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Rozdziat 1. Wprowadzenie

Rozdziat 1. Wprowadzenie

Dziekujemy za wybranie modutu "Asystent Zarzgdzania Finansowaniem" naszej firmy. Mamy nadzieje, ze przyspieszy
i utatwi Panstwa prace, stajgc sie nieodzownym narzedziem, ktdrego uzywanie daje zadowolenie. Bedzie to dla zespotu
autorskiego zrédtem prawdziwej satysfakcji.

Oddajemy Panstwu takze te instrukcje. Wedtug naszego zamierzenia powinna ona sprawi¢, ze poznanie, a nastepnie
stosowanie modutu bedzie szybkie i tatwe. Bedziemy zobowigzani za wszelkie uwagi i wskazowki dotyczace niniejszej
instrukciji, ktére pozwolg nam jg udoskonali¢ w nastepnych wersjach.

Okreslenie Program oraz Modut uzywane byly przez autoréw instrukcji zamiennie.

Instrukcja sktada sie z czterech rozdziatéw opisujgcych modut systemu oraz dodatku opisujgcego sposéb pracy
z modutem zestawien uzytkownika:

» Pierwszy rozdziat instrukcji opisuje jej tre$¢, uktad, zastosowane rozwigzania edytorskie itd.
« Rozdziat drugi instrukcji opisuje wymagania techniczne dotyczgce serwera oraz stacji roboczych.
« Trzeci rozdziat instrukcji opisuje sposéb uruchamiania modutu, logowania oraz konczenia pracy z modutem.

« Rozdzial czwarty opisuje sposdb pracy z modutem systemu. Rozdziat ten sktada sie z podrozdziatow
opisujgcych kolejne okna programu. Kolejnos¢ podrozdziatéw odpowiada kolejnosci pozycji wywotujgcych
opisywane okna w menu modutu. Opis kazdego z okien oprocz ogdlnej informacji o oknie zawiera wykaz
dostepnych w oknie operacji Jezeli w trakcie dziatania operacji nastepuje nietrywialnie przetwarzanie lub
wyszukiwanie informacji, to opis operacji zawiera opis algorytmu przetwarzania lub wyszukiwania danych.

« Dodatek: Zestawienia uzytkownika.

Informacje znajdujgce sie w niniejszej instrukcji dostepne sg réwniez w programie. W trakcie pracy w danym oknie,
klikniecie przycisku F1 spowoduje uruchomienie pomochika z opisem tego okna oraz dostepnych w nim operac;ji.
Funkcjonalnos$¢ modutu

Zadaniem modutu "Asystent Zarzadzania Finansowaniem" jest wspomaganie oséb odpowiedzialnych za planowanie,
ewidencje i kontrole wydatkow instytucji publicznych.

Zgodnie ztreScig rozporzgdzenia Ministra Finanséw zdnia 5 lipca 2010r. w sprawie szczegdlnych zasad
rachunkowosci oraz plandw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek

budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majgcych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, modut umozliwia:

« automatyczne ksiegowanie dokumentéw planu na kontach ksiegowych wiasciwych dla odpowiedniego
rodzaju budzetu

« prowadzenie ewidencji wnioskéw, uméw i dokumentéw zrédtowych z uwzglednieniem oznaczenia rodzaju
budzetu

« automatyczne ksiegowanie zaangazowania wydatkéw roku biezgcego i lat przyszitych na koncie ksiegowym
wiasciwym dla ksiegowania zaangazowania odpowiedniego rodzaju budzetu

Sposdb korzystania z programu przedstawiony jest na ponizszym diagramie:




Rozdziat 1. Wprowadzenie
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Diagram sposobu wykorzystania modufu AZF

Wprowadzanie planu wydatkow - modut zapewnia funkcjonalnos¢ umozliwiajacg wprowadzanie i korygowanie
planéw wydatkéw danej instytucji zarowno na poziomie syntetycznym jak i analitycznym. Wszystkie wprowadzone
przez uzytkownikow dokumenty Zrodtowe, umowy iwnioski o zabezpieczenie Srodkéw sg kontrolowane pod katem
zgodnosci z planem wydatkéw, co zapewnia prawidtowos¢ gospodarki finansami.

Wprowadzenie wniosku o zabezpieczenie srodkow - wnioski te umozliwiajg "zamrozenie" srodkéw koniecznych do
obstugi zobowigzan ztytutu umow, ktére nie zostaly jeszcze zawarte (lecz zawarcie ich jest planowane) lub
dokumentéw zrédtowych, ktére jeszcze nie wpltynely, ale istnieje koniecznos¢ zarezerwowania na nie srodkéw.
Wprowadzane wnioski kontrolowane sg pod katem ich zgodnosci z planem wydatkow.

Wprowadzenie uméw - modut umozliwia ewidencje umoéw wraz ze szczegétowym harmonogramem splaty
zobowigzan z nich wynikajgcych. Podczas wprowadzania uméw mozna powota¢ sie na konkretny wniosek
0 zabezpieczenie srodkéw (wowczas zobowigzania wynikajgce z danej umowy kontrolowane sg pod katem zgodnosci
z wnioskiem). Jezeli jednak zawarcie umowy nie zostato poprzedzone zabezpieczeniem na nie srodkéw, zostang one
skontrolowane bezposrednio z planem wydatkow.

Wprowadzenie dokumentu zrédlowego - dokumenty Zrédtowe (np. faktury) sa podstawg realizacji ptatnosci przez
instytucje. Dokumenty zrédtowe mogg by¢ powigzane z okreslong umowg (wowczas sg one kontrolowane przez modut
pod katem zgodnosci z umowg) lub z wnioskiem o zabezpieczenie srodkéw (wéwczas kontrola nastepuje wzgledem
whiosku). Jezeli zobowigzanie, ktérego dotyczy dokument zrédtowy, nie dotyczy zadnej umowy i nie zabezpieczono na
nie Srodkéw za pomoca wniosku, jest ono kontrolowane bezposrednio wzgledem planu wydatkow.

Przygotowanie ptatnosci - na podstawie dokumentéw zrédtowych tworzone sg polecenia ptatnosci, ktére z kolei sg
podstawg do generowania polecen przelewu lub polecen wyptaty gotéwki w kasie. Obstuga przelewow iwyptat
realizowana jest w module "FK" systemu Quorum.

{ Plan vapdatk dw }

Flan

Zaangazowanie wydatkdw

Winiozek Umawea Dokument Zradbovy ol e

Whkonanie planu




Rozdziat 1. Wprowadzenie

Szczegdlowe informacje dotyczgce kazdego z wyzej wymienionych krokéw znajdujg sie w rozdziale czwartym
instrukciji, w ktérym znajdujg sie doktadne opisy kazdego z okien w programie.
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Rozdziat 2. Wymagania techniczne

Rozdziat 2. Wymagania techniczne

Prezentowany modut zostat przygotowany do pracy w srodowisku graficznym systemu Windows firmy Microsoft.
Posiada on charakter rozwigzania sieciowego i do prawidtowej pracy wymaga spetnienia nastepujgcych warunkow:

« Serwer
« system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
« Windows 2000 Server
» Windows 2003 Server
» Windows Server 2008 R2
« Linux (RedHat Enterprise Linux lub SUSE Linux Enterprise Server)
« pamiec operacyjna (RAM): 2 GB (minimum)
« Stacjakliencka
« system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
« Windows 2000 (SP4)
o Windows XP (SP1iSP2)
« Windows Vista
« Windows 7 (wersja 32 i 64 bitowa)
« Windows 8 (wersja 32 i 64 bitowa)
« pamiec operacyjna (RAM): 256 MB
« klasa komputera: PC
« procesor: Pentium Il / 1 GHz (minimum)
« Komunikacja (pomiedzy serwerem systemu a stacjami klienckimi)

« protokot: TCP/IP

Ponadto, w celu skorzystania z funkcjonalnosci modutu sprawozdan, konieczne jest zainstalowanie programu Excel
firmy Microsoft.

-11-
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Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

3.1. Uruchamianie modutu

W celu uruchomienia modutu, w menu Start nalezy otworzy¢ grupe "Programy", a nastepnie "QNT", po czym klikng¢
pozycje "System QNT".

Mowy dokurment Office
Otworz dokument Office
Windows Update

1 - Microsoft Update

WinRAR

Programy rj Akcesoria »
() freeCommander2005 b
(%) Dokumenty P ) HP Laserdet 1200 b
{7 Mozilla FireFox b
Ustawienia o
] Skype »
Wyszukaj » & Internet Explorer
._,‘21 Outlook Exprass

S s

3
Uruchom. ., . s .l

@ Zarnkri.. .

Jej klikniecie spowoduje wyswietlenie okna z przyciskami uruchamiajgcymi dostepne moduty.

B system QNT

O &xX

Windows XP Professional

Klikniecie przycisku "Asystent Zarzadzania Finansowaniem" spowoduje uruchomienie modutu.
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3.2. Identyfikacja uzytkownika

3.2. Identyfikacja uzytkownika

Program ijego dane sg chronione przed nieuprawnionym dostepem. Wynika to z koniecznosci zapewnienia
bezpieczenstwa wynikom pracy - wprowadzonym danym, jak iz wymagah narzuconych przez przepisy prawa.
W szczegdlnosci chodzi o ochrone danych osobowych zgromadzonych i przechowywanych za pomocg programu.

Ochrona ta polega na zablokowaniu mozliwosci wejscia do programu osobom, ktére nie zostaty zarejestrowane jako
jego uzytkownicy. Z tego powodu pierwszym oknem pojawiajagcym sie na ekranie jest okno identyfikacji uzytkownika.

W oknie tym znajdujg sie dwa pola: pierwsze do wprowadzenia identyfikatora uzytkownika, drugie do podania jego
hasta. Identyfikator jest nadawany przez osobe posiadajgcg uprawnienia administratora, ktéra rejestruje w programie
nowego uzytkownika, tworzgc dla niego odpowiedni wpis w rejestrze uzytkownikéw. Szczegdtowe informacje na ten
temat znajdujg sie w rozdziale Sposdb pracy z programem.

Po wpisaniu identyfikatora i hasta do odpowiednich pdl, nalezy uzy¢ przycisku Uruchom program, aby wyswietli¢ pulpit
programu. Znaki wpisywane w polu Hasto sg zastepowane gwiazdkami, aby uniemozliwi¢ postronnej osobie
podejrzenie hasta.Aby zrezygnowaé z uruchomienia programu nalezy uzy¢ przycisku Nie uruchamiaj programu .

W przypadku, gdy podczas podawania identyfikatora lub hasta nastgpi pomyika, program nie uruchomi sie, lecz
wys$wietli informujgcy o btedzie komunikat:

Mie zidentyfikowano uzytkownika

@ Podano nieznany identyfikakor uzvtkownika lub btedrne hastal

Klikniecie przycisku OK spowoduje wéwczas powrot do systemu operacyjnego.

-14-



3.3. Konczenie pracy z modutem

3.3. Konczenie pracy z modutem

Prace z modutem mozna zakonczy¢ na dwa sposoby.
Pierwszym jest skorzystanie z opcji Koniec menu gtéwnego modutu.

Kliknij tu, aby
zakonczyc
prace modutu

Drugim sposobem jest uzycie funkcji paska tytutu okna pulpitu modutu. Mamy tu do dyspozycji:

o uzycie przycisku Zamknij paska tytutu

Klikni tu, aby
zakonczyc
prace modutu

« nacisniecie jednoczesnie klawiszy Alt i F4,
« skorzystanie z menu okna i wybranie opcji Zamknij.

Niezaleznie od metody zakonczenia pracy z modutem, sprawdza on, czy w ktéoryms$ zotwartych okien nie ma
niezapisanych zmian w danych. Jesli sytuacja taka wystagpi, wyswietli pytanie, czy ma te zmiany trwale zapamietac.

Dokumenty ksiegowe

Po kliknieciu przycisku Tak, nastgpi zapisanie zmian w danych iwyjscie zmodutu. Klikniecie przycisku Nie takze
spowoduje wyjscie z modutu, lecz bez zapamietania zmian. Klikniecie przycisku Anuluj spowoduje pozostanie
w module.

-15-
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Rozdziat 4. Okna modutu

Rozdziat 4. Okna modutu

4.1. Dokumenty planu

4.1.1. Ewidencja dokumentéw planu

Okno stuzy do wprowadzania, modyfikacji lub usuwania dokumentéw planu finansowego. Dokumenty te, po ich
zaksiegowaniu, stanowig podstawe wykonywania kontroli z planem finansowym, jakie przechodzg dyspozycje
utworzone dla dokumentow Zrédtowych.

g Bwidencja dokumentow planu E@@

Dokumenty p|anu Rodzaj Rejestr Data dok. a Data wphrwu | Data ksigg. i

Syrtetyczny  Plan syntetyczny 20090206 ustawa budzetowa na 2009 2009.01.01 0000.00.00

Radzal planu i Plan analf 2008.11.29 ustawa busdgetowa na 20091 2009.01.01  2009.01.01 v
§ Rejestr dokumentdw planu
H S Wprowadzone

Daty dokumentu

| dokumenty
planu
|
Parametry listy Dane dokumentu planu | Pozycje plany | Ksiggowsrie |
dokumentow

Sygnatura ustavea budietows na 2009r

Data ohowigzywwania 2009.01.01 Dt dokumentu 2008.11.29 Data kslggoveania 2009.01 .01
Opis Decyzjs nr DF/20094 M z dnia 01.01.2009r.

Obszar

zakiadek

Sygnatura decyzji
MNumer decyzji DF 20091 4
Rodzaj dokumentu plan pierwotny J

Ksieguj/ cofnij ksiegowanie
dokumentu

NN
a2 ] slsle) Bis) (51x) 5[]

Ewidencja dokumentéw planu

Umieszczone w lewej czesci okna parametry pozwalajg dostosowaé do preferencji uzytkownika liste dokumentéw
planu umieszczong w gtéwnej tabeli okna. Stuzg do tego nastepujgce pola:

« Rodzaj planu - parametr ten pozwala wskazanie czy na liscie widoczne bedg dokumenty planu analitycznego
czy planu syntetycznego. Jezeli pole to pozostanie puste, widoczne bedg wszystkie dokumenty.

« Rejestr dokumentéw planu - pole to zawiera liste rejestrow zdefiniowanych w oknie "Rejestry dokumentéw
planu". Po wskazaniu rejestru, w tabeli pozostang tylko nalezgce do niego dokumenty. Jezeli pole to
pozostanie puste, wyswietlone zostang dokumenty z wszystkich rejestrow.

o Data dokumentu - pola te pozwalajg okresli¢ przedziat czasowy, z ktérego pochodzi¢ majg dokumenty
wyswietlane w tabeli. Jezeli pole to pozostanie puste, wyswietlone zostang dokumenty z wszystkich
okresow.

Dostepne operacje

Wprowadzenie dokumentu planu

Przed wprowadzeniem dokumentu nalezy wskazaé rodzaj dokumentu w polu "Rodzaj planu" oraz rejestr, do ktérego
bedzie on naleze¢ - stuzy do tego pole "Rejestr dokumentéw planu®. Pola te umieszczone sg w lewej czesci okna.

-17 -



4.1.1. Ewidencja dokumentéw planu

Nowy dokument planu wprowadzi¢ mozna klikajgc przycisk "Dodaj dane" + Do listy dokumentow znajdujacej sie
w gornej czesci okna dodany zostanie nowy wiersz. Kolejne dokumenty planu stanowig liste zmian w stosunku do
poprzedniego dokumentu tzn. wprowadzone uprzednio dane nie sg zastepowane lecz korygowane o wprowadzane
w nowym dokumencie wartosci.

Wprowadzajgc dokument planu nalezy wypetni¢ nastepujgce pola w zaktadce Dane dokumentu planu:

« Sygnatura dokumentu.

« Data obowigzywania - data ta stuzy do okreslenia od kiedy dany dokument bedzie brany pod uwage podczas
kontroli planu syntetycznego z planem analitycznym.

« Data dokumentu - data utworzenia dokumentu.

« Dataksiegowania - data, z ktérg dokument zostanie zaksiegowany. Od tego dnia bedzie on wykorzystywany
podczas wykonywania kontroli planu finansowego w oknie "Dokumenty zroédiowe". Pole to nie jest widoczne,
jezeli dla danego rejestru dokumentow planu nie wypetniono parametrow ksiegowania.

« Opis - szczegoly dotyczace dokumentu planu.
« Sygnatura decyzji - sygnatura decyzji Ministra Finanséw dotyczgcej zmiany planu,
« Numer decyzji - numer decyzji Ministra Finanséw dotyczacej zmiany planu,

o Rodzaj dokumentu (plan pierwotny lub korekta planu) - wtym polu mozna wprowadzi¢ jedng z wartosci
wybranych z listy.

Mozliwe wartosci pola "Rodzaj zmiany planu" to:
« Decyzja dysponenta (korekta planu)
« Decyzjakierownika jednostki (korekta planu)
« Decyzja Ministra Finansow (korekta planu)
« Nowelizacja ustawy budzetowej (korekta planu)

» Ustawa budzetowa (plan pierwotny)

Kontrola zgodnosci z planem syntetycznym

Podczas préby zapisania dokumentu planu analitycznego wykonywana jest kontrola zgodno$ci z planem syntetycznym
(wyzszego poziomu) w ramach tego samego roku budzetowego.

Kontrola polega na sprawdzaniu czy nie przekroczono wartosci wprowadzonych w planie syntetycznym dla analityki
zgodnej z dang pozycjg planu analitycznego i innymi wczesniej skontrolowanymi pozycjami planéw analitycznych.

Przy wyznaczaniu wartosci planu syntetycznego pod uwage brana jest suma wszystkich dopasowanych pozyciji planu
syntetycznego.

Jesli plan zostat przekroczony, lub nie ma odpowiadajgcego planu wyzszego poziomu, dokument nie zostanie zapisany
- zamiast niego wyswietlony zostanie odpowiedni raport.

Kontrole z planem wyzszego poziomu mozna wytgczy¢. Wykonywanie kontroli uzaleznione jest od parametru "Kontrola
planu" w oknie "Rejestry dokumentow planu”. Jesli parametr jest zaznaczony, to kontrola bedzie wykonywana.

Kontrola planu odbywa sie w taki sposdb, ze kontrolowane sg plany tego samego typu. Analityczny projekt planu jest
kontrolowany z syntetycznym projektem planu, natomiast plan analityczny niebedacy projektem, jest kontrolowany
tylko z planem syntetycznym niebedgcym projektem. Jako plany niebedace projektami rozumiemy plan pierwotny
i korekty planu pierwotnego.

&

Pozytywny wynik kontroli mozna cofng¢ klikajgc przycisk . Mozliwe jest réwniez ponowne uruchomienie

mechanizmu kontroli poprzez klikniecie przycisku % Historie kontroli dokumentu mozna wyswietli¢ klikajgc przycisk

)
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4.1.1. Ewidencja dokumentéw planu

Usuniecie dokumentu planu
Aby usung¢ wprowadzony uprzednio dokument, nalezy wskazaé¢ jego nazwe na liscie umieszczonej w gornej czesci

okna, a nastepnie klikna¢ przycisk "Usun dane" x. System wymaga potwierdzenia checi wykonania tej operaciji:

Ewidencja dokumentow planu |z|

9P ,
1.../ Cay usungc wskazane dane ?

Tak | Mig

Uwaga! Nie jest mozliwe usuniecie dokumentu, ktéry zostat zaksiegowany. Préba usuniecia takiego dokumentu
spowoduje wyswietlenie odpowiedniego komunikatu przez System.

Operacja nie moze byc wykonana

g Usuniecie zaksiegowanego dokumentu nie jest mozlive.

Zaksiegowanie dokumentu planu

Wprowadzony dokument zaksiegowaé mozna poprzez klikniecie przycisku "Ksieguj" D . Ksiegowany moze byc¢
jedynie dokument nalezacy do rejestru dla ktorego zdefiniowany zostat schemat ksiegowania (czyli rejestr ksiegowy,
automat i rodzaj dokumentu - odbywa sie to w oknie "Rejestry dokumentéw planu"). Ponadto konieczne jest podanie
daty ksiegowania w zaktadce "Dane dokumentu planu". Jezeli rejestr dokumentéw planu zostat prawidtowo
zdefiniowany, widoczna staje sie zaktadka "Ksiegowanie". Zakfadka ta nie jest edycyjna, pojawiajg sie w niej zapisy
ksiegowe zwigzane z danym dokumentem po jego zaksiegowaniu. Zaksiegowany dokument jest uwzgledniany przez
System podczas wykonywania kontroli z planem finansowym w oknie "Dokumenty Zzrodiowe". Zaksiegowanie
dokumentu sprawia, ze wszystkie jego pola i pozycje przestajg by¢ edycyjne.

Cofniecie ksiggowania dokumentu

Ksiegowanie dokumentu moze zostac¢ cofniete poprzez klikniecie przycisku "Usun ksiegowania" @ . Operacja ta
automatycznie usuwa wszystkie zapisy ksiegowe utworzone dla danego dokumentu. Wszystkie dane z zaktadki
"Ksiegowanie" zostajg wymazane, a dokument staje sie ponownie edycyjny.

Rekapitulacja dokumentow planu

Kliknigcie przycisku "Rekapitulacja planu” spowoduje wysSwietlenie zestawienia zawierajgcego wykaz kwot
przypisanych poszczegdlnym wartoSciom analityk dodatkowych w wybranych dokumentach planu. Dokumenty,
ktérych rekapitulacja zostanie wykonana, nalezy wskazac¢ klikajgc je w gornej tabeli okna (zostang one woéwczas
wyréznione na granatowo). Aby wybra¢ wiecej niz jeden dokument, nalezy przytrzymac klawisz Ctrl podczas
zaznaczania.

Przed wys$wietleniem rekapitulacji mozna zdecydowac jakie kolumny bedzie posiadato zestawienie i w jakiej kolejnosci
beda one w nim umieszczone.
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4.1.1. Ewidencja dokumentéw planu

. | Rekapitulacja dokumentdw: E|
Wyhor Hazwa kelumny zestawienia
¥ Placdwka
= Jednostka
W Zad. budz.
#  Zadania
[~ Programy
[ Imwestycie
[T Zrddo finansoswania
[T Daodstki
[T C-R-P-&

Na liscie nalezy wybra¢ te kolumny, ktdre znajdg sie w rekapitulacji. Ich kolejno$¢ ustali¢ mozna przeciggajgc w goére
lub w d6t szary prostokat znajdujacy sie z lewej strony kazdego wiersza. Nastepnie klikngé nalezy przycisk "Wykonaj

zestawienie" @
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4.1.2. Rejestry dokumentéw planu
Okno stuzy do definiowania rejestréw, do ktérych wprowadzane bedg dokumenty planu finansowego. Rejestry te sg
nastepnie wykorzystywane w oknie "Ewidencja dokumentow planu".

g Rejestry dokumentow planu g@@

R 9]6‘ Stl"y’ Symbol Hazwa rejestru Rodzaj
plan_an plan analityczoy Analtyczny
praj_an projekt anatyozny Amaltyczny
Lista plan_synt plan syrtetyozny Syntetyozny
I'BjBStréW proj_synt projekt syntetyczny Syntetyezny

Symbol proj_synt Rodza) Syrntetyczny LI
Mazwa projekt syrtetyczny

Typ planu
Kortrola planu [
Parametry + Projekt planu ~ Plan #

rejestru

Daotyczy planu syntetycznego

Rejestr kziegowy
Automat ksiegowey
Kzigguj jako Dokument ksiggowy

KRN KN

Mosnik kazztdw: dostepne Kontrahent dostepne

Flaciwka dostepne Programy _projekty dostepne
Jednostka dostepne Frach finanzowvania dostepne
Fadanie budzetowe dostepne Zadanie dostepne

Czesc dostepne Kategoria interswencii dostepne

Lelelefele

Rozdzist dostepne
Paragraf dostepne

(KN KN KR KN KN KX K1 KX

Analityka paracgrafu dostepne
&

Rejestry dokumentéw planu

Dostepne operacje

Wprowadzenie rejestru

Nowy rejestr mozna wprowadzi¢ klikajgc przycisk "Dodaj dane" + umieszczony w dolnej czesci okna. Do tabeli
rejestrow umieszczonej w gornej czesci okna dodany zostanie nowy wiersz. Aby zdefiniowac rejestr nalezy wypeié
nastepujgce pola:

Symbol rejestru - symbol musi by¢ unikatowy, nie mozna wiec wprowadzi¢ wielu rejestrow otym samym
symbolu.

Nazwa rejestru.

Rodzaj rejestru - dokumenty planu analitycznego i planu syntetycznego ewidencjonowane sg w osobnych
rejestrach. Odpowiedni rodzaj rejestru nalezy wskazac na rozwijanej liscie.

Typ planu - parametr ten pozwala okresli¢, czy dokumenty nalezgce do danego rejestru stanowig projekt
planu ( czyli prowizorium budzetowe - bez mozliwosci ksiegowania planu ) czy plan.

Kontrola planu - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze podczas wprowadzania dokumentéw do danego
rejestru przeprowadzona zostanie kontrola sprawdzajgca zgodno$é planu analitycznego =z planem
syntetycznym.

Dotyczy planu syntetycznego - mozna wprowadzi¢ informacje orejestrze syntetycznym, zktérym
powigzane bedg dokumenty planu analitycznego z wybranego rejestru. Mozliwe jest wybranie rejestrow
syntetycznych wytacznie tego samego typu - projekt lub plan. Pole jest edycyjne tylko w sytuacji, gdy
wybrano plan analityczny. Zawartos¢ pola jest usuwana po zmianie rodzaju rejestru z analitycznego na
syntetyczny.
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4.1.2. Rejestry dokumentow planu

Rejestr ksiegowy - rozwijana lista rejestréow ksiegowych wprowadzonych w module finansowo-ksiegowym.
Nalezy na niej wskazac rejestr ksiegowy, w ktorym zapisywane bedg dokumenty planu.

Automat ksiegowy - pole to umozliwia wskazanie automatu, za pomocg ktérego ksiegowane bedg
dokumenty planu nalezgce do danego rejestru. Klikniecie przycisku === umieszczonego z prawej strony tego
pola uruchomi okno pomocnicze zawierajgce liste dostepnych automatéw. Automaty ksiegowe definiowane sg
w module finansowo-ksiegowym.

Ksieguj jako - pole to pozwala okresli¢, czy nalezace do danego rejestru dokumenty ksiegowane bedg jako
dokumenty planu czy jako dokumenty ksiegowe. Sposdb przetwarzania obu rodzajow dokumentéw przez
System zalezy od parametréw zdefiniowanych przez uzytkownikéw w module finansowo-ksiegowym.

Dodatkowo w sekcji "Dostepnos$¢ pdl" dla poszczegdlnych pdl mozna okresli¢ ich dostepnosé na formularzu pozycji
planu w oknie "Ewidencja dokumentéw planu”. Mozliwe jest ustawienie jednej z ponizszych warto$ci:

niedostepne - pole nie bedzie wystepowato na formularzu pozycji dokumentéw planu

dostepne (wartos¢ domysina) - pole bedzie dostepne na formularzu pozycji dokumentéw planu, ale nie jest
konieczne uzupetnienie wartosci

wymagane - pole bedzie dostepne na formularzu pozycji dokumentéw planu i bedzie konieczne wprowadzenie
wartosci w tym polu

Mozliwos¢ wyboru widoczno$ci wprowadzono dla pdl:

Nosnik kosztow

Placéwka (termin ,placéwka" odnosi sie do wyzszego stopnia struktury organizacyjnej ptatnika - w zaleznosci
od nazewnictwa przyjetego podczas wdrozenia systemu, moze on zosta¢ zastgpiony innym)

Jednostka (termin ,jednostka" odnosi sie do nizszego stopnia struktury organizacyjnej ptatnika - w zaleznosci
od nazewnictwa przyjetego podczas wdrozenia systemu, moze on zosta¢ zastgpiony innym)

Zadanie budzetowe
Czesc¢

Rozdziat

Paragraf

Analityka paragrafu
Kontrahent

Pola analityki dodatkowej

Jesli cho¢ w jednym dokumencie planu dotyczacego rejestru wprowadzono dane dotyczgce wybranego pola pozyciji
dokumentu planu, wowczas nie mozna zmieni¢ dostepnosci tego pola na niewidoczne. Na liscie wyboru wartosci
okreslajgcych widocznos¢ zostang wyswietlone tylko 2 opcje: "dostepne" oraz "wymagane".

Dla pdl analityki dodatkowej wprowadzono dodatkowg opcje ustawiania dostepnosci na formularzu pozycji dokumentu
planu - "wymagane - tylko ostatni poziom". Wybor tej opcji spowoduje, ze podczas wprowadzania wartosci wybranego
pola analityki dodatkowej dostepne bedg tylko wartosci z ostatniego poziomu hierarchii struktury. Nie bedzie mozliwe
wybranie warto$ci z poziomu posredniego.

Po uzupetnieniu danych, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = aby zakonczy¢ proces tworzenia rejestru.

Usuniecie rejestru

Aby usung¢ utworzony uprzednio rejestr, nalezy wskazac jego nazwe na lisScie umieszczonej w gornej czesci okna,

a nastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane" x—. System wymaga potwierdzenia checi wykonania tej operaciji:
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4.1.2. Rejestry dokumentow planu

Rejestry dokumentow planu

\?/ Czy usungt wskazane dane 7

Uwagal Nie jest mozliwe usuniecie rejestru, do ktérego wprowadzone zostaty juz dokumenty. Préba usuniecia takiego
rejestru spowoduje wyswietlenie odpowiedniego komunikatu przez System.

Operacja nie moze byc wykonana

Q Uzunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. S3 potrzebne do prawwidiovwe) pracy programu.

ﬂ
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4.2. Wnioski

4.2.1. Ewidencja wnioskéw

Okno "Ewidencja wnioskow" umozliwia prowadzenie ewidencji wnioskéw, ktéra jest zintegrowana ze schematem
prowadzenia ewidencji ksiegowej, jako analityka ujmowana poza symbolem konta ksiegowego. Jest to
wykorzystywane do zaksiegowania i identyfikacji $rodkéw dla wniosku. Ewidencja wnioskow jest zrodtem informaciji
dla stownikéw danych do opisywania realizacji wydatkéw, we wszystkich formularzach systemu, w ktérych moze
wystgpi¢ koniecznos¢ podania wniosku.

8¢ Ewi dencja wnioskow

®| WI]iDSki Hr w rejestrze - Humer Wygasa Skrot nazwy kontr. Placowka Plan
i Rejestr REJ_WH_1:2012/01/0000-1WH Marzec 2012 POLMEX AK _

kortrala REJ_¥4N_1/201 2i01 0002vWM Kwiecier 2012 AK =
b Plan REJ_WWN_2/2012/01 00001 M Maj 2012 Lista 2K -
é Dm_a LAl wnioskow

- |—|
Stan ria dzier Parametry listy wnioskow
L1 ry

W z hiszgoenn roku ksigy.

Rejestr REJ_VWM_1 ( REJJAN_T ) LI Rodza) RODT _WN_1 { RODZ WN_1 ) ﬂ I W rejestrze 2012 41 1
Fumer v Marzec 2012

Opis l Planovane wydstki

Kontrahent 67 POLMEX =)
Wk 2012 01.09 Wiygasniecis

Placdvrka A J

Opiz wniozek nr 1 - Zakup materiain

Wprowadz
odstepstwo Wykonaj kontrole

Wyswietl stan
rozliczenia
wniosku

Anuluj wniosek

=L

Ewidencja wnioskéw

Po otwarciu, okno zawiera wykaz wszystkich wprowadzonych wnioskow. Aby wykaz wnioskéw, zawierat wnioski
tylko wprowadzone w danym rejestrze, nalezy na liScie rozwijanej znajdujgcej sie po lewej stronie wybra¢ odpowiedni
rejestr. Wybor nastepuije po kliknieciu nazwy rejestru.

Domyslinie okno zawiera wykaz wnioskéw z dowolnym wynikiem kontroli zgodnosci z planem finansowym.

kontrala

Flan [wyszyatkie) -

W zaleznosci od wybranej wartosci na liscie znajdowaé sie bedg wytacznie wnioski, ktére w petni przeszty kontrole
z zgodnosci z planem z wynikiem pozytywnym, wylgcznie te, ktére nie przeszty w petni kontroli lub przeszly jg
z wynikiem negatywnym lub wszystkie wnioski, niezaleznie od wynikéw kontroli zgodnosci z planem finansowym.

Po uzupetnieniu pdl "Data wptywu" (od / do), wykaz wnioskéw bedzie zawierat tylko te wnioski, ktérych data wptywu
miesci sie w podanym przedziale czasowym.

Data wepby e
[2005.01.01] - [2008.11.30
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4.2.1. Ewidencja wnioskéw

Uzupetnienie pola Stan na dzien spowoduje wyswietlenie wnioskéw, dla ktérych podany dzien miesci sie pomiedzy
datg wptywu a datg wygasniecia.

Zaznaczenie pola "z biezgcego roku ksieg." spowoduje wyswietlenie tylko tych wnioskow, ktére posiadajg co najmniej
jedng pozycje planowanych wydatkow, ktoérej rok dotyczy biezgcego roku ksiegowego.

Proces ewidencji wnioskéw przebiega wedtug nastepujgcego schematu:

Rejestracia wniosku o
zabezpieczenie frodkow
ha dokonania prathosci

h 4

Kontrola zgodnodci
whiozku z planem

Proces obstugi wnioskdw o zabezpieczenie srodkow

Proces obstugi wnioskéw o zabezpieczenie Srodkéw
Dostepne operacje
Wprowadzenie wniosku

W celu wprowadzenia nowego wniosku nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" +. Nastepnie nalezy uzupetni¢
nastepujace dane:

« Rejestr wnioskéw - pole to zawiera rozwijang liste rejestrow wnioskow wprowadzonych w oknie "Rejestry
whioskow". Nalezy w nim wskazac rejestr, do ktérego wprowadzony zostanie dany wniosek.

« Rodzaj nowego wniosku - pole to zawiera rozwijang liste rodzajow wnioskow wprowadzonych w oknie
"Rodzaje wnioskéw". Nalezy w nim wskazac rodzaj, do ktérego nalezy dany wniosek.

« Numer wniosku (wypetnienie niewymagane dla prawidtowe;j rejestracji wniosku).

Rejestr REJ_WAR_1 ( REJ_WH_1 ) LI Rodzaj RODZ_WWH_1 (RODZ_WAWM_1 ) LI P vy rejestrze 2009 [F4 i
Humer vk Mar zec 2009

Uwagal!
Pole Numer w rejestrze jest nieedycyjne ijest uzupetniane przez system automatycznie w momencie zapisu, jako
kolejny numer wniosku w danym miesigcu.

Nastepnie w zakfadce Opis" nalezy uzupetni¢ nastepujgce dane:

« Kontrahent, ktérego wniosek dotyczy (wypetnienie tego pola moze by¢ obowigzkowe lub nie w zaleznosci od
definicji rejestru, do ktérego wprowadzany jest wniosek),

» Date wptywu wniosku,
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4.2.1. Ewidencja wnioskow

« Date wygasniecia wniosku (wypetnienie niewymagane dla prawidtowej rejestracji wniosku),

« Placowka realizujgca planowany wydatek(wypetnienie niewymagane dla prawidtowej rejestracji wniosku),

« Opis (wypetnienie niewymagane dla prawidtowej rejestracji wniosku).

Opis \Planowane weychatki l

kortrahent 3

POLMER

Winkensy 2009.04 13 Wiegasniecia .

Placdwhka Ak

o

Oz wwniosek nr 1 - Zakup materistow

-

Po wprowadzeniu opisu wniosku, w zaktadce "Planowane wydatki", nalezy wprowadzi¢ wydatki, ktérych wprowadzany

whiosek dotyczy, w podziale na pozycje posiadajgce przypisane im wartosci analityk dodatkowych.

Opis ] Charakterystyka Planowane wydatki
Lp Kwota Projekt Zradio finansowania Rok  Plan Zrodio
1 100,00 001.002 2015
100,00
Lp 1 Hwota 100,00 Rok 2015
Status ;I
Zad. budz.

Projekt 001,002

Frifchn finansow

Program Holej.01

ZIadanie wiazne
Jednostka

Rodza) budzetu weydatki

Rozdz. - Par.

iz [

.. | Tranzport pukbliczry

Szvbkie linie kolejoywe

Dodaj
pozycje

Aby dodaé wydatek, nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" |, a nastepnie wprowadzié nastepujace dane:

« Kwote planowanego wydatku,

« Rok realizacji wydatku, wykorzystywany podczas kontroli zgodnosci z planem finansowym,

o Wartosci analityk dodatkowych przypisane do danego wydatku. Wartosci te wybraé mozna na liscie

uruchamiane;j kliknigciem przycisku -

« Opis danej pozyciji.

Po wprowadzeniu zmian, w celu ich zapisania nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E Aby anulowaé

umieszczonego z prawej strony tych pal.

wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |
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Usuniecie wniosku
Aby usung¢ wniosek z wykazu wnioskéw wraz z jego wszystkimi danymi, nalezy go zaznaczy¢ w géormym wykazie

klikajgc jego numer, po czym nalezy klikng¢ przycisk "Usun dane" x—. Przed usunieciem danych, system wys$wietli
komunikat z pytaniem o potwierdzenie wykonywanej operaciji.

Uwagal!

Usuniecie wniosku z ewidencji jest mozliwe, jezeli wczesniej nie wprowadzono uméw oraz dokumentéw zrodtowych
powigzanych z usuwanym wnioskiem. W przeciwnym wypadku system wyswietli odpowiedni komunikat i uniemozliwi
usuniecie danych.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. S5 potrzebne do prawidtovye pracy programu.

ﬂ

Anulowanie wniosku

Wprowadzony wniosek moze zosta¢ anulowany przez uzytkownika. Anulowanie wniosku powoduje, ze wynik kontroli
wszystkich jego wydatkéw ustalony zostaje na negatywny, zablokowana zostaje rowniez mozliwos¢ dalszej edycji
whniosku. Whnioski anulowane sg wyréznione czerwonym kolorem w gornej tabeli okna. Nie mozna anulowaé wniosku
przypisanego do umowy, ktdra nie zostata anulowana. Anulowanie nastepuje po kliknieciu przycisku "Anuluj wniosek"

Wprowadzenie charakterystyki wniosku

W zakfadce "Charakterystyka" wprowadzi¢ mozna dodatkowe informacje dotyczgce wniosku, poprzez nadanie mu
wartosci zdefiniowanych uprzednio atrybutéw (atrybuty definiowane sg w oknach "Grupy atrybutéw wnioskow"
i "Nazwy atrybutow wnioskow").
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4.2.1. Ewidencja wnioskow

Cpis  Charakterystyka | Planowane wydatki

Grupa atrybutéw Atrybut Wartosé Jm.|
trybuty dotyozgoe whiosku Przedmict dostavey | st J
’A Tryk przetarg nisograniczony J
trybuty dotyczgoe autordw Autor opisu kryteridw ocerny Jan Kowealski
’A Autor opisu przedmiotu zamodwienia Anna Wisniewska

Atrybutéw nie mozna modyfikowaé w samej zaktadce. Mozna jedynie podac ich wartosci. W zaleznosci od definicji
atrybutu, odbywa sie to poprzez wybranie jednej z predefiniowanych wartosci z listy wyboru, podanie daty, liczby lub
wpisanie dowolnego tekstu.

Po wprowadzeniu warto$ci atrybutéw, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Kontrola zgodnosci z planem finansowym

Kontrola zgodnosci z planem finansowym dla wniosku polega na sprawdzeniu czy wprowadzenie wniosku nie
spowoduje przekroczenia planu finansowego wydatkéw w biezgcym roku budzetowym.

Kontroli podlegajg tylko te pozycje wniosku, ktére w polu Rok majg wpisany biezacy rok budzetowy. Kontrola nastepuje
automatycznie po wprowadzeniu wniosku albo po kliknieciu przycisku "Wykonaj kontrole zgodno$ci z planem

finansowym" ﬂ

Klikniecie przycisku "Wprowadz odstepstwo dla kontroli z planem finansowym" E powoduje ustalenie wyniku kontroli
jako tzw. odstepstwo od kontroli. Pozycja tak oznaczona traktowana jest jako zatwierdzona nawet, jezeli nie spetnia
ona wymagan danego rodzaju kontroli . Uprawnienia do zamykania kontroli z takim wynikiem z reguty przystugujg
bardzo waskiej grupie uzytkownikow.

Wykonanie zestawienia stanu rozliczenia wniosku

Klikniecie przycisku "Stan rozliczenia wniosku" spowoduje uruchomienie okna stuzgcego do tworzenia zestawienia
prezentujgcego nastepujgce informacje:

« Pozycje wniosku;
« Pozycje transzy umowy z kontrahentem, ktére posiadajg pozytywny wynik kontroli zgodnosciz planem;

« Pozycje transzy umowy z kontrahentem, ktére nie posiadajg pozytywnego wyniku kontroli zgodnosci
z planem;

« Pozycje transzy umowy o dzieto/zlecenia, ktdre posiadajg pozytywny wynik kontroli zgodnosci z planem;

« Pozycje transzy umowy o dzieto/zlecenia, ktére nie posiadajg pozytywnego wyniku kontroli zgodnosci
z planem;
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4.2.1. Ewidencja wnioskéw

« Pozycje polecen ptatnosci powigzanych z wnioskiem, dla ktérych istnieje powigzanie z pozycjg wyciggu

bankowego (prezentowane sg wytgcznie pozycije o analityce zgodnej z pozycjg wniosku);

« Pozycje polecen ptatnosci powigzanych z wnioskiem, dla ktérych nie wykonano przelewéw lub wykonano
przelewy nie powigzane z pozycjg wyciggu bankowego i ktére posiadajg pozytywny wynik kontroli zgodno$ci
z planem;

« Pozycje poleceh ptatno$ci powigzanych z wnioskiem, ktére nie posiadajg pozytywnego wyniku kontroli
zgodnosci z planem.

Po lewej stronie okna znajduje sie belka, ktorej klikniecie spowoduje wyswietlenie listy typdw analityki ksiegowej,
z doktadnoscig do ktérych wykonane zostanie zestawienie. Zaznaczenie analityki na tej liScie spowoduje, ze
w poszczegblnych pozycjach zestawienia wyszczegdlnione zostang jej warto$ci. Po ustaleniu parametrow nalezy

klikng¢ przycisk 'Wykonaj zestawienie" @

o

as

»

g

Procucent programu; € GHT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.ul. Knurovesks 19, 41-800 Zabrze

Wydruk zProgramu - AZF

=

Uzythovvnik programu: W SjE
Stan rozliczenia wniosku Az
Humer wniosku: 1201241200002
I Szezegdtowoit: Zadanie budzetowe f Rodzaj budzetu f inalityka dodatkowa f C-R-F
|2012.D1.D1.D1.DW P UEwydatki / PB.CZ S BODG.421 / FHIG St £ f 24 75001 - 4209
FOZye WSy
Kwota FLN
2 000,00
Surna kwat pozyeji franszy: 2 000,00
Pozyofe Hanszy wwowy 2 Wontrahenter, iOm poSadam pozwtymny Wyl ortml 7 plares
Lp. Fowata FLN
1420127120000 1 1 200,00
Surna kwat pozyeji franszy: 1.200,00
Pozostato: 500,00
Pozyofe Hanszy twowy 0 dzeinTiecena, ifare posiaday pozwtywny Wyl HorkmN 2 planest
Murner dokumertu Lp. Kwota FLN
1420121120000 1 &50,00
Surna kwat pozyeji franszy: 550,00
Pozostato: 230,00
Pazyofe polkeced pladrosol powigzanyoh 2 wiishiem, dia iddryoh me wylonam piZek Wi w il WiloRam przek Wy e pOWRZane I POIVCR Wroiagy
Fitdre posiadag p Wil ool 2 placed
Mr pol . patn. Lp. Kowota PLMN
2012r12/00001 201204171 1 100,00
Suma kwot pozycii pratnodei: 100,00
Pazastato: 150,00
kaezna suma kwot pozyei wriosku: 2 000,00
tanzna sUma kwat pozyeji transzy umowy = kontrahentarn, Kiére posiadaja pozytywny wynik kantrali z planemn: 1 200,00
taczna suma pozysii franszy umowy z kontrahentem, kiére nie posiadajg pozytywnege wniku kantrali z planem: 0,00
Eaezna suma kwot pozyeji transzy umowy o dzistolzlecenia, kére posiadajy pozytywny wynik kontrali z planem: 550,00
taszna suma pozysji transzy Umowy o dristofzlecenia, ktére nie posiadaja pozyhywnego wyniku kontroli 7 planen: 0,00
taszna suma kot pozyeji ptatnodei powiazanych z wnioskiem o analityce zgodne] z pozysjg wniosky, dia ktéryeh istrieje
powigzanie z pozycy wyeiggu bankowego: 0,00
taczna suma kwot pozycji pratnoéei, dla kérych nie wykonano przelewdw lub wikonano preelewy nie powiazane z pozyejy
wymiagu bankowege, kicre posiadajg pozytywny wynik kontroli z planem: 100,00
k3ezna suma kwot pozyeji polecer patnodel powigzanyeh z whioskiem, ktdre nie posiadajg pozytywnego wyriku kortrali z
Pplanem: 0,00
kaeznie pozostata: 150,00
Wivkonat Sprarnectzit Zatwierdzit

aEn

=[]

Dodanie zewnetrznego dokumentu elektronicznego

W celu zatgczenia dokumentu elektronicznego do wniosku, nalezy klikngé przycisk "Otwoérz archiwum dokumentéw

elektronicznych"

. Nastepnie, w oknie archiwum dokumentéw elektronicznych nalezy klikngé przycisk "Dodaj
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4.2.1. Ewidencja wnioskow

dane" + .

¥ Archiwum dokumentow elektronicznych

Wybor | Dokumenty s
Diaty wprowadzenia Hazwa Opis Data wpr
od| .. do - Skan d lu Zréddi 0 Skan lu Zrodlowego o numerze 201406/25 2014.08.12
Mazwa

Fragment opisu:

Mazvwa Skan dowodu Zrachoweso

Cpis Skan dowaodu Zrodhowego o numerze 200 408/25

[~ Podglad tresci dokumentu

s=

Na ekranie wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wybra¢ plik w formacie PDF:

Otwarz dokument

Saukaj w: |E}D0kument_l,l j & ¥ EB-

¥ Skan dowod

Mazwa pliku: | Skan dowodu Zrddkowego. pdf
Plkityp: | Portable Document FomatiPDF) (Fpdf] v | Anului

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ nazwe i opis dokumentu w polach zajmujgcych srodkowg czesé okna, po czym klikngé
przycisk "Zapisz zmiany" B
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4.2.2. Rejestry wnioskow

4.2.2. Rejestry wnioskow
Okno "Rejestry wnioskéw" umozliwia prowadzenie wykazu rejestréw, w ktérych ewidencjonowane bedg wnioski.
Rejestry te sg wykorzystywane podczas wprowadzania danych w oknie "Ewidencja wnioskow".

B AEE)
REj e Stry Symbol Hazwa |
REJ_WH_1 REJ_WH_1
REj_'Wh_2 REJ_Wh_2
REJ_t_3 REJ_WAM_3

|

Sytmbaol REJ_Wwi_1
Mazwea REJ W _1

Wiymaoany kontr, [
Wizarzes analt. dod. WI_AN_1 =

CiE)

Rejestry wnioskow

Dostepne operacje
Wprowadzenie rejestru wnioskéw

Nowy rejestr wnioskow mozna doda¢ do wykazu klikajgc przycisk "Dodaj dane" +

Dodaj dane

%X = H|

Nastepnie nalezy uzupetié nastepujgce dane:
o Symbol rejestru wnioskow,
« Nazwe rejestru wnioskéw

« W polu Wymagany kontrahent nalezy zaznaczy¢, czy podczas wprowadzania wniosku do danego rejestru,
system ma wymagaé wskazania kontrahenta, z ktérym ma zosta¢ zawarta umowa, ktorej dotyczy dany
whniosek. Zaznaczenie nastepuje po kliknigciu w polu Wymagany kontrahent, po czym w polu tym zostanie
umieszczony znak ¥ .

« Wzorzec analityki dodatkowej - pole to pozwala wskaza¢ wzorzec analityki dodatkowej przypisany do
whnioskow nalezacych do danego rejestru. Klikniecie przycisku ==:/, umieszczonego z prawej strony tego pola,
uruchamia okno pomocnicze, w ktérym zdefiniowa¢ mozna wzorce.
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4.2.2. Rejestry wnioskow

™ vzorce analityki dodatkowej

Wzorce

)

Symbol

WWE_AN_1
WE M2

Zdefiniowane
wzorce - kliknij
dwukrotnie by
wybraé

imbnl ML _AR_3
Cpiz WI_AN_3

Program P3
Frici 73

Rozdz. - Par.

u
O

Stworz nowy
wzorzec

Wzorce analityki dodatkowej

Istniejgcy wzorzec wybiera sie klikajgc dwukrotnie jego nazwe. Nowy wzorzec definiuje sie po kliknieciu przycisku

"Dodaj dane" +. Kazdy wzorzec posiada swdj unikatowy symbol, nazwe, przypisane warto$ci stownikéw ksiegowych

oraz rozdziat i paragraf. Po wprowadzeniu tych danych nalezy klikna¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Uwagal!

Dla prawidtowego zarejestrowania rejestru wnioskéw wymagane jest podanie tylko symbolu rejestru. Pominiecie tej
informacji spowoduje wy$wietlenie komunikatu

Lhwaga

@ Pole "Symbol" nie moze bw puste

%]

Po wprowadzeniu zmian, w celu ich zapisania, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Aby anulowaé

wprowadzone zmiany nalezy klikngé przycisk "Anuluj

o KT

Anuluj
Zmiany

||

Zapisz
Zmiany
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4.2.2. Rejestry wnioskow

Usuniecie rejestru wnioskéw
Aby usunac¢ rejestr wnioskoéw nalezy go zaznaczy¢ w gornej czesci okna klikajgc jego nazwe. Nastepnie nalezy klikngé

przycisk "Usunh dane" X_

Przed usunieciem danych, System wyswietli komunikat z pytaniem o potwierdzenie wykonywanej operacji.

Rejestry wnioskdow X

\_‘.:/ Czy usungd wskazane dane ?

Tak | Mie:

Uwagal!
Jezeli wczedniej do usuwanego rejestru zostat wprowadzony wniosek w oknie "Ewidencja wnioskow", woéwczas
system wyswietli odpowiedni komunikat i uniemozliwi usuniecie danych.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wekazanych darych nie jest mozlivwe. S5 potrzebne do prawicdlowvwe) pracy programu.

ﬂ
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4.2.3. Rodzaje wnioskow
Okno "Rodzaje wnioskéw" umozliwia wprowadzenie podziatu wnioskéw. Podziat ten jest wykorzystywany w trakcie
wprowadzania wniosku do ewidencji oraz w trakcie wykonywania zestawien.

2 Rodzaje whioskdw

Rodzaje
g Symbaol Hazwa
ZAK Zakupy DoraZne
Ity Takupry Inwwestycyine
DEL Delegacje

Rodzaje wnioskéw
Dostepne operacje

Wprowadzenie rodzaju wnioskéw

W celu dodania nowego rodzaju wnioskéw nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane" + ,

Dodaj dane
x| 5]z

a nastepnie wprowadzi¢:

o Symbol rodzaju wnioskéw. Symbol musi by¢ unikatowy, w przeciwnym wypadku system uniemozliwi
zapisanie danych.

« Nazwe rodzaju wnioskéw.

Uwaga!
Dla prawidtowej rejestracji wymagane jest wypetnienie zaréwno pola Symbol jak i pola Nazwa. Pominigcie ktoregos
z pol spowoduje wyswietlenie stosownego komunikatu (przyktad ponizej).

Uwaga E3

@ Pole "Mazwa" nie moze bywd puste
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4.2.3. Rodzaje wnioskéw

Po wprowadzeniu zmian, w celu ich zapisania, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Aby anulowaé

wprowadzone zmiany nalezy klikna¢ przycisk "Anuluj" |

Usuniecie rodzaju wnioskow
W celu usuniecia rodzaju wnioskow nalezy go zaznaczyé w gérnej czesci okna klikajgc jego nazwe. Nastepnie nalezy

klikngé przycisk "Usun dane" x.

Jezeli weczesniej w oknie Ewidencja wnioskéw zostat wprowadzony wniosek nalezgcy do danego rodzaju, wéwczas
system wyswietli odpowiedni komunikat i uniemozliwi usuniecie danych.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. Sg potrzebne do prawictosye] pracy programul.

ﬂ
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4.2.4. Grupy atrybutéw wnioskéw

Okno stuzy do wprowadzenia nazw grup, na ktére dzielg sie atrybuty wnioskow.

. | Grupy atrybutow wnioskow

Grupy atrybutow

Lp Hazwa
1 Atrybuty dotyczace wniosku
2 Atrybuty dotyczgoe autorow

e

Grupy atrybutéw wnioskow

Dostepne operacje

Dodanie grupy atrybutéw wnioskéw

Operacja umozliwia wprowadzenie nazwy grupy atrybutéw, ktére przypisywane sg wnioskom. Rozpocza¢ ja mozna
klikajgc przycisk "Dodaj dane" + .

W celu wprowadzenie nowej grupy atrybutéw wnioskéw nalezy wprowadzié:

o Lp.: numer wiersza tabeli (wyznaczenie nizszego numeru wiersza powoduje, ze dana grupa pojawia sie wyzej
w tabeli grup atrybutéw).

« Nazwa: nazwa grupy atrybutow.

Po wypetnieniu powyzszy pol nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B. W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie grupy atrybutéw wnioskéw
Operacja umozliwia usuniecie wskazanej grupy atrybutéw wnioskéw. W tym celu nalezy klikngé przycisk "Usun dane"

X

Operacja ta wymaga potwierdzenia:

Grupy atrybutaw wnioskow |z|

‘.:J) Czy usungd wskazane dane ?

oy
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Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikngé przycisk "Szukaj" f.ﬁ, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

Szukai Wy kolumnie Mazuwva LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSc
O biezgoe) pozycji [

ez glednia) wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okre$lone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢é doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub ewentualnie
takie, ktére zawierajg podang warto$é. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych ich poréwnanie
(np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytacznie opcje "=" i "zawiera".

o Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domy$inie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmienié¢, zaznaczajac to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" & spowoduje, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktdry spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrét do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

X
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
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Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.
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4.3. Umowy

4.3.1. Ewidencja uméw z kontrahentami
Okno "Ewidencja uméw z kontrahentami” stuzy do prowadzenia ewidencji uméw cywilnoprawnych z kontrahentami

wraz ze wszystkimi ich aneksami.

i Ewidencja uméw z kontrahentami

Rejestr Umowy
(wiszystiie) T Nr w rejestrze Humer Data zawarcia Kontrahent Skrétnazwy kontr.  Wartogé Plan Zaksieg.
L L UMPRODO201 5500001 50743 102 Torex S o000 +
i o [rwazethizl =] UMPRODO/2015/05/00002147/0 ) . 100 Centrum szkolefi | 6 200,00
g Lista umow warsztatéw
L Parametry IMPRODO/201 50500003 1452 100 Certrum szkaler i 1289000 +
sterujace listg warsztatiw
IPRANCEAN S0 4 NNand 201 S04 11 4nn rertewn sTholed i 00NN + - 2 b
Rejestr UMPRODO { Umowry dotyczace ;:j Rodzgj 3 ( Umows szkoleniowa ) ﬂ M w rejestrze 20154 51 2
Humer 14701 (201 & Wininsek I

[Dane | Konta bankowe | Charakierystyka | Hermonogram wypiat
Humer  Data Zatw.

120121210 o o
0 J Horitrahert 100 Centrum szkolen i warsztatdw J Warto$é 200,00 aluts PLM
. R Wik 2014.12.20 Zawvarcia . Wiykonania . Zmiany 20121210
Lista aneksow
do umowy Placéiwka
Przedmiot Dane umowy
UMWY

[T Mig podiega ksigyowaniu

Zwolnienie
niewykorzystanych
srodkow

Anuluj
umowe

Wykonaj
kontrole

Przeksieguj

Archiwum
dokumentow

powiazanych z umowa ‘E ﬁﬂr Eﬂﬁr

Stan rozliczenia
umowy

g a5

Zaksieguj
umowe

Wprowadz
odstepstwo

Cofnij
zatwierdzenie

Ewidencja uméw z kontrahentami

W celu utatwienia nawigacji po liscie uméw mozna skorzystaé z grupy pdl "Wybierz" znajdujgcych sie po jej lewej
stronie:

Rejestr |(wszystkie) -
kontrola

Plan (wazystkie) -
Zaksigq. [(wszystkie)
Data zawarcia

Stan na dzien

Wivhierz

[~ z biezacego roku ksieg.
¥ tylko nierozliczone

« Rejestr - pole to zawiera rozwijang liste rejestrow umow wprowadzonych w oknie "Rejestry umow
z kontrahentami". Po wybraniu okre$lonego rejestru, na liScie znajdg sie wytgcznie umowy nalezgce do tego

rejestru.
« kontrola - grupa pdl, umozliwia pozostawienie na li$cie wytacznie tych umow, ktore przeszty pewien poziom
kontroli:
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4.3.1. Ewidencja umdw z kontrahentami

1. Pole "Plan" odpowiada za kontrole zgodnosci z planem finansowym. W zaleznosci od wybranej wartosci na
liscie znajdowac sie bedg wytgcznie umowy, ktdre w petni przeszty kontrole z zgodnosci z planem z wynikiem
pozytywnym, wytgcznie te, ktére nie przeszty w petni kontroli lub przeszly ja z wynikiem negatywnym lub
wszystkie umowy, niezaleznie od wynikéw kontroli zgodnosci z planem finansowym.

2. Pole "Zaksieg." odpowiada za powigzanie poszczegdlnych pozycji transz umowy z dekretami ksiegowymi.
W zalezno$ci od wybranej wartosci na liscie znajdowac¢ sie beda wytacznie te umowy, ktore zostaty w petni
zaksiegowane, wytgcznie te, ktdre nie zostaty zaksiegowane (czeSciowo lub wcale) lub wszystkie umowy
niezaleznie od stanu ich zaksiegowania.

» Data zawarcia - w polach tych mozna poda¢ zakres dat (od/do) zawarcia umoéw, ktére majg by¢ uwzglednione
naliscie.

« Stan na dzien - wypetnienie tego pola spowoduje, ze naliscie pozostang umowy, dla ktérych dzien ten miesci
sie miedzy datg zawarcia a wykonania lub ktére zostaty zawarte przed danym dniem i nie zostaty wykonane.
Domyslnie System w polu tym proponuje biezgcg date.

« z biezacego roku ksieg. (zapamietany jest ostatnio dokonany wybor) - zaznaczenie tej opcji spowoduje
wyswietlenie tylko tych uméw, ktére posiadajg co najmniej jedng pozycje w harmonogramie wyptat, ktérych
termin wypfaty dotyczy biezgcego roku ksiegowego.

« tylko nierozliczone - zaznaczenie tej opcji spowoduje wyswietlenie tylko tych umow, w przypadku ktorych

suma pozycji harmonogramu wyptat jest wieksza od sumy kwot pozycji polecen ptatnoSci powigzanych
z dang umowa, ktdre posiadajg pozytywny wynik kontroli zgodnosci z planem.

Proces ewidencji umoéw przebiega wedtug nastepujgcego schematu:
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~

Rejestracia umowy z
kontrahenterm

Fontrola zgodnogci umowy
z planem

Proces
rejestraci
komntrahen-
ta
IE Tak
Cay
zabezpieczana
rodki
plenigzne na
realizacie
Moy

Fontrola zgodnogci umony
z wniozkiem o prapdzist
grodkdw

Proces obstugi umow

Sporzgdzenie polecenia
ksiegowania
zaangazowania z bytutu
LISy

Proces
obzhugl
paolecet
kziggowa-
nia

Proces ewidencji uméw
Dostepne operacje

Wprowadzanie umowy / projektu umowy

Operacja stuzy do utworzenia w Systemie nowej umowy / projektu umowy z kontrahentem. Zostaje ona zainicjowana

poprzez klikniecie przycisku "Dodaj dane" + .

Spowoduje on dodanie nowego wiersza do listy uméw znajdujacej sie w gornej czesci okna. Nastepnie nalezy wypeié

nastepujgce pola znajdujace sie ponizej:

o Rejestr - pole to zawiera rozwijang liste rejestrow umow wprowadzonych w oknie "Rejestry umdw
z kontrahentami". Nalezy w nim wskazac¢ rejestr, do ktérego nalezy dana umowa.

UMOS { Umowyy dotyczace ochrony srodowiska )
UbdPRODD | Umovwey dotyczgee produkcji oprogramosania )
UMRODM ([ Umowey dotyczgee rozwajl infrastrukiury 1
UMSZKOTY [ Umowey dotyczace szkaoler obwartych )
UMSZHA ( Umowry dotyczace szkolen wewnetrzrych )

« Rodzaj - pole to zawiera rozwijang liste rodzajow umow wprowadzonych w oknie "Rodzaje umoéw
z kontrahentami". Nalezy w nim wskazac rodzaj, do ktérego nalezy dana umowa.
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PRODUKCIA [ Produkcia )
SERVIS [ Serwis )

SZK [ Szkolenia )

ISE LG Ushugi )

o Numer umowy - domysiny numer umowy zostanie wygenerowany automatycznie zgodnie z zasadami
przyjetymi dla danego rejestru umow. Numer ten mozna zmieni¢ pod warunkiem, ze nie istnieje aneks dla
umowy i dla zadnej pozyciji transzy harmonogramu wyptat umowy nie wykonano kontroli z planem.

« Whniosek - pole to umozliwia powigzanie umowy z wnioskiem wprowadzonym w oknie "Ewidencja wnioskow".
Po jego prawej stronie znajduje sie przycisk ==.. Jego klikniecie wywotuje okno pomocnicze zawierajgce liste
wprowadzonych do Systemu wnioskéw. Jeden z nich nalezy wybra¢ klikajgc dwukrotnie wiersz zawierajgcy
jego dane.

W zakfadce "Dane" nalezy wypetni¢ pola:
« Projekt umowy - pole domysinie zaznaczone, w takim przypadku nie bedg aktywne:

o pola:
« Numer - nie jest istotny z punktu widzenia projektu umowy,
« Datazawarcia - istotne z punktu widzenia umowy, a nie projektu umowy,
« Datawykonania - istotne z punktu widzenia umowy, a nie projektu umowy,
« Nie podlega ksiegowaniu - projekty uméw nie bedg ksiegowane,

o przyciski:

« Stan rozliczenia umowy - projekty umow nie bedg realizowane, dlatego tez nie ma sensu
mowienia o stanie rozliczenia/realizaciji projektu umowy,

« Zwolnienie pozostatych $rodkéw zaangazowanych na podstawie wniosku - zwolnienie
srodkéw ma sens dla umowa realizowanej, projekty uméw nie bedg realizowane,
« Ksieguj - projekty umoéw nie bedg ksiegowane,

« Przeksieguyj - projekty uméw nie bedg przeksiegowywane
Usuniecie zaznaczenia w polu ,Projekt umowy" spowoduje, ze wyzej wymienione pola i przyciski stang sie
aktywne, o ile nie zostang spetnione inne warunki przewidziane obecnie w Systemie a ktére bedg decydowac
o braku aktywnosci tych pdl iprzyciskdédw. Usuniecie zaznaczenia w polu ,Projekt umowy" jest operacjg
jednorazowg, ktérej wykonanie jest poprzedzone komunikatem Systemu. Po potwierdzeniu przez
uzytkownika pole "Projekt umowy" staje sie nieaktywne

« Kontrahent - pole to umozliwia wskazanie kontrahenta, z ktérym podpisana zostata dana umowa. Z prawej
strony pola znajduje sie przycisk ==-. Jego klikniecie wywotuje okno "Wybodr kontrahentéw". Kontrahenta
mozna powigzac¢ z umowa klikajgc dwukrotnie odpowiadajgcy mu wiersz w tabeli.

o Wartos¢ umowy.

« Waluta, w ktérej podana zostata wartos¢ umowy.
« Data wptywu umowy.

« Data zawarcia umowy.

- Data wykonania umowy.

« Placowka - pole to umozliwia wskazanie placéwki odpowiedzialnej za dang umowe. Z prawej strony pola
znajduje sie przycisk ==-. Jego klikniecie wywotuje okno pomocnicze zawierajgce liste placéwek. Placéwke
mozna powigzac z umowa klikajac dwukrotnie odpowiadajacy jej wiersz w tabeli.
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o Przedmiot umowy.

« Opcjonalnie zaznaczy¢ pole "Nie podlega ksiegowaniu" w przypadku uméw, dla ktérych majg nie byc¢
tworzone dekrety ksiegowe.

Uwagal!
Do wprowadzenia nowej umowy do Systemu konieczne jest co najmniej wypetnienie pdl "Rejestr", "Rodzaj", "Numer",
"Kontrahent", "Waluta" i "Data wptywu". W przeciwnym wypadku System odmdwi wprowadzenia umowy.

Po wpisaniu danych nalezy klikng¢ przycisk 'Zapisz zmiany" E W celu anulowania wprowadzonych zmian, nalezy

klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Kopiowanie umowy

Klikniecie przycisku "Utworz kopie umowy" % spowoduje utworzenie kopii obecnie wybranej umowy. Nowo
utworzona umowa bedzie zawierata identyczne dane, jak umowa oryginalna, za wyjatkiem numeru, ktéry nalezy
wprowadzi¢ przed jej zapisaniem w bazie danych.

Usuniecie umowy

Usuniecie umowy nastepuje po kliknieciu przycisku "Usun dane" X_

System wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie operaciji.

Ewidencja umow z kontrahentami |z|

Uwaga!

Usuniecie umowy jest mozliwe, jesli nie wprowadzono dla zadnej pozycji tej umowy ( w dowolnym aneksie) ksiegowan
oraz nie istniejg powigzane z umowg dokumenty zrodtowe. System uniemozliwia réwniez kasowanie umow, dla ktérych
przynajmniej jedna pozycja transzy przeszta juz kontrole z planem.

Anulowanie umowy

Operacja umozliwia anulowanie biezgcej umowy ale nie usuwa informacji oniej z Systemu. Anulowana umowa
przestaje by¢ edycyjna. Wszystkie pozycje transz umowy zostajg wyksiegowane. Anulowane umowy wcigz widoczne
sgnaliscie, lecz oznaczone sg szarym kolorem. Anulowanie umowy jest mozliwe tylko wtedy, gdy nie ma w Systemie
powigzanych z nig dokumentéw zrédtowych.

Operacja jest uruchamiana poprzez klikniecie przycisku "Anuluj umowe" @

Uwagal!
Operacja ta jest nieodwracalna, System wyswietli komunikat z ostrzezeniem i poprosi o potwierdzenie polecenia.

Operacja anulowania

COperacia anulowania umowy jest nieodmracalana.
. Czy choesz konbynuowac?

QK | Anulaj |
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Podanie numeréw rachunkéw bankowych stosowanych do obstugi umowy

W zaktadce "Konta bankowe" wprowadzi¢ mozna numery kont bankowych kontrahenta, na ktére przelewane bedag
naleznosci wynikajgce z realizacji umowy.

Dane  Rachunki bankowe | Charakterystyka ] Harmonogram eyt l

Data od Data do Humer rachunku
20150101 20154231 224532469753000007 21643
2016.01.01 2251629535200000006 3452 Ho
< >

* | X
Diata og 201601 01 g
M rachunku 2251 629:23520000000634:52 J 100 - Centrum sTkaled | warsTtatd
CpiE Movey rachunek - naledy stosovwad od 2016 roku.

Gloéwng czes¢ zakfadki zawiera tabela zawierajgca dane dotyczace rachunkéw bankowych. Nowy wiersz w tabeli
utworzyé mozna klikajac przycisk "Dodaj dane" */.
Nastepnie nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

« Data od - do - pola te umozliwiajg zdefiniowanie okresu, w ktérym dany rachunek bankowy jest aktywny

i moze by¢ stosowany. Wypetnienie tych pél obowigzkowe, wiec jezeli rachunek bedzie aktywny przez caty
okres realizacji umowy, mozna je pomingc.

o Nrrachunku - w polu tym podaé nalezy numer rachunku bankowego. Program umozliwi wpisanie wytgcznie
rachunku kontrahenta, z ktérym zawarta zostata umowa iautomatycznie podpowie reszte numeru po
rozpoczeciu jego wprowadzania przez uzytkownika. Ewentualnie numer rachunku wybra¢ mozna na liscie
uruchamianej przyciskiem pomocniczym === . Wten sposéb wskaza¢ mozna réowniez rachunek innego
kontrahenta, niz ten, z ktérym zawarta zostata umowa.

« Opis - w polu tym mozna umiesci¢ dodatkowe informacje dotyczgce danego rachunku.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Wprowadzanie transzy ptatnosci
Operacja umozliwia wprowadzenie nowej transzy ptatnosci w ramach wprowadzonej umowy. Jest ona uruchamiana

przyciskiem "Dodaj dane" * umieszczonym pod tabelg transz w zaktadce "Harmonogram wyptat". Jezeli w oknie
"Rejestry uméw z kontrahentami" dla rejestru, do ktérego nalezy dana umowa, nie zaznaczono opcji "Wymagane
transze", System umozliwi wprowadzenie tylko jednej transzy dla kazdego aneksu umowy.
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Cane | Korts bankowe | Charakterystyks Harmonogram wyptat ‘

Hr transzy Planowana data wyplaty Planowana data rozliczenia Kwota transzy Kwota transzy (PLH) |
1 . 24 000,00 24 000,00
Lista transz | 24 000,00 24 000,00
Mr transzy 1 Planowana data wyptsty . . Flanowana data rozliczenia
Lp Kwota Projekt Umowy Zamowienia Termin wyplaty Plan Zaksieg.
1 24 000,00 HD 2011.42.31 + = .
2 -24 000 00 MD 201112.3 + - Dodajdane
3 24 000,00 MD 2011 1231 + -
24 000,00
8= =|x|
Lp 1 Kwwits 24 000,00 Kurs 11,0000 Kwiata PLN 24 000,00 Termin wyptaty 2011.12 .31
Zaangazowwanie ohoigzajgce wydatki roku nastepnego Diata ksigoowania 2011.11.04
Flacowka DRHAP ... |Departament Madzoru nad Aplikaciami Prawniczymi
Jednostka DMAP ¢ DNAP ;‘Depaﬂamem Madzoru nad Aplikaciami Praswniczymi
Zad. hudzetowe
Projekt MO ANIE COTY CEY
Lmovvy Zamivi J
Fodzaj budzetu wydathi J
C-R-F 01 - 75501 -4170 Opis

Wprowadzanie transzy

Dla kazdej wprowadzanej transzy wypeni¢ nalezy nastepujgce pola:

o Numer transzy, domysinie pole to jest automatycznie wypetniane kolejnym wolnym numerem (wymagane dla

poprawnego wprowadzenia danych)
Planowana data wyptaty transzy (wymagane dla poprawnego wprowadzenia danych)

Planowana data rozliczenia transzy (opcjonalne, nie wymagane dla poprawnego wprowadzenia danych).
Istnieje mechanizm automatycznego wprowadzania wartosci w polu "Planowana data rozliczenia" jako daty
wykonania umowy przesunigtej o zadang liczbe dni. Liczba dni okreslana jest parametrem "Planowana data
rozliczenia wyznaczana automatycznie jako XX dni od daty wykonania" (gdzie XX oznacza przesuniecie).
Parametr ten jest dostepny w oknie "Rejestry umow z kontrahentami". W przypadku gdy dla wybranego
rejestru umow pole "Planowana data rozliczenia wyznaczana automatycznie jako XX dni od daty wykonania"
w oknie "Rejestry umdéw z kontrahentami" pozostanie puste, mechanizm przesuniecia nie zostanie
zainicjowany. W takim przypadku warto$¢ w polu "Planowana data rozliczenia" nie zostanie automatycznie
uzupetniona.

Po wprowadzeniu transzy, do tabeli znajdujgcej sie ponizej nalezy wprowadzi¢ poszczegodlne jej pozycje. Stuzy do tego

przycisk "Dodaj dane" ' umieszczony pod tabelg pozycji transzy.
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Dane l Karta bankowe l Charakterystyka Harmonogram wyplat

Hr transzy Planowana data wyplaty Planowana data rozliczenia Kwota transzy Kwota transzy {PLH} |
1 24 000,00 24 000,00
24 000,00 24 000,00
— x|
My transTy 1 Planowana cats weypkaty . . Planowana data rozliczenia
Lp Kwota Projekt Umowy Zamowienia Termin wyptaty Plan Zaksieg. Zridio
1 24 000,00 HD 20111231 + =
2 -24 000,00 KD 20111231 + -
3 24 000,00 MD CLista pozycji transzy j i -
24 000,00
FIEEIE
Lp 1 Kuwvota 24 000,00 Kurs 1,0000  Keeata PLM 24 000,00 Termin weyptaty 2004012.31
Taangazowanie obcigzajgce wydathi roku nastepnegal Data kziguowwania 1..11 04
Placowka DRNAP i‘Depar‘tamerﬂ Madzory nacd Aplﬁkaq—am? Prawn?czym? Dod aj dane
Jednostka DRAR §DMNAR .. |Departament Madzoru nad Aplikaciami Prawniczymi
Zadl. budZetovwe
Projekt MD JNIE DOTYCIY
Uimosy Zamdev J
Rodza budzetu wydatki J
C-RE-P 01 - 73501 - 4170 Opis

Wprowadzanie pozycji transzy

Kazdag wprowadzong pozycje transzy zdefiniowaé nalezy wypeniajgc nastepujace pola:

Lp. - numer pozycji. Domy$inie pole to zostanie wypetnione pierwszym wolnym numerem.

Kwota pozycji transzy. Waluta, w ktdrej podana jest ta kwota ustalana jest na podstawie zawartosci pola
"Waluta" w zaktadce "Umowy".

Kurs, wedtug ktérego podana w poprzednim polu kwota zostanie przeliczony na ztotéwki.

Kwota PLN - pole bedace iloczynem wartosci pdl "Kwota" i"Kurs", zawierajgce kwote pozycji transzy
w przeliczeniu na ztotéwki. Jest ono wyliczane automatycznie.

Termin wyptaty pozycji - w zaleznosci od wartosci wprowadzonej wto pole, dana pozycja zostanie
zaksiegowana na koncie zaangazowania lat przysztych lub roku biezgcego.

Data ksiegowania - wartos¢ wprowadzona w tym polu stanie sie datg dekretu ksiegowego w momencie
ksiegowania pozycji.

Nastepnie nalezy uzupetnic¢ pola analityki ksiegowej pozyciji transzy. Kazde z nich posiada przycisk ==« umieszczony
z ich prawej strony. Jego klikniecie otwiera okno pomocnicze zawierajgce liste wartosci, z ktérych nalezy wybrac jedng
klikajac jg dwukrotnie.

Pierwsze pole stuzy do powigzania danej pozycji umowy z konkretng placéwka. Jego okno pomochicze
zawiera liste danych wprowadzonych w oknie "Placéwki" w module finansowo-ksiegowym.

Drugie pole stuzy do powigzania danej pozycji umowy z konkretng jednostka. Jego okno pomocnicze zawiera
liste danych wprowadzonych w oknie "Jednostki" w module finansowo-ksiegowym.

Trzecie pole stuzy do powigzania danej pozycji umowy z zadaniem budzetowym. Jego okno pomocnicze
zawiera liste danych wprowadzonych w oknie "Zadania budzetowe™" w module finansowo-ksiegowym.

Kolejne pola stuzg do powigzania danej pozycji umowy z okreslonymi warto$ciami kolejnych pél analityki
dodatkowej, zdefiniowanych w oknie "Definicja analityki dodatkowej" w module finansowo-ksiegowym. Ich
okna pomocnicze zawierajg struktury wartosci tych stownikow.

Pola dotyczace klasyfikacji budzetowej: Cze$¢, Rozdziat, Paragraf, Analityka paragrafu.

Opis - w tym polu mozna wprowadzic opis pozyciji transzy.
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Wprowadzone dane nalezy zapisa¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B W celu ich anulowania nalezy klikngé

przycisk "Anuluj zmiany" |

Usuwanie transzy
Operacja umozliwia skasowanie wprowadzonej uprzednio transzy.

Uwaga!

System nie pozwala na kasowanie transz, ktérych numer jest zgodny znumerem dokumentéw Zzrédtowych
wprowadzonych dla danej umowy. Nie jest rowniez mozliwe kasowanie transz zawierajgcych pozycje, ktore przeszty
kontrole z planem finansowym.

Dare ] Harta bankawe ] Charakterystyka  Harmonogram wyplat

Hr transzy Planowana data wyplaty Planowana data rozliczenia Kwota transzy Kwota transzy (PLH) |
1 24000,00 24 000,00
24 000,00 24 000,00
Mr tranzzy 1 Planovwwana data wevplaty L Planowyana data rozliczenis
Lp Kwota Projekt Umowy Zamowienia Termin wyplaty Plan  Zaksi
1 24 000,00 HD 2011.12.31 + L Skasujtransze
2 -24 000,00 KD 2011123 +
3 24 000,00 MD 2011123 + -
24 000,00
EIETEIE]
Lp 1 Huvots 24 000,00 Kurs  1,0000  Kweota PLR 24 000,00 Termin wyptaty 2011 12 .31
Zaangazowanie ohoigzajace weydstki roku nastepnego Drata ksiggowania 2011.11.04
Plactwka DNAP ... |Departament Madzoru nad Aplikaciami Prawniczymi
Jednostka CHAP J DMAP ;‘Depar‘[amen’[ Madzoru nad Aplikaciami Prawniczymi
Tad. budzetovve
Projekt MD ANIE DOTYCIY
Limorey Tamde J
Rodzaj budzetu wydstki J
C-R-FP 01 - 75501 -4170 Opis

Skasowanie transzy nastepuje po kliknieciu przycisku "Usun dane" ﬂ umieszczonego w prawym dolnym rogu tabeli
transz.

System wys$wietli komunikat z prosbg o potwierdzenie checi usuniecia transzy.

Ewidencja umow z kontrahentami |X|

9

»_“]/’ Czy usungd wskazane dane *

Zatwierdzenie harmonogramu wyptat
Operacja umozliwia zatwierdzenie harmonogramu wyptat umowy z kontrahentem.

Operacja jest uruchamiana poprzez klikniecie przycisku "Zatwierdz" @

Po zatwierdzeniu, w tabeli "Aneks" w kolumnie "Zatw." pojawi sie symbol zaznaczenia, nie bedzie tez mozliwe
wykonanie jakichkolwiek operacji, w tym: wprowadzania, usuwania, czy edycji juz istniejgcych danych w zakfadce
"Harmonogram wyptat".

Wycofanie zatwierdzenia harmonogramu wyptat

Operacja umozliwia wycofanie (anulowanie) zatwierdzenia harmonogramu wyptat umowy z kontrahentem.
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Operacja jest uruchamiana poprzez klikniecie przycisku "Anuluj decyzje o zatwierdzeniu" =B

Po wycofaniu, w tabeli "Aneks" w kolumnie "Zatw." zostanie usuniety symbol zaznaczenia, bedzie mozliwe wykonanie
operacji w zakfadce "Harmonogram wypfat" (wprowadzanie, usuwanie, edycja juz istniejgcych).
Wprowadzanie aneksu do umowy

Operacja umozliwia dodanie nowego aneksu do wprowadzonej uprzednio umowy. Lista anekséw znajduje sie w dolnej
lewej czesci okna. Oryginalna umowa znajduje sie na liscie jako pozycja onumerze 0 (zero). Aneks doda¢é mozna

klikajgc przycisk "Dodaj dane" + umieszczony ponizej listy aneksow.

Humer Data
1 2011.11.04
]
yakd
Dodaj Usun
aneks aneks

Podczas wprowadzania aneksu koniecznie jest wypetnienie pola "Data wptywu" w zaktadce "Umowy". Data ta pojawi
sie w tabeli anekséw. Aneks nie moze zmieni¢ podstawowych danych umowy: Rejestru, Rodzaju, Numeru w rejestrze,
Numeru umowy oraz Whniosku. Mozliwa jest natomiast zmiana danych w zakfadkach "Umowy" i"Harmonogram
wyptat".

Ponadto, w zaktadce "Umowy" mozliwe jest zaznaczenie pola "Nie podlega ksiegowaniu". Jego zaznaczenie
spowoduje, ze dane w zakfadce "Harmonogram wyptat" zostang skopiowane z ostatniego aneksu (lub oryginalnej
umowy), dla ktérego pole to nie zostato zaznaczone. Dane te nie bedg mogty by¢ modyfikowane ramach tego aneksu.

Po zakonczeniu wprowadzania danych aneksu, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E. W celu ich anulowania
n ﬂ

nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany
Usuwanie aneksu do umowy

Skasowanie aneksu nastepuje po kliknieciu przycisku "Usun dane" X umieszczonego ponizej tabeli aneksow.

Humer Data
1 2011.11.04
a

Wybor
aneksu do
skasowania

System wyswietli komunikat z prosba o potwierdzenie checi usuniecia aneksu.

-48-



4.3.1. Ewidencja uméw z kontrahentami

Wprowadzone zmiany nalezy zapisa¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" E W celu ich anulowania nalezy klikng¢

przycisk "Anuluj zmiany" <7 .

Uwaga!

Nie jest mozliwe skasowanie aneksu, jesli zawiera on transze, ktérej numer nie wystepuje w innych aneksach, idla
ktorej wprowadzono dokumenty zrédtowe zwigzane z dana umowa. Nie jest rédwniez mozliwe skasowanie aneksu,
jezeli przynajmniej jedna pozycja jednej z transz ptatno$ci aneksu przeszta kontrole z wynikiem pozytywnym.

Kontrola zgodnosci z planem finansowym

Operacja umozliwia przeprowadzenie kontroli zgodnosci z planem finansowym dla uméw z kontrahentami.

Jest ona uruchamiana przez klikniecie przycisku "Wykonaj kontrole zgodnosci z planem finansowym" ﬂ Przycisk
ten jest aktywny, jesli aneks lub umowa posiada przynajmniej jedng pozycje analityki dodatkowej o roku z pola ,termin
wyptaty" bedacym biezgcym rokiem ksiegowym, bez wyniku kontroli lub z negatywnym wynikiem kontroli.

Klikniecie przycisku "Wprowadz odstepstwo dla kontroli z planem finansowym" ﬂ powoduje ustalenie wyniku kontroli
jako tzw. odstepstwo od kontroli. Pozycja tak oznaczona traktowana jest jako zatwierdzona nawet, jezeli nie spetnia
ona wymagan danego rodzaju kontroli . Uprawnienia do zamykania kontroli z takim wynikiem z reguty przystugujg
bardzo waskiej grupie uzytkownikéw.

Wprowadzenie odstepstwa dla kontroli z planem finansowym

Operacja umozliwia pominiecie kontroli zgodnosci z planem finansowym dla uméw z kontrahentami i wprowadzenie
odstepstwa od tej kontroli i umozliwia zaksiegowanie umowy.

Jest ona uruchamiana przez klikniecie przycisku "Wprowadz odstepstwo dla kontroli z planem finansowym" ﬂ
Przycisk ten jest aktywny, jesli aneks lub umowa posiada przynajmniej jedng pozycje analityki dodatkowej o roku z pola
Ltermin wyptaty" bedgcym biezgcym rokiem ksiegowym, bez wyniku kontroli lub z negatywnym wynikiem kontroli.

Ksiegowanie umowy

Operacja umozliwia zaksiegowanie pozycji biezacego aneksu lub umowy na podstawie danych wprowadzonych
w zakfadce "Harmonogram wyptat".

Jest ona uruchamiana za pomoca przycisku "Ksieguj" m

Uwagal!

Przycisk ten staje sie dostepny, jesli w biezgcym aneksie nie wprowadzono znacznika ,nie podlega ksiegowaniu".
Ponadto musi istnie¢ co najmniej jedna pozycja oterminie wyptaty w biezgcym roku ksiegowym posiadajgca
pozytywny wynik kontroli lub pozycja o terminie wyptaty w przysztych latach ksiegowych, nie posiadajgca ksiegowan
zaangazowania w biezgcym roku ksiegowym.

Po wykonaniu operacji, System wyswietli komunikat informujacy o jej wyniku, a nastepnie otworzy okno "Rejestry
ksiegowe" z modutu finansowo-ksiegowego.
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Ksiegowanie umow @

Liczba ubworzonych pozycji dekretu:
‘}4) a) wyksiegowanych - 0
a) zaksiegowanych - 1

Anulowanie wynikéw kontroli i wyksiegowanie pozycji

Operacja umozliwia cofniecie wprowadzonych uprzednio wynikéw kontroli pozycji transz umowy Ilub ich
wyksiegowanie. W przeciwienstwie do operacji kontroli i ksiegowania, operacji tej nie mozna wykona¢ dla catej umowy
lub aneksu, ajedynie dla poszczegdlnych pozycji transz. Operacje mozna wykona¢ postugujgc sie przyciskami
umieszczonymi w prawym dolnym rogu tabeli pozycji:

« Usuniecie wynikéw kontroli dla wybranej pozyciji nastepuje po kliknieciu przycisku "Anuluj kontrole zgodnosci
z planem pozycji".

« Wyksiegowanie pozyciji nastepuje po kliknieciu przycisku "Usun ksiggowanie pozycji".

Dare ] Karta bankawve ] Cherakterystyks  Harmonogram wyplat

Hr transzy Planowana data wyplaty Planowana data rozliczenia Kwota transzy Kwota transzy (PLH) |
1 24 000,00 24 000,00
24 000,00 24 000,00
[r transzy 1 Planowsana data wyptaty . Flanowans data rozliczenia
Lp Kwota Projekt Umowy Zamowienia Termin wyplaty Plan Zaksieg. Zrodio
1 24 000,00 HD 201142, Usuni
2 -24 000,00 MD 2011923 ksiegowanie pOZiji
] 24 000,00 MD 2011123
24 000,00
Lp 1 Hwots 24 000,00 Kurs 1,0000  Kswvats PLR 24000,00
Zasngazowanie obcigzajgce wydatki roku nastepnegol
Placdwika DrAP . |Departamant Madzoru nad Splikaciami Pravwniczyimi
Jednostka DRAP fDMNAP jDepanamem Madzaru nad Aplikaciami Prasniczymi
Zad. hudzetowve J
Projekt MD _|miE DOTYCZY
Loy Zamdewi J
Rodza) budzeti wydstki J
C-R-P 01 - 75501 -4170 Cipis

Zamkniecie realizacji umowy

Operacja umozliwia utworzenie pozycji wyksiegowujgcych pozostate zaangazowanie srodkéw na rzecz umowy. Tym
samym s$rodki, ktére zostaty zaangazowane lecz nie zostaly wykorzystane, zostang zwolnione. Operacje te nalezy
wykonaé wowczas, gdy realizacja umowy zostata zakonczona i dalsze angazowanie srodkéw na jej potrzeby jest
bezcelowe.

Operacja zostaje zainicjowana kliknieciem przycisku "Zmnigjsz wartos¢ umowy" @ . Wyswietlone zostanie okno
pomocnicze zawierajgce informacje na temat srodkéw, ktére zostang zwolnione.
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3 &

Program Zrodio finansowania C-R-P Kwota |
POPT.IL3.003 BP.D 34 - T5001 - 4279 0,00
Razem 0,00

Zatwierdz i zamknij
okno podpowiedzi

Szukaj: g v

Klikniecie przycisku "Zatwierdz i zamknij okno podpowiedzi" spowoduje wykonanie operacji.

Wykonanie zestawienia stanu rozliczenia umowy

Klikniecie przycisku "Stan rozliczenia umowy" spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego zawierajgcego szereg
tabel:

« Tabele zawierajgce informacje na temat pozycji dyspozycji dokumentéw zrédtowych powigzanych z dang
umowg. Sg one pogrupowane w taki sposob, ze w kazdej tabeli znajdujg sie pozycje dzielace wspding
analityke dodatkowg. Wyswietlone zostang wytgcznie pozycje tych dokumentéw, ktére przeszty kontrole
z planem i sg zgodne z pozycjami transz.

« Tabele zawierajgce informacje na temat pozyciji transzy danej umowy. Podobnie jak w przypadku poprzednich
tabel, sg one pogrupowane w taki sposob, ze w kazdej tabeli znajdujg sie pozycje dzielgce tg samg analityke
dodatkowa.

« Tabele zawierajgce informacje na temat dyspozycji powigzanych z umowa z pozytywnym wynikiem kontroli,
dla ktérych nie wykonano przelewdw lub wykonano przelewy nie powigzane z pozycjg wyciggu bankowego.

Kazda z tabel zawiera podsumowanie zawartych w nich kwot. Dzieki temu mozliwe jest sprawdzenie, w jakim stopniu
dane zawarte w harmonogramie wyptat znajduje odzwierciedlenie w dyspozycjach dokumentéw zrédtowych. Suma
kwot pozyciji ptatnosci oraz suma kwota pozyciji, dla ktérych nie wykonano przelewéw lub wykonano przelewy nie
powigzane z pozycjg wyciggu bankowego, stanowi stan rozliczenia umowy.
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Stan rozliczenia umowy

b
Producent programu; € QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0, ul. Knuroveska 19, 41-800 Zabrze ‘Whdruk z Modwlu  AZF
Uytkovenik programu;
Stan rozliczenia umowy
Humer umowny: 147001/2014
Hazwa kontrahenta: Centrum szkolen i warsztatduw
Rok 2014
Szezegdtowodé: Rodzaj budzetu
urydathi
Pozycie hamonogramy wyplat
Lp Kowrota wowalucie Kowots PLN
1 1200,00 120000
2 & 000,00 & 000,00
Razern: & 200,00 & 200,00
£aczna kwota pozyeji harmonogramu wyptat: 5 200,00 5 200,00
taczna kwota zrealizowanyeh pozyeji dyspozyeji potwierdzonych przez bank: 0,00 o0
taczna kwota niezrealizowanych pozyeji dyspozyeji posiadajgevch pozytyemy wamik kortroli
zgodnoe z planem: 0,00 o0
taczna kwota niezrealizowanych pozycji dyspozycji nieposiadajzeych pozytemego wymiku
kantroli zgodnogeci z planem: 0,00 00
Pozostato: & 200,00 & 200,00
Rok 2015
Szezegdlowosi: Rodzaj budzetu
wydathi
e zreal pozyee d i posiadajoe pozyd wyril borbmb zpodoged 7 plares
Murmer dokumentu Mr dyzpozyii Lp. Fowota wwalucie Kowota PLN
Rejestr 17201341 2/00001 2012/00009 1 1000,00 1 000,00
Rejestr 1520140400001 o110 1 2 300,00 2 300,00
Rejestr 1720140400001 oo K 200,00 200,00
Razern: 2:500,00 250000
Fozostato: -3 300,00 -3 300,00
taczna kwota pozyeji harmonogranu wyptat: 0,00 0,00
taczna kwota zrealizowanyeh pozyeji dyspozyeji potwierdzonych przez bank: 0,00 o0
taczna kwota niezrealizowanych pozyeji dyspozycji posiadajgeyvch pozytywny wanik kontroli
zgodnasei z planem: 2:500,00 3 500,00
taczna kwota niezrealizowanych pozycji dyspozyeji nieposiadajaeych pozytywnego winiku
kontroli zgadnogel z planem: 0,00 0,00
Pozostato: -3 300,00 -3:300,00
— Podsurnowanie dia wszystkich |at v
a =

Stan rozliczenia umowy

Dodanie zewnetrznego dokumentu elektronicznego

W celu zatgczenia dokumentu elektronicznego do danych umowy, nalezy klikng¢ przycisk "Otwdrz archiwum

dokumentéw elektronicznych" Nastepnie, w oknie archiwum dokumentéw elektronicznych nalezy klikngé

przycisk "Dodaj dane" + .
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4 Archiwum dokumentow elektronicznych

Wybdr | Dokumenty &b
Dty wwproveadzenis Hazwa Opis Data wpr
od| L do . Skan umowy Skan umowy o numerze 201408/25 2014.08.12
Maznia

Fragment opisu:

Mazwwa Skan umowey

Dpis Skan umowy o numerze 2014/08/25

[~ Podglad tredei dokumentu

&=

Na ekranie wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wybra¢ plik w formacie PDF:

Otworz dokument

Saukajw: |&) Dokumnenty j 5 ER-

@Skan umowy, pdf

Mazwa pliku: |
Pliki typu: |F'0rtab|e Docurment Format[POF] [*.pdf] ﬂ Anuluj

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ nazwe i opis dokumentu w polach zajmujgcych srodkowg czesé okna, po czym klikngé
przycisk "Zapisz zmiany" B
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4.3.2. Rejestry umow z kontrahentami
Okno "Rejestry umow z kontrahentami" umozliwia prowadzenie wykazu rejestrow umoéw, do ktérych bedg
wprowadzane umowy z kontrahentami.

.| Rejestry umow z kontrahentami

R'Eiestl‘y Symbol Hazwa Typ rozrachunku
uMm Umowy na zakup
LMOS Umowyy dotyczgoe ochrony Srodowizka
UMPRCDO Umowyy dotyczgee produkcii oprogramovvania
g LMRO M Umonyy dotyczgoe rozwoju infrastrukiury el
Syembaal LIk
Mazwa Umowy na zakup
Ptk |J
Rejestr ksiegowy LI

Konto zaangazowsania roku biezgcego - -
Konto Zaangaiowania lat proyaztych - -
Typ rozrachunku
Wiymagane tranzze [v Podczas dodavwania transzy kopiuj pozycje harmonogramu wyptat = ostatniej transzy [
Kontrola Zgodnogci umdw Z planem finanzoweym v WWymagany wniozek [
Mozliwost ewidencjonowania projektow umdw v
Wizarzec analityki dodatkawe]
Planowyana data rozliczenis wyznaczana automatycznie jako dni od daty weykonania
Spozdb WyYZNAScIania NUMery w rejestre
% g daty Zavwvarcia umowey g daty wprowadzenis

a2

Rejestry uméw z kontrahentami

Dostepne operacje

Wprowadzenie rejestru umoéw z kontrahentami

Operacja umozliwia utworzenie nowego rejestru uméw z kontrahentami. W celu jej wykonania nalezy wykonac
nastepujgce kroki:

1. Dodanie nowego rejestru - w tym celu nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane" + .

Dodaj dane

2. Wprowadzenie parametrow nowego rejestru. W tym celu nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

o Symbol: w tym polu nalezy wprowadzi¢ skrocong nazwe rejestru umoéw z kontrahentami, pod ktérg bedzie on
wystepowat w programie. Warto$¢ tego pola musi by¢ unikatowa - nie mozna wprowadzi¢ dwdch rejestrow
o tym samym symbolu.

« Nazwa: pole stuzy do wprowadzenia petnej nazwy rejestru umow z kontrahentami,

« Rejestr ksiegowy, wktorym bedg zapisywane dokumenty ksiegowe zawierajgce zaksiegowane
zaangazowanie, tworzone na podstawie wprowadzonej umowy do danego rejestru umow z kontrahentami.
Wyboru dokonuje sie poprzez rozwiniecie listy, klikajac strzatke po prawej stronie pola "Rejestr ksieg."
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IMME Inne (Patnik 1) -

Pk Polecenia ksiggowana (Patnik 12 -
HhP Kompensaty (Pratnik 1

IMNME Inme (Pratnik 17
BO Bilans otwarcia (Platnik 1) IZ}
F* Fakiury (Phatnik 11 ht

« Konto zaangazowania roku biezacego
« Konto zaangazowania lat przysztych

o Typ rozrachunku: system umozliwia automatyczne powigzanie wszystkich umdéw wprowadzanych
w ramach danego rejestru z okreslonym typem rozrachunku, ktéry bedzie wykorzystywany do ich obstugi. Aby
wybrac typ rozrachunku nalezy klikna¢ przycisk ==, Po tej czynno$ci zostanie wyswietlone okno, zawierajgce
wykaz typdw rozrachunkéw, wprowadzonych w oknie "Typy rozrachunkéw" w module finansowo-ksiegowym.
Wybdr elementu nastepuje po dwukrotnym kliknieciu nazwy typu rozrachunku. jaki bedzie automatycznie
tworzony dla rozrachunkéw powstatych w wyniku wprowadzenia transz uméw z kontrahentami do danego
rejestru umow.

& Typy rozrachunkow @

SHL Skiadka -
SOZ_M Oiclptatnoss Stotdwka

ZoB Zobowigzania

I0OBRS Sptata zobowigzan

o zwwrot Srodkdw

DoT dotacje

PEAPIT Hapitat

PODUMC  Odsetki umowne
POOKAR  Cdszetki karne (pozyczki)
PUDZWT  Udzigtw zysku

OODKAR Odzetki karne

UMOWA  Umowa z kontrahentem
w

Szukaj: g

« Wymagane transze - pole to pozwala zaznaczy¢, czy dofinansowanie wyptacane w ramach uméw
powigzanych z rejestrem ma by¢ wyptacane w transzach, czy nie.

« Podczas dodawania transzy kopiuj pozycje harmonogramu wyptat z ostatniej transzy - jesli dla rejestru
umoéw parametr ten zostat wigczony, to podczas dodawania nowej transzy w harmonogramie wyptat dla
umowy z tego rejestru zostang skopiowane wszystkie pozycje harmonogramu wyptat z ostatniej transzy.

o Kontrola zgodnosci z planem finansowym - jezeli pole to jest zaznaczone, dokumenty umowy
wprowadzone w danym rejestrze podlegajg kontroli zgodnosci z planem finansowym. Parametr ten jest
domysinie wigczony. Umow, ktére nie podlegaja kontroli zgodnosci z planem finansowym, nie mozna wigzac
z wnioskami, a zestawienie stanu ich rozliczenia prezentowane sg bez informaciji o analitykach dodatkowych.

« Wymagany wniosek - pole to pozwala zaznaczyé, czy umowy wprowadzane do danego rejestru
obowigzkowo bedg musiaty by¢ powigzane z wnioskiem. Pole to jest niedostepne, jesli umowy dostepne
w danym rejestrze nie podlegajg kontroli zgodnosci z planem finansowym.

o Mozliwo$é ewidencjonowania projektow umow - jezeli pole to zostanie zaznaczone, w danym rejestrze
bedzie mozna zapisywac projekty uméw. Kazda nowo wprowadzona pozycja wtym rejestrze bedzie
domys$lnie oznaczona jako projekt umowy. Jesli pole to nie zostanie zaznaczone, w danym rejestrze nie
bedzie mozna zapisywac projektow uméw.

« Wzorce analityki dodatkowej - pole to pozwala wskaza¢ wzorzec analityki dodatkowej przypisany do umoéw
nalezgcych do danego rejestru. Klikniecie przycisku === umieszczonego z prawej strony tego pola uruchamia
okno pomocnicze, w ktorym zdefiniowa¢ mozna wzorce. Istniejgcy wzorzec wybiera si¢ klikajgc dwukrotnie
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jego nazwe. Nowy wzorzec definiuje sie po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" + . Kazdy wzorzec posiada
swoj unikatowy symbol, nazwe, przypisane wartosci stownikow ksiegowych oraz rozdziat i paragraf. Po

wprowadzeniu tych danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

& Wzorce analityki dodatkowej gl

Wzorce Symbol
WE AN 1

Zdefiniowane
wzorce - kliknij
dwukrotnie by
wybraé

wmbinl YYL_&N_3
Cpig WL_AN_3

Program F3
Erachn 73
Rozdz. - Par.

O
0

Stworz nowy

WZOorzec

x| o=

Planowana data rozliczenia wyznaczana automatycznie jako XX dni od daty wykonania - w oknie
"Ewidencja uméw" na zaktadce "Harmonogram wyptat" dodano mechanizm automatycznego wprowadzania
wartosci w polu "Planowana data rozliczenia" jako daty wykonania umowy przesunietej o podang
w parametrze liczbe dni. W przypadku gdy dla wybranego rejestru uméw pole to pozostanie puste, mechanizm
przesuniecia nie zostanie zainicjowany. W takim przypadku planowana data rozliczenia nie bedzie
automatycznie wyznaczana.

Sposéb wyznaczania numeru w rejestrze - parametr ten umozliwia okreslenie zasady, wg ktorej
generowane bedg domysine numery kolejnych wprowadzanych umdéw wramach danego rejestru.
W zaleznosci od wybranej opcji, numer umowy bedzie oparty na dacie zawarcia umowy lub dacie
wprowadzenia jej do programu.

Po wprowadzeniu zmian, w celu ich zapisania nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E Aby anulowaé

wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany

Uwaga!

n KT

Anuluj
Zmiany

Zapisz
Zmiany

x| S
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Jedynie wpisanie Symbolu jest konieczne dla prawidiowego zapisania nowej pozycji, jednak zaleca sie podanie
wszystkich danych. Proba zapisania nowej pozycji bez podania symbolu spowoduje wyswietlenie stosownego
komunikatu.

Uwaga 3

@ Pole "Symbal” nie moze byé puste

Usuniecie rejestru uméw z kontrahentami

Rejestr umow z kontrahentami usuwa sie przez klikniecie przycisku "Usun dane" X

Ty

x| =|E|

Przed usunigciem danych, system wyswietli komunikat z pytaniem o potwierdzenie wykonywanej operaciji.

Wykaz rejestrow umow z kontrahentami |§|

2, :
\_..r) Czy usunad wskazane dane 7

Tie: |

Uwaga!
Préba usuniecia rejestru, w ktérym zapisana zostata przynajmniej jedna umowa, zakonczy sie niepowodzeniem:.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. Sg potrzebne do prawictosye] pracy programul.

ﬂ

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktorego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
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Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.3.3. Rodzaje uméw z kontrahentami
Okno "Rodzaje umoéw z kontrahentami" umozliwia wprowadzenie podziatu uméw z kontrahentami na zdefiniowane
przez Uzytkownika rodzaje. Podziat ten jest wykorzystywany podczas wprowadzania umoéw z kontrahentami do
ewidencji oraz podczas wykonywania zestawien.

% Rodzaje umow z kontrahentami

Rodzaje
J Symbol Hazwa
& PRODUKC.JA Produkcja
SERMIS Serwis
57K Szkolenia
iz dNle] Lzt
WA JEM wiynajem lokal

al=)x

Rodzaje uméw z kontrahentami

Dostepne operacje

Wprowadzenie rodzaju uméw z kontrahentami

Wprowadzenie rodzaju uméw z kontrahentami to dopisanie nowej pozycji do wykazu.

Dodaj dane

o[

Nowy rodzaj uméw z kontrahentami dodaje sie klikajgc przycisk "Dodaj dane" +, po czym nalezy uzupetni¢
nastepujace pola:

o Symbol rodzaju umowy z kontrahentami.
« Nazwe rodzaju umowy z kontrahentami.

Po wprowadzeniu zmian, w celu ich zapisania, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E Aby anulowaé

wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |
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Anuluj
Zmiany

Zapisz
Zmiany

Uwagal!
W trakcie wprowadzania symbolu jest sprawdzana jego unikatowos¢é. W przypadku ponownej préby wprowadzenia tego
samego symbolu, operacja zapisania danych zostanie wstrzymana i pojawi sie komunikat.

“¢ Rodzaje uméw z kontrahentami

Rocdzaje
E| Symbol : Hazwa
PRODUKCA, Produkcia
SERMIIS Serwis
SIK Szkolenia
Qm Ustugi
VR AJER vyynajem lokali
@i\ Szkolenia poza siedziba

Przy prﬁme ponownego 1 @ Symbal "SZK" juz istnigje.

wpisania tego samego

samego symbolu

Z=E kg

Uwagal!
Poza symbolem rodzaju uméw z kontrahentem wymagane jest wpisanie petnej nazwy rodzaju umoéw. W przypadku
braku tej informaciji, operacja zapisania danych zostanie wstrzymana i pojawi sie komunikat.

Q Pole "Mazwa" nie moze byd puste

Usuniecie rodzaju uméw z kontrahentami
W celu usuniecia rodzaju umow z kontrahentami, nalezy go zaznaczy¢ klikajgc jego nazwe a nastepnie wybraé

przycisk "Usunh dane" x.
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Przed usunieciem danych System wyswietli komunikat z pytaniem o potwierdzenie wykonywanej operacji.

Rodzaje umow z kontrahentami |g|

\_‘{/ Czy usungd wskazane dane ?

Mie

Uwaga!
Usuniecie rodzaju uméw z kontrahentami jest mozliwe, jezeli wczesniej w systemie nie zostata wprowadzona umowa
tego rodzaju. W przeciwnym wypadku system wys$wietli odpowiedni komunikat i uniemozliwi usuniecie danych.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. S5 potrzebne do prawidtovye pracy programu.

ﬂ

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

x
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0",

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" lﬂl, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacja =+ o i (" zamvieral

Warasc
O biezgoe) pozycji [

e zglednisj wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:
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o W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktdrej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartosc¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) bgdz rézne (<>) od podanej wartosci, lub ewentualnie
takie, ktore zawierajg podang warto$é. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych ich poréwnanie
(np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "="i "zawiera".

o Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ao spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.3.4. Nazwy atrybutéw uméw z kontrahentami

Okno stuzy do wprowadzania i modyfikowania dodatkowych atrybutéw, ktére bedg uzywane podczas rejestracji danych
umow z kontrahentami. Dla kazdego atrybutu wymagane jest okreslenie jego nazwy oraz typu danych (tekst, data,
liczba, lista wartosci). Dla atrybutu o typie danych "lista warto$ci", system umozliwia wprowadzenie dopuszczalnych
wartosci atrybutu.

b | Mazwy atrybutow umow z kontrahentami

Grupy @
Informacie dodatkow Grupa atrybutow Kolejnosé Hazwa atrybutu J.m.
Dane kortaktowe Informacje dodatkowe 1 Status
Informacje dodstkowe 2 Zespot wykonujacy
Informacie dodatkowe 3 Dodatkowe warunki
Mazwea grupy  Informacie dodatkowe LI
Mazwwa Status
Jednostks miary LI Kolejrosc 1 Symiaol
Top atrybutu
(% Irakowy (™ Liczhonny " Data (™ Lista wwartosci

P

Nazwy atrybutéw uméw z kontrahentami

Dostepne operacje

Dodanie nowego atrybutu
Operacja umozliwia wprowadzenie atrybutéw uméw z kontrahentami, nalezgcych do wybranej grupy atrybutéw.
Aby doda¢ nowy atrybut, nalezy najpierw w lewej czesci okna wybra¢ grupe atrybutéw, do ktérej bedzie on nalezec.
Nastepnie nalezy wypetni¢ nastepujace pola:

« Nazwe atrybutu, ktéry zostaje wprowadzony.

o Jednostke miary - ztego pola nalezy korzysta¢ tylko w przypadku atrybutéw przyjmujgcych wartosci
ilosciowe. Jednostke miary nalezy wybraé z rozwijanej listy.

mms3 ~
(0 o

para I}

rhig

szt b

o Kolejnos¢ - numer wpisany w tym polu okresla kolejnos¢ wyswietlana atrybutéw nalezgcych do tej samej
grupy.
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« Typatrybutu:

Ty atrykbtu
(v Frakouwey " Liczhouy " Data " Lizta wartosci

Nalezy wybra¢, czy dany atrybut ma mie¢ charakter:
« Znakowy (pole atrybutu bedzie wypetniane tekstem opisowym)
o Liczbowy
« Daty

o Listy wartosci - warto$¢ atrybutu bedzie trzeba wybraé z rozwijanej listy. Po wybraniu tej opcji,
w dolnej czesci okna ukaze sie dodatkowa tabela. Aby okresli¢ mozliwe wartosci danego atrybutu,

nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Dodaj dane" +, znajdujacy sie po prawej stronie tabeli.
Spowoduje to utworzenie nowego wiersza, w ktérym nalezy wpisac wartos¢ atrybutu.

Ty atryltu
" Enakouwey " Liczhouy " Data izta wartosci

Wartosc atrybutu s

Po wypetnienie pdl nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu anulowania

dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Modyfikacja nazwy atrybutu
Operacja umozliwia zmodyfikowanie wprowadzonych atrybutéw dla wybranej grupy atrybutow.

W celu modyfikacji atrybutu nalezy najpierw wybraé grupe atrybutéw, klikajgc na wybrang w wykazie, znajdujgcym sie
zlewej strony okna. Nastepnie nalezy klikngé myszkg w wierszu z nazwg modyfikowanego atrybutu w tabeli
z wykazem atrybutéw nalezgcych do wybranej grupy. Dane atrybutu mozna zmodyfikowa¢, zmieniajgc wartosé pol
definiujgcych go.

Uwagal!

Zmiana typu atrybutu spowoduje utrate danych juz wprowadzonych. Na przyktad, jezeli atrybut typu data zostanie
zmieniony na atrybut znakowy, wszystkie wartosci tego atrybutu wprowadzone juz do danych uméw z kontrahentami
zostang skasowane i zastgpione pustymi polami znakowymi.

Po uzupetnieniu pdél informacyjnych nalezy dokonaé¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" H w

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy kliknaé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" 7.

Usuniecie nazwy atrybutu
Operacja umozliwia usuniecie wprowadzonego atrybutu dla wybranej grupy atrybutow.
Operacja ta wymaga potwierdzenia.
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MNazwy atrybutdw umdw z kontrahentami |§|

\‘?/ Czy usungd wskazane dane ?

Szukanie w tabeli

W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzysta¢, nalezy klikng¢ przycisk "Szukaj" f.‘b, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

&3
Szuk ai W kolumnie | Mazvwa LI

Relacja = i+ - i " zamvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ez gledniaj wielkosd liter [ @

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktore spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomocag nastepujgcych pdl:

W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktdrej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mnigjsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub ewentualnie
takie, ktore zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich poréwnanie
(np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytacznie opcje "=" i "zawiera".

Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domy$inie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajac to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" & spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

%
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem i

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.3.5. Grupy atrybutéw umoéw z kontrahentami

Okno stuzy do wprowadzania i modyfikowania grup dodatkowych atrybutéw, ktére bedg uzywane podczas rejestraciji
umow z kontrahentami. Grupowanie atrybutéw pozwala na wprowadzanie definicji atrybutéw w podziale na kategorie
informacji.

k- | Grupy atrybutow zamawien

Grupy atrybutow

Lp Hazwa
1 :Infurmacje dodatkowe
2 Dane kartaktowe

R

Dostepne operacje

Dodanie grupy atrybutéw umoéw z kontrahentami

Operacja umozliwia wprowadzenie nazwy grupy atrybutéw, ktorymi charakteryzuje sie umowy z kontrahentami.
Rozpoczac¢ jg mozna klikajac przycisk "Dodaj dane" + .

W celu wprowadzenie nowej grupy atrybutéw umow z kontrahentami nalezy wprowadzic:

o Lp.: numer wiersza tabeli (wyznaczenie nizszego numeru wiersza powoduje, ze dana grupa pojawia sie wyzej
w tabeli grup atrybutéw).

« Nazwa: nazwa grupy atrybutéw.

Po wypetnienieu powyzszych pdl nalezy dokona¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B w

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy kliknaé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" <7 .

Usuniecie grupy atrybutéw umoéw z kontrahentami
Operacja umozliwia usuniecie wskazanej grupy atrybutéw umow. W tym celu nalezy klikngé przycisk "Usun dane" x.

Operacja ta wymaga potwierdzenia:

Grupy atrybutow umow z kontrahentami |g|

9 .
““f) Cay usungd wskazane dane #
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Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E-, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrét do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajagcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

Z niego skorzystac, nalezy klikngé przycisk "Szukaj" m, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wowczas
okno pomocnicze:

Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSC
el hiezace pozyi [

ezglednia) wielkasd liter [ =

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktore spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych padl:

o W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktdrej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub ewentualnie
takie, ktore zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich poréwnanie
(np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

« Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos$¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajac to pole.
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Klikniecie przycisku "Szukaj" o spowoduje, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktdry spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.3.6. Ewidencja umoéw o dzieto/zlecenia
Okno Ewidencja umoéw o dzieto/zlecenia stuzy do prowadzenia ewidencji umoéw
w ramach realizacji projektéw, wraz ze wszystkimi ich aneksami.

z osobami fizycznymi, zawieranych

S& Ewidencja umow o dzieto/zlecenia

Rejestr Hr w rejestrze Humer Data zawarcia Osoba Wartos¢ Plan Zaksigg. *
E"':’S;VT"‘EJ Tl || REJ_UDTL 10201203m0002 MO MR 1 osac asonmn + *
artrola .
L Plan (wazystiie) = REJ_UDZL 1/2012/03/00003UMOWA HR 2 0OSKP 100000 + +
T | zakeizy. [(ezyston) v REJ_UDZL 11201 2/03M00004 UMOWE MR 3 OSHP 600000+ +
B - 2 MR 4 OsMJ - =
Data zawarcia .
-] Parametry listy i, MR 5 ol
Stan na dzieri |:| umow A MR B 0SDC
. - MR T OSIK w
[T zhiezgoeoo roku ksigg. r

Rejestr REJ_UDZL 1 Rejestr umdw o dzL]

Tumer MO, MR 2 Whiozek

Dane IHarmonogram weyptat Wystawione rachunki 1

Data

Humer

Ozoba OSKP
ERGE

HOWAALSII PAWEE

1 000,00 Wartoge pochodnych

Wik 2012.03.22 Iawearcia . . Wykonania . .
Lista Departament Dep. 1 J
aneksow do Wiydziat Dep. 1 Fdydz. 1 J
Przecimiot
umowy Ly

[ Nie podiega ksigaowaniu

Rodzs) RODZ_UDZIL 1 ([ Rodza) umdyw o L] Il wy rejestrze 2012 13 13

Szczegolowe informacje
0 umowie

Wykonaj
kontrole
zgodnosciz

Wprowadz

odstepstwo
e &P

Zaksieguj
umowe

Przeksieguj
umowe

Anuluj umowe

Stan rozliczenia

umowy

.

Zwolnij srodki zaangazowane na
podstawie wniosku

J

Ewidencja uméw o dziefo/zlecenia

W celu utatwienia nawigaciji po liscie umow mozna skorzystac z grupy pdl znajdujgcych sie po jej lewej stronie.

Rejestr |{wszystkie) hd
kontrola

Plan (wszystkig) -

Zaksigg. |(wszystkie) -

Data zawarcia

Stan na dzien

Wivhierz

[ z biezacego roku ksieg.
[+ tylko nieroziiczone

o Rejestr - pole to zawiera rozwijang liste rejestrow umow wprowadzonych w oknie "Rejestry umow
o dzieto/zlecenia". Po wybraniu okreslonego rejestru, na liscie znajdg sie wytgcznie umowy nalezgce do tego

rejestru.

« kontrola - grupa pdl, umozliwia pozostawienie na liscie wytagcznie tych umow, ktore przeszty pewien poziom

kontroli:

1. Pole "Plan" odpowiada za kontrole zgodnosci z planem finansowym. W zalezno$ci od wybranej wartosci na
liscie znajdowac sie bedg wytacznie umowy, ktdre w petni przeszty kontrole z zgodnosci z planem z wynikiem
pozytywnym, wytacznie te, ktdre nie przeszty w petni kontroli lub przeszty jg z wynikiem negatywnym lub
wszystkie umowy, niezaleznie od wynikéw kontroli zgodno$ci z planem finansowym.
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2. Pole "zaksieg." odpowiada za powigzanie poszczegolnych pozycji transz umowy z dekretami ksiegowymi.
W zaleznosci od wybranej wartosci na liscie znajdowac¢ sie bedg wytacznie te umowy, ktore zostaty w petni
zaksiegowane, wytgcznie te, kidre nie zostaty zaksiegowane (czesciowo lub wcale) lub wszystkie umowy
niezaleznie od stanu ich zaksiegowania.

- Data zawarcia - w polach tych mozna poda¢ zakres dat (od/do) zawarcia uméw, ktére majg by¢ uwzglednione
naliscie.

« Stan na dzien - mozna okresli¢ dzien na jaki majg by¢ wykazane umowy z datg zawarcia wczes$niejszg badz
réwng podanej. Domysinie System w polu tym proponuije biezacg date.

Ponadto, okno zawiera trzy zaktadki:

« Zakfadka "Dane" zawiera formularz, w ktérym wprowadzane sg podstawowe informacje na temat umowy -
kontrahent, przedmiot umowy, warto$¢, data wptywu i zawarcia itd.

« Zaktadka "Harmonogram wyptat" zawiera liste planowanych i wykonanych wyptat z tytutu danej umowy, wraz
z wartosciami analityki dodatkowej dla kazdej wyptaty.

o Zaktadka "Wystawione rachunki" zawiera liste rachunkow, jakie wptynety w zwigzku z dang umowa.
Wystawione rachunki mozna przypisaC za pomocg modutu ptacowego do sktadnikow miesiecznych
wprowadzonych w oknie "Kartoteka ptacowa pracownika".

Dostepne operacje

Wprowadzanie umowy o dzielo/zlecenia

Operacja stuzy do utworzenia w Systemie nowej umowy o dzieto/zlecenia. Zostaje ona zainicjowana poprzez klikniecie
przycisku "Dodaj dane" + .

Spowoduje on dodanie nowego wiersza do listy uméw znajdujgcej sie w gornej czesci okna. Nastepnie nalezy wypetnié
nastepujgce pola znajdujgce sie ponize;:

« Rejestr - pole to zawiera rozwijang liste rejestrow umow wprowadzonych w oknie "Rejestry umdw
o dzieto/zlecenia". Nalezy w nim wskazac rejestr, do ktérego nalezy dana umowa.

UMOE { Umowyy dotyczace ochrony srodowiska )
UbdPRODD | Umovwey dotyczgee produkcji oprogramosania )
UMRODM ([ Umowey dotyczgce rozwaju infrastrukiury 1
UMSZIKOTW { Umowry dotyczace szkolen obwartych )
UMSZHA ( Umowry dotyczace szkolen wewnetrzrych )

« Rodzaj - pole to zawiera rozwijang liste rodzajow umow wprowadzonych w oknie "Rodzaje umoéw
o dzieto/zlecenia". Nalezy w nim wskazac rodzaj, do ktérego nalezy dana umowa.

PRODUKCIA [ Produkcia )
SERVIS [ Serwiz )

SZK [ =zkolenia )

ISELGT | Ushagi )

o Numer umowy - domysiny numer umowy zostanie wygenerowany automatycznie zgodnie z zasadami
przyjetymi dla danego rejestru umow.

« Whniosek - pole to umozliwia powigzanie umowy z wnioskiem wprowadzonym w oknie "Ewidencja wnioskéw".
Po jego prawej stronie znajduje sie przycisk =:==. Jego klikniecie wywotuje okno pomocnicze zawierajgce liste
wprowadzonych do Systemu wnioskéw. Jeden z nich nalezy wybra¢ klikajgc dwukrotnie wiersz zawierajgcy
jego dane.
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W zakfadce "Umowy" nalezy uzupeic pola:

« Osoba - pole to umozliwia wskazanie osoby, z ktérg podpisana zostata dana umowa. Z prawej strony pola
znajduje sie przycisk "Kontrahenci" :=.. Jego klikniecie wywotuje okno "Wybdr kontrahentow". Osobe mozna
powigzaé z umowg klikajgc dwukrotnie odpowiadajacy jej wiersz w tabeli. Istnieje takze mozliwo$¢ wpisania

nowej osoby (klikniecie przycisku "Utwérz pracownika" Tﬁ spowoduje otwarcie okna "Utwérz pracownika"
pozwalajgce na wpisanie danych nowej osoby).

& Utwdrz pracownika
Mazwizko haria

Imig Kovvalzka

Utwérz
pracownika

o Wartosé umowy.

o Wartos¢ pochodnych, zwigzanych z dang umowa.
« Waluta, w ktorej podana zostata wartos¢ umowy.

« Data wptywu umowy.

« Data zawarcia umowy.

« Data wykonania umowy.

« Placéwka - pole to umozliwia wskazanie placéwki odpowiedzialnej za dang umowe. Z prawej strony pola
znajduje sie przycisk ==. Jego klikniecie wywotuje okno pomocnicze zawierajgce liste placéwek. Placéwke
mozna powigzac¢ z umowg klikajgc dwukrotnie odpowiadajacy jej wiersz w tabeli.

o Przedmiot umowy.

« Opcjonalnie zaznaczy¢ pole "Nie podlega ksiegowaniu" w przypadku umoéw, dla ktérych majg nie by¢
tworzone dekrety ksiegowe.

Uwagal!
Do wprowadzenia nowej umowy do Systemu konieczne jest co najmniej wypetnienie pdl "Rejestr", "Rodzaj", "Numer",
"Osoba", "Waluta" i "Data wptywu". W przeciwnym wypadku System odmdwi wprowadzenia umowy.

Po wpisaniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B W celu anulowania wprowadzonych zmian, nalezy

klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Usuniecie umowy o dzielo/zlecenia

Usuniecie umowy nastepuje po kliknieciu przycisku "Usun dane" X_
System wys$wietli komunikat z prosbg o potwierdzenie operac;ji.
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Ewidencja umow z kontrahentami |z|

9

H‘_.(/ Czy usunat wskazane dane 7

Uwaga!

Usuniecie umowy jest mozliwe, jesli nie wprowadzono dla zadnej pozycji tej umowy ksiegowan. System uniemozliwia
rowniez kasowanie umoéw, dla ktérych przynajmniej jedna pozycja harmonogramu wyptat przeszta juz kontrole
z planem.

Anulowanie umowy o dzieto/zlecenia

Operacja umozliwia anulowanie biezacej umowy ale nie usuwa informacji oniej z Systemu. Anulowana umowa
przestaje by¢ edycyjna. Wszystkie pozycje harmonogramu wyptat umowy zostajg wyksiegowane. Anulowane umowy
wcigz widoczne sg na liscie lecz oznaczone sg szarym kolorem.

Operacja jest uruchamiana poprzez klikniecie przycisku "Anuluj umowe" @

Uwaga!
Operacja ta jest nieodwracalna, System wyswietli komunikat z ostrzezeniem i poprosi o potwierdzenie polecenia.

Operacja anulowania

Operacja anulowania umowy jest nieodwracalana,
L3 Czy choesz kontynuowac?

QK | Anuluj |

Wprowadzanie pozycji umowy o dzieto/zlecenia
Operacja umozliwia wprowadzenie nowej pozycji w ramach wprowadzonej umowy. Jest ona uruchamiana przyciskiem

"Dodaj dane" + umieszczonym pod tabelg pozycji w zaktadce "Harmonogram wyptat".

Lp Kwota Analityka dodatkowa 1 Analityka dodatkowa 2 Rozdz. - Par. Termin wyplaty Plan Zaksieg.
1 1 000,00 00-1.001 EQUAL.01 - 30100 - 0001 2013123 o -
2 200000004 002 PHIG.OM - 85497 - 0001 2013123 o -
3 000,00
Wprowadzenie
pozycji
W |
Lp 1 Kawaota 1 000,00 Termin weyptsty 20131231 Data ksiegowania 2012.05.29
Status ;I
Zad. budz. 2012.01 .01 .01 .01 .. |Madawanie orderdyy | odznaczen panstaonych
Analityka docdstk 001 .001 _ Infrastruktura drdg
Analityka dodstk EQUAL.01 _ Kaucja
Analityka dodstk Edukacia _ Program inwestyci edukacyinych
Analityka dodstk B0D.SO _ Subwencia ogolng
Analtyka dodstk Phac. 1. Jedn. 1 _ Jedn. 1
Roclza budzetu wydstki |
Rozcz. - Par. 50100~ 0001 -

Kazdg wprowadzong pozycje transzy zdefiniowac nalezy wypetniajgc nastepujgce pola:
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Lp. - numer pozycji. Domysinie pole to zostanie wypetnione pierwszym wolnym numerem.

Kwota pozyciji transzy. Waluta, w ktdérej podana jest ta kwota ustalana jest na podstawie zawartosci pola
"Waluta" w zaktadce "Umowy".

Kurs, wedtug ktérego podana w poprzednim polu kwota zostanie przeliczony na ztotéwki.

Kwota PLN - pole bedace iloczynem wartosci pdl "Kwota" i"Kurs", zawierajgce kwote pozycji transzy
w przeliczeniu na ztotéwki. Jest ono wyliczane automatycznie.

Termin wyptaty pozycji - w zaleznosci od wartosci wprowadzonej wto pole, dana pozycja zostanie
zaksiegowana na koncie zaangazowania lat przysztych lub roku biezacego.

Data ksiegowania - wartos¢ wprowadzona w tym polu stanie sie datg dekretu ksiegowego w momencie
ksiegowania pozyciji.

Nastepnie nalezy uzupetnic¢ pola analityki ksiegowej pozyciji transzy. Kazde z nich posiada przycisk == umieszczony
z ich prawej strony. Jego klikniecie otwiera okno pomocnicze zawierajgce liste wartosci, z ktérych nalezy wybrac¢ jedng
klikajgc jg dwukrotnie.

Pierwsze pole stuzy do powigzania danej pozycji umowy z konkretng placéwka. Jego okno pomochicze
zawiera liste danych wprowadzonych w oknie "Placéwki" w module finansowo-ksiegowym.

Drugie pole stuzy do powigzania danej pozycji umowy z konkretng jednostka. Jego okno pomocnicze zawiera
liste danych wprowadzonych w oknie "Jednostki" w module finansowo-ksiegowym.

Trzecie pole stuzy do powigzania danej pozycji umowy z zadaniem budzetowym. Jego okno pomocnicze
zawiera liste danych wprowadzonych w oknie "Zadania budzetowe" w module finansowo-ksiegowym.

Kolejne pola stuzg do powigzania danej pozycji umowy z okreslonymi wartosciami kolejnych pdl analityki
dodatkowej, zdefiniowanych w oknie "Definicja analityki dodatkowej" w module finansowo-ksiegowym. Ich
okna pomocnicze zawierajg struktury wartosci tych stownikéw.

Pola dotyczace klasyfikacji budzetowej: Czes¢, Rozdziat, Paragraf, Analityka paragrafu.

Opis - w tym polu mozna wprowadzic opis pozyciji transzy.

Wprowadzone dane nalezy zapisa¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B W celu ich anulowania nalezy klikngé

przycisk "Anuluj zmiany

n K

Usuwanie pozycji umowy o dzieto/zlecenia

Skasowanie pozycji nastepuje po kliknieciu przycisku "Usunh dane" X umieszczonego w prawym dolnym rogu tabeli.

.- Par.  Termin wyplaty Plan Zaksieg.

[alaley} 203123 ]
o0 20131231

&=
la ksiegowania 2012.08.29

=

porzackuy publicznego oraz

System wys$wietli komunikat z prosbg o potwierdzenie checi usuniecia pozycji.
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Uwaga!
System nie pozwala na kasowanie pozyciji, ktére przeszty co najmniej kontrole pierwszego stopnia.
Wprowadzanie aneksu do umowy o dzieto/zlecenia

Operacja umozliwia dodanie nowego aneksu do wprowadzonej uprzednio umowy. Lista anekséw znajduje sie w dolnej
lewej czesci okna. Oryginalna umowa znajduje sie na liscie jako pozycja onumerze 0 (zero). Aneks doda¢é mozna

klikajgc przycisk "Dodaj dane" + umieszczony ponizej listy aneksow.

Humer Data
1 2011.11.04
]
yakd
Dodaj Usun
aneks aneks

Podczas wprowadzania aneksu koniecznie jest wypetnienie pola "Data wptywu" w zaktadce "Umowy". Data ta pojawi
sie w tabeli anekséw. Aneks nie moze zmieni¢ podstawowych danych umowy: Rejestru, Rodzaju, Numeru w rejestrze,
Numeru umowy oraz Wniosku. Mozliwa jest natomiast zmiana danych w zakfadkach "Umowy" i"Harmonogram
wyptat".

Ponadto, w zaktadce "Umowy" mozliwe jest zaznaczenie pola "Nie podlega ksiegowaniu". Jego zaznaczenie
spowoduje, ze dane w zaktadce "Harmonogram wyptat" zostang skopiowane z ostatniego aneksu (lub oryginalnej
umowy), dla ktérego pole to nie zostato zaznaczone. Dane te nie bedg mogty by¢ modyfikowane ramach tego aneksu.

Po zakonczeniu wprowadzania danych aneksu, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E. W celu ich anulowania

nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Usuwanie aneksu do umowy o dzieto/zlecenia

Skasowanie aneksu nastepuje po kliknieciu przycisku "Usun dane" X umieszczonego ponizej tabeli aneksow.
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Humer Data
1 2011.11.04
1}

Wybor
aneksu do
skasowania

System wyswietli komunikat z prosba o potwierdzenie checi usuniecia aneksu.

P .
1‘_./ Czy usungc wekazane dane ?

Wprowadzone zmiany nalezy zapisa¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B W celu ich anulowania nalezy klikng¢

przycisk "Anuluj zmiany" |

Uwagal!
Nie jest mozliwe skasowanie aneksu, jezeli przynajmniej jedna pozycja harmonogramu wyptat aneksu przeszta kontrole
z wynikiem pozytywnym.

Kontrola zgodnosci z planem finansowym
Operacja umozliwia przeprowadzenie kontroli zgodnosci z planem finansowym dla uméw o dzieto/zlecenia.

Jest ona uruchamiana przez klikniecie przycisku "Wykonaj kontrole zgodnosci z planem finansowym" ﬂ Przycisk
ten jest aktywny, jesli aneks lub umowa posiada przynajmniej jedng pozycje analityki dodatkowej o roku z pola ,termin
wyptaty" bedgcym biezgcym rokiem ksiegowym, bez wyniku kontroli lub z negatywnym wynikiem kontroli.

Klikniecie przycisku "Wprowadz odstepstwo dla kontroli z planem finansowym" ﬁ powoduje ustalenie wyniku kontroli
jako tzw. odstepstwo od kontroli. Pozycja tak oznaczona traktowana jest jako zatwierdzona nawet, jezeli nie spetnia
ona wymagan danego rodzaju kontroli . Uprawnienia do zamykania kontroli z takim wynikiem z reguty przystugujg
bardzo waskiej grupie uzytkownikow.

Wprowadzanie odstepstwa dla kontroli z planem finansowym

Operacja umozliwia pominiecie kontroli zgodnosci z planem finansowym dla uméw o dzieto/zlecenia i wprowadzenie
odstepstwa od tej kontroli i umozliwia zaksiegowanie umowy.

Jest ona uruchamiana przez klikniecie przycisku "Wprowadz odstepstwo dla kontroli z planem finansowym" ﬂ
Przycisk ten jest aktywny, jesli aneks lub umowa posiada przynajmniej jedng pozycje analityki dodatkowej o roku z pola
Lermin wyptaty" bedgcym biezgcym rokiem ksiegowym, bez wyniku kontroli lub z negatywnym wynikiem kontroli.

Ksiegowanie umowy

Operacja umozliwia zaksiegowanie pozycji biezgcego aneksu lub umowy na podstawie danych wprowadzonych
w zakfadce "Harmonogram wyptat".
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Jest ona uruchamiana za pomoca przycisku "Ksieguj" m

Uwagal!

Przycisk ten staje sie dostepny, jesli w biezgcym aneksie nie wprowadzono znacznika ,nie podlega ksiegowaniu".
Ponadto musi istnie¢ co najmniej jedna pozycja oterminie wyptaty w biezgcym roku ksiegowym posiadajaca
pozytywny wynik kontroli lub pozycja o terminie wyptaty w przysztych latach ksiegowych, nie posiadajgca ksiegowan
zaangazowania w biezgcym roku ksiegowym.

Po wykonaniu operacji, System wyswietli komunikat informujacy o jej wyniku, a nastepnie otworzy okno "Rejestry
ksiegowe" z modutu finansowo-ksiegowego.

Ksipgowanie umow

a) wyksiegowanych - 0

\i) Liczba ubworzonych pozycji dekretu:
a) zaksiegowanych - 1

Anulowanie wynikow kontroli i wyksiegowanie pozycji

Operacja umozliwia cofniecie wprowadzonych uprzednio wynikéw kontroli pozycji transz umowy lub ich
wyksiegowanie. W przeciwienstwie do operacji kontroli i ksiegowania, operacji tej nie mozna wykonaé dla catej umowy
lub aneksu, ajedynie dla poszczegdlnych pozycji transz. Operacje mozna wykonaé postugujac sie przyciskami
umieszczonymi w prawym dolnym rogu tabeli pozyciji:

« Usuniecie wynikéw kontroli dla wybranej pozycji nastepuje po kliknieciu przycisku "Anuluj kontrole zgodnosci
z planem pozyciji".

« Wyksiegowanie pozycji nastepuje po kliknieciu przycisku "Usun ksiegowanie pozyc;ji".

Zwolnienie pozostatych srodkéw zaangazowanych na podstawie wniosku
Operacja umozliwia usuniecie czesci lub catosci Srodkéw wniosku powigzanego z dang umowa.
Zostaje ona zainicjowana kliknieciem przycisku "Zwolnienie pozostatych $rodkéw zaangazowanych na podstawie

whiosku" @ . Wyswietlone zostanie okno pomocnicze zawierajgce informacje na temat pozycji wniosku, dla ktérych
usuniete zostang srodki.
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3 &

Program Zrodio finansowania C-R-P Kwota |
POPT.IL3.003 BP.D 34 - T5001 - 4279 0,00
Razem 0,00

Zatwierdz i zamknij
okno podpowiedzi

Szukaj: g v

Klikniecie przycisku "Zatwierdz i zamknij okno podpowiedzi" spowoduje wykonanie operacji.

Wykonanie zestawienia stanu rozliczenia umowy

Klikniecie przycisku "Stan rozliczenia umowy" spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego zawierajgcego szereg
tabeli:

« Pozycje harmonogramu wyptat

« Wyptacone wynagrodzenie

« Wynagrodzenie, dla ktérego utworzono polecenie wykonania przelewu w pliku do systemu bankowego
« Wynagrodzenie obliczone w listach ptac, dla ktérego nie utworzono jeszcze ptatnosci

Kazda z tabel zawiera podsumowanie zawartych w nich kwot. Suma fgcznej kwoty wyptaconego wynagrodzenia,
tacznej kwoty wynagrodzenia, dla ktérego utworzono ptatnosci oraz tgcznej kwoty wynagrodzenia obliczonego w listach
ptac, dla ktérego nie utworzono jeszcze ptatnosci stanowi stan rozliczenia umowy.

Dodanie zewnetrznego dokumentu elektronicznego
W celu zatgczenia dokumentu elektronicznego do danych umowy, nalezy klikng¢ przycisk "Otwdrz archiwum

dokumentéw elektronicznych” . Nastepnie, w oknie archiwum dokumentéw elektronicznych nalezy klikng¢

przycisk "Dodaj dane" + .
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4 Archiwum dokumentow elektronicznych

Wybdr | Dokumenty &b
Dty wwproveadzenis Hazwa Opis Data wpr
od| L do . Skan umowy Skan umowy o numerze 201408/25 2014.08.12
Maznia

Fragment opisu:

Mazwwa Skan umowey

Dpis Skan umowy o numerze 2014/08/25

[~ Podglad tredei dokumentu

&=

Na ekranie wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wybra¢ plik w formacie PDF:

Otworz dokument

Saukajw: |&) Dokumnenty j 5 ER-

@Skan umowy, pdf

Mazwa pliku: |
Pliki typu: |F'0rtab|e Docurment Format[POF] [*.pdf] ﬂ Anuluj

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ nazwe i opis dokumentu w polach zajmujgcych srodkowg czesé okna, po czym klikngé
przycisk "Zapisz zmiany" B
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4.3.7. Rejestry umoéw o dzielo/zlecenia
Okno "Rejestry umoéw o dzieto/zlecenia" umozliwia prowadzenie wykazu rejestréw, do ktorych beda wprowadzane

umowy o dzieto/zlecenia.

A Rejestry umow o dzieto f zlecenia g@@
R'E'i e Stl'y Symbol Hazwa |
REJ_UDZL 1 Rejestr umow o dzielo/zlecenia nr 1
REJ_UDZL 2 Rejestr umdw o dzistofzlecenia 2

|

Symbol REJ_UDZL 1
Mazwa Rejestr umdw o dziekizlecenia nr 1

Rejestr kziegoy LI
Konto zaangazowania roku hiezgcego - -

Korto zaangazowania k&t preysoyeh - -

[v Kontrola zgodnosci 2 planem finansowmesym
Wzorzec analt. dod. J

&la)

Rejestry uméw o dzieto/zlecenia
Dostepne operacje

Utworzenie rejestru umoéw o dzieto/zlecenia

Nowy rejestr umow o dzieto/zlecenia zostanie utworzony po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" + . Dla kazdego rejestru
nalezy wprowadzi¢ nastepujgce informacje:

« Unikatowy symbol rejestru, stuzacy do jego identyfikacji w systemie
« Nazwa rejestru, opisujgca jego zastosowanie

» Rejestr ksiegowy, w ktérym tworzone beda dekrety ksiegowe zwigzane z umowami nalezgcymi danego
rejestru umow o dzieto/zlecenia (nalezy wybrac z rozwijanej listy).

« Konto, na ktéorym zaksiegowane zostanie zaangazowanie srodkoéw w roku biezgcym, dotyczace umow
nalezacych do tworzonego rejestru.

« Konto, na ktérym zaksiegowane zostanie zaangazowanie srodkow w latach przysztych, dotyczgce umow
nalezgcych do tworzonego rejestru.

« Informacje, czy umowy nalezgce do danego rejestru podlegajg kontroli zgodnosci z planem finansowym.

o Wzorzec analityki dodatkowej stosowany w przypadku umoéw nalezgcych do danego rejestru.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Usuniecie rejestru umoéw o dzieto/zlecenia
W celu usuniecia utworzonego uprzednio rejestru, nalezy zaznaczy¢ go kliknieciem w gornej tabelce okna, a nastepnie

klikng¢ przycisk "Usunh dane" x. Nie jest mozliwe usuniecie rejestru, do ktérego wprowadzono juz umowy.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.
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Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E', powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu ma opis

3
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
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4.3.8. Rodzaje umoéw o dzieto/zlecenia
Okno "Rodzaje uméw o dzieto/zlecenia" umozliwia wprowadzenie podziatu uméw o dzieto/zlecenia. Podziat ten jest
wykorzystywany podczas wprowadzania uméw o dzieto/zlecenia oraz podczas wykonywania zestawien.

% Rodzaje umow o dzieto/zlecenia E'@'E'

Rodzaje umoéw o dzielo/zlecenia

Symbol Hazwa Tvp umowy | A
:RODZ_UD Umowy o dzieto umowa o dzielo
RODZI_FL Umowey zlecenie umovva Zlecenie

alss

Rodzaje uméw o dzielo/zlecenia

Dostepne operacje

Wprowadzenie rodzaju uméw o dzieto/zlecenia
Wprowadzenie rodzaju uméw o dzieto/zlecenia to dopisanie nowej pozyciji do wykazu.

=

[Dndaj dane

x| =)=

Nowy rodzaj uméw o dzieto/zlecenia dodaje sie klikajgc przycisk "Dodaj dane" 'l', po czym nalezy uzupetni¢
nastepujace pola:

« Symbol rodzaju umowy o dzieto/zlecenia.

« Nazwe rodzaju umowy o dzieto/zlecenia.

Po wprowadzeniu zmian, w celu ich zapisania, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Aby anulowaé

wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Anuluj
Zmiany

Zapisz
Zmiany
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Uwagal!

W trakcie wprowadzania symbolu jest sprawdzana jego unikatowos¢. W przypadku ponownej proby wprowadzenia tego
samego symbolu, operacja zapisania danych zostanie wstrzymana i pojawi sie komunikat.

k Rodzaje umdw o dzieto/zlecenia N | @

Rodzaje umoéw o dzielo/zlecenia

Przy probie ponownego
wpisania tego samego
symbolu

Symbaol Hazwa Typ umowy g
Uk_Or Umavwy 0 dzicto Umoyva O dzieho
Um_ZL Umavvy zlecenie Umovya Zlecenie
UM _I Umowy o dzielo

|~

===

Uwaga!

Poza symbolem rodzaju umoéw o dzieto/zlecenia wymagane jest wpisanie petnej nazwy rodzaju umoéw. W przypadku
braku tej informaciji, operacja zapisania danych zostanie wstrzymana i pojawi sie komunikat.

@ Pole "Mazwa" nie moze by puste

Usuniecie rodzaju uméw o dzieto/zlecenia

W celu usuniecia rodzaju uméw o dzieto/zlecenia, nalezy go zaznaczy¢ klikajac jego nazwe anastepnie wybraé

przycisk "Usuh dane" X_

Przed usunieciem danych System wyswietli komunikat z pytaniem o potwierdzenie wykonywanej operacji.

Rodzaje umdw z kontrahentami |25

\g/' Czy usunat wskazane dane 7
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Uwaga!
Usuniecie rodzaju uméw o dzieto/zlecenia jest mozliwe, jezeli wczesniej w systemie nie zostata wprowadzona umowa
tego rodzaju. W przeciwnym wypadku system wys$wietli odpowiedni komunikat i uniemozliwi usuniecie danych.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. S5 potrzebne do prawidtovye pracy programu.

ﬂ

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

%
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem i

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktéorym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.
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4.4. Dokumenty zrédiowe

4.4.1. Dokumenty zrédiowe

Okno stuzy do rejestraciji dokumentéw zrédtowych. Dokumenty Zrédtowe wprowadzane sg do rejestrow definiowanych
oknie "Rejestry dokumentow zrodtowych". Lista pdl ioperacji dostepnych podczas obstugi dokumentu zalezy od
definicji rejestru dokumentow zrédtowych, do ktdérego zostat on wprowadzony. Okno umozliwia réwniez rejestracje
powigzanych z dokumentem dyspozycji ptatnosci, wykonanie zdefiniowanych kontroli i wprowadzenie informac;ji
o wynikach kontroli. Ponadto okno pozwala na wprowadzenie informacji o kosztach zwigzanych z danym dokumentem
oraz dokonanie dla niego zapiséw ksiegowych.

8 Dokumenty zrddiowe EE‘[§|
Dokumenty
I | HNr w rejestrze Hazwa kontrahenta Hr umowy Hr wniosku Hr dowodu Zrédiowego
Data wephiwu J
o [2009.01 01| o _WSPGLNY UM2008/11000 T-MATIC Grupa ComputelPOPT 001 POPTA1/19/02 = DZ200812/0/32

| SPOLIY _UMI2008 10000 MRR-koszty operaci finanso
| WSPOLKY _UMI20051/0000F0x Sp.z 0.0,

DZ2003M 2031
Kliknij dwukrotnie, by
przejsc do zakladek
dokumentu

FRejests dokum|R-RKP (Refundacie v

Kortrahent = | esPoLIY _uMiz00sA 20000US OSTRZESZ v

e =l L wiSPALIY _UMIZ00SA 200000US SWINOUISCIE

Winiosek Lista
kontrala dokumentow /
" wazystkie (v Eyhrana Parametry ||5ty i®

e oyt gbsien | e Anuluj
| - dokument | o
= x

Dokumenty zrédiowe

W celu utatwienia wyszukiwania dokumentéw na liScie mozna skorzysta¢ z grupy pdl znajdujgcych sie po jej lewej
stronie.

Diata weprtieLl
od [2009.01.01)do [ .. |

Rejests dokum |R-O0S (Rejestr od: -

Faontrahent
Lmavwya

U ——

kontrala
O wwesryatkie 0 wybrane

[ planl™ wyplaty [ zaksizg

FWYRNET L

| | |

o Okres, w ktérym wptynety dokumenty mozna wybraé¢ wypetniajgc pola "Data wptywu od" i "Data wptywu do".
Jezeli pola te nie sg wypetnione, wyswietlane sg dokumenty, ktére wptynety od poczatku poprzedniego
miesigca. Jezeli wypetnione jest wylgcznie pola "Data wptywu do", wyswietlane sg dokumenty, ktére
wptynety od poczatku miesigca poprzedzajgcego wprowadzong date. Kiedy pola te sg w trybie edycji,
wcisniecie klawisza F3 spowoduje wysSwietlenie okna pomocniczego kalendarza. Dwukrotne kliknigcie daty
w kalendarzu spowoduje jej wprowadzenie w pole.
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5 Wybierz date ... E
<l grudzien 2008 Zobacz kolejny ]

Priowt Sr Cz Pt So N iagi
L miesiac
Wybrana data e s 5 5 7

9 10 11 12 13 14
15 16 17 18 19 20 21
22 23 24 23 26 27 28
29 30 #

Biezaca data IS

Dzizia) 20051209

v|

o Rejestr dokumentéw - pole to zawiera rozwijang liste rejestrow wprowadzonych w oknie "Rejestry
dokumentéw zrodtowych". Po wybraniu okreslonego rejestru, na liscie znajdg sie wytacznie dokumenty
nalezgce do tego rejestru.

« Kontrola - pole to umozliwia pozostawienie na liscie wytgcznie tych dokumentéw, ktérych dyspozycje przeszty
okreslong kontrole. W tym celu nalezy wybra¢ pozycje "Wybrane". Odblokowane zostang trzy kolejne pola,

ktdre po ich kliknieciu mogg by¢ puste albo zaznaczone znakiem ¥ na biatym lub szarym tle:
1. Pole "Plan" odpowiada za kontrole planu finansowego. Jezeli pole to pozostanie nie zaznaczone, na liscie znajda

sie wszystkie dokumenty, niezaleznie od wynikéw tej kontroli. Jezeli pole to zostanie zaznaczone znakiem ¥ na
biatym tle, wyswietlone zostang wytgcznie dokumenty, dla ktdrych wszystkie dyspozycje pozytywnie przeszty

kontrole. Jezeli zostanie ono zaznaczone I¥ na szarym tle, na liscie znajdg sie rowniez takie dokumenty, ktérych
czesc¢ polecen ptatnosci nie otrzymata wyniku kontroli lub otrzymata wynik negatywny.
2. Pole "Wyptaty" odpowiada za kontrole wyptaty. Jezeli pole to pozostanie nie zaznaczone, na liScie znajdg sie

wszystkie dokumenty, niezaleznie od wynikéw tej kontroli. Jezeli pole to zostanie zaznaczone znakiem ¥ na
biatym tle, wyswietlone zostang wytgcznie dokumenty, dla ktérych wszystkie dyspozycje pozytywnie przeszty

kontrole. Jezeli zostanie ono zaznaczone I* na szarym tle, na liscie znajdg sie réwniez takie dokumenty, ktérych
czesc¢ dyspozycji nie otrzymata wyniku kontroli lub otrzymata wynik negatywny.

3. Pole "zaksieg" odpowiada za powigzanie dokumentu z dekretami ksieggowymi. Jezeli pole to pozostanie nie
zaznaczone, na liscie znajdg sie wszystkie dokumenty, niezaleznie od tego, czy sg one powigzane z dekretami

ksiegowymi. Jezeli pole to zostanie zaznaczone znakiem ¥ na biatym tle, wyswietlone zostang wytgcznie

dokumenty, ktore zostaty powigzane z dekretami ksiegowymi. Jezeli zostanie ono zaznaczone I* na szarym tle,
na liscie znajdg sie dokumenty nie powigzane z dekretami ksiegowymi.

Dwukrotne klikniecie dokumentu na liscie (lub klikniecie pojedyncze, a nastepnie klikniecie przycisku E) powoduje
wyswietlenie okna prezentujgcego dane tego dokumentu pogrupowane w zaktadkach.

Liczba zakfadek zalezy od definicji rejestru, do ktérego nalezy dany dokument (definicje te wprowadza sie w oknie
"Rejestry dokumentow zrodtowych").

Proces ewidencji dokumentow Zrédtowych przebiega wedtug nastepujgcego schematu:
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Proces obshugl dokumentdw Erodiowych

Rlejestiacis polaced
prainodci dolyczecych
dokumeriu ddemego

ZumonE
h
Korirela zgodnodci Karirols agodn0ici Spoizadzene priecera
polscenis phatnodci 2 ‘ poisceres phatnoic 7 kﬁm"pmm°m"-’“
umewy planem

dobimentu na adzae
Fosztdes

Proces obsfugi dokumentéw zrédfowych
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Dostepne operacje

Utworzenie dokumentu zrédtowego
Operacja umozliwia wprowadzenie nowego dokumentu zrodtowego. Przed jej rozpoczeciem nalezy wybra¢ rejestr, do
ktérego naleze¢ bedzie dokument zrodlowy. Rejestr wskaza¢ nalezy na rozwijanej liscie w polu "Rejestry

dokumentow".

{ 2009.01.01 [ ]
R-CDS (Rejestr od:

Kliknij, by
wybraé rejestr

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane" .
Zostanie wyswietlony formularz, do ktérego nalezy wpisa¢ dane dokumenty zrédiowego, poczawszy od zaktadki
"Dokument”.

ejestr 1 016
F152015
.. 016.04.02
016.04.02
016.03 25
152500 fuln} L
Przelew - 016.04.15
100 ||
S ZH201 201100001 W&
1 (planowans dats wyptaty: brak) -
L
.|
~
v
=
aa 5]

Zaktadka Dokument

W celu wprowadzenia danych nowego dokumentu zrédtowego, nalezy wypetnié nastepujgce pola:
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Numer dokumentu - pierwszg cze$s¢ numeru dokumentu stanowi symbol rejestru, kolejne czesci
automatycznie wypetniane sg datg roczng, datg miesieczng i najnizszym wolnym numerem w momencie
zapisu danych. Uzytkownik moze wprowadzi¢ inng wartos¢ w te pola. Jezeli jednak wprowadzone dane bedg
rozne od roku i miesigca daty wptywu dokumentu, System wyswietli ostrzezenie.

2 Rok i miesigc w polu daty wpbywu (FK 53 rdzne od roku i miesigca wprowadzonego w polach numeru,
‘3.'/ Czy to akceptujesz 7

Tak Mie: |

Numer dowodu Zrédtowego, na podstawie ktérego tworzony jest dokument.

Data wystawienia dowodu zrédtowego.

Data wptywu dowodu zrédtowego - pole to jest domysinie wypetniane biezaca data.
Data ksiegowania dokumentu - pole to jest domysinie wypetniane biezgcg data.

Data operacji gospodarczej - pole to jest domysinie wypetniane wartoscig wprowadzong w polu "Data
wystawienia dowodu Zrédtowego".

Wartos¢ brutto dokumentu.
Wartos$¢ netto dokumentu.
Waluta, w ktérej podana zostata wartos¢ dokumentu.

Forma ptatnosci - na rozwijanej liScie nalezy wskaza¢ forme, w ktdrej nastgpi ptatno$¢ w zwigzku z danym
dokumentem zrédtowym. Dostepna jest ptatnos¢ przelewem, gotéwkg lub brak ptatnosci w ramach danego
dokumentu.

Termin ptatnosci - pole to jest aktywne tylko wtedy, gdy nie wybrano opcji "Brak" w polu "Forma ptatnosci”.

Kontrahent - pole to umozliwia powigzanie dokumentu z wprowadzonym do Systemu kontrahentem. Klikniecie
przycisku === umieszczonego z jego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym
nalezy wybra¢ kontrahenta,

Umowa - pole to umozliwia powigzanie dokumentu z wprowadzong do Systemu umowa. Klikniecie przycisku
- umieszczonego zjego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym nalezy
wybra¢ umowe, klikajgc dwukrotnie jej numer.

Transza umowy - po wybraniu umowy, pole to zawiera liste jej transz. Wskazanie transzy na rozwijanej liscie
w tym polu umozliwia powigzanie dokumentu bezposrednio z dang transza.

Rozrachunek - pole to umozliwia powigzanie dokumentu z istniejgcym rozrachunkiem. Po jego prawej stronie
znajdujg sie dwa przyciski .. Klikniecie pierwszego z nich otwiera okno pomocnicze zawierajgce liste
rozrachunkéw z danym kontrahentem. Jeden z nich mozna przypisa¢ biezgcemu dokumentowi klikajac go
dwukrotnie. Klikniecie drugiego przycisku :== powoduje utworzenie rozrachunku osymbolu zgodnym
Zz numerem dowodu zrédtowego.

Opis dokumentu - pole to umozliwia nadanie dokumentowi opisu. Umieszczony z prawej strony pola przycisk
- otwiera okno pomocnicze, zawierajgce liste dostepnych opiséw dokumentéw, zdefiniowanych w oknie
"Opisy dokumentow". Jeden z nich wybrac nalezy klikajgc dwukrotnie jego nazwe.

Tres¢ dokumentu - pole opisowe.

Wydziat - pole to umozliwia powigzanie dokumentu z wydziatem odpowiedzialnym za jego obstuge. Kliknigcie
przycisku === umieszczonego zjego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomochiczego,
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zawierajgcego liste Wydziatow zdefiniowanych w module finansowo-ksiegowym. Wydziat nalezy wybraé
klikajac dwukrotnie jego nazwe.

Uwagal Jezeli w rejestrze dokumentdéw zrédtowych zaznaczono parametr "Zbiorcze polecenia ptatnosci”, zaktadka
"Dokument" nie bedzie zawieraC pdl "Kontrahent", "Umowa", "Transza umowy" i "Rozrachunek". Pola te zostang
przeniesione do zakfadki "Dyspozycje" i bedg mogty by¢ przypisywane do poszczegdlnych dyspozyciji.

Wprowadzenie nowego dokumentu wymaga wypetnienia co najmniej pol "Numer dowodu zrodtowego", "Data

wystawienia", "Data wptywu", "Data operacji gospodarczej", "Kontrahent", "Forma ptatnosci" i "Termin ptatnosci”.
Pozostate pola mogg zosta¢ uzupetnione pdzniej lub zostajg wypetnione automatycznie. Po wprowadzeniu danych

nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" B

Usuniecie dokumentu zrédiowego
Operacja umozliwia usuniecie wprowadzonego dokumentu zrédtowego. Usuwany dokument nalezy wybraé klikajgc

odpowiadajgcy mu wiersz w gtéwnej tabeli okna. Nastepnie nalezy klikngé przycisk "Usun dane" x. Usung¢ mozna
tylko dokumenty, ktorych dyspozycje ptatnosci nie posiadajg pozytywnego wyniku kontroli. W przeciwnym wypadku
System zgtosi biad.

Uwaga gl

@ Dokurnenty nie mozna usunad poniewa: posiada pozytywny winik kontroli

System wymaga potwierdzenia wykonania operacji usuniecia danych.

Podczas usuwania dokumentu zrédlowego usuwane sg takze wszystkie rozrachunki powstate z tego dokumentu.
W przypadku, gdy nie uda sie usungC rozrachunkéw, zostanie wyswietlony raport z listg takich rozrachunkow.
Uzytkownik ma mozliwos¢ wyboru, czy usung¢ informacje ozrédle powstania rozrachunkéw wyswietlonych
w wykazie, czy przerwaé operacje usuwania dokumentu zrédtowego.
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i Raport E|
A~
Mie mozna usunad rozrachunkawe, kore powstaty na podstavwie dokumentu nr "ZOBUS! 2011/0300002". Prosze wyhrad, czy usunac
informacje o Zrodie povwstania ponizszych rozrachunkdy, cIy prrerwad operacie usuwania dokumentu,
|Numer kontrahenta | Hazwa kontrahenta | Symbol rozr |
[2112 [dan Kowwalski |BIavmnT 18531 |

b

& = o|X|

Klikniecie przycisku "Przerwij operacje usuwania dokumentu" spowoduje anulowanie operacji usuwania wybranego
dokumentu zrédtowego. Dane pozostang w systemie.

Klikniecie przycisku "Usun informacje o zrédle powstania rozrachunkéw" spowoduje usuniecie dokumentu zrédtowego
z systemu. Powigzane z dokumentem rozrachunki nie zostang usuniete, ale w wykazie rozrachunkéw zostanie
usunieta informacja o zrédle powstania tych rozrachunkéw.

Anulowanie dokumentu zrédiowego

Operacja umozliwia anulowanie wprowadzonego dokumentu zrédtowego. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie
wykonano na jego podstawie Zzadnego ksiegowania, nie wprowadzono pozycji kosztéw ani nie wygenerowano zadnej
ptatnosci. Anulowanie dokumentu pozostawia go na liscie ale nie jest on brany pod uwage podczas tworzenia zestawien
w Systemie. Wszystkie pozytywne wyniki kontroli dyspozycji ptatno$ci wprowadzonych dla danego dokumentu zostajg
anulowane.

Operacja jest wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego 'Anuluj dokument'. @

Ksiegowanie zaangazowania

Operacja ta umozliwia zaksiegowanie zaangazowania S$rodkéw na potrzeby biezgcego dokumentu. Ma ona
zastosowanie w sytuacji, gdy dany dokument nie jest powigzany z zadng umowag ani wnioskiem (jesli na podstawie
whioskéw ksiegowane jest zaangazowania). Operacja zostaje zainicjowana kliknieciem przycisku "Ksiegowanie

zaangazowania" ﬁ umieszczonego w dolnej czesci okna. Ksiegowanie zaangazowania mozliwe jest wéwczas, gdy
pozycje dyspozycji powigzane z danym dokumentem uzyskaty pozytywny wynik kontroli wypfaty.

Zakladka: Dokument
Zaktadka umozliwia wprowadzenie i modyfikacje podstawowych danych dokumentu zrédtowego.
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Dokument | Dysporycie ] Diefinicja ksiggowania Zapizy ksiggowe
Mumer Rejestr 1 [2016 4 12
Mr doweodu Zrachonego NR12015
Data weystawienia . . Diata wpkewe 2016.04 .02

Data ksiggowania 2016.04 02
Data operaci gospodarcze) 2016.03 .25

Wartosd brutto dokumentu 152500 Wartosc netto dokum. oo Waluts PLMN
Forma platnosci Przelew LI Termin pretnosci 20160415
Kartrahert | |J Certrum szkaler | warsztatdw
Umowya LIMSZHWA201 50100001 oo EI 201510000 ()
Transza umowy 1 (planowans dats wyptaty: brak) LI
Rozrachunek JJ
Opis: cokUmentL J

Trest dokumentu

Placdyvka J

alz|

Dokument

Uwaga! Zakfadka ta moze zmienia¢ swdj wyglad w stosunku do przedstawionego na ilustracji, w zalezno$ci od
parametréw zdefiniowanych w oknie "Rejestry dokumentéw zrédtowych".

Dostepne operacje

Wprowadzanie i edycja danych dokumentu zrodiowego
Po utworzeniu dokumentu, wypetnié nalezy nastepujgce pola:

o Numer dokumentu - pierwszg cze$¢ numeru dokumentu stanowi nazwa rejestru, kolejne czesci
automatycznie wypetniane sg datg roczna, datg miesieczng inajnizszym wolnym numerem w momencie
zapisu danych. Uzytkownik moze wprowadzi¢ inng wartos¢ w te pola. Jezeli jednak wprowadzone dane bedg
rézne od roku i miesigca daty wptywu dokumentu, System wyswietli ostrzezenie.

2 Rok i miesigc w polu daty wpbywu (FK 53 rdzne od roku i miesigca wprowadzonego w polach numeru,
‘3.'/’ Czy to akceptujesz 7

Tak Mie: |

« Numer dowodu Zrédtowego, na podstawie ktorego tworzony jest dokument.
« Data wystawienia dowodu Zrédtowego.

« Data wptywu dowodu zrédtowego - pole to jest domysinie wypetniane biezgcg data.
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Data ksiegowania dokumentu - pole to jest domysinie wypetniane biezgcg data.

Data operacji gospodarczej - pole to jest domysinie wypetniane wartoscig wprowadzong w polu "Data
wystawienia dowodu Zrédtowego".

klikajgc dwukrotnie jego nazwe.

Warto$¢ brutto dokumentu.

Wartos¢ netto dokumentu.

Waluta, w ktérej podana zostata wartos¢ dokumentu.

Forma ptatnosci - na rozwijanej liscie nalezy wskaza¢ forme, w ktdrej nastapi ptatnos¢ w zwigzku z danym
dokumentem zrédtowym. Dostepna jest ptatnos¢ przelewem, gotéwka lub brak ptatnosci w ramach danego
dokumentu. W tym ostatni wypadku, nie bedzie mozliwosci przygotowania ani przelewu, ani ptatnosci
kasowej na podstawie danego dokumentu.

Termin ptatnosci - pole to jest aktywne tylko wtedy, gdy nie wybrano opcji "Brak" w polu "Forma ptatnosci”.
Jezeli na podstawie dokumentu Zrédtowego utworzony zostanie rozrachunek, bedzie posiadata on identyczny
termin ptatnosci z podanym w tym polu. Zmiana terminu ptatnosci dla przelewu z dokumentu Zrédtowego
powoduje automatyczng zmiane terminu ptatnosci rozrachunku. Dla rozrachunku zostanie dodana nowa
modyfikacja terminu ptatnosci - jako powdd zmiany terminu ptatnosci zostanie podana zmiana wprowadzona
w dokumencie zrédtowym. W przypadku wyboru formy platnosci "Brak" wyswietlone zostanie pole "Rok,
w ktorym nalezy zaksiegowac zaangazowanie".

Kontrahent - pole to umozliwia powigzanie dokumentu z wprowadzonym do Systemu kontrahentem. Klikniecie
przycisku === umieszczonego z jego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym
nalezy wybra¢ kontrahenta,

Umowa - pole to umozliwia powigzanie dokumentu z wprowadzong do Systemu umowa. Z prawej strony pola
znajduja sie dwa przyciski. Klikniecie przycisku === spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym
nalezy wybra¢ umowe, klikajgc dwukrotnie jej numer. Korzystajgc z parametrow znajdujgcych sie w oknie
pomocniczym, liste umoéw ograniczy¢ mozna do: tylko posiadajagcych niezerowg wartos¢ (tzn. takich, na
podstawie ktorych planowane sg dalsze wyptaty), tylko z biezgcego roku ksiegowego lub tylko dotyczacych
ptatnika, z ktérym powigzany jest dany rejestr dokumentéw zrodtowych (system ustala wiasciwego ptatnika
poprzez sprawdzenie, ktdrego ptatnika dotyczy rejestr dokumentéw ksiegowych, powigzany z biezgcym
rejestrem dokumentéw zrédtowych). Klikniecie przycisku Eispowoduje wyswietlenie zestawienia "Stan
rozliczenia umowy", zawierajgcego informacje dotyczacg harmonogramu wyptat wprowadzonego dla wybranej
umowy oraz stopnia jego realizacji.

Transza umowy - po wybraniu umowy, pole to zawiera liste jej transz. Wskazanie transzy na rozwijanej liscie
w tym polu umozliwia powigzanie dokumentu bezposrednio z dang transza.

Rozrachunek - pole to umozliwia powigzanie dokumentu z istniejgcym rozrachunkiem. Po jego prawej stronie
znajdujg sie dwa pola == . Klikniecie pierwszego znich otwiera okno pomochicze zawierajgce liste
rozrachunkéw z danym kontrahentem. Jeden z nich mozna przypisa¢ biezgcemu dokumentowi klikajac go
dwukrotnie. Drugie pole === otwiera liste rozrachunkéw dla wybranego dowodu zrédiowego. Podobnie jak
poprzednio. rozrachunek wybra¢ mozna klikajgc dwukrotnie jego nazwe.

Opis dokumentu - pole to umozliwia nadanie dokumentowi opisu. Umieszczony z prawej strony pola przycisk
- otwiera okno pomocnicze, zawierajgce liste dostepnych opiséw dokumentéw, zdefiniowanych w oknie
"Opisy dokumentow". Jeden z nich wybrac nalezy klikajgc dwukrotnie jego nazwe.

Tres¢ dokumentu - pole opisowe.

Woyadziat - pole to umozliwia powigzanie dokumentu z wydziatem odpowiedzialnym za jego obstuge. Klikniecie
przycisku === umieszczonego zjego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomochiczego,
zawierajgcego liste Wydziatéw zdefiniowanych w module finansowo-ksiegowym. Wydziat nalezy wybraé
klikajgc dwukrotnie jego nazwe.
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Uwagal Jezeli w rejestrze dokumentéw zrédtowych zaznaczono parametr "Zbiorcze polecenia ptatnosci”, zaktadka
"Dokument” nie bedzie zawiera¢ pdl "Kontrahent", "Umowa", "Transza umowy" i "Rozrachunek". Pola te zostang
przeniesione do zakfadki "Dyspozycje" i bedg mogty by¢ przypisywane do poszczegdlnych dyspozyciji.

Wprowadzenie nowego dokumentu wymaga wypetnienia co najmniej pdl "Numer dowodu zrédiowego", "Data
wystawienia", "Data wptywu", "Data operacji gospodarczej", "Kontrahent", "Forma ptatnosci" i "Termin ptatnosci".
Pozostate pola mogg zosta¢ uzupetnione pozniej lub zostajg wypetnione automatycznie. Po wprowadzeniu danych

nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Dodanie zewnetrznego dokumentu elektronicznego
W celu zatgczenia dokumentu elektronicznego do dokumentu zrodtowego, nalezy klikngé przycisk "Otworz archiwum

dokumentéw elektronicznych" . Nastepnie, w oknie archiwum dokumentéw elektronicznych nalezy klikng¢

przycisk "Dodaj dane" + .

" Archiwum dokumentsw elektronicznych

Wybér | Dokumenty &b
Draty wproweadzenis Hazwa Opis Data wpr i
od do Skan ré il Skan ré g0 o numerze 201406/25 2014.08.12

Mazwa

Fragment opisu:

Mazwa Skan dowodu frodowego

Opiz Skan dowodu Zrodhovwego o numerze 200 4/06/25

[~ Podglad tredci dokumentu

aln

Na ekranie wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wybra¢ plik w formacie PDF:

Otworz dokument

Szukaj v |E}Dokument}l j L] £k Ed-

& Skan dowodu zradtowego. pdf

Mazwa pliku: |Skan dowodu Zrédtowega. pdf
Plkitypu:  |Partable Document FomatPOF] [~.pdf]l | Anul
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Nastepnie nalezy wprowadzi¢ nazwe i opis dokumentu w polach zajmujgcych $rodkowg czes¢ okna, po czym klikngc

przycisk "Zapisz zmiany" B
Zakladka: Dyspozycje

Zakfadka stuzy do wprowadzania dyspozycji dla danego dokumentu Zrédtowego. Umozliwia ona rowniez wprowadzenie
wynikow kontroli planu, wyptaty i harmonogramu dla kazdej z wprowadzonych dyspozycji.

Dokumert  Dysp ie L.

izy ksiggowe l

. Diata wvpbysien (FR) 20101210 Fespdt proweadzgoy 10
dyspozycji =
20012/31
201 041 2445 My dyspozyci 20100 2031
g Wizluta PLMN
E
Dane dyspozycji :
orto bankowe kontrahe arostywo Powiatowe
_-’_—/_ Kllknl!, by . Tytutem Rerpor Ty J
< zopaczyc WI"QCE] 201 0856201
informacji
Lp Kwota Lp 2
1 5 500,00 Wyydlziah 10 . ... D ZiaE INFORMAC
2 9 600,00 Jednostha Dane pozycji
Frogramy 10.FE.O: AZakup i modernizacja
Lista pozycji Zracho_finanzo DB.O2 A?SD-DDZ >
Wybra nej Rozdziat 01095 APOZOSTALA DIk AL NOSC
= dy spozy Cji Paragraf 0750.0750 Adochody Z NEjmu i dzierzawy
Rodzaj buczetu weycatki
Huwviota 9 600,00 Data kortroli z planem . .
Tabela kursowa LI T dnia Kurs
Koot PLM Kuwiota PLM wi kursu
zem 15 200,00 e i TS ]
< > Winiazek J
Typ Wil e — Drata Wygasa dnia | -~
Slany Dane kontroli Il 2 i o
Harmonogramu 0 A T eD e ﬁ
PP 2 FE B ==

Dostepne operacje

Wprowadzenie dyspozycji

Dyspozycje

Operacja umozliwia wprowadzenie dyspozycji dla wybranego dokumentu zrodtowego. W gémej czesé zaktadki

znajduje sie tabela dyspozycji. Za pom

ocg przycisku przylegajacego do lewej czesci tabeli mozna jg rozwing¢, dzieki

czemu widoczne stajg sie dodatkowe informacje na temat dyspozyciji ptatnosci danego dokumentu. Nowg dyspozycje

mozna wprowadzi¢ klikajgc przycisk "Dodaj dyspozycje" + .

Nowa dyspozycje zdefiniowac nalezy wypetniajgc nastepujace pola:

« Data wptywu dyspozycji.

» Zespot prowadzacy - pole to umozliwia powigzanie dyspozycji z wybranym wydziatem. Klikniecie przycisku .-
umieszczonego zjego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, zawierajgcego liste
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wydziatéw zdefiniowanych w module finansowo-ksiegowym. Wydziat nalezy wybra¢ klikajgc dwukrotnie jego
nazwe.

Numer dyspozycji.

Srodki na wydatki przewidziane na dzien

Kwota.

Waluta, w ktérej podana zostata kwota dyspozyciji.

Kontrahent - pole to umozliwia powigzanie dyspozycji z wprowadzonym do Systemu kontrahentem. Klikniecie
przycisku === umieszczonego z jego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym
nalezy wybrac kontrahenta,

Umowa - pole to umozliwia powigzanie dyspozyciji z wprowadzong do Systemu umowa. Klikniecie przycisku
- umieszczonego zjego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym nalezy
wybra¢ umowe, klikajgc dwukrotnie jej numer.

Transza umowy - po wybraniu umowy, pole to zawiera liste jej transz. Wskazanie transzy na rozwijanej liscie
w tym polu umozliwia powigzanie dyspozycji bezposrednio z dang transza.

Rozrachunek - pole to umozliwia powigzanie dyspozyciji z istniejgcym rozrachunkiem. Po jego prawej stronie
znajdujg sie dwa przyciski =--. Kliknigcie pierwszego z nich otwiera okno pomocnicze zawierajgce liste
rozrachunkéw z danym kontrahentem. Jeden znich mozna przypisa¢ biezgcej dyspozycji klikajgc go
dwukrotnie. Klikniecie drugiego przycisku :-= powoduje utworzenie rozrachunku osymbolu zgodnym
z numerem dowodu Zrédtowego wprowadzonym w danych dokumentu Zrédtowego biezgcej dyspozyciji.

Uwaga! Pola "Kontrahent", "Umowa", "Transza umowy" i "Rozrachunek" dostepne sg w tej zakfadce tylko wtedy, gdy
dla danego rejestru dokumentoéw zrodtowych zaznaczono parametr "Zbiorcze dyspozycje". W przeciwnym wypadku
znajdg sie one w zakfadce "Dokument", aumowe bedzie mozna powigza¢ z dokumentem jako catoscig ( nie
z poszczegolnymi dyspozycjami).

« Konto bankowe kontrahenta - pole to umozliwia powigzanie dyspozycji z rachunkiem bankowym kontrahenta,

na ktére ma nastgpi¢ ptatnosc. Jezeli dyspozycja powigzana jest z okreslong umowg z kontrahentem, aw
danych tej umowy okreslono rachunek bankowy wiasciwy do jej obstugi, rachunek ten zostanie wybrany
automatycznie. W przeciwnym wypadku nalezy klikngé przycisk === umieszczony z prawej strony pola.
Spowoduje to wyswietlenie okna pomocniczego, zawierajgcego liste rachunkéw bankowych wprowadzonych
dla danego kontrahenta w oknie "Kontrahenci". Rachunek nalezy wybrac¢ klikajgc dwukrotnie jego numer.

Tytutem - pole to zawiera tytut ptatnosci wykonanej na podstawie danej dyspozycji. Skfada sie ono z dwdéch
wierszy: gomy umozliwia wybranie tytutu ptatnosci z wczeéniej zdefiniowanej listy. Klikniecie przycisku -
umieszczonego z jego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, zawierajgcego liste
tytutéw zdefiniowanych w oknie "Tytuty ptatnosci” - jeden z nich nalezy wybrac klikajac go dwukrotnie. Dolny
wiersz wypetniany jest automatycznie na podstawie schematu zdefiniowanego w oknie "Definicje tytutu
ptatno$ci". Mechanizm ten jest uruchamiany w momencie uzyskania przez pozycje dyspozycji pozytywnego
wyniku (akceptacji) okreslonego rodzaju kontroli. Wykorzystanie tego mechanizmu, rodzaj zastosowanego
szablonu oraz etap kontroli, na ktérym jest on wyzwalany definiowane sg osobno dla kazdego rejestru
dokumentow zrodtowych.

Wprowadzone dane dyspozyciji nalezy zapisa¢ klikajac przycisk "Zapisz zmiany" H

Usuniecie dyspozyciji

Operacja umozliwia usuniecie dyspozycji. Jest ona mozliwa, jezeli na jej podstawie nie wykonano ptatnosci.

Dyspozycje usungé mozna klikajac przycisk "Usun dyspozycje" X umieszczony w prawym dolnym rogu tabeli
dyspozycji. System wymaga potwierdzenia operaciji .

-906 -



4.4.1. Dokumenty Zrodtowe

Dyspozycje x|

2 : .
H_.,.‘/‘ Czy usungc wskazane dane

Wprowadzenie pozycji dyspozycji

Gorng czes¢ zaktadki zawiera tabela dyspozycji. Nalezy kliknieciem wskaza¢ w niej dyspozycje, ktérej pozycje bedg
wprowadzane . Tabela pozycji dyspozycji znajduje sie ponizej. Podobnie jak w przypadku tabeli dyspozyciji, klikajgc
przycisk przylegajacy do jej lewej krawedzi, mozna jg rozwingé w celu wyswietlenia szczegdtowych informacji na temat

poszczegoélnych pozycji. Nowg pozycje doda¢ mozna klikajgc przycisk "Dodaj pozycje dyspozycji" %

Kazda z pozycji dyspozycji nalezy zdefiniowac wypetniajac nastepujgce pola danych:

Lp - numer porzadkowy decydujgcy o kolejnosci pozycji w tabeli. Domy$inie pole to jest wypetniane
najnizszym wolnym numerem.

Wydziat - pole to umozliwia powigzanie pozycji dyspozycji i z wybranym wydziatem. Klikniecie przycisku ===

umieszczonego z jego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, zawierajgcego liste
wydziatéw zdefiniowanych w module finansowo-ksiegowym. Wydziat nalezy wybra¢ klikajgc dwukrotnie jego
nazwe.

Analityki dodatkowe - pola te umozliwiajg powigzanie pozycji dyspozycji z wybranymi wartosciami analityk
dodatkowych zdefiniowanych w systemie finansowo-ksiegowym . Klikniecie przycisku == umieszczonego
z prawej strony kazdego z tych pdl spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, zawierajgcego hierarchiczng
strukture warto$ci danej analityki. Kolejne szczeble hierarchii rozwing¢ mozna klikajagc symbol "+"
umieszczony z lewej strony danej pozycji. Warto$¢ analityki wybraé mozna klikajac dwukrotnie jej pozycje.
Mozliwa jest réwniez zmiana trybu dziatania okna pomocniczego tak, aby ukazac liste dostepnych wartosci
analityki.

Kwota pozycji.

Tabela kursowa - jezeli kwota podana zostata w walucie obcej, w polu tym nalezy wskazac¢ tabele kursowa,
wedtug ktérej nastgpi jej przeliczenie. Pole to ma ksztalt rozwijanej listy, zawierajgcej nazwy tabel kursowych
zdefiniowanych w module finansowo-ksiegowym.

Z dnia - w polu tym nalezy podac dzien, dla ktérego kurs zostanie pobrany z tabeli kursowej

Kwota PLN - pole nieedycyjne, jest wyliczane automatycznie na podstawie danych wprowadzonych w polach
"Kwota", "Tabela kursowa" i"Z dnia". Po wykonaniu ptatnosci i zaimportowaniu wyciggu bankowego do
Systemu, pole jest automatycznie korygowane iwypetniane rzeczywistg wartoscig w ztotéwkach, jaka
zostata naliczona przez bank.

Kurs - pole nieedycyjne, wysokos¢ kursu pobierana jest z wybranej tabeli kursowej na dany dzien lub ustalana
na 1,00, jezeli nie wybrano tabeli kursowe;.

Kwota PLN wg kursu - pole to jest nieedycyjne. Jego wartos¢ naliczana jest na podstawie wprowadzonej
kwoty i tabeli kursowej, identycznie jak pole "Kwota PLN". W przeciwienstwie do tego ostatniego, pole to nie
jest jednak aktualizowane po zaimportowaniu wyciggu bankowego.

Kasa/konto wtasne - pole to stuzy do wybrania kasy lub rachunku bankowego, z ktérego nastgpi ptatnos¢ na
podstawie biezgcej pozycji dyspozycji. Z prawej strony pola znajdujg sie dwa przyciski ==-. Pierwszy z nich
stuzy do automatycznego podpowiadania najlepiej pasujgcego rachunku lub kasy. System poréwnuje wartosci
wprowadzone w pola pozycji ze stownikami ksiegowymi przypisanymi od rachunkéw bankowych ikas
w module finansowo-ksiegowym i wybiera rachunek lub kase najbardziej zblizong do danych pozycji. Drugi
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przycisk =:- otwiera okno pomochicze zawierajgce liste kas lub rachunkéw bankowych (w zaleznosci od tego,
jaki rodzaj ptatnosci wybrano w zaktadce "Dokument”). Kase lub rachunek nalezy wybrac klikajgc dwukrotnie
odpowiedni wiersz.

Whiosek - pole to umozliwia powigzanie pozycji dyspozycji z wybranym whnioskiem. Klikniecie przycisku sss
umieszczonego z jego prawej strony spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, zawierajgcego liste
whioskéw wprowadzonych w oknie "Ewidencja wnioskéw". Wniosek nalezy wybraé klikajgc dwukrotnie jego
nazwe.Korzystajgc z parametréw dostepnych w oknie pomocniczym, mozna ograniczy¢ liste wnioskéw do:
tylko posiadajgcych niezerowg wartos¢ (czyli takich, na podstawie ktérych planowane sg niezrealizowane
jeszcze wydatki), tylko z biezacego roku ksiegowego, tylko nie anulowanych lub tylko nierozliczonych.

VAT do odliczenia - zaznaczenie tego pola oznacza, ze dana pozycja stanowi kwote VAT do odliczenia. Suma
pozycji, dla ktérych pole to jest zaznaczone, nie moze przekroczy¢ réznicy miedzy wartoscig brutto
i wartoscig netto dyspozycji. Pozycje takie nie sg kontrolowane pod kgtem zgodnosci z planem finansowym.

Po wprowadzeniu kazdej pozycji danej dyspozyciji, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Utworzenie dyspozycji na podstawie...

Zamiast zakfada¢ dyspozycje i wpisywaé "recznie" jej tre§¢, mozna nakazac, aby modut utworzyt jg automatycznie

w oparciu o okreslong metode. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dyspozycje na podstawie..." % Spowoduje
to uruchomienie kreatora, w ktérym wskaza¢ mozna metode utworzenia dyspozycji.

. | Dodaj dyspozycje na podstawie ... E

Etap 1
Wybierz sposdb dodawania dyspozyci

Dodaj dyspozycie na podstayie:

*  Szablonu

("~ Biezacej dyspozyci

O Wivhiranych dyspozyci bieZacego dokumentu Zrodtovwego
™ Wivhranych dyspozycji innego dokumentu Zrodhoneco

™ Umowwy  kontahentem

o

[ Ustawe jsko domyEing sposdb dodawania dyspozyoii v bisZgoym rejestrze dokumentdywy Zrdctowesych

ENCONE

Dostepne sg nastepujgce metody automatycznego tworzenia dyspozyciji:

1.

Na podstawie szablonu - szablony sg tworzone w oknie "Szablony tworzenia dyspozycji" (menu "Dokumenty
zrodtowe™) i znacznie utatwiajg uzupetnianie dyspozycji, ktérych dane sg rutynowe i powtarzalne.
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M Utwirz dyspozycje &l

Etap 2
Wivhierz szahlon twarzenia dyspozyveji

Hr szablonu Opis szablonu
1Szablon 1
2 Szahlon 2
3 Szablon 3

FEECE

Na drugim etapie kreatora nalezy wskaza¢ szablon, ktéry zostanie zastosowany, a nastepnie klikng¢ strzatke
W prawo.

M Utwirz dyspozycje E|
Etap 3
Wirowad? dane Fridiowe, na podstawie ktoreeh powstang nowve pozycie dyspozycji
Fad. budz. J
Lricho finansowe |
Program J
Rodza) budzetu wydatki J
C-R-P-A&
Kewviota 100,00 Data kontrali = planem . .
Tahela kursowa LI Z dniz Kurs
Wearota PLI Koavota PLM weg kursu
Fonto wiasne 1 J oo | H024521 T I04921 3320913821 23
Whinsek J
= 3] €5 @

Na trzecim etapie nalezy uzupetni¢ te dane, ktére nie mogty zosta¢ uwzglednione w szablonie (np. kwota, konto
wilasne, data kontroli z planem, wniosek) oraz te, ktére zgodnie z szablonem powinny zosta¢ uzupetnione na tym
etapie. W przypadku tych pdl, ktérych wartosci zostaty ustalone w ramach definicji szablonu, edycja jest
niemozliwa, a zamiast warto$ci prezentowana jest informacja "warto$¢ ustalona w definicji szablonu".

Klikniecie przycisku @ spowoduje, ze brakujace wartosci pdl zostang uzupetnione takimi samymi, jakie posiada
ostatnio zaznaczona pozycja dyspozycji.

Na podstawie biezgcej dyspozycji - po wybraniu tej opcji, modut utworzy kopie obecnie wybranej dyspozycji,
wigcznie z jej pozycjami. Pozycje te nie bedg miaty wypetnionych kwot.

Na podstawie wybranych dyspozycji biezgcego dokumentu Zzrodtowego - wybranie tej opcji spowoduje
wykonanie kopii dyspozycji powigzanych z obecnie wybranym dokumentem Zrédtowym. W kolejnym etapie
dziatania kreatora modut wyswietli liste pozycji do skopiowania oraz umozliwi uzytkownikowi zmiane wartosci
pola "Kwota" oraz drugiej linii pola "Tytutem".

Na podstawie wybranych dyspozycji innego dokumentu zrédtowego - opcja ta umozliwia wskazanie innego
dokumentu zrédlowego, ktérego dyspozycije zostang skopiowane:

Na drugim etapie uzytkownik wprowadza parametry wyboru dokumentéw zrédtowych zawierajgcych dane do
skopiowania.
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™ Dodaj dyspozycje na podstawie ...

Etap 2
Wrowad? parametry wybory dokumentdw 2rd diowyeh zawierajgeych dane do skopiowania,

™ Dodaj dyspozycje na podstawie ..

Etap 3

Tabela zawiera dokumenty Zrddiowe z forma patnoéei "Gotdwka".
WYWybierz dokument Zrodiowy, 2 ktdrego cheesz skoplowat dyspozyeie.

Na czwartym etapie uzytkownik moze zweryfikowaé zaproponowane dyspozycije i w razie potrzeby zmieni¢
wartosci pal ,Tytutem (druga linia)" oraz ,Kwota". Wprowadzenie kwoty o wartosci zero oznacza pominigcie
dyspozycji podczas kopiowania.
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™ Dodaj dyspozycje na podstawie ...

Etap 2

Zwerfikuj zaproponowane dyspozycje | w razie potrzeby zmie wartoS¢ pola "Tylulem(druga linia)” oraz "Kwota®.
Liwaga, wprowadzenie kwoty 0 oznacza pominiecle dyspozyc)i podezas koplowania,

5. Na podstawie umowy z kontrahentem - opcja ta umozliwia utworzenie pozycji dyspozycji na podstawie
harmonogramu wyptat wprowadzonego dla umowy z kontrahentem:

Na drugim etapie kreatora nalezy wprowadzi¢ parametry wyboru umowy . Parametry te dotyczg odpowiednio
daty zawarcia umowy, rejestru oraz kontrahenta.

A Dodaj dyspozycje na podstawie ..
Etap 2

Wirowadz parametry weyhory urnowey 7 kontrahentern
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Na trzecim etapie modut wyswietla liste uméw spetniajgcych kryteria okreslone w drugim etapie, a uzytkownik
wybrana pozycje tej listy oraz wprowadza kwote dyspozyciji, transze umowy, ktérej dotyczy ptatnos¢ oraz rok
terminu wyptaty.

ﬂDodaj dyspozycje na podstawie ...

Etap 3
Wybierz umowe, 7 ktdrej chcess skopiowad poycie harmonogramu wyptat ooy
Hr w rejestrze Humer Data zawarcia Kontrahent Skrot nazwy kontr. Wartosc
rejl/2013/02 00005 umowa 1 20130220 1 Jan Kowalski 300,00
rejl 1201 30200006 umovva 2 20130220 1 Jan Kowealzki 1210,00
Transza 1 (planowana data wyptaty: brak) LI
Rok terminu weypaty 2013
Kywwita dyspozyci 00,00

W czwartym etapie modut wyswietla tabele prezentujgcg pozycje harmonogramu wyptat umowy wskazanej
w etapie trzecim. Tabela zawiera nastepujace kolumny: liczbe porzgdkowa, analityke dodatkowg, kwote
pozostatg do rozliczenia oraz kwote pozycji dyspozycji. Modut automatycznie wyznaczy kwoty pozycji
dyspozycji, dzielgc proporcjonalnie kwote dyspozyciji wprowadzong w trzecim kroku kreatora wzgledem kwoty
pozostatej do rozliczenia. Uzytkownik moze zmieni¢ zaproponowane przez system kwoty. Wprowadzenie
kwoty 0 oznacza pominiecie danej pozycji podczas tworzenia dyspozyciji.

-102 -



4.4.1. Dokumenty Zrodtowe

" Dodaj dyspozycje na podstawie ...

Etap 4

Zwenyiku] Zaproponowane pozycje harmonograrmu wypkat umowy §w razie potrzeby zmied wartos 6 pola "Kwota pozyci dyspozyeji®.
Uwana, wprmwadzenie kwoty 0w polu "kKwota pozyeji dyspozyeji® oznacza pominigcie pozyeji.

Lp Departament | Wydziat / Zad. budzZ. | Rodzaj budZetu / Analityka dodatkowa /C -R-P- A Kwota pozostala Kwota pozycji
do rozliczenia dyspozycji

1B/F 1/ 2013.11.04.02.04 | wydatki | P2/ /WE /BA | | 20-T5501-3020-20- 100,00 100,00
2BIF 17201311 .04.02. 04 [ weydstii fP2 ¢ fWEIBA f J 20-75501 -3020-020- 200,00 200,00
Razem: 300,00 300,00

el B TR

W przypadku, gdy suma kwot pozycji dyspozycji bedzie ré6zna od kwoty dyspozycji wéwczas zostanie
wyswietlony nastepujacy komunikat.

Suma kwot pozycii dyspozycii jest rdzna od kwoty dyspozyci,

Wybierz OF, aby ubworzwd dyspozycje o wartosc 300,01 lub anuluj aby zmienid kwote dyspozyeii.

[o]4 | Anulj |

W przypadku wprowadzania dokumentu zrodtowego niebedgcego zbiorczg dyspozycja, uzytkownik wprowadza
dane umowy oraz transzy na formularzu ,Dokument”. W takim przypadku modut pominie dwa pierwsze etapy
kreatora tworzenia dyspozycji na podstawie danych umowy aw czwartym etapie kreatora zostang wyswietlone
pozycje harmonogramu wyptat umowy wskazanej na formularzu ,Dokument”, ktérych rok terminu wyptaty jest
zgodny z biezgcym rokiem obrachunkowym.

Uzytkownik modutu moze poda¢ kwote dyspozycji, ktdorg modut podzieli proporcjonalnie wzgledem kwoty
pozostatej do rozliczenia. Operacje tg mozna wykonaé¢ za pomocg przycisku ,Wprowadz kwote dyspozyciji".
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M Dodaj dyspozycje na podstawie ... IX|
Etap 2

Zwenyiku] Zaproponowane pozycje harmonograrmu wypkat umowy §w razie potrzeby zmied wartos 6 pola "Kwota pozyci dyspozyeji®.
Uwana, wprmwadzenie kwoty 0w polu "kKwota pozyeji dyspozyeji® oznacza pominigcie pozyeji.

Lp Departament | Wydziat / Zad. budzZ. | Rodzaj budZetu / Analityka dodatkowa /C -R-P- A Kwota pozostala Kwota pozycji
do rozliczenia dyspozycji

1B/F 17201 3.11.04002.04 / wydatki /P2 / /WB /BA [ [ 20-T5501-3020-20- 100,00 00
2BF1F2013.11.04.02.04 fwepdatki FP2 0 SWBTBA S f20-75501-3020-020- 200,00 ]
Razem: 300,00 00

Z| Wprowadz kwote dyspozycji

WproweadZ kwote dyspozycji, ktdrg program rozdzieli proporcjonalnie
wzgledem kwot pozostatych do rozliczenia.

Kavota dyspozyc 300,00

o]

5] =] @]

6. Na podstawie wniosku - opcja ta umozliwia utworzenie pozycji dyspozycji na podstawie tabeli planowanych
wydatkéw wprowadzonych we wniosku:

Na drugim etapie uzytkownik wprowadza parametry wyboru wniosku. Parametry te dotyczg odpowiednio daty
wpltywu wniosku, rejestru oraz kontrahenta.

-104 -



4.4.1. Dokumenty zrodiowe

"3 Dodaj dyspozycje na podstawie ...
Etap 2

Wirowadz parametry weyhord whiosku

’7 2013.02.01

|

Na trzecim etapie modut wyswietla liste wnioskow spetniajgcych kryteria okreslone w drugim kroku,
a uzytkownik wybrana pozycje tej listy oraz wprowadza kwote dyspozycji oraz rok planowanego wydatku.

A Dodaj dyspozycje na podstawie ...
Etap 3

Wybierz whinsek, 7 kidrego cheesz skopiowat pozycie planowaryeh wyd atkiw

_ Mumer  Wygasa _ Wontrahomt  Skrétnazwykontr.  Departament

rejl 201 30200001 whinsek 1
rejl 201 30200002 whniosek 2
rejl 201302 00003 wniosek 3

Jan Kowalski
Jan Kowalski

-Wprowadz rok planowanego wydatku oraz kwote dyspozycji

203
600,00
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Na czwartym etapie modut wyswietla tabele prezentujacg pozycje planowanych wydatkéw dotyczacych
whiosku wskazanego w kroku trzecim. Tabela zawiera nastepujgce kolumny: liczbe porzadkowa, analityke
dodatkowa, kwote pozostatg do rozliczenia oraz kwote pozycji dyspozycji. Uzytkownik moze zmienié
zaproponowane przez system kwoty. Modut automatycznie wyznaczy kwoty pozycji dyspozycji, dzielgc
proporcjonalnie kwote dyspozycji wprowadzong w trzecim etapie kreatora wzgledem kwoty pozostatej do
rozliczenia. Uzytkownik moze zmieni¢ zaproponowane przez system kwoty. Wprowadzenie kwoty 0 oznacza
pominiecie danej pozycji podczas tworzenia dyspozyciji.

gDodaj dyspozycje na podstawie ...

Etap 4

Fwenyikuj Zaproponowane pozycje planowarnych wydakidw iw razie potrzely zmief wartosE pola "Kwota pozyci dyspozyei®.
Uwana, wprowadzenie kwoty 0w polu "kKwota pozyeji dyspozyeji® oznacza pominiecie pozyeji.

Lp Departament / Wydzial / Zad. budZ. / Rodzaj budZetu / Analityka dodatkowa /C-R-P- A Kwota pozostala Kwota pozycji
do rozliczenia dyspozycji

1B/F 1/ 2013.11.0402.04 / wydatki / P2/ /WB /BA / [ 20-T5501-3020-20- 300,00 peo,00
2B0F 112013.11.04.02.04 §wepdatki FP2 0 DWBIBA T §20-75501-3020-020- 300,00 300,00
Razem: §00,00 §00,00

o e

L
Po wykonaniu wszystkich krokéw kreatora nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj" ﬂ Modut automatycznie zatozy
wéwczas pozycje dyspozycji zgodnie z wybrang metodg i wprowadzonymi danymi.

Zaznaczenie pola wyboru ,Ustaw jako domysiny sposoéb dodawania dyspozycji w biezgcym rejestrze dokumentéw

zrodtowych" spowoduje, ze dla biezgcego rejestru dokumentu zrédtowego klikniecie przycisku ,Dodaj dyspozycje" +
uruchomi kreator ,Dodaj dyspozycje na podstawie ...", rozpoczynajgc jego prace od ostatnio wybranego sposobu
dodawania dyspozycji.

Usuwanie pozycji dyspozyciji
Operacja umozliwia usuniecie pozycji dyspozycji. Jest ona mozliwa, jezeli na jej podstawie nie wykonano ptatnosci.

Pozycje usungé mozna klikajgc przycisk "Usun pozycje dyspozyciji" % System wymaga potwierdzenia operaciji.
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Wprowadzenie wynikéw kontroli

Operacja umozliwia wprowadzenie wynikéw kontroli planu, wydatkéw i harmonogramu dla wybranej pozycji dyspozycji.
Stuzy do tego tabela kontroli.

Typ Whynik Osoba Data Wygasa dnia |
Planu Hegatywna Agnieszka Rogala 2009.06.23 AlZIn] o)
Viyphaty Meyatyria Agnieszka Rogala 2009 06 23 Bz w] o]

Z prawej strony tabeli znajdujg sie przyciski umozliwiajgce wprowadzenie wynikow kontroli:

« Klikniecie przycisku oznaczonego literg A powoduje probe wykonania akceptacji danego rodzaju kontroli.
W zalezno$ci od wprowadzonych danych, System poinformuje o przyjeciu akceptacji pozycji lub wy$wietli
raport o przyczynach, dla ktérych nie mogta ona zosta¢ zaakceptowana.

« Kilikniecie przycisku oznaczonego literg Z powoduje probe wykonania zatwierdzenia danego rodzaju kontroli.
W zaleznosci od wprowadzonych danych, System poinformuje o przyjeciu zatwierdzenia pozyciji lub wyswietli
raport o przyczynach, dla ktérych nie mogta ona zosta¢ zatwierdzona. To, czy zatwierdzenie jest czy nie jest
konieczne, aby dana pozycja przeszta dany rodzaj kontroli zalezy od parametrow zdefiniowanych w oknie
"Definicja kontroli wg rodzajow dokumentow".

« Klikniecie przycisku oznaczonego literg N powoduje, Ze wprowadzony zostaje negatywny wynik kontroli
pozycji. Negatywny wynik kontroli nie blokuje mozliwo$ci wprowadzania zmian w dyspozycji. Jezeli dany etap
kontroli zostat uprzednio zaakceptowany lub zatwierdzony, wprowadzenie negatywnego wyniku spowoduje
usuniecie poprzedniej wartosci.

« Klikniecie przycisku oznaczonego literg O powoduje ustalenie wyniku kontroli jako tzw. odstepstwo od
kontroli. Pozycja tak oznaczona traktowana jest jako zatwierdzona nawet, jezeli nie spetnia ona wymagan
danego rodzaju kontroli . Uprawnienia do zamykania kontroli z takim wynikiem z reguty przystugujg bardzo
waskiej grupie uzytkownikow.

Ponadto mozliwe jest zbiorcze zatwierdzenie kontroli planu lub wyptaty dla wszystkich pozycji nalezgcych do
wszystkich dyspozycji ptatno$ci danego dokumentu. Stuzg do tego przyciski "Zbiorcze zatwierdzanie kontroli planu”
i‘ i "Zbiorcze zatwierdzanie kontroli wyptaty" ﬂ) Mozna réwniez zbiorczo cofac¢ zatwierdzenie dla wszystkich pozycji

klikajgc przycisk "Zbiorcze anulowanie kontroli planu" ﬁ lub "Zbiorcze anulowanie kontroli wyptaty" @

Zwolnienie srodkéw zaangazowanych na potrzeby danej umowy

Operacja umozliwia utworzenie pozycji wyksiegowujgcych pozostate, niewykorzystane srodki zaangazowane na rzecz
umowy, ktorej dotyczy biezgcy dokument. Nalezy ja wykona¢ w sytuacii, gdy biezacy dokument zrédtowy jest ostatnim
wykorzystujgcym $rodki przeznaczone dla umowy. Operacja ta jest inicjowana kliknieciem przycisku "Zwolnienie

i
pozostatych srodkéw przewidzianych dla umowy" . Wyswietlone zostanie okno pomocnicze, prezentujgce
szczegoty tworzonych pozycji wyksiegowujgcych niewykorzystane srodki. Klikniecie przycisku "Zatwierdz i zamknij

i

okno podpowiedzi" spowoduje wykonanie operaciji.
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Wyswietlenie listy przelewéw lub ptatnosci kasowych

Klikniecie przycisku @ spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego zawierajgcego informacje na temat przelewow
lub ptatnosci kasowych wykonanych na podstawie obecnie wybranej pozycji dyspozyciji.

Zakladka: Definicja ksiegowania

Zaktadka "Definicja ksiegowania" umozliwia rejestracje informacji niezbednych do okreslenia sposobu ksiegowania
dokumentu zrédtowego. Zaktadka umozliwia podzielenie wartosci dokumentu na kwoty skfadowe przypisane do
wartosci stownikdw ksiegowych na podstawie danych wynikajacych z pozycji polecen dyspozycji.

Dokument l Dyspozycie  KOSZWY | Zapizy ksiegowe l
[ Dokument Zrdchoney nie podiegs ksiggovaniu Diata operacji gospodarcze) 2013.09.10
Lp Rodzaj kosztu Kwota
1 201370000
Razem 0,00
Lp 1 Hr dyspozyciji Lp Do rozliczenia Kwota
Dyspozycja 201300002 J [ 201300002 1 550,00
Foweots 550,00 E
Data vjigcia v ksigdze 20131114 ﬂ
Rodza) kosztu 1-Automst ksigaoney 1 J Razem: 0,00 i,
Tahels LI Data . . ¢ ¥+
Rejestr WAT waT - LE J ﬂ
Diata wjgcia v rejestrze 20135.11.14 Drata vy stawienia
Kortrahert 101 J DH Lotus
M faktury A2
AT od zakupu Procert WAT
" nie dotyczy O odiczany % pie odiczany O wg proporcii (s 23 (| pie podega
Walutz PLMN Kurs 1,0000
Hoeatas netto 550,00 VAT 126 50 Honeots brutto E76 50
kowyata netta FLR AT FLR Wowyata brutto FLE
| F E
| Dl- % % i.

Definicja ksiegowania
Dostepne operacje

Wprowadzenie rozliczenia kosztéw dokumentu zrédiowego

Operacja umozliwia zdefiniowanie parametréw koniecznych do rozksiegowania biezgcego dokumentu zrédtowego.

Jezeli dla danego dokumentu majg powsta¢ zapisy ksiegowe, nalezy utworzy¢ odpowiednig liczbe wierszy w gtéwnej
tabeli zaktadki, definiujgcych sposdb rozksiegowania dokumentu.

Lp Automat ksiegowy Kwota Dyspozycja
1 Automat ksiegowy 1 5 000,001

Razem 5 000,00

Nowy wiersz tworzy sie klikajgc przycisk "Dodaj dane" % Dla kazdego wiersza nalezy uzupetni¢ nastepujgce pola:
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Lp: liczba porzadkowa - zawarto$¢ tego pola decyduje o kolejnosci wyswietlania wierszy w tabeli. Im nizsza
wartosci tego pola, tym wyzej w tabeli znajdzie sie dany wiersz.

Dyspozycja: pole to pozwala wskaza¢ dyspozycje, w ktorej znajduja sie dane na temat kwoty, ktérej sposob
rozksiegowania jest definiowany w biezgcym wierszu. Umieszczony z prawej strony tego pola przycisk ==
uruchamia okno pomocnicze dyspozycji. Okno to zawiera liste wszystkich dyspozycji powigzanych z tym
samym kontrahentem co dokument Zrédtowy. Korzystajgc z przetagcznika umieszczonego w lewym gémym
rogu okna mozna ograniczy¢ liste wyswietlanych dyspozycji do tych, ktérych kwoty nie zostaty jeszcze
powigzane z zapisami ksiegowymi. Ponadto, parametr "Pochodzace z biezgcego dokumentu zrédiowego”
umozliwia ograniczenie listy dyspozycji wytgcznie do tych, ktére zostaty wprowadzone dla biezgcego
dokumentu zrodtowego. Jesli parametr ten nie jest zaznaczony i wybrana zostanie dyspozycja dotyczaca
innego dokumentu Zrédtowego, jej numer zostanie wyrdzniony zielong czcionkg. Dyspozycje nalezy wybrac
klikajac dwukrotnie wiersz z jej danymi.

Kwota: w pole to nalezy wpisa¢ wartos¢ kwoty ksiegowanej wedtug biezgcego wiersza sposobu ksiegowania.
Jezeli kwota z biezgcego wiersza ma by¢ zaksiegowana dla wielu pozyciji dyspozycji, ktérych suma kwot do
rozliczenia jest wieksza niz ksiegowana kwota, to podczas ksiegowania zostanie ona rozbita proporcjonalnie
do kwot zaznaczonych pozycji dyspozycji. UWAGA! Po wybraniu kilku pozycji dyspozycji ikliknieciu

przycisku "Wypetnij na podstawie wybranych pozycji dyspozycji" & automatycznie zostang zsumowane ich
kwoty i ta kwota zostanie przyjeta do zaksiegowania.

Data ujecie w ksiedze: data, z ktdrg utworzone zostang zapisy ksiegowe na podstawie wprowadzanego
wiersza sposobu ksiegowania.

Automat ksiegowy - w polu tym nalezy wskaza¢ automat ksiegowy, na podstawie ktérego utworzone zostang
zapisy ksiegowe dla danej pozycji. Umieszczony z prawej strony pola przycisk === otwiera okno pomocnicze
zawierajgce liste automatow ksiegowych. Jeden z nich nalezy wybra¢ klikajac dwukrotnie wiersz z danymi
automatu ksiegowego.

Tabela: jezeli kwota umieszczona w danym poleceniu zostata podana w walucie obcej, w tym polu nalezy
wybrac tabele kursowa, wedtug ktdrej zostanie ona przeliczona na ztotowki. Pole to ma ksztatt rozwijanej listy
wprowadzonych do systemu tabel kursowych. Tabele nalezy wybraé klikajgc jej nazwe.

MEk ~
rEP
HES
RCHK
RCS il

Data: w pole to nalezy wpisa¢ dzien, z ktérego kurs zostanie pobrany z wybranej w poprzednim polu tabeli
kursowe;.

Pozycje dyspozyciji: tabela pozycji dyspozycji pozwala powigza¢ dany wiersz sposobu ksiegowania
dokumentu z okreslonymi pozycjami wybranej dyspozycji. Wartosci analityk przypisane wybranym pozycjom
zostang wykorzystane podczas tworzenia zapiséw ksiegowych.

Po zdefiniowaniu kazdego z wierszy definiujgcych sposob ksiegowania dokumentu Zzrédiowego, nalezy kliknaé

przycisk "Zapisz zmiany" B Mozna tez cofngé wprowadzone dane klikajgc przycisk "Anuluj zmiany"

K

Wprowadzony sposoéb ksiegowania mozna réwniez usungé klikajgc przycisk "Usuh dane" % oile na jego podstawie
nie utworzono jeszcze zapiséw ksiegowych.

Usuniecie rozliczenia kosztéw dokumentu zrédiowego

Operacja umozliwia usuniecie wprowadzonych danych. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy na ich podstawie nie

utworzono zapiséw ksiegowych. Jest ona inicjowana poprzez klikniecie przycisku "Usun dane" X umieszczonego
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w prawym dolnym rogu gornej tabeli okna. System wymaga potwierdzenia operacji.

P .
1‘_./ Czy usungc wekazane dane ?

Korekta rozliczenia kosztéw dokumentu zrédiowego

Operacja umozliwia automatyczne utworzenie pozycji identycznych z juz wprowadzonymi, ale ze znakiem ujemnym.
Dzieki temu mozna wyksiegowaé kwoty zaksiegowane uprzednio na podstawie danego sposobu ksiegowania.

Operacja ta zostaje wykonana po kliknieciu przycisku "Skoryguj koszt biezacego dokumentu ksiegowego" Drl'

Rozliczenie kosztéw innego dokumentu zrédtowego

Mozliwe jest wprowadzenie pozyciji rozliczajgcych inny dokument Zrédtowy niz ten, ktérego zaktadka jest w danej chwili

otwarta. Stuzy do tego przycisk "Rozksieguj koszty wskazanego dokumentu zrédtowego"

-

. Po jego kliknieciu

pojawi sie okno pomocnicze zawierajgce liste dokumentow zrodtowych, dla ktérych nie utworzono jeszcze
odpowiednich pozycji rozksiegowania. Mozna je wybra¢ podwdjnym kliknigciem, aby wigczy¢ je do listy pozycji.

Rozliczenie dyspozycji ptatnosci innych dokumentéw zrédiowych

Przycisk "Dodaj koszty wskazanych dyspozycji" ?II pozwala, podobnie jak poprzednia opcja, na wprowadzenie
pozycji rozliczajgcych dane innych dokumentow Zzrédtowych, przy czym wtym przypadku wskazywane sg nie
dokumenty lecz ich konkretne dyspozycje ptatnosci. Klikniecie tego przycisku uruchamia okno pomocnicze.

& Dyspozycje 5]
Dokumenty Erdchowe
Rejestr Srodki (Przekazanij
Parametry kozsztu
Rodza) kasztu 1-Plan finansowy - Wydatki J
Data wjgcia w ksigdze 2010.12.01
Tabela L‘ Data tabeli kursowej
Dyspozycia
O Wszystkie ¢ Mierozliczons
Wyhar Hr dok itu Zrodi 1 Hr d du zrédlowego Hr dyspozycji Kwota Pozo: ~
[T Srodki2010/0100020 FEN3M1 A H2040 201000453 0 10
[T Srodki2010/02/00005 FBAZ011 027202010 201002588 u] 4
[T Srodkir2010/02/00089 FBAZ011A20 472010 201004208 0
[T Srodkir2010/02/00095 FBAS011 A 212272010 2010105057 0 128
[ Srodki2o10/0300075 FBAZ011 531 52010 201007517 u]
[T Srodkir2010/0300037 FBA3011420/20M0 2010107781 0 1C
[ Srodkir2010/04/00008 FBEAZ011 40202010 2010005185 0 4t
[T Srodkir201 00400043 FBAZ011 M /4582010 201009241 u] 28
[T Srodki2010/04/00081 FBAZ011A /401 72010 20100211 u] E
[T Srodkir2010/04/00087 FBEAS011 M 42272010 201010635 0 ES
[T Srodkir201 00500033 FB/3011 M1 /5252010 2010/ 3611 u] 194
[T Srodkio10/0500099 FB/3011 /150252010 201071 3608 u] 4
[T Srodki2010/05/00131 SONE011M 352010 2010/ 433 0 13E
[ Srodkir2010/06/00135 FBAS011 A MGM33/2010 201016959 0 1C
[ Srodki2o0/07.00002 FB/ IS0 M Fiziz010 2010017455 u] 3
[T Srodkir2010/08/00143 FBAS011 M 58739/2010 2010022620 0 2
[ Srodkir2010/09,/00019 FBEAZ011 M 59582010 201 0V23653 0 2E
[ Srodki2010/0900070 FBASM 92010 2010023918 u] 1€
[T Srodkir2010/09:00157 FBAS011 M 95462010 2010025480 0 a7
[T Srodkir2010/09,00172 FBEAS011 M 59552/2010 2010025613 0 3E
v
< >
Szukaij: g

Dolna czes¢ okna zawiera liste dyspozycji ptatnosci dokumentéw zrédtowych, ktére powigzane sg z tg samg umowg co
obecnie wybrany dokument lub - w przypadku braku powigzania z umowa - dotyczg tego samego kontrahenta co
dokument obecnie wybrany. Liste dyspozycji mozna dodatkowo ograniczy¢ wedtug nastepujgcych kryteriow:
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o Rejestr dokumentéw zrédtowych - wskazanie konkretnego rejestru spowoduje wyswietlenie dyspozycji
ptatnosci wytgcznie tych dokumentow zrédtowych, ktére do niego naleza.

« Dyspozycja - parametr ten pozwala zdecydowac, czy na liScie wykazane zostang wszystkie dyspozycje, czy
tylko te, ktére nie zostaty jeszcze rozliczone.

Po to, aby rozliczy¢ koszty dyspozycji ptatnosci w obecnym dokumencie zrodiowym, nalezy wskaza¢ je stawiajgc
znak ¥ w kolumnie "Wybor" w wierszach zawierajgcych ich dane. Ponadto nalezy wypenié nastepujgce parametry:

« Rodzaj kosztu - pole to umozliwia wskazanie automatu ksiegowego, ktéry zostanie zastosowany podczas
rozliczania wskazanych dyspozycji.

« Data ujecie w ksiedze.

« Tabela - pole to zawiera liste wprowadzonych do systemu tabel kursowych. Jezeli niektére ze wskazanych
dyspozycji zawierajg kwoty w walutach obcych, nalezy wskazac tabele, zgodnie z ktérg zostang one
przeliczone na ztotéwki.

« Datatabeli kursowej - w polu tym nalezy podac, z jakiego dnia dane tabeli kursowej zostang wykorzystane.

Po wskazaniu dyspozycji i podaniu parametréw ich rozliczenia, nalezy klikng¢ przycisk "Zatwierdz i zamknij okno

podpowiedzi" @.

Wprowadzenie informacji na temat ujecia dokumentu zrédtowego w rejestrze VAT

Operacja umozliwia wprowadzenie danych niezbednych do ujecia tresci dokumentu zrodtowego w rejestrze VAT. Przed
jej wykonaniem konieczne jest wprowadzenie informacji niezbednych do zaksiegowania kosztéw dokumentu
zrodtowego w zaktadce "Koszty". Dla kazdej pozycji utworzonej gornej tabeli tej zaktadki, w jej dolnej czesci nalezy
wypetni¢ pola nalezgce do sekcji VAT:

Rejestr YAT Rejestr VAT 1 J ﬂ

Diata wjecia w rejestrze 2016.08.05 Drata weystaveienia 201608 .08
Kontrahent 100 J Centrum szkoler i warsztatdu
P fakiury A ATR201606/00015

VAT od zakupu Procent AT
" pig dotyczy ¢ odliczany O nieodliczany O v proporcii " * nie podleda

Waluta PLM Kurs 1,0000

Kwwata netto 0,00 VAT 0,00 Kot brutto 0,00

weota netta PLM WAT PLM Wwviota brutto PLM

o Rejestr VAT - w polu tym nalezy wybraé rejestr podatku VAT naliczonego, w ktérym wprowadzone zostang
zapisy. Nazwe rejestru wpisaé mozna bezposrednio w polu lub klikng¢ przycisk ===, aby uruchomié¢ okno
pomochnicze, w ktorym witasciwy rejestr mozna wybrac klikajgc dwukrotnie jego nazwe.

« Data ujecia w rejestrze - w polu tym nalezy wprowadzi¢ date zapisu, ktéry zostanie wykonany w rejestrze
VAT.

« Data wystawienia - w polu tym nalezy wprowadzi¢ date wystawienia faktury, ktérej dotyczy biezgca pozycja.

« Kontrahent - pole to umozliwia okreslenie kontrahenta bedacego wystawcg faktury, ktorej dotyczy biezgca
pozycja. Numery kontrahenta wpisa¢ mozna bezposrednio w polu lub klikngé przycisk -=-, aby uruchomié¢ okno
pomochnicze, w ktérym kontrahenta mozna wybraé klikajac dwukrotnie jego nazwe.

o Nrfaktury - w polu tym nalezy wpisa¢ numer faktury, ktérej dotyczy biezgca pozycja.

« VAT od zakupu - parametr umozliwia okreslenie, czy kwota podatku naliczonego w zwigzku z dang pozycja
moze pomniejszaé kwote podatku naleznego:
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« odliczany
« nie odliczany

« wg struktury sprzedazy - odliczenie nastgpi czesciowo, zgodnie ze zdefiniowanym na dany rok
wskaznikiem struktury sprzedazy

Procent VAT - parametr umozliwia okreslenie czy i jakg stawkg VAT objeta jest dana pozycja:

« przy domy$inej warto$ci tego parametru, aktywne jest pole, w ktérym mozna wpisaé wysokos¢
stawki VAT

« nie podlega - zaznaczenie tego pola spowoduje oznaczenie biezacej pozycji jako niepodlegajgcej
VAT, a pole zawierajgce wartos¢ stawki VAT zostanie zablokowane

Waluta - symbol waluty, w ktorej nastgpit obrét.

Kurs - w polu tym nalezy wprowadzi¢ kurs waluty, zgodnie z ktérych wprowadzona ma zosta¢ kwota obrotu
wyrazona w ztotéwkach.

Kwota netto

VAT - kwota podatku VAT. Jezeli w momencie wypetniania pola "Kwota netto", pole to nie jest jeszcze
wypetnione, system automatycznie obliczy jego wartos¢ na podstawie kwoty netto i stawki VAT.

Kwota brutto - wartos¢ w tym polu stanowi sume kwoty netto i VAT.

Kwota netto PLN / VAT PLN / Kwota brutto PLN - pola te sg nieedycyjne i petnig funkcje informacyjng. Ich
wartos¢ obliczana jest przez system automatycznie w oparciu o dane wprowadzone w poprzednich polach.

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" B aby dokonac zapisu w rejestrze VAT.

Zaktadka: Zapisy ksiegowe

Zaktadka umozliwia podglad utworzonych automatycznie zapisow ksiegowych zwigzanych z dokumentem Zrédtowym,
atakze wprowadzanie nowych zapiséw ksiegowych. Po wprowadzeniu pozycji zapisu ksiegowego, dwukrotne
klikniecie wiersza wybranego zapisu ksiegowego spowoduje wyswietlenie utworzonego dokumentu ksiegowego
zawierajgcego wybrany zapis.
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Dokumert | Dyspozycje | Definicja ksiegowania Zapisy ksiggowe

Hr dok. ksiegowegoe Lp Ksieguj dnia Konto WH Kwota WH Konto MA 0 M

FZ200T11/124 1 2007.11.28  501-3-1-009 22 981,13 201-01-2 nr: 2010/03/23 WB/5
FZ2007M 1124 2 20071128 501-3-1-009 7 660,37 201-01-2 nr: 2010003423 s
v
< >
Lp 1 Ksiggyj dnis 200711 28 Data op. gosp. l:l Cpiz Zakup ushug organizacii konferencii i szkolen, organiz. spotkania dla ok, 7
Ot WINIER Olaridt o,
Hanta 301-3-1-009 Konta 201-01-2
Keaneata 2285113 Waluta PLM  Hurs Koneata 22951 13 Waluta PLM | Kurs
etz PLE Kowvota PLI
Kontrahert 5252140341 PHD Polska Sp z 0.0.
Rozrachunek F 4356707
Typ rozrachun.
Termin ptatnosci Diatar wepkaty
Departament J J Departament J
Komérks J J Komérks J
Shiadnik zad. o) = Skiadnik zad. o)
Projekt J J Projekt J
Finansowanie J J Firansowanie J

sz 8 H 0@ 3 6% ¢E

Zapisy ksiegowe

Dostepne operacje

Wprowadzenie zapiséw ksiegowych

Operacja umozliwia wprowadzenie zapiséw ksiegowych, jezeli nie zostaty one utworzone automatycznie na podstawie

danych z zaktadki "Koszty". Jest ona inicjowana kliknieciem przycisku "Dodaj dane" % Wprowadzajgc pozycije
nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

Lp. - kolejny numer pozycji dokumentu ksiegowego automatycznie wypetniany przez program,
ksieguj dnia,

data operacji gospodarczej - wprowadzana w kolejnosci rok, miesigc, dzien,

opis pozycji dokumentu ksiegowego,

obrét WINIEN: Konto - symbol konta, na ktérym ma by¢ zaksiegowana operacja po stronie WN oraz kwota do
zaksiegowania. Konto mozna wpisaé recznie, mozna rowniez wybra¢ konto z wykazu kont, wyswietlanego po
kliknieciu przycisku F3. W zaleznosci od uzytego konta, zostang wyswietlone pola zawierajgce dodatkowg
analityke konta, ktére w oknie "Syntetyczny plan kont" w module finansowo-ksiegowym zostaty zdefiniowane
jako wymagane podczas ksiegowania na koncie. Dodatkowe analityki konta, to:

o kontrahent (mozna wybraé klikajgc na przycisk =, anastepnie klikajagc dwukrotnie nazwe
kontrahenta/ osoby),

o rozrachunek - mozna w pole wpisa¢ recznie symbol faktury lub inny symbol oznaczajacy
rozrachunek - nowo wprowadzony zostanie dodany do okna "Rozrachunki" w module finansowo-
ksiegowym. Mozna réwniez wybrac¢ rozrachunek ze stownika wyswietlanego po kliknieciu ===,
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typ rozrachun. - w polu tym mozna wybrac typ rozrachunku. Wykaz typéw rozrachunkéw zaktada sie
w oknie "Typy rozrachunkéw" w module finansowo-ksiegowym.

termin ptatnosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ termin ptatno$ci danej kwoty,

data wptaty - pole to nalezy uzupetni¢ podczas uregulowania naleznosci lub zobowigzania, jesli jest
ksiegowana zaptata z tytutu rozrachunku,

dodatkowe stowniki ksiegowe, mozna uzupetnia¢ z okna pomocniczego, dostepnego po kliknieciu
przycisku -=-. Stowniki dodatkowe wprowadzane sg w module finansowo-ksiegowym.

« obrét MA: Konto - symbol konta, na ktérym ma by¢ zaksiegowana operacja po stronie MA oraz kwota do
zaksiegowania. Konto mozna wpisac recznie, mozna rowniez wybrac¢ konto z wykazu kont, wyswietlanego po
kliknieciu przycisku F3. W zaleznosci od uzytego konta zostang wyswietlone pola zawierajgce dodatkowg
analityke konta, ktére w oknie "Syntetyczny plan kont" w module finansowo-ksiegowym zostaty zdefiniowane
jako wymagane podczas ksiegowania na koncie. Dodatkowe analityki konta, to:

kontrahent (mozna wybra¢ klikajgc na przycisk =--, anastepnie klikajagc dwukrotnie nazwe
kontrahenta/ osoby),

rozrachunek - mozna w pole wpisa¢ recznie symbol faktury lub inny symbol oznaczajgcy
rozrachunek - nowo wprowadzony zostanie dodany do okna "Rozrachunki” w module finansowo-
ksiegowym. Mozna rowniez wybrac rozrachunek ze stownika wyswietlanego po kliknieciu ==«

typ rozrachun. - w polu tym mozna wybrac typ rozrachunku. Wykaz typdw rozrachunkow zaktada sie
w oknie "Typy rozrachunkéw" w module finansowo-ksiegowym.

termin ptatnosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ termin ptatnosci danej kwoty,

data wptaty - pole to nalezy uzupetni¢ podczas uregulowania naleznosci lub zobowigzania, jesli jest
ksiegowana zaptata z tytutu rozrachunku,

dodatkowe stowniki ksiegowe, mozna uzupetnia¢ z okna pomocniczego, dostepnego po kliknieciu
przycisku ==-. Stowniki dodatkowe wprowadzane sg w module finansowo-ksiegowym.

Ponadto uzytkownik moze skorzystaé z automatéw ksiegowych zdefiniowanych w module finansowo-ksiegowym.
Automat wypetni czes¢ wymaganych pdl za uzytkownika. W takiej sytuacji operacje wprowadzania danych nalezy

rozpocza¢ klikajgc przycisk "Automat ksiegowy" E Wyswietlone zostang wszystkie dostepne pola tworzenia
zapisow ksiegowych. Nalezy wypetnic te, ktére nie sg uzupetniane przez automat.

Po uzupehieniu wymaganych przez system pdl pozycji, nalezy klikngé "Zapisz dane" = , aby zakonczyé
wprowadzanie danej pozycji. Jezeli uzytkownik uzyt opcji "Automat ksiegowy", wtym momencie pojawi sie¢ okno
pomocnicze zawierajgce liste automatéw ksiegowych. Jeden z nich nalezy wybra¢ klikajgc dwukrotnie jego nazwe.
Jezeli ktéres z obowigzkowych pdl nie zostato wypetnione przez automat, System zgtosi btad i wyswietli komunikat
z prosba o uzupetnienie brakujgcych danych.

Btad povustat w trakiie bwaorzenia pozyei 2 automaty ksiegowego o numerze 96, Ip 1.

@ Konto '130-34-75001-0750-001-00 - - ' po stronie WHN wymaga vwypetnienia pola 'Projekt’

Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja z wprowadzonych zmian, wowczas nalezy klikna¢ przycisk "Anuluj zmiany"

K7

Usuniecie zapiséw ksiegowych

Operacja umozliwia usuniecie wprowadzonych uprzednio zapiséw ksiegowych. Usuwany zapis nalezy wskazaé
klikajgc odpowiadajgcy mu wiersz w tabeli zapiséw. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usun dane"
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% umieszczony z jej prawej strony. Istnieje rowniez mozliwos¢ zbiorczego usuniecia wszystkich zapiséw ksiegowych

dotyczgcych biezgcego dokumentu zréodtowego. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk "Usun zapisy ksiegowe" @
System wyswietli komunikat z prosba o potwierdzenie operac;ji.

Zapisy ksiegowe

P .
E,J/ Czy usungc wekazane dane ?

Ksiegowanie kosztow

Przycisk ,Ksiegowanie kosztéw" D uruchamia operacje, ktéra spowoduje utworzenie zapisow ksiegowych
dotyczacych wszystkich niezaksiegowanych pozyciji, zarejestrowanych w formularzu ,Koszty".
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4.4.2. Przelewy dla dokumentéw zrédiowych
Okno stuzy do generowania przelewéw na podstawie polecen ptatnosci wprowadzonych w oknie "Dokumenty
zrodtowe".

¥ Przelewy dla dokumentdw Zrddiowych
Etap 1

FProponuj praygotoweanie pratnosci dokumentaw Zradiowych, spetniajgcyveh nastepujace knderia

— Ptatnosc

— Uwzglednij wytacznie dokumenty irédtowe

wesTystkich rejestrow

Przelewy dla dokumentoéw zrédfowych
Dostepne operacje

Przygotowanie przelewéw

Proces przygotowania przelewéw na podstawie dyspozycji wprowadzonych w ewidencji dokumentow Zzrédtowych
podzielony jest na trzy etapy:
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Etap | - tworzenie listy przelewow koniecznych do wykonania ze wzgledu na wprowadzone dokumenty
zrodiowe

. | Przelewy dla dokumentow Zrodiowych BJ

Etap 1

Proponuj przygotowanie pratnosci dokumentdw Zrodiowych, spetniajacych nastepujgce knderia

Termin pratnosci dokumentu Zrodowego upkyvwea dzis j
Wyhierz piatnika Pratrik 1 ~|

Pratnogci dokonywane 7 nastepujgcych kont bankowych

 Wisrysthie

O Wybrane

Maleigoe do wazystkich rejestrow L" ktorych numer w rejestrze zawiera nastepujacy fraze

Wybierz rejestry J
Data wpbywwu zawiera sie v nastepujgcym okresie czasu

od do
Proponuj pratnosci z pozycj dyspozycj o nastepujgcych wartosciach analityki

Zadania

& szysthie " Wiybrane

Programmy

& szystiie " Wiybrane

Inwwestycie

& szysthie " Wiybrane

Zréeho finansowania

i+ \zzystkie o Wybrane

Dodatki

+ WysTystkie " Wiybrane

=
= REE2RET

Na tym etapie nalezy okreslic, jakie kryteria spetni¢ muszg ptatnosci, aby znalez¢ sie naliscie:

« Termin ptatno$ci dokumentu Zrédtowego uptywa - domysinie na liscie znajdg sie ptatnosci, ktérych termin
uptywa w dniu biezgcym (lub uptyngt wczesniej, lecz wcigz sg one niezrealizowane). Mozliwe jest jednak
wskazanie innego dnia, jezeli przelewy zrealizowane majg by¢ z wyprzedzeniem. W tym celu nalezy zmienic
wartos¢ tego parametru z "dzis" na "we wskazanym dniu" i wpisa¢ date w polu obok.

« Wybierz ptatnika - jezeli w systemie zarejestrowano wielu ptatnikow, parametr ten umozliwia wskazanie tego
z nich, ktdérego ptatnosci zostang wyswietlone.

« Platnosci dokonywane z nastepujgcych kont bankowych - parametr ten umozliwia wy$wietlenie na liscie
wytacznie ptatnosci, ktdre zostang wykonane z okreslonych kont wtasnych.

« Uwzglednij wylgcznie dokumenty zrodtowe nalezgce do - parametr ten umozliwia wskazanie okreslonych
rejestrow dokumentéw zrédtowych, ktorych dotyczy¢ bedg wyswietlone ptatnosci. Mozliwe jest réwniez
podanie okreslonej frazy (ciagu znakow). Wowczas na liscie ptatnosci znajdg sie tylko te dotyczace
dokumentéw zrédtowych o numerach zawierajgcych wpisana fraze.

« Datawptywu zawiera sie w nastepujgcym okresie czasu - w sekcji tej znajdujg sie dwa pola, w ktoérych podac
mozna poczatek i koniec okresu, w ktorym wptynety dokumenty Zrédtowe. WysSwietlone zostang wéwczas
wyltgcznie ptatnosci dotyczgce dokumentéw Zrédtowych z tego okresu.

« Proponuj ptatnosci z pozycji dyspozycji o nastepujgcych warto$ciach analityki - sekcja ta zawiera liste
zdefiniowanych w systemie analityk dodatkowych. Po wskazaniu okreslonych wartosci tych analityk,
wyswietlone zostang wytgcznie ptatnosci powstate na podstawie pozycji dyspozycji posiadajgcych wtasnie
takie wartosci analityk.

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy klikng¢ przycisk "Dalej" ﬂ
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Etap Il - wybor pozycji dyspozycji

. | Przelewy dla dokumentow Zradiowych §|
Etap 2

Wivhietz pozycje polecen platnoici

Wyhor Humer Hr dowodu Zrd Hr ji Termin Sci Kwiota Waluta Odbiorca
265262652472462T24724T2475
W Rej 1201211100015 o5 201200002 2012.11.30 1500,00 PLH Centrum szkolen i warsztatéw
W Rej 1/2012410001 6 oo1e 201200003 20121203 500000 PLMN  DHLotus
W Rej 1520124100016 o016 201200003 20121203 330000 PLM  DH Lotus
W Rej1/20124100017 oao17 201200004 20121130 850,00 PLM  Torex 84
W Rej /201241100017 aoy 201200004 2012.11.30 152000 PLM  Torex SA
W Rej 172012100017 ao17 201200004 20121130 230000 PLMN  Torex 54

L | o] i‘

Viyhierz sposdh sortaweania danych dia korta bankowego
g kontraherta  © wg numery dovodu Srochoweega © weg daty platnodci © vy kweoty we wealucie O e numeru dokumentu © sy numeru dyspozyci

J=I RN

Na podstawie wartosci parametrow wprowadzonych w poprzednim etapie utworzona zostata lista pfatnosci
wynikajgcych z dyspozycji dokumentow zrédtowych spetniajgcych podane kryteria. Na liScie tej nalezy zaznaczy¢ te
ptatno$ci, ktére majg zostaé zrealizowane. W tym celu nalezy postawi¢ znak ¥ klikajgc w kolumnie "Wybér". Potozone

w prawym dolnym rogu listy przyciski ﬂ oraz ﬂ pozwalajg odpowiednio zaznaczy¢ wszystkie pozycje na liscie oraz
usung¢ wszystkie zaznaczenia. Ponizej tabeli znajdujg sie parametry umozliwiajgce posegregowanie jej zawartosci
wzgledem:

« Kontrahenta, ktérego dotyczy ptatnos¢
o Numeru dowodu zrédtowego

« Daty ptatnosci

« Kwoty w walucie

o Numeru dokumentu

o Numeru dyspozycji

Po dokonaniu wyboru nalezy klikna¢ przycisk "Dalej" ﬂ
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Etap Ill - parametry tworzenia przelewow

. | Przelewy dla dokumentiw Zrodlowych @

Etap 3

Wivhietz parametry przelewdw.

Zapisz preelewy w nastepuigcym misjscy warowadzania przelewow 111 - Migjsce worowadzenia przelewy nr 1 ;I
Data reslizaci przelewon: zostanie uzupeniona  datg patnosci dokumentu Zrodiowego j

Twrarz osobne przslewsy dia kazde) dyspozycii *
Tweidrz zhiorcze przelesyy dia wszystkich dyspozyoji i dokumentaw Zrodioweych,
Ktdre majg wapdine dane: kontraherita, korto wiasne i konto odbiorcy

ECE

Na ostatnim etapie nalezy okresli¢ szczegdty techniczne generowania przelewéw. W tym celu nalezy poda¢ wartosci
nastepujgcych parametrow:

« Zapisz przelewy w nastepujgcym miejscu wprowadzania przelewdw - kazdy przelew w systemie musi zostaé
przypisany do miejsca wprowadzania. Pole to zawiera liste zdefiniowanych miejsc wprowadzania przelewéw,
do ktérych dostep ma uzytkownik.

« Datarealizacji przelewdw zostanie uzupetniona - domyslinie data realizacji przelewu bedzie identyczna z datg
ptatnosci dokumentu zrodtowego, na podstawie ktorego przelew ten zostat utworzony. Po zmianie wartosci
tego parametru na "datg wskazang przez uzytkownika", obok pojawi sie pole, w ktérym poda¢ mozna inng
date realizacji przelewu.

« tL3aczenie przelewdw - dwa ostatnie parametry umozliwiajg uruchomienie funkcjonalno$ci tgczenia przelewéw.
Jezeli na liscie ptatnosci znajdujg sie takie, ktére dotyczg tego samego kontrahenta oraz majg zostaé
wykonane z tego samego konta wiasnego na to samo konto kontrahenta, mozliwe jest ich potgczenie w jeden
przelew. Jezeli funkcjonalnosé¢ ta nie zostanie uruchomiona, dla kazdej ptatnosci utworzony zostanie osobny
przelew.

1.-3_
-

Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ przycisk "Przygotuj przelewy"

aby zakonczy¢ operacje.
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4.4.3. Ptatnosci kasowe dla dokumentéw zrédiowych

Okno "Ptatnosci kasowe dla dokumentéw zrodtowych" pozwala na realizacje wydatkow zwigzanych z obstugg
dokumentéw Zrédtowych w sytuacii, gdy jako forme ptatnosci wybrano gotowke. Ptatnosci zrealizowane w tym oknie
zostajg automatycznie wprowadzone w oknie "Raporty kasowe" w module finansowo-ksiegowym.

[ Piatnosci kasowe dla dokumentéw Zrédtowych

Etap 1

Proponuj praygotowanie pratnosci dokumentdw Zradiowych, spetniajgcyveh nastepujace knteria

Termin pratnosci dokumerntu Zractovwego uphywa dzis L‘

Patnosci dokonywane z nastepujacych kas
* WzTystkie
™ Wipbrane

Malezgee do wazystkich rejestriw L" Itdrych numer w rejestrze zawiera nastepujgey fraze
wivhierz rejestry J
Data wipkywu zawiera sie w nastgpuigcym okresie czasu
od . oo

Proponu platnoei z pozyo)i dyspozycii 0 nastepujgeych wartodciach analityki
Zackania

+ \Wiszysthie £ ybrane
Procramy

+ WisTysthie  Wybrane
Inwestycie

+ \Wiszysthie £ ybrane
ZFrédho finansowaria

& yizzyatkie " Wiybrane
Dodatki

& Wyszysthie " \ybrane

| el9] 4]

Ptatnosci kasowe dla dokumentéw zrédiowych
Dostepne operacje

Przygotowanie ptatnosci kasowych

Proces przygotowania ptatnosci kasowych na podstawie dyspozycji wprowadzonych w ewidencji dokumentéw
zrodtowych podzielony jest na trzy etapy:
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Etap | - tworzenie listy ptatnosci koniecznych do wykonania ze wzgledu na wprowadzone dokumenty
zrodiowe

! Ptatnosci kasowe dla dokumentow Zradiowych BJ

Etap 1

Proponuj przygotowanie pratnosci dokumentdw Zrodiowych, spetniajacych nastepujgce knderia

Termin pratnosci dokumentu Zrodowego upkyvwea dzis j

Pratnosci dokonywane T nastepujgcych kas

& Yaryathie

" Whybrane

Maleigoe do wazystkich rejestrow L" ktorych numer w rejestrze zawiera nastepujacy fraze

Wybierz rejestry J
Data wpbywwu zawiera sie v nastepujgcym okresie czasu

od do
Proponuj pratnosci z pozycj dyspozycj o nastepujgcych wartosciach analityki

Zadania

& szysthie " Wiybrane

Programmy

& szystiie " Wiybrane

Inwwestycie

& szysthie " Wiybrane

Zréeho finansowania

i+ \zzystkie o Wybrane

Dodatki

+ WysTystkie " Wiybrane

=
= REE2RET

Na tym etapie nalezy okreslic, jakie kryteria spetni¢ muszg ptatnosci, aby znalez¢ sie naliscie:

Termin pfatnosci dokumentu Zrédtowego uptywa - domy$inie na liscie znajdg sie ptatno$ci, ktdrych termin
uptywa w dniu biezgcym (lub uptyngt wczesniej, lecz wcigz sg one niezrealizowane). Mozliwe jest jednak
wskazanie innego dnia, jezeli ptatnosci zrealizowane majg by¢ z wyprzedzeniem. W tym celu nalezy zmienic
wartos¢ tego parametru z "dzis" na "we wskazanym dniu" i wpisa¢ date w polu obok.

Ptatnosci dokonywane z nastepujagcych kas - parametr ten umozliwia wyswietlenie na liscie wylgcznie
ptatno$ci, ktore zostang wykonane w wybranych kasach.

Uwzglednij wytgcznie dokumenty Zrédtowe nalezgce do - parametr ten umozliwia wskazanie okreslonych
rejestrow dokumentéw zrodtowych, ktorych dotyczyé bedg wyswietlone ptatnosci. Mozliwe jest rowniez
podanie okreslonej frazy (ciagu znakow). Woéwczas na liscie ptatnosci znajdg sie tylko te dotyczace
dokumentdéw zrédtowych o numerach zawierajgcych wpisang fraze.

Data wptywu zawiera sie w nastepujgcym okresie czasu - w sekcji tej znajdujg sie dwa pola, w ktérych podaé
mozna poczatek i koniec okresu, w ktorym wptynety dokumenty zrédtowe. WysSwietlone zostang wéwczas
wytgcznie ptatnosci dotyczgce dokumentow zrédtowych z tego okresu.

Proponuj ptatno$ci z pozycji dyspozycji o nastepujgcych wartosciach analityki - sekcja ta zawiera liste
zdefiniowanych w systemie analityk dodatkowych. Po wskazaniu okreslonych wartosci tych analityk,
wyswietlone zostang wylgcznie ptatnosci powstate na podstawie pozycji dyspozycji posiadajgcych wtadnie
takie wartosci analityk.

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy klikng¢ przycisk "Dalej" ﬂ
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Etap Il - wybor pozycji dyspozycji ptatnosci

™ Piatnoici kasowe dla dokumentow Zrodtowych ﬁl
Etap 2

Wivhietz pozycje polecen platnoici

Wyhor Hr dyspozycji  Termin platnosci  Kwota  Waluta Odbiorca v kontrahenta
Kasal
¥ Rej 120121100015 2012/00002 2012.11.30 1500,00 PLH Centrum szkolen i warsztatéw 22516295352000000063452
W Rej 1201201100016 201 2100003 20121203 500000 PLM  DH Lotus 02745723460000007 753764
W Rej 1720120100016 2012100003 2021203 330000 PLM  DHLatus 02745723460000007 753764
W Rej 1201201100017 201 2100004 201211 .30 83000 PLM  Torex SA 95327468000000537869279
¥ Rej 1201201100017 201 2/00004 20121130 152000 PLN  Torex S& 95327465000000537569279
W Rej 120120100017 2012100004 20124130 230000 PLN  Torex SA 95327466000000537869279

L o] i‘

Wuyhierz sposdh sortowania danych dla kasy
" g kantraherta vy daty pratnogci vy Rty e wealucis g numery dokumertu v nUmery dyspozycii

J=I RN

Na podstawie wartosci parametrow wprowadzonych w poprzednim etapie utworzona zostata lista pfatnosci
wynikajgcych z dyspozycji ptatnosci dokumentow zrodtowych spetniajgcych podane kryteria. Na liScie tej nalezy
zaznaczy¢ te ptatnosci, ktére majg zostaé zrealizowane. W tym celu nalezy postawié znak ¥ klikajac w kolumnie

"Wybdr". Potozone w prawym dolnym rogu listy przyciski ﬂ oraz ﬂ pozwalajg odpowiednio zaznaczy¢ wszystkie
pozycje na liscie oraz usungé¢ wszystkie zaznaczenia. Ponizej tabeli znajdujg sie parametry umozliwiajgce
posegregowanie jej zawartosci wzgledem:

« Kontrahenta, ktérego dotyczy ptatnos¢
« Daty ptatnosci

« Kwoty w walucie

o Numeru dokumentu

o Numeru dyspozycji

Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ przycisk "Dalej" ﬂ

-122 -



4.4.3. Ptatnosci kasowe dla dokumentow zrodiowych

Etap Il - parametry tworzenia ptatnosci kasowych

' Ptatnosci kasowe dla dokumentdw Zradtowych

Etap 3
Wivhietz parametry ptatnodci kasowych.

datq platnosci dokumentu Zrodiowego

Na ostatnim etapie nalezy okresli€¢, czy data realizacji ptatnosci kasowych bedzie tozsama z datami ptatnosci
dokumentow zrodtowych, ktorych ptatnosci te dotycza, czy tez bedzie to inna, wskazana przez uzytkownika data.

Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ przycisk "Przygotuj przelewy" , aby zakonczy¢ operacje.
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4.4.4. Usuwanie platnosci kasowych

Przygotowane, a nie zrealizowane jeszcze ptatnosci kasowe sg przechowywane w rejestrze ptatno$ci kasowych. Jesli
zachodzi konieczno$¢ usuniecia przygotowanej ptatnosci kasowej, mozna tego dokonaé w oknie ,Usuwanie ptatnosci
kasowych".

Okno zawiera tabele prezentujgcg przygotowane ptatnosci kasowe. Po przywotaniu okna na ekran, w tabeli tej sg
widoczne wszystkie ptatnosci dla ptatnika podanego w polu ,Ptatnik". Mozna zmieni¢ lub ograniczy¢ zakres
wyswietlanych ptatnosci, przez:

« Wybor ptatnika w polu Ptatnik" (jest to rozwijana lista wyboru).

o Okreslenie okresu dat ptatnosci.

o Wybbdrkas.
; Kliknij wiersz, aby
Il Usuwanie ptatnosci kasowych wybrac’: p#atnoéc’: do
Wyboér platnika Ptatnosci kasowe usunigcia
\ b2 ™ Kasa | pagZ Kwota__ Waluta Kontrahent L
ARP hd Kasa walutowa EUR- Saragos 2/((z-92-18 259,20 EUR Saeuezudcdndizal zalicz}
ﬂ luty 2008 ﬂ Kasa walutowsa ELR- Saragoss 2!1‘}02—18 23520 EUR H Tahe|a zsliczk
Bnowd Br cz Bt oSo N . alutowea EUR - dzistalno: 2005-02-25 30400 EUR H * t o zaliczk
Wybér okresu s 23] Szukanie  fauiows ELR ciotacs pe 20080225 14400 E0 pratnosci zaliczk
platnosci cla 657580 platnogci altows EUR- Saragoss 2008-02-25 25020 EUR kasowych zaliczk
\ fotowa FLN - DOTACA | 2008-02-25 2290 PLN  Parm T Twrot |
N, 7| 1112 13 14 15 16 17
s EETEARE
9 (8§ 26 27 28 29
Dazisia): 2008.0225
Kasy
" Wizzystkie i‘
. = iiyh s
Wybor kas e
Wybor Symbol | ~
[T Hasawalutowa CHF - dotac
[T Kasa walutowa DKK - EURC
¥ Kasa walutowa EUR - dotac
W Kasa waldtowa EUR - dziak
W Kasa waldtowa EUR - Euro
W Kasa waltowa EUR - Euro
¥ Kasa walltows EUR - INMET
v
[ ||l ,
&2 , — x|
Wydruk i Klikniecie usuwa

podglad
wydruku

wybrang
ptatnosé

Usuwanie pfatnosci kasowych

Kazdorazowa zmiana podanych wyzej parametrow powoduje zmiane zawartosci tabeli przygotowanych ptatno$ci.
Bedzie ona zawierata przygotowane ptatnoSci w obrebie wybranego ptatnika, z datami ptatno$ci nalezacymi do
podanego okresu, oraz dotyczgce wybranych kas.

Usuniecie ptatnosci kasowej nastepuje po wskazaniu jej w tabeli (przez klikniecie jej wiersza) i kliknieciu przycisku
,=Usun dane".

Istnieje takze mozliwo$¢é wyszukiwania ptatnosci w tabeli. Przej$cie do szukania nastepuje po kliknieciu przycisku
~SzZukaj".

Tabele ptatnosci mozna wydrukowaé. Jest takze mozliwos¢ podgladu wydruku na ekranie.
Dostepne operacje

Okreslenie zakresu wyswietlanych ptatnosci
Tabela ptatnosci zawiera przygotowane ptatnosci, nalezgce do:
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« Wybranego ptatnika,
« oOkresu dat realizacji,

« wybranych kas.

Wybor ptatnika

Wyboru ptatnika dokonuje sie w rozwijanej liscie wyboru ,Ptatnik", znajdujgcej sie w lewej gornej czesci okna.
Szukanie w tabeli

W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" "-ﬁ', znajdujgcy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie woéwczas
okno pomocnicze:

Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacja =+ o i (" zamvieral

Warasc
O biezgoe) pozycji [

e zglednisj wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:

o W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartosc¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) bgdz rézne (<>) od podanej wartosci, lub ewentualnie
takie, ktore zawierajg podang warto$é. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych ich poréwnanie
(np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "="i "zawiera".

o Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ab spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.

Usuniecie przygotowanej ptatnosci kasowej

Aby usuna¢ przygotowang ptatno$¢ kasowa, nalezy najpierw wskazac jg w tabeli, przez klikniecie jej wiersza. Wiersz

ten zostanie wyrézniony pogrubionym tekstem. Nastepnie nalezy klikngé przycisk ,Usun dane" X
System upewni sie co do zamiaru usuniecia ptatnosci, wyswietlajgc prosbe o potwierdzenie.
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Lsuwanie platnosci kasowych |g|

? : :
H_.,.(/‘ Czy usungc wskazane dane

W przypadku potwierdzenia zamiaru usuniecia ptatnosci (klikniecia przycisku ,Tak"), ptatnos¢ zostanie usunieta
z rejestru przygotowanych ptatnosci kasowych. Nie bedzie tez dalej widoczna w tabeli. Mozliwe jest ponowne
przygotowanie usunietej ptatnosci w oknie ,Przygotowanie ptatnosci kasowych" - nie jest usuwana z systemu ptatnosc,
jako naleznos¢ lub zobowigzanie, a tylko jej przygotowanie do realizacji w kasie.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Kliknigcie przycisku ,\Wys$wietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0",

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.
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4.4.5. Zbiorcze zatwierdzanie ptatnosci

Okno stuzy do wprowadzania wynikow okreslonego etapu kontroli wielu dyspozycji jednoczesnie. Ma ono forme
dwuetapowego kreatora. Na pierwszym etapie uzytkownik okresla etap kontroli, warto$¢, ktéra zostanie wprowadzona
oraz kryteria doboru pozycji dyspozyciji, ktorych dotyczy¢ bedzie operacja. Na drugim etapie uzytkownik wybiera
konkretne pozycje dyspozycji z listy przygotowanej na podstawie danych wprowadzonych w pierwszym etapie.

! Ibiorcze zatwierdzanie ptatnosci EJ
Etap 1

Wiyhierz typ kontroli oraz uzupednij pararmetry wyboru dokumentdw Zrddiowych oraz pozye)i dyspozve]i, kidrych ma dotyezyd kontrala,

‘Whierz typ kontroli Planu ﬂ
iiyhierz wweynik kontroli Zatwierdzenie ﬂ

Malezace do wazystkich rejestrdwe « | Kdrych numer v rejestrze zawiera nastepujacy fraze

Wyhierz rejestry J
Datyczace kontrahenta J
DotyCZACEe LMowy J
Datyczace whiosku J

Drata witywwu Zavriers sig w nastepuiacym okresie czasu
od 2013.03.01 do

Termin platnodci Tawiera sig w nastepuigoym okresie czasu
od do

Proponuj kortrolg pozyci dyspozyci o nastepujacym wyniku kontroli
Iv Brak kontroli |v Megatywny [v Akceptacs

Propanuj kortrole pozycii dyspozyci o nastepuiacych wartodciach analtyki

Pracramy

* Wzzystkie " Wybrane
Iricks

& Wiszysthie " Wiybrane
Pozycie Planu

* Wyzzystkie ™ Wiyhrane
Hlasyfikacia budZetows

* Wzzystkie " Wybrane

Dostepne operacje

Wprowadzenie wyniku kontroli
Etap | - ustalenie parametréow wyboru dokumentéw zréodtowych oraz pozycji dyspozyc;ji

W pierwszym etapie pracy z oknem, uzytkownik wybiera rodzaj dokonywanej kontroli oraz uzupetnia parametry wyboru
dokumentéw zrédtowych oraz pozycji dyspozyciji, ktorych ma dotyczy¢ kontrola.
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E Zbiorcze zatwierdzanie ptatnosci E
Etap 1
Wiyhierz typ kontrali oraz uzupetnij parametry wybory dokumentdw Zrddiowych oraz pozyeji dyspozycji, kidrych ma dotyezyé kontrola
‘Whierz typ kontroli Planu ﬂ
iiyhierz wweynik kontroli Zatwierdzenie ﬂ
Malezace do wezystkich rejestrove w | kidrych numer v rejesirze zawiera nasiepujacy fraze
Vyhierz rejestry J
Datyczace kontrahenta J
Dotyczace umowy J
Dotyczace wiiosku J
Data wpkywu Zawiera sig w nastgpuigcym okresie czasu
od 2013.03.01 do
Termin platnodc Zawiera sig w nastgpuigsym okresie czasu
ol oo
Proponuj kortrolg pozyci dyspozyci o nastepuiacym wyniku kontrol
[v Brak kontrali v Megatywny [v Akceptaciz
Prapanu kartrols pozyci dyspozyeii o rastepujgcych wartogciach analityki
Pracramy
" Wazysthie  Wybrane
Fria
* Wazystkie " Wybrane
Pozycie Planu
* Wzzystkie " Wyhrane
Hlasyfikacia budZetows
" Waszysthie  Wybrane
=
B ES 6

W pierwszym etapie pracy z oknem nalezy wprowadzi¢ wartosci nastepujgcych pol:

Typ i wynik kontroli:

Wybierz typ kontroli - parametr ten zawiera rozwijang liste wszystkich typow kontroli, ktére sg wykonywane
w stosunku do pozycji dyspozyciji (jest to ustalane w oknie "Definicja kontroli wg rodzajéw dokumentéw",
aw przypadku, gdy okreslone typy kontroli wykonywane sg w wyfgcznie w stosunku do dyspozycji
dotyczgcych dokumentéw zrédtowych z okreslonych rejestrow - réwniez w oknie "Rejestry dokumentéw
zrodtowych"). Naliscie nalezy wskazaé typ kontroli, ktérego wynik bedzie wprowadzany.

Wybierz wynik kontroli - na liScie rozwijanej nalezy wybra¢ wynik, ktéry zostanie nadany wybranym pozycjom
dyspozycji.

Parametry decydujace otym, ktérych dokumentéw Zrédiowych dotyczg pozycje dyspozycii, ktérych wynik kontroli
bedzie wprowadzany:

Nalezgce do - pole zawierajgce liste rejestréw dokumentéw zrédiowych. Umozliwia okreslenie, ze wynik
kontroli nadawany bedzie wytgcznie pozycjom dyspozycji dotyczgcych dokumentéw zrédlowych ze
wskazanego rejestru.

ktérych numer w rejestrze zawiera nastepujgca fraze - jezeli pole to zostanie wypetnione, wynik kontroli
zostanie nadany wyfgcznie pozycjom dyspozycji dotyczacych dokumentéw Zrédtowych, w ktérych numerze
wystepuje wpisana wartosc.

Dotyczace kontrahenta - pole umozliwia uwzglednienie wylgcznie pozycji dyspozycji dotyczgcych
dokumentéw zrédtowych powigzanych ze wskazanym kontrahentem.

Dotyczgce umowy - pole umozliwia uwzglednienie wytgcznie pozycji dyspozycji dotyczgcych dokumentéw
zrodtowych powigzanych ze wskazang umowa.

Dotyczgce wniosku - pole umozliwia uwzglednienie wytgcznie pozycji dyspozycji dotyczgcych dokumentéw
zrodtowych powigzanych ze wskazanym wnioskiem.

Data wplywu zawiera sie w nastepujgcym okresie czasu - pole umozliwia uwzglednienie wytgcznie pozycji
dyspozycji dotyczacych dokumentow zrodtowych, ktérych data wptywu miesci sie w podanym okresie.

Parametry decydujgce o doborze pozyciji dyspozyciji, ktérych wynik kontroli zostanie wprowadzony:
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« Proponuj kontrole pozycji dyspozyciji o nastepujgcym wyniku kontroli - szereg pél wyboru, ktére umozliwiajg
wskazanie, czy wskazany wynik kontroli nadawany bedzie pozycjom dyspozyciji, ktérym wczesniej nadano
juz inny wynik.

« Proponuj kontrole pozycji dyspozycji o nastepujgcych wartosciach analityki - lista pdl zalezna od analityk
dodatkowych zdefiniowanych w module finansowo-ksiegowym. Umozliwiajg one okreslenie, ze wynik kontroli
nadawany bedzie wytgcznie pozycjom dyspozycji powigzanych z okreslonymi wartosciami tych analityk.

Po ustaleniu parametréw nalezy klikngé przycisk "Przygotuj dane" ﬂ
Etap Il - wybér pozycji dyspozycji podlegajacych kontroli

M Zbiorcze zatwierdzanie ptatnosci @

Etap 2
Wyhierz pozycje dyspozyeji podlegajgce kontroli

Analityka planu: POS.HW.01 / DK.2013 | KK.NK.PK / 34.75001.2013 / Wartosé pozostala 10 249,95
Wybir Mumes dokumenitu Mumet cyspozyciil Lp. pozycii Kuvata Analityka

[ [pPrzo13m200004 201300333 11 111,00| POS MW.01 7 DK 2013 § KKNKPK [ 34.75001 2013 7

[~ |PPr2013m200001 20130033312 222,00| POS MW.01 /DK 2013 § KKNKPK [ 34.75001 2013 7

[ |pPra0izm2:m0001 20130033313 333,00( POS MW.01 7D 2013 § KKCMKPK [ 34.75001 2013 F
Analityka umowy nr 20137272 transza nr.1: POS.HW.01 / DK.2013 / KKHK.PK / 34.75001.2013 / Wartosé 70,03
Wybir Mumes dokumenitu Mumet cyspozyciil Lp. pozycii Kuvata Analityka

[ [pPrzo13m200004 201 3003311 30,00 POS B0 7 DR 2013 F KK MEPK [ 34750012013 ¢

[~ |PPr20v3m2:0001 201 30033112 30,00 POS B0 7 DR 2013 FKKCMEPR [ 34750012013 1

[ |pPra0i3m2:0001 201 30033113 30,00 POS A 01 7 DR 2013 F KK NKCPR S 34 75001 2013 ¢
Analityka wniosku nr 2013/2:2; POS.HW.01 / DK.2013 / KK.HK.PK / 34.75001.2013 / Wartosé 600,00
Wybir Mumes dokumenitu Mumet cyspozyciil Lp. pozycii Kuvata Analityka

[~ |PPr2013m200001 201 3003321 200,01 | POSMW.O1 7 DK 2013 § KK NKPK [ 34.75001 2013 7

[~ |PPra0v3m2:m0001 201 30033212 199,97 | POS MAWL.01 S DK 2013 § KKCNKPK [ 34.75001 2013 7

[~ |PPra03m2:00001 201 30033213 200,02| POS MW.01 /DK 2015 § KK NKPK /54 75001 2015 7

[~ |pPra03m2:0001 201 30033244 1,00] POS M D1 [ DR 2015 KK MK PK 54 75001 2013 7

Na podstawie wartosci parametrow wprowadzonych w poprzednim etapie utworzona zostata tabela prezentujaca
pozycje dyspozycji spetniajgce okreslone przez uzytkownika kryteria. Pozycje te zgrupowano wzgledem analityki
dokumentu planu. W celu oznaczenia dyspozycji, ktérym nadany zostanie wynik kontroli wybrany w poprzednim etapie,
nalezy postawié znak ™ klikajgc w kolumnie "Wybor" w odpowiednich wierszach tabeli.

Znajdujgce sie w dolnym pasku okna przyciski "Zaznacz wszystko" v oraz "Cofnij zaznaczenie wszystkich" %
moze przyspieszy¢ proces wyboru w przypadku duzej liczby pozycji dyspozycji.

e

Po dokonaniu wyboru nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj kontrole" L1, aby zakonczy¢ operacje.
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4.4.6. Zbiorcze ksiggowanie kosztow
Okno stuzy do tworzenia zestawienia niezaksiegowanych dokumentow zrodtowych, a nastepnie ich zaksiegowania na

podstawie zapisow wprowadzonych w zaktadce "Koszty'.

™ Zbiorcze ksiegowanie kosztow

Ponize] znajduje sie lista dokumentdw Zradiowych, dla ktdrych wprowadzono dane niezbedne do zaksiggowania kosztdw.
Prosze wskazad te dokumenty Zrédtowe, na podstawie ktdrych zaksiegowane zostang koszty.

Diata byl Wybor Hr w rejestrze Hazwa kontrahenta Hr dowodu Zrodlowego  Data wplywu
od 2013.01.09 oo 2013.04 25 I~ rejl/2013/04/00049 Kontrahent 2 2013/4/4% 2013.04.24
- rejl 201 310400050 Kontrahent 2 201374150 20135.04.24

Rejestr dokum. rejl (Rejestr 1)

Wivhierz

El
Kartrakert 4434 J
Umavaa J

Winiosek

a5 v|%| 0Ol

Zbiorcze ksiegowanie kosztow

Dostepne operacje

Tworzenie zestawienia dokumentéw niezaksieggowanych

Zestawienie prezentuje wszystkie dokumenty Zrédtowe, ktore nie zostaty zaksiegowane i ktore dodatkowo spetniajg
okreslone przez uzytkownika kryteria.
Data wptywu
Parametry "Data od" i "Data do" pozwalajg zawrze¢ w zestawieniu wylgcznie te dokumenty zrodiowe,
ktorych data wptywu miesci sie w podanym przedziale czasowym. Daty te nalezy wprowadzi¢ recznie lub
wcisnac klawisz F3, by uruchomic¢ okno kalendarza, w ktérym mozna je wskazac kliknieciem.

Klikniecie - Klikniecie -
miesiac wstecz miesiac w przéd
< Ity 2008 >
PnWt Sr Cz Pt So N
. = 1 2 3
Numery tygodni 5l4 5 65 7 8 910
T111 12 13 14 15 16 17
5|18 19 20 21 22 Wyrodzniony
- 3 ﬁ;'ﬁ 27z dzien dzisiejszy
KllkI‘!I@GIEﬁ i Dizisiaj 2008.02.22
wybér dnia

Rejestr dokumentéw
Parametr ten umozliwia zawarcie w zestawieniu wytgcznie tych dokumentéw, ktére nalezg do wybranego
rejestru dokumentéw zrodtowych. Wiasciwy rejestr nalezy wskazaé kliknigciem na rozwijane;j liscie.
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Kontrahent

Parametr ten pozwala wykona¢ zestawienie dokumentow dotyczacych konkretnego kontrahenta.
Umieszczony z prawej strony pola "Kontrahent" przycisk =« otwiera okno pomocnicze zawierajgce liste
kontrahentéw. Jednego z nich nalezy wybra¢ podwdjnym kliknieciem.

Umowa
Parametr ten pozwala ograniczy¢ wynik zestawienia do dokumentéw powigzanych z konkrethg umowa.
Umieszczony z prawej strony pola "Umowa" przycisk == otwiera okno pomocnicze zawierajgce liste

wszystkich uméw wprowadzonych w oknie "Ewidencja uméw z kontrahentami”. Jedng z nich nalezy
wybra¢ podwdjnym kliknigciem.
Wykonanie zestawienia

Po uzupetnieniu powyzszych parametrow nalezy klikngé przycisk 'Wykonaj zestawienie" ﬂ .

Utworzenie zapiséw ksiggowych dla wskazanych dokumentéow

Po wykonaniu zestawienia nalezy wskaza¢ dokumenty zrodtowe, dla ktdrych utworzone zostang zapisy. Nalezy to
zrobi¢ zaznaczajgc pole Wybdr na liscie dokumentéw. Wszystkie dokumenty naliScie mozna wybrac klikajgc przycisk

"Zaznacz wszystkie" v . Za pomocg przycisku "Usun zaznaczenie ze wszystkich" & mozna cofng¢ zaznaczenie

wszystkich pozycji. Operacja zostaje wykonana po kliknieciu przycisku "Ksiegowanie kosztow" D .
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4.4.7. Rejestry dokumentoéw zrédiowych

Okno "Rejestry dokumentéw zrédtowych" stuzy do definiowania rejestrow, w ktérych zapisywane bedg dokumenty
zrodtowe okreslonego rodzaju. Dla kazdego rejestru dokumentéw zZrodtowych nalezy wskazaé rejestr ksiegowy,
w ktérym bedzie sie odbywato ksiegowanie. Rejestry dokumentéw posiadajg odrebng numeracje dokumentow
zrodtowych. Przyktadowym rejestrem dokumentow jest rejestr dokumentéw dotyczacych zakupu materiatow lub

zakupu ustug.

g Rejestry dokumentow Zrddiowych

Rodzaje

LI Symbol Hazwa

BEE
L
|

WM My nagrodzenia)

POPT PO Pomoc Techniczna
ZAB (Dokumenty zwiszane z zabezpieczenisami)

WSPALNY_LIM Rejestr wapdlny dia wszystkich programdw

Wykaz rejestrow dokumentow dla e Informacje szczegéltowe dla
wybranego rodzaju dokumentéw wskazanego rejestru dokumentow

zrodlowych

Symbal POPT

Mazwa PO Pomac Techniczna

[T Dokument podiecs ksiggowaniu
[ Wymanana data operacii gospodarczej
W Mumeracis zawiera symbol miesiqca

Ty rozrachunku ;I Rejestr ksiggowey B WY Budzet LI
Uzupetnienie tytuh pratnosci nastapi po skeeptaci lub odstepstwie od etapu kontroli vypkaty LI
Definicia sposohy automatycznego wygeneroweania tyiutu platnogc PP LI

Definicja opizu pozyc) ksiggowania kosmtdw Ksiegowanie kosTidw - sﬂ
Definicia opisu pozycii ksiggowania ZaangaZowanis Ksiggowanie zaangaiowll

Grupy kont bankowych |

wiydatki

[ Przelew tylko  dokumertu, Kidrego cata wartosE jest zaksiggowana ﬂ
=
- |

Korto zaangazoveania roku biezgcegn - - -

Korto zaangsZowania kst przyszhch - - -

Domy£iny rodzs) budzety J
Dostepne etapy kontrali dokumentdyw Zrodhowych
Rodzaj kontr dok it Kod Hazwa kontroli

W Kontrola pozyeji dyspozycji PLAN_FK Planu

¥ Hortrala pozycii dyspozycii WYPLATA, Whypdaty

W Worrola pozyej dyspozycii HARMOMOGR: Harmanagramu

&= x| =

Rejestry dokumentow zrédfowych

Dostepne operacje

Wprowadzenie rejestru dokumentéw zrédtowych

Operacja umozliwia utworzenie nowego rejestru dokumentow zrédtowych dla wybranego typu dokumentéw zrédtowych.

W celu jej wykonania nalezy wykonac¢ nastepujgce kroki:

1. Wskazanie typu dokumentéw zrédiowych, dla ktérego tworzone bedg rejestry. Wybranie typu dokumentéw
zrodtowych w polu Rodzaje powoduje, ze tabela Rejestry oraz powigzane z nig pola prezentujg dane rejestrow
stworzonych dla tego wtasnie typu dokumentéw zrodtowych. Zawartos¢ tego pola zalezy od wartosci zdefiniowanych

w oknie "Typy dokumentéw Zrodtowych”.

AEE (Dokumenty pozostate’

PRZIEJSCIOWY (Dokumenty prrejsciowe (dokumenty 7 VAT
ROZL_GOT (Rozliczenie delegacjizakupdyw gotdwkowych)
WEPARCIE (Dokumenty rozliczajgoe waparcie)

ZAKUP (Faktury i rachunki zakupu)

EALICTW] ( Taliczki whinskowwane priez praconnikonn)

FIF (Imiana Zradts finansowwania)

2. Dodanie nowego rejestru - w tym celu nalezy klikng¢ przycisk "Dodaje dane" + .
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Dodaj dane

%X ==

3. Wprowadzenie parametrow nowego rejestru. W tym celu nalezy wypetnié nastepujgce pola:

Symbol: wtym polu nalezy wprowadzi¢ skrécong nazwe rejestru dokumentéw, pod ktérg bedzie on
wystepowat w programie. Wartos¢ tego pola musi by¢ unikatowa - nie mozna wprowadzi¢ dwoch rejestréow
o tym samym symbolu.

Nazwa: pole stuzy do wprowadzenia petnej nazwy rejestru dokumentéw zrédtowych.
Ptatnik: w polu tym nalezy wybrac ptatnika, ktérego dotyczy¢ bedzie wprowadzany rejestr.

Typ rozrachunku: system umozliwia automatyczne powigzanie wszystkich dokumentéw wprowadzanych
w ramach danego rejestru z okreslonym typem rozrachunku, ktéry bedzie wykorzystywany do ich obstugi.
Wtym celu zrozwijanej listy nalezy wybraé typ rozrachunku, zktdérym zostanie powigzany rejestr
dokumentéw. Typy rozrachunkéw wprowadza sie w oknie otej samej nazwie. Jezeli dokument zrédtowy
nalezy do rejestru, ktéremu przypisano pustg wartos¢ pola "Typ rozrachunku", tworzenie rozrachunkéw dla
tego dokumentu nie bedzie mozliwe. Podczas ksiegowania bedzie mozna jedynie wybra¢ ktéry$ z uprzednio
utworzonych rozrachunkéw.

Rejestr ksiggowy: system umozliwia automatyczne powigzanie wszystkich dokumentéw wprowadzanych
w ramach danego rejestru z okreslonym rejestrem ksiegowym, w ktérym ksiegowane bedg operacje wykonane
na podstawie tych dokumentéw. W tym celu z rozwijanej listy nalezy wybraé rejestr ksiegowy, z ktérym
zostanie powigzany rejestr dokumentow. Rejestry ksiegowe wprowadzane sg w oknie otej samej nazwie.
Lista zawiera rowniez pustg pozycje, jej wybranie powoduje, ze niemozliwe bedzie wykonywanie operacji
ksiegowych na podstawie dokumentéw nalezgcych do danego rejestru. Nie powinno sie wprowadzac w to pole
pustej wartosci, jezeli zaznaczone jest pole Dokument podlega ksiegowaniu.

Uzupetnienie tytulu ptatnosci nastapi po akceptacji lub odstepstwie od etapu kontroli - program
automatycznie tworzy tytut ptatnosci, jezeli dokument uzyska pozytywny wynik kontroli lub uprawniony
uzytkownik zadecyduje o odstgpieniu od danego etapu kontroli. Pole to pozwala ustali¢, ktéry etap kontroli
zostanie uznany za wystarczajgcy, aby wygenerowac tytut ptatnosci dokumentu z danego rejestru.

Definicja sposobu automatycznego wygenerowania tytutu ptatnosci - pole to pozwala wybra¢ zasade
generowania tytutdw ptatnosci dla dokumentéw nalezgcych do danego rejestru. Zasady te tworzone sg
w oknie "Definicje tytutu ptatnosci”.

Definicja opisu pozycji ksiegowania kosztéw - pole to umozliwia wskazania definicji, za pomocg ktorej
tworzone bedg opisy pozycji dokumentéw ksiegowych dotyczgcych kosztéw dokumentéw Zrédtowych
nalezgcych do danego rejestru. Definicje te tworzone sg w oknie "Definicje opisu pozycji dokumentow
ksiegowych".

Definicja opisu pozycji ksiggowania zaangazowania - pole to umozliwia wskazania definicji, za pomocg
ktorej tworzone bedg opisy pozycji dokumentéw ksiegowych dotyczgcych zaangazowania srodkéw na rzecz
dokumentéw zrodtowych nalezacych do danego rejestru. Definicje te tworzone sg w oknie "Definicje opisu
pozycji dokumentéw ksiegowych".

Grupy kont bankowych - jezeli kontrahenci posiadajg wiele kont bankowych, mozliwe jest podzielenie ich na
okreslone grupy. Przypisanie konta do grupy nastepuje w oknie "Kontrahenci", w zaktadce "Rachunki
bankowe". Nastepnie grupy te mozna w niniejszym polu przypisa¢ do rejestru dokumentéw Zrodtowych.
Podczas wprowadzania dokumentow nalezgcych do danego rejestru, na liScie mozliwych do wybrania
rachunkéw kontrahenta znajdg sie tylko rachunki nalezgce do wybranych grup lub nie przypisane do zadnej
grupy. Dzieki temu zminimalizowaé mozna ryzyko pomyiki polegajgcej na dokonaniu wptaty na niewtasciwe
konto kontrahenta.
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« Dokument podlega ksieggowaniu: pole to pozwala okreslic, czy dokumenty zrodiowe nalezgce do
wprowadzanego rejestru bedg ksiegowane. Nie nalezy go zaznaczac, jezeli rejestr zawiera¢c ma dokumenty,
ktdre nie wigza sie z operacjami ksiegowymi.

« Wymagana data operacji gospodarczej: pole to nalezy zaznaczy¢, jezeli podczas wprowadzania
dokumentéw Zrédtowych nalezacych do rejestru, konieczne jest podanie daty operacji gospodarczej, ktorej
dotycza. Jezeli to pole nie zostanie zaznaczone, pole Data operacji gospodarczej nie pojawi sie w formularzu
stuzgcym do wprowadzania dokumentow z tego rejestru.

« Numeracja zawiera symbol miesigca: system automatycznie numeruje wprowadzane dokumenty dla
kazdego z rejestrow. Zaznaczenie tego pola skutkuje umieszczeniem symbolu miesigca w numerze kazdego
z dokumentow nalezgcego do wprowadzanego dokumentu. W przeciwnym wypadku dokumenty numerowane
sg kolejno od poczatku roku.

o Przelew tylko z dokumentu, ktorego cata wartoS¢ jest zaksiegowana - jezeli opcja ta zostanie
zaznaczona, nie bedzie mozliwe wykonanie przelewu na podstawie ktorejkolwiek dyspozyciji, jezeli cata
wartos¢ dokumentu (a nie tylko tej dyspozycji) nie zostata zaksiegowana.

« Zbiorcze polecenia ptatnosci - jezeli parametr ten jest zaznaczony, oznacza to, ze kazdy z dokumentow
zrodtowych nalezacych do danego rejestru moze dotyczy¢ wielu umoéw z réznymi kontrahentami. W zwigzku
ztym, pola stuzace do identyfikacji kontrahenta, umowy, transzy czy rozrachunku nie beda wypetniane
w zaktadce "Dokument” (gdyz dokument jako cato$¢ nie ma sprecyzowanego kontrahenta/umowy) lecz
w zaktadce "Dyspozycje", gdyz kazda dyspozycja moze dotyczyc¢ innej umowy.

« Konto zaangazowania roku biezacego - pole to umozliwia wprowadzenie sposobu wyznaczania
domysinego symbolu konta ksiegowego, na ktérym zaksiegowane zostanie zaangazowanie roku biezgcego
w wysokosci kwoty dokumentu zrodiowego. Pole to podzielone jest na segmenty odpowiadajace
poszczegolnym elementom struktury konta ksiegowego. Dla kazdego segmentu mozna wpisa¢ konkretng
wartos¢ danego elementu lub wypetni¢ jg symbolami *. W tym ostatnim wypadku odpowiednie wartosci
skopiowane zostang z wartosci analityki ksiegowej pozycji dyspozyciji.

« Konto zaangazowania lat przysztych - pole to petni funkcje analogiczng do powyzszego, przy czym stuzy
ono do definiowania sposobu wyznaczania domysinego symbolu konta zaangazowania laty przysztych, a nie
roku biezgcego.

4. Okreslenie, jakim etapom kontroli podlega¢ bedg dokumenty nalezgce do danego rejestru. Stuzy do tego tabela
Dostepne etapy kontroli dokumentéw zrédiowych.

Dostepne etapy kontroli dokumentdyw Zrackoveych

Rodzaj kontrolowanego dokumentu Kod Hazwa kontroli
[ Kortrola pozycji dyspozycii HARMOMNOGRAM  Harmonogramu
¥ Kontrola pozycji dyspozycji PLAH_FK Planu
v Kortrola pozycji dyspozyci WYPLATA, Vypkaty

Dostepne etapy kontroli dokumentoéw zrédfowych

Tabela zawiera liste etapéw kontroli, zdefiniowanych w oknie "Definicja kontroli wg rodzaju dokumentéw". Kolumny
Rodzaj kontrolowanego dokumentu, Kod i Nazwa kontroli petnig funkcje informacyjng i nie sg edycyjne. Prezentujg one
informacje na temat dostepnych etapdéw kontroli. Zaznaczenie pola umieszczonego zlewej strony wiersza
zawierajgcego dane etapu kontroli spowoduje, ze wskazany etap bedzie obowigzywat dokumenty nalezgce do
wprowadzanego rejestru.

Wprowadzone dane nalezy potwierdzié poprzez kliknigcie przycisku "Zapisz zmiany" = lub anulowac poprzez

kliknigcie przycisku "Anuluj zmiany" |
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Usuniecie rejestru dokumentéw zrédtowych

Rejestr dokumentdéw zrédtowych usuwa sie przez klikniecie przycisku "Usuh dane" X_

System wymaga potwierdzenia operaciji:

Rejestry dokumentow Zradiowych |55

‘{_) Czy usungd wskazane dane *

Ny
Tak | Tie: |

Uwaga!
Operacja umozliwia usuniecie rejestru dokumentéw zrodtowych. Jest to mozliwe tylko w przypadku, gdy w rejestrze nie

zostat zapisany zaden dokument. Préba usuniecia rejestru, w ktérym zapisany zostat przynajmniej jeden dokument
zakonczy sie niepowodzeniem:

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wekazanych darych nie jest mozlivwe. S5 potrzebne do prawicdlowvwe) pracy programu.

ﬂ
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4.4.8. Rodzaje dokumentoéw zrodiowych
Okno stuzy do prowadzenia stownika rodzajow dokumentow zrodtowych. Stownik ten jest nastepnie wykorzystywany
podczas wprowadzania danych w oknie "Rejestry dokumentéw Zrédtowych®”.

M ro dzaje dokumentow zrodiowych

m Symbol Hazwa
DK Dowody ksiegowe
PP Palecenia platnoscilzaptaty - zaliczki
< >
+ | X| =

Rodzaje dokumentéw zrédfowych

Proces organizacji dokumentow zrédiowych przebiega wedtug nastepujgcego schematu:

U stalenie rodzajow
dokumentdr Zrodhorach

Rejestracia informacii o
rejestize keiegowpm

| stalenie rejestrdum

—>
3 daokurnentdw Zrddkormych

k.l =)
U stalenie poziomdw

kantrali rejestromanych
dokurmentdv

Ustalenie szablondw
tworzenia tukdm pathogci

Proces organizacji dokumentow Zrodtowych
—»

Proces organizacji dokumentéw zrédfowych
Dostepne operacje

Dodanie rodzaju dokumentéw zrédiowych
Operacja umozliwia dopisanie do stownika nowego rodzaju dokumentéw zrédtowych. W tym celu nalezy klikngé

przycisk "Dodaj dane" + .
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Dodaj dane

x| olg|

W gtéwnej tabeli okna zostanie utworzony nowy wiersz.

Nastepnie nalezy wypenic pola tabeli:

o Symbol identyfikujgcy typ dokumentu. Symbol musi by¢ unikatowy (nie mozna utworzyé dwéch typow
dokumentéw o tym samym symbolu).

o Nazwa rodzaju dokumentéw zrédtowych.

Uwagal!
Dla poprawnej rejestracji rodzaju dokumentéw Zrodtowych wymagane jest wypetnienie pola Symbol.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" H Aby anulowa¢ wprowadzone zmiany, nalezy

klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Anuluj Anuluj
Zmiany Zmiany
+| x| w[@

Usuniecie rodzaju dokumentéw zrodiowych
Operacja umozliwia usuniecie wprowadzonego uprzednio rodzaju dokumentéw zrédtowych.
W celu usuniecia wybranego rodzaju dokumentéw nalezy klikngé odpowiadajgcy mu wiersz w gtéwnej tabeli okna

i klikng¢ przycisk "Usun dane" x—.

+

Program poprosi o potwierdzenie checi wykonania operaciji.

Rodzaje dokumentow zradiowych |g|

9

\_.(/ Czy usungd wskazane dane #

Tak | Mie: |

Uwaga!

Operacja jest mozliwa tylko wtedy, gdy do systemu nie wprowadzono rejestréow dokumentéw zrodtowych dla danego
rodzaju dokumentéw. W przeciwnym wypadku nalezy je usungé w oknie "Rejestry dokumentéw Zrédiowych" przed
usunieciem rodzaju.
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4.4.9. Opisy dokumentow

Okno stuzy do prowadzenia stownika opiséw dokumentéw. Stownik ten jest nastepnie wykorzystywany podczas
wprowadzania dokumentéw Zzrodtowych. Zapisane w nim warto$ci podpowiadane sg w polu "Opis dokumentu"
w zaktadce "Dokument” okna "Dokumenty Zrodtowe".

Mo pisy dokumentow

Opisy
dokumentow

»

Kod

Opis

Gotdwkowy zakup materialow
Iakup bezgotdwdowey tovard
Uregulowanie zohowigzan wobec dostawcow

>

Dostepne operacje

Wprowadzenie opisu dokumentu

Opisy dokumentéw

Operacja umozliwia wprowadzenie nowego opisu operacji gospodarczej do stownika.

Dodaj dane

X| =|H|

W tym celu nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" + . W gléwnej tabeli okna pojawi sie nowy wiersz, w ktorym nalezy

wypetni¢ nastepujace pola:

o Kod, pod ktérym dany opis figurowaé bedzie w Systemie. Kod musi by¢ unikatowy, nie mozna utworzyé
dwdéch tytutdw opisow operacji gospodarczej o tym samym kodzie.

« Opis operacji gospodarcze;.

Po wprowadzeniu danych operacje nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B W celu anulowania

wprowadzonych zmian, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany

n K ]
Anuluj Zapisz ]
Zmiany Zmiany

+|%|
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Usuniecie opisu dokumentu

Operacja umozliwia skasowanie wybranego opisu operacji gospodarczej. Jest ona mozliwa tylko wtedy, gdy dany opis
nie zostat wykorzystany podczas wprowadzania dokumentu zrédtowego. W przeciwnym wypadku System zgtosi btad.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. Sg potrzebne do prawictosye] pracy programul.

ﬂ

Niewykorzystywane opisy usuwa¢ mozna poprzez zaznaczenie ich kliknieciem w gléwnej tabeli okna, a nastepnie

poprzez klikniecie przycisku "Usunh dane" X . System poprosi o potwierdzenie checi skasowania danych.
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4.4.10. Definicje opisu pozycji dokumentéw ksiegowych

Dzieki funkcjonalnosci okna mozliwe jest utworzenie szablonéw, na podstawie ktérych automatycznie generowane
bedg opisy pozycji dokumentow ksiegowych powstatych wskutek ksiegowania kosztéw i zaangazowania dokumentow
zrodtowych. Szablony te przypisaé mozna nastepnie rejestrom dokumentéw zrddtowych, dzieki czemu bedg one
obowigzywaé dla wszystkich dokumentéw zrédtowych nalezgcych do danego rejestru.

[ | Definicje opisu pozycji dokumentow ksiegowych

DefiniCiE‘ Hazwa
Opisu pozycji | Ksiegowanic kosztéw - standard

CIOklll11ent‘jW Ksiegowanie zaangazowanis - standard

ksiegowych

(2] Mazwea definici Ksigyowanis kosztow - standard

Lp. Tekst przed wartoscia Dana 0d znaku lle znakow Tekst po wartosci

| Opis dokumentu — linial
hr: Mumer dovwodu Zrodiowego
| Opiz dokumentu — linis2

i
I

Definicje opisu pozycji dokumentéw ksiegowych

Dostepne operacje

Tworzenie definicji opisu pozycji dokumentu ksiegowego

Lista definicji znajduje sie w tabeli w gérnej czesci okna. Domysinie w systemie istniejg dwie predefiniowane definicje
stosowane podczas ksiegowania kosztow lub ksiegowania zaangazowania dokumentéw zrodtowych. Nowg definicje
utworzy¢é mozna klikajgc przycisk "Dodaj dane" +. Nastepnie w polu ponizej nalezy podac jej nazwe. Reszte definicji
stanowig kolejne wiersze okreslajgce tres¢ opisu. Wiersze te znajdujg sie w tabeli w dolnej czesci okna. Mozna je
dodawac¢ lub usuwa¢ za pomocg przyciskow potozonych zprawej strony tabeli. Kazdy wiersz sktada sie
z nastepujgcych pal:

o Lp - pole decydujgce okolejnosci, w jakiej wiersze zostang umieszczone w opisie. Przeciggajac szary
prostokat w gére lub w dét mozna zamienia¢ wiersze miejscami.

o Tekst przed wartoscig - zawarto$¢ tego pola zostanie umieszczona w opisie pozycji dokumentu zrodtowego
na poczatku danego wiersza.

« Dana - w polu tym mozna wskaza¢ dang pobierang z bazy, ktére zostanie umieszczona w opisie pozycji
dokumentu ksiegowego. Na przyktad, jesli wybrana zostanie dana "Numer dowodu Zrédiowego", w opisie
pozycji dokumentu ksiegowego dotyczgcego kosztéw lub zaangazowania danego dokumentu Zrodiowego
umieszczony zostanie numer dowodu, na podstawie ktérego powstat 6w dokument Zrédtowy. W opisach
umie$ci¢ mozna nastepujace dane:

« Opis dokumentu - linia 1
« Opis dokumentu - linia 2
o Numer dowodu zrédiowego

o Symbol rozrachunku
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« Kontrahent - nazwa

« Kontrahent - numer

« Kontrahent - skrét nazwy

« Data operacji gospodarczej
« Data ptatnosci

o Tres¢ dokumentu

o Od znaku - jezeli w opisie ma sie znalez¢ wytgcznie fragment pobieranej danej, w polu tym nalezy wskazac,
od ktérego znaku ma ona zosta¢ pobrana. Np. jezeli w opisie ma sie znalez¢ data miesieczna idzienna
terminu ptatnosci dokumentu zrédtowego, w polu tym nalezy wpisa¢ "6". Wéwczas, podczas pobierania daty
ptatnosci w formacie RRRR.MM.DD, system pominie pierwszych pie¢ znakéw (RRRR.) i umiesci w opisie
reszte daty ptatnosci (MM.DD).

« lle znakéw - pole to petni funkcje podobng do pola "Od znaku", to znaczy umozliwia umieszczenie w opisie
wytacznie fragmentu pobieranej danej. Pobrane zostanie tylko tyle znakdw, ile zostato w nim podanych. Na
przyktad, w przypadku pola "Data ptatnosci" wprowadzenie w tym polu wartosci "4" spowoduje umieszczenie
w opisie wytgcznie daty rocznej. Pole to mozna tgczyé zfunkcjonalnoscig pola "Od znaku" - wéwczas
w opisie zostanie umieszczona okreslona liczba znakéw poczgwszy od okreslonego znaku.

o Tekst powartosci - tres¢ tego pola zostanie wpisana na koncu danego wiersza.

Na przyktad, jezeli dany wiersz zdefiniowano nastepujgco:

Lp. Tekst przed wartoscia Dana Od znaku lle znakow Tekst po wartosci

_botyczy opetac T Data operacji gospodarczej 4 raku
Opis pozycji dokumentu ksiegowego, powstatego wskutek ksiegowania kosztéw lub zaangazowania dokumentu
zrodtowego dotyczagcego operacji gospodarczej z 1 czerwca 2013 roku bedzie nastepujacy:
"Dotyczy operacji z 2013 roku".

Jest to ztozenie zawartosci pola "Tekst przed wartoscig", pierwszych czterech znakéw daty operacji gospodarczej oraz
zawartosci pola "Tekst po wartosci".

Takich wierszy mozna zdefiniowa¢ dowolng liczbe - wéwczas opis zawieraé moze wiele r6znych danych.

Po zakonczeniu wprowadzania danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Usuwanie definicji opisu pozycji dokumentu zrédiowego
Jezeli dana definicja nie jest obecnie przypisana do zadnego rejestru dokumentéw zrédtowych, mozna jg usungé.

W tym celu nalezy wybrac ja kliknigcie w gornej tabeli, po czy klikngé przycisk "Usuh dane" >
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4.4.11. Definicje tytutu ptatnosci

Okno stuzy do definiowania automatycznie tworzonego tekstu, wprowadzanego w pole "Tytut ptatnosci" w zaktadce
'Dyspozycje" okna "Dokumenty Zrédtowe". Tekst ten zostanie wprowadzony automatycznie w momencie przej$cia
wszystkich pozycji dyspozycji przez okreslony rodzaj kontroli. Parametry tego mechanizmu ustalane sg przez
uzytkownika osobno dla kazdego rejestru dokumentoéw zrédtowych.

- Definicje tytutu platnosci E@@
Deﬁnicja Hazwa definicji |
tytu{u platn()éci Tytut do dysp:)zy!:ji dla ur.néw z kontrahentami -
Tytut dyspozyoji dla delegacii Llsta
Tytut dyspozycyi dla fakiur StWOI'ZO nych
Tytut dyspozyci dia umdw zlecer .
definicii
|
Mazvva definici Tytu oo dyspozyci dis umdw z kordrahentami
Lp. Tekst przed wartogcia Dana 0d znaku lle znakdw Tekst po wartoSci
1hjmowa nr: Humer umowy
Wiersze
wybranej
definicji
i
x|
al= -

Definicje tytutu ptatnosci
Dostepne operacje
Tworzenie definicji tytutu ptatnosci

Proces tworzenia definicji tytutu ptatnosci nalezy rozpocza¢ klikajac przycisk "Dodaj dane" + umieszczony w dolnej
czesci okna. Do listy definicji umieszczonej w gornej czesci okna dodany zostanie nowy wiersz. Nastepnie nalezy

wprowadzi¢ nazwe definicji i klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E
Kolejne wiersze definicji znajdujg sie w tabeli znajdujacej sie w dolnej czesci okna. Wiersz dodaé mozna klikajgc
przycisk "Dodaj dane" | umieszczony z prawej strony tabeli. Kazdy wiersz sktada sie z nastepujgcych pol:

o Tekst przed wartoscig - pole, w ktorym nalezy wpisac staty tekst, od jakiego rozpocznie sie tytut ptatnosci
dyspozycji, w ktorej zostanie wykorzystana dana definicja.

« Dana - warto$¢ pobierana z bazy danych, ktéra zostanie automatycznie wstawiona do tytutu ptatnosci zaraz
po tekscie wpisanych w poprzednim polu. Pole to ma charakter listy rozwijanej. Dostepne warto$ci obejmuja:
numer umowy powigzanej z danym dokumentem Zrédtowym, rezerwe celowg, zadanie budzetu panstwa lub
symbol klasyfikacji budzetowej. Pole to moze pozostaé puste - w takiej sytuacji tytut ptatnosci bedzie miat
forme ustalonego tekstu wprowadzonego w polach "Tekst przed wartoscig" i "Tekst po wartosci". Jezeli
wartos¢ w tym polu zostanie wybrana, a nie bedzie ona dotyczyta danego dokumentu (np. zostanie wybrana
wartos¢ 'Numer umowy" dla dokumentu nie powigzanego z zadng umowg), dany wiersz definicji w ogdle nie
zostanie wprowadzony do tytutu ptatnosci. Z kolei jezeli wystgpi kilka wartosci dla danej dyspozyciji (np. kilka
symboli klasyfikacji budzetowej), wiersz ten zostanie wprowadzony do tytutu ptatnosci tyle razy, ile byto
przypadkdéw wystgpienia tej wartosci.

o Od znaku - pole to umozliwia pobranie wartosci ustalonej w poprzednim polu od okreslonego miejsca. Np.
jezeli wybrana zostanie wartos¢ "Numer umowy", aw pole "Od znaku" wprowadzona zostanie liczba 5, do
tytutu ptatnosci zostanie wprowadzony numer umowy od pigtego znaku, natomiast pierwsze cztery znaki tego
numeru zostang pominiete. Jezeli pole to nie zostanie wypetnione, dana wartos¢ zostanie wprowadzona od
poczatku.
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o lle znakéw - pole to pozwala okresli¢, ile znakéw wybranej wartosci zostanie wprowadzonych do tytutu
ptatnosci. Na przyktad, jezeli wybrana zostanie wartos¢ "Numer umowy", aw pole "lle znakow" zostanie
wprowadzona liczba 7, do tytutu ptatnosci wprowadzonych zostanie pierwsze siedem znakéw numeru umowy
- jezeli numer ten jest dtuzszy, pozostata jego cze$¢ zostanie pominieta. Mozliwe jest wypetnienie zaréwno
pola"Od znaku" jak i "lle znakéw". Np, jezeli w pierwsze z nich wprowadzona zostanie liczba 5, a w drugie 7,
do tytutu ptatnosci w podanym wyzej przyktadzie trafi numer umowy od pigtego do jedenastego znaku
wigcznie (siedem znakdéw liczgc od piatego). Jezeli pole to nie zostanie wypetnione, do tytutu ptatnosci trafi
cata wybrana warto$¢, niezaleznie od jej dtugosci.

o Tekst po wartosci - w pole to mozna wpisa¢ staty tekst umieszczany na koncu danego wiersza tytutu
ptatnosci.

Pojedyncza definicja tytutu ptatno$ci moze sie sktadac z wielu wierszy zawierajgcych rézne wartosci. Definicja ta moze
zosta¢ przypisana poszczegdélnym rejestrom w oknie "Rejestry dokumentéw zrédtowych". Mozna w nim réwniez
okresli¢ etap kontroli, na ktérym nastgpi automatyczne zastosowanie definiciji.

Utworzong definicje nalezy zapisac klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" E
Usuwanie definicji tytutu ptatnosci
Aby usunaé¢ utworzong uprzednio definicje tytutu ptatnosci, nalezy wskaza¢ jej nazwe na liscie umieszczonej w gormej

czesci okna, anastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane" x. System wymaga potwierdzenia checi wykonania tej
operaciji:

Definicje tytutu platnosci |g|

o

?I") Czy usunac wskazane dane *

Tak, | Mie

Uwaga! Nie jest mozliwe usuniecie definicji, ktora zostata przypisana do rejestru iwykorzystana podczas
wprowadzania dokumentu zrodtowego. Préba usuniecia takiej definicji spowoduje wysSwietlenie odpowiedniego
komunikatu przez System.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Uzunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. S3 potrzebne do prawwidiovwe) pracy programu.

ﬂ
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4.4.12. Tytuly ptatnosci

Okno stuzy do prowadzenia stownika tytutéw ptatnosci dla dyspozycji. Stownik ten jest nastepnie wykorzystywany
w trakcie wprowadzania dyspozyciji w oknie "Dokumenty zrodtowe" w zaktadce "Dyspozycje".

k- | Tytuty ptatnosci EI @| Fz|
Tytuty
ptatnosci
Kod Opis
g i Dotacja
2 Terat
3 Dofinansowanie
4 Pozyczka
< >
5
Tytuly pfatnosci

Dostepne operacje

Wprowadzenie tytutu ptatnosci

Operacja umozliwia wprowadzenie nowego tytutu ptatnosci do stownika.

Dodaj dane

W tym celu nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" + . W gléwnej tabeli okna pojawi sie nowy wiersz, w ktorym nalezy

wypetni¢ nastepujace pola:

« Kod, pod ktorym dany tytut figurowac bedzie w Systemie.

« Opis - tytut ptatnosci.

Po wprowadzeniu zmian, w celu ich zapisania, nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" B aby anulowaé

wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Anuluj
Zmiany

| x|

Zapisz
Zmiany
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4.4.12. Tytuty ptatnosci

Uwaga!
Wprowadzone symbole tytutdw ptatnosci muszg by¢ unikatowe, dlatego przy prébie ponownego wprowadzenia tego
samego symbolu pojawi sie stosowny komunikat.

............... e .

Usuniecie tytutu ptatnosci
Operacja umozliwia skasowanie wybranego tytutu ptatnosci.

Usun dane

Niewykorzystywane tytuty ptatno$ci usuwaé mozna poprzez zaznaczenie ich kliknieciem w gtéwnej tabeli okna,
a nastepnie poprzez klikniecie "Usun dane" X . System poprosi o potwierdzenie checi skasowania danych.

Uwagal!

Operacja jest mozliwa tylko wtedy, gdy dany tytut nie zostat wykorzystany podczas wprowadzania dyspozycji w oknie
"Dokumenty Zrédtowe". W takim przypadku System odmdwi wykonania operacji i poinformuje otym stosownym
komunikatem.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wekazanych danych nie jest mozlivwe. S5 potrzebne do prawicdlowvwej pracy programu.

ﬂ
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4.4.13. Szablony tworzenia dyspozycji

Okno umozliwia stworzenie statych szablondéw, na podstawie ktérych automatycznie generowaé mozna pozycje
dyspozycji ptatno$ci w oknie "Dokumenty Zrédtowe". Szablony te przyspieszajg wprowadzanie danych i zmniejszajg
naktad powtarzalnej pracy, ktdrg musiatby wykona¢ uzytkownik.

= Szablony tworzenia dyspozycji E@@

o . Szahblon tyworzenia dyspozyci
\DZal)lDI'Ij tworzenia Mumer szablonu 1 Opis szablonu Szablon 1

clyspozycji Ty wartodci wspdtczynnika procent L‘

Dostepnosc
& Dlzwszystkich  Dharoli

Humer Opis
15zablon 1
2 3zablon 2
3Szaklon 3

Lp Wspédlezynnik Zadl. bud?. Zrédio finansowania Program C-R-P-A

1 B5, 00 #4101 Frédio finansowania 1 Program 1
2 15,0000 Fréin finansovvania Program 2

Lp 1
Wispdtczynnik §5,0000 %
Zad. budz.

Zrdckn finansow Zrécho finansowania 1

S

Program Program 1
CoR-Pof ™ . wwems | mas | swee

Bl Hx S5 =l

Dostepne operacje

Utworzenie szablonu tworzenia dyspozycji

Nowy szablon utworzyé mozna klikajgc przycisk "Dodaj dane" + . Nastepnie uzupetni¢ nalezy dane definiujace
szablon:

« Numer szablonu, decydujgcy o kolejnosci, w jakiej szablony prezentowane bedg na liscie.

« Opis szablonu - opis prezentowany bedzie w oknie "Dokumenty zrédtowe" na liscie wyboru podczas drugiego
etapu dziatania kreatora tworzenia dyspozycji. Powinien on umozliwic fatwe rozréznianie szablonéw tak, aby
nie byto watpliwosci ktory z nich powinien zosta¢ zastosowany.

« Typ warto$ci wspdtczynnika - parametr ten decyduje otym, czy kwota dyspozycji zostanie rozdzielona na
poszczegdlne pozycje na zasadzie przypisania pozycjom wartosci procentowych czy tez przypisania im wag.

o Dostepnos¢ - parametr ten decyduje otym, ktérzy uzytkownicy bedg mogli skorzysta¢ z danego szablonu.
Domyslinie szablon dostepny jest dla wszystkich. Jezeli warto$¢ tego parametru zostanie zmieniona na "Dla
roli", dostepne stanie sie okno pomocnicze, w ktérym zaznaczy¢ nalezy okreslone role uzytkownikéw poprzez
wstawienie znaku ¥ obok ich nazw. Role nadawane sg uzytkownikom przez administratora w oknie "Rejestr
uzytkownikéw". Po zastrzezeniu danego szablonu dla okre$lonych rdl, bedzie on dostepny tylko dla tych
uzytkownikéw, ktérym przypisano okreslong role.
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4.4.13. Szablony tworzenia dyspozyciji

AZF
Kadry

Kadry _podilad

K aicgowodd
Kaiggowost_podalsd
Magazyn
Magazyn_podglad
Place

Place_Podolad

Srodki Trwvede

Srodki Trwwate_podglad

Wazrystho i‘
i
Szukaij: gﬂ

A e s A M e e

Po utworzeniu szablonu nalezy klikngé¢ przycisk "Zapisz zmiany" E a nastepnie zdefiniowac jego pozycje.

Definiowanie pozycji szablonu

Pozycje szablonu decydujg otym, jakie pozycje dyspozycji zostang utworzone po zastosowaniu danego szablonu.
Lista pozycji szablonu zajmuje centralng tabele okna. Pozycje mozna dodawaé do szablonu klikajgc przycisk "Dodaj

nowg pozycje szablonu" % a usuwac klikajgc "Usun pozycje szablonu" E%
Dla kazdej pozycji nalezy podac:

« Lp-liczba porzadkowa pozycji, decydujgca o kolejnosci ich wyswietlania naliscie.

o Wspébtczynnik - decyduje otym, jaka czes¢ kwoty dyspozycji zostanie przypisane do danej pozycji.
W zaleznosci od wartosci parametru "Typ wartosci wspétczynnika" dla danego szablonu, bedzie to procent lub
waga. W tym ostatnim przypadku do danej pozycji przypisana bedzie czes¢ kwoty dyspozycji wyznaczana
jako warto$¢ wspoétczynnika podzielona przez sume warto$ci wspotczynnikdw dla wszystkich pozycji
szablonu. Np. jezeli szablon sktada sie z dwdch pozyciji, z czego jedna posiada warto$¢ wspdtczynnika rowng
1, adruga réwng 2, pozycji pierwszej przypisana zostanie jedna trzecia wartosci dyspozyciji, a drugiej dwie
trzecie.

« Wartodci analityk dodatkowych - liczba i nazwy pdl dotyczacych analityk dodatkowych zalezg od tego, jakie
analityki zostaly zdefiniowane w module finansowo-ksiegowym. Dostepne sg wszystkie analityki, ktére
w danym roku ksiegowym zostaty powigzane z przynajmniej jednym kontem w syntetycznym planie kont.
Pola te nalezy wypetic¢ albo wpisujgc okreslong wartos¢ danej analityki albo wprowadzajgc do danego pola
symbole * (gwiazdki). Te z analityk, dla ktérych wprowadzono gwiazdki, bedg musiaty zosta¢ uzupetnione
przez uzytkownika juz po zastosowaniu szablonu. Wartosci analityk wpisane wprost do szablonu zostang
automatycznie wprowadzone do tworzonych pozycji dyspozyciji.

Po zdefiniowaniu pozyciji nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" E

Utworzenie kopii szablonu

Jezeli istnieje konieczno$¢ utworzenia nowego szablonu, ktéry jest bardzo podobny do juz istniejgcego, zamiast
wprowadzaé¢ go od podstaw tatwiej jest wykona¢ kopie, a nastepnie jg zmodyfikowac. Stuzy do tego przycisk "Twoérz

nowy szablon na podstawie biezgcego" % Utworzony zostanie w ten sposéb nowy szablon, ktéry poczatkowo bedzie
identyczny z poprzednio wybranym, lecz nadany mu zostanie nowy numer.
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4.5. Definicje rozliczania kosztow

4.5. Definicje rozliczania kosztow

4.5.1. Podglad danych w ewidencjach zrédtowych

Okno umozliwia oglgdanie danych znajdujgcych sie w ewidencjach zrodtowych pracownikéw (dane to wprowadzane sg
w module "Kadry", w "Kartotece pracownikéw iuméw" w formularzu "Umowa - koszty"). Okno prezentuje dane
z ewidencji zrodtowych w bardziej czytelny iprzystepny sposob, niz w module "Kadry", natomiast nie zawiera
funkcjonalnosci umozliwiajgcej wprowadzanie lub edycje tych danych.

v Podglad danych w ewidencjach zradiowych

Podglad danych w ewidencjach zrédiowych

<_2E|14.U4jd Zad. budz.

Azadanle bLtZet paristyea

Hr akt  Hr umowy Data zatr.

Data zw.

Typ prac. Wydzial

ElsiES

Wprowadzono

Hazwisko Imig
Adamczyk haria
+- [ wiszysthie Dabroweska Wieronika
+- [ Zlikwvicoweane Digroski Henryk
Gabrylewski Krzysztof
Gabrylewski Krzysztof
Janovwski Jacek
Jasny Anna
Jasny Annz
Jasny Dariusz
Kaminzka Matyorzata
Kamirists Maria
Kamiriski Janusz
[v Tylko aktusinis zetrudnieni sk — .
|Typ pracownika: wezystkie ﬂ fowalczk Dom\n!ka
Howealczyk Drominiiks
|Typ umoseey weszyatkis j Kowslezyk Krystyna
[ Osokiscie wyk, dzistlnodd
Pokaz

123402011
12000854 001 5/2008
1200489 0034/1992
1"
20
B4354
29
123453
49 49
19 19
121 1
1
12000957 0089/2009
30
562 133

e wezzystkich  ( bez wprowadzonych danych

20111001
20050315
1992.08.04
2013.01.01
2M301.m
2013010
2006 02.01
2006.02.01
20051001
1985 .02.01
20090202
2011.01.0m
2030801
2009 0801
2009 0601
2012010

Administracia v Owiatyledn
Administracia v Owistyfledn. -
Addministracia v OSwistylledn. :
Administracjw Oswiaty/Jedn
Administracia W Oswwiatyedn.

Administracia v OSwiatyedn. -
Administracia v Sudytullend. 1

Pedagoy Wy Bdytullend. 1
Pedagog e Adytullend. 1
Pedagogy W Informatiedn. £
Pedagog W Infarmatiledn. T

Administracia ¥ Promachledn. 1
Obshuga Wi Owistyfledn. -
Administracia v OSwiatyfedn. -
Administracia v Ofwistysledn. -
Administracia v Promociledn. 1

™z wiprovvadzonymi danymi

Wartos¢ klasyfikatora

v

P

|

20114.02.02.02.02.02

Wartosc klasyfikstors 2014.0202.02.0202

J Wapdtczynnik

1,0000

1,0000

Podglad danych w ewidencjach zrédtowych

W oknie mozna wyréznié trzy pasma:

1. Wybierz miesigc i ewidencje. Pasmo tworzy:

« Pole "Miesigc", w ktérym wprowadzany jest miesigc obowigzywania danych zrédtowych. Domysina
wartos¢ tego pola, to miesigc wynikajgcy zbiezgcej daty systemowej. Przyciski "Poprzedni",
"Nastepny" umozliwiajg wygodng nawigacje w danych pochodzacych z poszczegdlnych miesiecy.
Uzycie przycisku "Wybierz miesigc obowigzywania danych zrédtowych dla umowy pracownika",
pozwala wybra¢ miesigc sposrod tych, dla ktérych zostaty wprowadzone dane i przypisane do umowy
pracownika wskazanej w rejestrze umow.
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4.5.1. Podglad danych w ewidencjach Zrodtowych

& Miesiace E|

Miesiac
2011.04
201103
2011 02

Pole Ewidencja, za pomocg ktérego uzytkownik dokonuje wyboru ewidencji zrédtowej, z ktérej dane
bedg prezentowane ponizej. Obok pola wyswietlana jest nazwa wybranej ewidencji zrodtowej. Po
kliknieciu przycisku "Ewidencje zZrédtowe", w oknie podrecznym wysSwietlane sg ewidencje
wprowadzone w oknie "Definicja ewidencji zrédtowych

& Ewidencje zrddiowe g|
Skrot Hazwa

proj inne inne projekty

Zaang w proj Zaangazowanie w projektach

2. Wybierz pracownika. Pasmo tworzy:

Lista hierarchiczna Komorki, umozliwiajgcg wybdér komoérek organizacyjnych - w rejestrze umow
znajdujg sie tylko te umowy, dla ktérych komérka organizacyjna, ktérej dotyczy zatrudnienie, jest
zgodna z komérkg organizacyjng wybrang w liscie hierarchicznej

Pole zaznaczenia tylko aktualnie zatrudnieni - w rejestrze umoéw znajdujg sie tylko te umowy, ktérych
data zwolnienia nie jest wczesniejsza od biezacej daty

Rozwijana lista tekstowa dotyczgca typow pracownikow - w rejestrze uméw znajdujg sie tylko te
umowy, ktore dotyczg wybranego typu pracownika

Rozwijana lista tekstowa dotyczgca typdw uméw - w rejestrze uméw znajdujg sie tylko te umowy,
ktdre dotyczg wybranego typu umowy

Tabela umoéw pracownikéw. Lista prezentowanych uméw moze by¢ ograniczona tylko do tych, ktore:

a) spetniajg kryteria wyboru ustawione przy uzyciu powyzszych parametrow

b) spetniajg kryteria wyboru wynikajgce z pola wyboru ,jeden z wielu" o wartosciach:
a. wszystkie
b. bez wprowadzonych danych
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4.5.1. Podglad danych w ewidencjach zrodtowych

a. z wprowadzonymi danymi
Kolumna Wprowadzono w rejestrze uméw zawiera informacje o tym, czy dla wybranych: miesigca, ewidenc;ji

oraz umowy, zostaty wprowadzone dane zrodtowe.
3. Dane w ewidencjach zrédtowych. Pasmo tworzy:

« Rejestrdanych zrédtowych wprowadzonych dla wybranej ewidenc;ji Zrédtowej

« Pole Wartos¢ klasyfikatora - prezentuje warto$¢ klasyfikatora, ktéry wynika z wybranej ewidenciji zrodtowe;.

o Pole Wspdtczynnik - prezentuje wartos¢ wspoétczynnika dla danego klasyfikatora.
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4.5.2. Szablony rozliczenia
Okno stuzy do definiowania szablonu rozliczenia uméw lub dokumentéw zrédiowych wg wczesniej zdefiniowanej
struktury rozliczenia.

< Szablony rozliczenia g@@

SZEIIJIDI‘I'}" Hazwa szablonu Okres obowiazywania | -~
Wiyhierz Szablon nr 3 COWD 2012.01.0 -
[ tylko aktuslne Szablonnr B 2013.01.01 -
Szablon nr & 20M1z2.01.0 -

g Wedlug miejsca powstawania kosztow 2013.01.41 - 2013.12.31 "

Chowigzuje od 2013.01 .01 do 20131231

Mazwa vedug migjsca povwstawania kosztow

Struktura rozli_kosz (Struktura rozliczenia wy migjzc povwstania koszhow) J
Szablon
Szablan
BEPlac 1 J=dn.] Wartosé klasyfikatora Wspdlezynnik |
vy ewidencii. Zadanis N " _ . .
wi ewidencji: Zadania wi ewidencji: Zada
=l Plac.1 Jedn.2
vy ewidencii. Zadanis
Wartnss klasyfikatora wg evidencii. Zadania ﬂ
Wispitczynnik [wg ewidencii Zadania m

O x| =/

Szablony rozliczenia

Obszar informacji ogélnych zawiera tabele Szablony umozliwiajgcg wybor szablonu rozliczenia.

Obszar informaciji szczeg6towej tworzy:

1.

w N

pola Obowiazuje od - do - okres, w ktérym szablon jest stosowany. Podczas wyboru szablonéw w innych
oknach mozna wybraé, Zze widoczne bedg tylko szablony obowigzujgce aktualnie. Utatwia to biezgcg prace
z programem w sytuacji, gdy w systemie istniejg dane z wielu lat.

pole Nazwa (wymagalne) - nazwa szablonu rozliczenia

pole Struktura (wymagalne) - pole pozwala na wybér struktury rozliczenia. Przywotanie okna podpowiedzi
struktury nastepuje po przycisnieciu przycisku wyboru struktury rozliczenia (lub za pomocg klawisza F3) i jest
mozliwe tylko podczas tworzenia nowego szablonu. Wyboru struktury rozliczenia mozna dokonaé
wprowadzajgc kod struktury bezposrednio w polu edycyjnym (pole edycyjne wyposazone jest w mozliwos¢
wyszukiwania kodu struktury wg prefiksu kodu struktury).

obszar Szablon (wymagalne jest wprowadzenie co najmniej jednej wartosci oraz wspdtczynnika dla kazdego
klasyfikatora wystepujgcego w strukturze) - obszar tworzy:

a) lista hierarchiczna (,drzewo") odpowiadajgca strukturze szablonu wybranej w pkt. 2. (kolejne poziomy listy
hierarchicznej odpowiadajg klasyfikatorom wprowadzonym w strukturze rozliczenia)
b) rejestr zawierajgcy wartosci oraz wspdtczynniki dla klasyfikatora, ktéry w strukturze rozliczenia wystepuje
jako nastepny w stosunku do klasyfikatora wybranego w li$cie hierarchicznej. Etykieta rejestru wynika z nazwy
klasyfikatora wprowadzonego w strukturze rozliczenia.
c¢) pole Wartos¢ klasyfikatora (wymagalne) - w zaleznosci od struktury rozliczenia mozliwe jest uzycie wartosci
wprowadzanej przez uzytkownika lub wyznaczanej przez system. Dla kategorii analityki dodatkowej, warto$é
klasyfikatora moze zosta¢ wprowadzona maksymalnie do poziomu okreslonego przez parametr struktury
rozliczenia o nazwie wprowadzana na poziomie hierarchii. Ponizej wykaz mozliwych do wprowadzenia danych:

- placéwka
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4.5.2. Szablony rozliczenia

- jednostka

- no$nik kosztow

- zadanie budzetowe

- czes$¢ budzetowa

- rozdziat

- paragraf (3 cyfry)

- paragraf (4-ta cyfra)

- kategorie analityki dodatkowej pochodzace z parametréw ksiegowych modutu finansowo-ksiegowego
d) pole Wspétczynnik (wymagalne) - w zaleznosci od struktury rozliczenia mozliwe jest uzycie wartosci
wprowadzanej przez uzytkownika lub wprowadzanej przez system. W przypadku, kiedy wartos¢ klasyfikatora
jest wyznaczana przez system pole to jest uzupelniane automatycznie, oraz zostaje wytgczona jego
edycyjnosé.

Dostepne operacje
Tworzenie nowego szablonu rozliczenia

Utworzenie nowego szablonu rozliczenia odbywa sie poprzez kliknigcie przycisku Dodaj dane + .

- Szablony rozliczenia Q@§|

SZEIIJIDI‘I'}" Hazwa szablonu Okres obowiazywania | -~
Wiyhierz Szablon nr B 2013.01.00 -
I Szablon nr 6 2012.01.01 -
Wedug migjsca povwstawania kosziow 201301 - 2013123
o/ -
Chowigzuje 0d| .. do
Mazwa
Struktura J
Szablon
Szablan
Wartosé klasyfikatora Wspdlezynnik |
Wartnss klasyfikators
WEpohczynnik
F =
8] #x

Nastepnie nalezy uzupetni¢ wszystkie pola wymagane.

Szahlon

Szablon
=| - wwy chanych umowey Warto$¢ klasyfikatora Wspdtczynnik
Wartnse klazyfikatora | J
Wizpdtczynnik a0 %
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4.5.2. Szablony rozliczenia

Przed przystgpieniem do uzupetnienia struktury szablonu nalezy wprowadzi¢ informacje o strukturze rozliczenia, ktérg
chcemy uzyé do zdefiniowania szablonu, za pomocg przycisku :=-. W przypadku, gdy istnieje tylko jedna struktura
rozliczenia, to podczas dodania klasyfikatora, informacja o strukturze rozliczenia zostanie uzupetniona automatycznie.

Po uzupetnieniu informacji o strukturze rozliczenia mozna przystgpi¢ do uzupetnienia struktury szablonu wprowadzajgc
wartosci klasyfikatorow.

Dodawanie wartosci klasyfikatorow i wspotczynnikow

Dodanie klasyfikatora do struktury szablonu odbywa sie za pomocg przycisku Dodaj dane %
Nastepnie nalezy wprowadzi¢ wartosci klasyfikator i wspdtczynnika

Gdy rodzaj wartosci klasyfikatora zostat zdefiniowany w strukturze rozliczenia jako wyznaczana przez system, to
w zaleznosci od rodzaju klasyfikatora do wyboru mamy nastepujgce wartosci, wedtug ktérych bedg pobierane dane:

« wgdanych umowy

» wgdanych angazu

« wgdanych jednostki z angazu

« wgdanych typu pracownika z angazu

« wg ewidencji zrédtowych (wartosci definiowane w oknie Definicja ewidencji zrédiowych)
« Wg podziatu ptacy zasadniczej

« wg def. sktadnika wynagrodzenia

o wg danych zzakfadki "Godziny" - rozliczenie nastgpi wedlug danych z modutu ptacowego, zawartych
w zaktadce "Godziny" Kartoteki pracownikéw i umow.

W przypadku, gdy wartos¢ klasyfikatora zostata okreslona jako pobierana wg podziafu ptacy zasadniczej lub wg def.
sktadnika wynagrodzenia, to cata struktura szablonu zostaje wypetniona automatycznie bez mozliwosci dodawania
kolejnych klasyfikatoréw.

Szahlon

Szahlon
=|-wrg podzish placy zasadnicz Wartoéé klasyfikatora W=pdtczyninik
= vy podzisti placy zasad
Wy podzisty placy zs

wq podziatu pfacy zasadnicze] A0

Warost klasykatora
Wspdszynnik |

v pocZistu pracy

Gdy wartos$¢ klasyfikatora zostata okreslona jako pobierana wg ewidencji Zrodfoweyj, to wartos¢ wspdtczynnika jest
podpowiadana takze jako pobierana wg doktadnie tej ewidencji zrédtowej - bez mozliwosci edycji. Dla pozostatych
wartosci zdefiniowanych jako wyznaczane przez system wartos¢ wspoétczynnika podpowiadana jest jako 100%,
rowniez bez mozliwosci edycji.

Tworzenie kopii szablonu rozliczenia

Utworzenie kopii szablonu rozliczenia odbywa sie za pomocg przycisku "Kopiuj szablon" = .

W wyniku tej operacji zostanie utworzony nowy szablon rozliczenia z wypetnionym polem struktura i kopig definicji
struktury szablonu, ktérg przed zapisem mozna zmodyfikowac.

Przed zapisem nalezy uzupetnic¢ pole Nazwa.
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Zapis szablonu rozliczenia skladnika wynagrodzenia

Zapis odbywa sie za pomocg przycisku Zapisz zmiany B

Podczas zapisu nastepuje sprawdzenie, czy struktura szablonu zostata prawidlowo zdefiniowana wedtug wybranej
struktury rozliczenia.

W przypadku, gdy struktura zostata wypetniona nieprawidtowo zostanie wyswietlony komunikat wskazujgcy na
miejsce, w ktérym nie wprowadzono informac;ji o klasyfikatorze.

@ Nigprawidtowo wypetniony szablon,

Mie waproveadzono informacii o Kasyfikatorze ‘programy_projekty’

Po kliknieciu przycisku Ok, program przeniesie kursor w miejsce, gdzie nalezy uzupeic tg informacje.
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4.5.3. Struktury rozliczenia

Okno stuzy do tworzenia struktur, na podstawie ktorych tworzone bedg szablony rozliczenia.

2 Struktury rozliczenia

Rejestr struktur feggrozl_kosz
|'DZ|iCZ€|1ia Mazwa Struktura rozliczenia vy migjzc povestania kosztdw

Struktura rozliczenis
Kod

strroz Klasyfikator
s‘tr_rozlz L’niejsce povestawania kozsztdvw
S‘tr_r'oz|3 lzaqlanie budZetowe

str_rozid

str_rozla

str_rozlg

rozli_kosz

Klasyfikator zadanie budzetowe J
Wartozc klasyfikatora
rodza) wyznaczana przez system LI
wprovwadzane na poziomie bierarch ﬂl

Wiattass weapdczynnika

Dodaj
klasyfikator

FOCZE] WYZNAcZans prIez sy
typ

Utworz nowa
strukture

Struktury rozliczenia

Obszar informaciji ogdlinych zawiera tabele Rejestr struktur, umozliwiajgcg wybér struktury rozliczenia.
Obszar informaciji szczegotowej tworzy:

1. pole "Kod" - kod struktury rozliczenia sktadnika

2. pole "Nazwa" - nazwa struktury rozliczenia sktadnika

3. grupa pol Struktura rozliczenia - grupe tworzy:
a) rejestr - z mozliwoscig uporzgdkowania rekordow w odpowiedniej kolejnosci (rejestr kolejnosciowy)
b) pole Klasyfikator - wybor klasyfikatora dodatkowego ze statego stownika o wartosciach:

- placowka

- jednostka

- nos$nik kosztow

- zadanie budzetowe
- czes¢ budzetowa

- rozdziat

- paragraf (3 cyfry)

- paragraf (4-ta cyfra)

- nazwy kategorii analityki dodatkowej pochodzace z parametrow ksiegowych modutu finansowo-
ksiegowego

c¢) grupa pol Wartosci klasyfikatora w szablonie - grupe tworzy:
i. pole rodzaj (wymagalne) - o wartosciach:

- wprowadzana przez uzytkownika (wartos¢ domysina)
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4.5.3. Struktury rozliczenia

- wyznaczana przez system

Rodzaj wartosci klasyfikatora paragraf (4-ta cyfra) moze by¢ okreslony tylko jako wprowadzana przez
uzytkownika.

ii. wartos§¢ wprowadzana na poziomie hierarchii (wymagalne, gdy w polu Klasyfikator wybrano
kategorie analityki dodatkowej) - minimalna warto$¢ tego pola wynosi 1, a maksymalna wynika
z liczby poziomoéw okreslonych przez strukture analityki dodatkowej. Struktura okreslana jest
w parametrach ksiegowych modutu finansowo- ksiegowego. Pole aktywne tylko, gdy w polu
Klasyfikator wybrano kategorie analityki dodatkowej. Dla kategorii analityki dodatkowej, w strukturze
rozliczenia, uzytkownik okresla poziom hierarchii, z doktadnoscig do ktérego w szablonie lub definicji
rozliczenia sktadnika wynagrodzenia bedg wprowadzane wartosci kategorii analityki dodatkowe;j.
Wartos¢ kategorii analityki dodatkowej moze zosta¢ wprowadzona z doktadnoscig do poziomu
hierarchii o numerze nizszym (wyzszy poziom hierarchii) niz wynikajgcy ze struktury rozliczenia tylko,
gdy ta warto$¢ kategorii analityki dodatkowej jest ostatnia.

d) grupa pdl Wartos¢ wspétczynnika - grupe tworzy:
i. pole rodzaj - o wartosciach:

- wprowadzana przez uzytkownika (wartos¢ domysina)
-wyznaczana przez system

ii. pole typ (wymagalne, gdy pole rodzaj ma wartos¢ wprowadzana przez uzytkownika) -
o warto$ciach:

- PUSTE (gdy pole rodzaj ma wartos¢ wyznaczana przez system)
- procent (warto$¢ domysina)

- kwota

-waga

Wystgpienie klasyfikatora paragraf (3 cyfry) wigze sie z koniecznoscig wystgpienia w strukturze, klasyfikatora paragraf
(4-cyfra)ivice versa.

Jezeli podczas zapisu system wykryje brak jednego z powyzszych klasyfikatorow, zostanie zaproponowane
automatyczne dodanie brakujgcego klasyfikatora.

2 Odnaleziona Hasyfikator "paragraf (3 cvfrv)”, lecz nie odnaleziona Kasyfikatora "paragraf (4-ta cyfra)”
‘-u"(/ Czy automatyeznie dodad Kasyfikator "paragraf {4-ta cwfra)” ?

Tak i

Dostepne operacje

Wprowadzanie struktury rozliczenia

Utworzenie nowej struktury rozliczenia odbywa sie poprzez klikniecie przycisku "Dodaj dane" +
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2, Struktury rozliczenia

Rejestr struktur
rozliczenia

Kod
str_rozl
str_rozl2
str_rozl3
str_rozld
str_rozlS
str_rozlg
rozli_kosz

Ko

Mazwa

Struktura rozliczenia

Klasyfikator

Klasyfikator

Wartosc klasyfikatora

Wartoss wepdtczynnika

rodzaE)

rodza

typ

=

wprovvadzane na poziomis hirarchi %{

=
=

=3
4% ola]

Nastepnie nalezy uzupetni¢ wszystkie pola wymagane.

Dodanie klasyfikatora do struktury odbywa sie za pomocg przycisku Dodaj dane %

Nastepnie nalezy wprowadzié¢ klasyfikator dla ktérego konieczne jest uzupetnienie pdl wratosci klasyfikatora oraz

wartosci wspotczynnika.

Usuwanie struktury rozliczenia

Operacja umozliwia usuniecie wybranej struktury z wykazu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy usuwana struktura nie

zostata uzyta w szablonie rozliczenia.

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia. System nie pozwala na usuniecie struktury, ktéra zostata uzyta
w szablonie rozliczenia . W takim przypadku pojawi sie stosowny komunikat.

- | Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wskazanych danych nie jest mozlivwe. Sg potrzebne do prawictosye] pracy programul.

ﬂ

Zapis struktury rozliczenia

Po uzupetnieniu pdl struktury nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E W celu

anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany

n KT
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4.5.4. Schemat rozliczenia kosztow

Okno umozliwia podanie parametréw wykonania rozliczenia kosztow.

™ Schemat rozliczania kosziow.

wi cell przeksiegowania koszidw

Lp Opis

LLitwitrz schemat rozliczenia koszidw poprzez wprowadzenie jeqo pozycji.
Warde] pozyc)l tego schematu preyporzadi) szablon rozliczenia, na podstawie kidrego rozliczane beda,
koszhy iwygenerowiane przez dany wydziat oraz zdefiniuj automat ksiegowsy, ktdry Zostanie zastosowany

Pozycja schematu 1
Pozycja schematu 2
Pozycja schematu 3
Pozycja schematu 4
Pozycja schematu 5
Pozycja schematu 6
Pozycja schematu 7
Pozycja schematu 5
Pozvcia schematu 9

wom o m th s W R

Tty

i
X

Schemat rozliczenia kosztow
Dostepne operacje

Wprowadzenie pozycji schematu rozliczenia kosztéw

W celu dodania nowej pozycji schematu rozliczenia kosztéw nalezy klikna¢ przycisk "Dodaj dane" + Wyswietlony

zostanie woéwczas nastepujgcy formularz:

2| Pozycja schematu rozliczenia koszidw

Lp 20
Opis Pozycja schematu 1

Saldo bl R
HOmtn G2t s4ess_sass a2
Departamenty VWhydziat 1
Wit zighy
Fad. budz.

Projikt | #++5 sesh assanannss wasraranes a4

Zrécho finansoyania = = s seseas

Szahlon Szablon 1

anto D0 -t s _axas_ s

m

3

Departamenty Zastosu) wartosE oryginalng z danymi do rozliczenis L“

Wivelzisty Tastosuj wartodd aryainalng T danymi do rozliczenia L“

Zad. budz. Zastosuj wartose wystepujgcy w szablonie rozliczenia L“

Projekt Zastozu) wartofé oryginalng = danyini do razliczenia ;I

Fricho finansoaanis Zastosuj wartosC oryginalng z danymni do rozliczenia LI

W formularzu wprowadzi¢ nalezy nastepujgce dane:
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Dotyczace sposobu wyznaczenia podstawy rozliczenia, czyli kwoty kosztéw przypisanych do okreslonego
wydziatu:

1. oznaczenie strony zapisow ksiegowych, ktérej saldo bedzie podstawg rozliczenia,
2. konto, z ktdrego obroty bedg podstawa rozliczenia,
3. wartosci analityk dodatkowych, decydujgce o tym, ktdre obroty wejdg do podstawy rozliczenia,

Dotyczace sposobu rozliczenia kosztéw, to jest:

1. szablonu, ktéry zostanie zastosowany podczas rozliczenia wyznaczonej kwoty podstawy
2. dane zapiséw ksiegowych, ktdre zostang utworzone wskutek wykonania operaciji rozliczenia, w tym:

« konto na ktére zostang przeniesione salda

« pola analityki dodatkowej - dla tych pdl mozliwe bedzie wybranie, czy ich wartos¢ ma by¢ ustalona na
podstawie:

« wartosci oryginalnej, pochodzacej z danych do rozliczenia
« wartosci wystepujgcej w pozycji szablonu rozliczenia

« statej warto$ci, wskazanej przez uzytkownika.
Po wypetnieniu pdl formularza nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" H

Modyfikacja pozycji schematu rozliczenia kosztow

Istniejaca pozycje schematu rozliczenia kosztéow zmodyfikowaé mozna klikajgc przycisk === umieszczony
w odpowiednim wierszu tabeli. Wyswietlony zostanie wéwczas formularz identyczny ztym, za pomocag ktérego
wprowadzane sg dane nowej pozycji schematu. W formularzu tym zmieni¢ mozna dotychczasowe dane, po czym

zapisac je klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" E
Usuniecie pozycji schematu rozliczenia kosztéw

W celu usuniecia pozycji schematu, nalezy kliknieciem zaznaczy¢ jg w tabeli, a nastepnie klikngé przycisk "Usun
dane" x.
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4.5.5. Rozliczenie kosztow

Okno umozliwia wykonanie comiesiecznego rozliczenia kosztéw dziatalno$ci Ministerstwa Sprawiedliwosci. Z jego
funkcjonalnos$ci mozna skorzystac po zdefiniowaniu schematu rozliczenia kosztow.

== ) Bipzliceenie kosztow Q@E

Wprowad? dane dokumentu ksiggoweqgo, w ktdrym zapisane zostanie rozliczenie kosztdw a nastepnie
wybierz pozycje schematu rozliczenia kosztdw, ktdre cheesz zastosowad w celu rozliczenia kosztdw,

Miesige rozliczenia kosztdw | 2013.08

Data dokumentu ksiggowego | 2013.09.01

Rejestr ksiggowy |REK Rozliczenia kosztdw -

Wyhar Opis
I Definicja rozliczania kosztow wydziatu 1
v Definicja rozliczania kosztdw wydziatu 2
v Definicja rozliczania kosztow wydziatu 3

Rozliczenie kosztéow
Dostepne operacje

Wykonanie rozliczenia kosztow dziatalnosci Ministerstwa
W celu wykonania rozliczenia, wprowadzi¢ nalezy nastepujace dane:

« Miesigc, z ktdrego koszty zostang rozliczone
« Data dokumentu ksiegowego, ktéry zostanie utworzony wskutek wykonania operacji rozliczenia kosztow

« Rejestrdokumentéw ksiegowych, w ktérych utworzony zostanie dokument.

Ponadto, nalezy wskaza¢ pozycje schematu rozliczenia kosztéw, ktére majg zosta¢ zastosowane w trakcie
rozliczenia. Pozycje schematu z reguty definiowane sg w taki sposéb, aby wydzieli¢ okreslone obszary kosztéw - np.
koszty dotyczace okreslonego wydziatu. Wybor pewnych pozycji oznacza w takim przypadku, ze rozliczone zostang
koszty okreslonych wydziatéw. W celu zaznaczenia pozycji schematu, nalezy klikngé w kolumnie "Wybdr", co
spowoduje wy$wietleniem znaku [¥ . Wszystkie pozycje mozna zaznaczy¢, lub usunaé z nich wszystkie zaznaczenia,

za pomocg przyciskow odpowiednio: v i “4.
Rozliczenie kosztéw zainicjowa¢ nalezy klikajgc przycisk m Rozliczenie zostanie wykonane w nastepujgcych
etapach:

1. Wyznaczone zostang salda kont spetniajgcych kryteria okreslone w wybranych pozycjach schematu rozliczenia
kosztéw, dotyczace wybranego miesigca. Salda wyznaczane bedg z doktadnoscig do analityki wymaganej przez dane
konto.
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2. Kazda kwota salda zostanie przetworzona zgodnie z szablonem rozliczenia kosztéw wybranym dla danej pozyciji
schematu rozliczenia. Dzieki temu wyznaczone zostang kwoty przypisane do zadah budzetowych faktycznie
generujgcych koszty.

3. Kwoty rozliczone zostang zaksiegowane zgodnie z automatem ksiegowym obowigzujgcym dla danej pozyciji
schematu rozliczenia.

-162 -



4.6. Kontrola

4.6. Kontrola

4.6.1. Definicja kontroli wg rodzajéw dokumentéw

Okno "Definicja kontroli wg rodzajéw dokumentéw" stuzy do okreslania typdw kontroli, ktérych wyniki rejestrowane
bedg dla wybranych rodzajéw dokumentéw. System umozliwia zdefiniowanie priorytetow dla wiekszej liczby typow
kontroli powigzanych z jednym rodzajem dokumentu oraz roli, ktérg musi posiada¢ uzytkownik odpowiedzialny za
akceptacje lub zatwierdzanie okreslonego typu kontroli.

[ | Definicja kontroli wg rodzajow dokumentow

Etapy kontroli wybranego

Rodzaj dokumentu rodzaju dokumentu @
Poz nigyibtriosci Lp Kod ; [
Zshezpieczenia 11T kontrola I stopnia / 1
Umowey o dzistoizied Yia 21_5T kartrala Il stopniz 2
Umowey z kordrahert:
Kontrola umdw z ben
Wybierz rodzaj
kontro'owanego Lpi Priorytet1 Typ kontrali I_ST ¢ kontrola | stopnia ) LI
Miritnalny weynik kontrol zezwalksjgey na weykonanie kontroli o wyZszym priorytecie Akceptaciz LI
dOkumentu Uprawnignia o kortrali
Rola uzytkownika Poziom kontroli Akceptuj podezas zatwierdzania |
admin_FK Zatwierdzanie 1 akceptacja v
stuzba przvogotoveaswcza Akceptacia -
BD Akceptacia I~
kD4 Odstepstyvo, Zatwierdzen cepl v
Ustal uprawnienia do
wprowadzenia wyniku
wybranego etapu
Ll
X
&z

Definicja kontroli wg rodzajéw dokumentow

Dostepne operacje

Wprowadzenie rodzajéw kontroli wedtug rodzaju dokumentu

Operacja umozliwia okreslenie typow kontroli, ktérych wyniki rejestrowane bedg dla wybranych rodzajéw dokumentéw.
Nowy etap kontroli definiowany jest poprzez wprowadzenie: priorytetu, typu kontroli oraz minimalnego wyniku kontroli
zezwalajgcego na wykonanie kontroli o wyzszym priorytecie.

Przed jej rozpoczeciem nalezy wybrac¢ rodzaj dokumentu, ktérego kontrola jest opracowywana w giéwnej czesci okna.
Tabela Etapy kontroli oraz powigzane znig pola zawierajg informacje dotyczgce etapdw kontroli tego rodzaju
dokumentéw, ktéry zostat wybrany w polu Rodzaj dokumentu.
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. | Definicja kontroliwg rodzajow dokumentow

Rodzaj dokumentu g
Pozycje polecenia platncd i Lp Kod Hazwa Priorytet |
Zabezpieczenia K 11.8T kontrola | stopnia 1
Umowey o dzieto/zlecenia 21_ST korttrola Il stopnia 2
Umowy z kontraked N .
Kontrola umdsw = bef Wybor rOdzaJu
dokumentu
Lp1 Priorytet1 Ty kontroli I_ST  kortrola | stopnia ) _I
Mimimalry weynik kortroli zezwalsisgsy na weykonanie kontroli o swyZszym priortecie skceptacia LI
Uprawenienia do kortroli
Rola uzytkownika Poziom kontroli Akceptuj podezas zatwierdzania |
admin_FK Zatwierdzanie i akceptacja v
stuzha przvgotowawcza Akceptacia ™~
BD Akceptacis r~
KD Oelstepsteen, zatwisrdzenie | akcepl v
#|
Dodaj dane |
8 e x| =

Po wybraniu typu dokumentu nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" + a nastepne wypetic pola:
« PoleLp (Liczba porzadkowa) umozliwia ustalenie kolejnosci wyswietlania danych w tabeli. Wiersze o nizszej
wartosci pola Liczba porzgdkowa bedg wyswietlane nad tymi, ktérym przypisano wyzszg wartosc.

« Pole Priorytet umozliwia okreslenie kolejnosci, w jakiej realizowane beda etapy kontroli. Wynik etapu kontroli
owyzszym priorytecie nie moze zosta¢ wprowadzony dopoki wprowadzony nie zostanie wynik kontroli
O nizszym priorytecie.

o Pole Typ kontroli umozliwia wybor z listy typdw kontroli, zdefiniowanych w oknie Typy kontroli. Nalezy
wybraé okreslony typ, aby zadeklarowac, Zze bedzie on kolejnym etapem kontroli danego rodzaju dokumentu.

LIMIT 1 Lirmitu 3 i
UZUP_REK [ Uzupetnienie rekomendacii )

ZAR_DiOK { Zabezpieczen dokumentu )

ZAB UMOWA, [ Tabezpieczen umow

ZABEZP [ Zahezpieczen )

« Pole Minimalny wynik kontroli zezwalajacy na wykonanie kontroli o wyzszym priorytecie umozliwia
okreslenie, czy przejscie do nastepnego etapu kontroli wymaga zatwierdzenia obecnego etapu, czy tylko jego
akceptacji. Odpowiednig wartos¢ nalezy wybrac z listy rozwijane;.

Akceptacia -

Tabela Uprawnienia do kontroli umozliwia przypisanie poszczegolnym rolom uzytkownikow okreslonego zakresu
uprawnien do przeprowadzania danego etapu kontroli.

-164 -



4.6.1. Definicja kontroli wg rodzajow dokumentow

Upraswnienia do kontroli

Rola uZzytkownika Poziom kontroli Akceptuj podczas zatwierdzania
admin_FK Fatwierdzanie | akceptacis [v
stuzba proygotoseawcza Akoeptacis N
BD Akceptacia v
KDd Odstepstwo, zatwierdzenie | akceptacia rd

Dodaj dane l

== + [ e

Anuluj

Zmiany Zmiany

Role definiowane sg w oknie "Role uzytkownikéw" i przypisywane uzytkownikom w oknie "Rejestr uzytkownikow".
Dodanie kolejnych wierszy (rél) do tabeli nastepuje poprzez klikniecie przycisku "Dodaj dane" + , umieszczonego
z prawej strony tabeli. Umieszczony ponizej przycisk "Usun dane" X umozliwia usuniecie roli z listy uprawnionych.

Pola w kolumnie Rola uzytkownika zawierajg rozwijang liste zdefiniowanych w systemie rdl uzytkownikow. Nalezy
z niej wybra¢ role, ktérej przypisywane bedg uprawnienia do kontroli.

Wszkolenia ﬂ
WiPolitHadrowe
WRBIFRPO

WiSprawPracowniczych
Zatwierdzenie I:E w

Pola w kolumnie Poziom kontroli zawierajg rozwijang liste mozliwych zakreséw uprawnien dla wybranej roli.
Poszczegdlnym rolom mozna przydzieli¢ uprawnienia do akceptacji, zatwierdzania lub odstgpienia od wykonania
danego etapu kontroli.

e

Zatwierdzanie i akceptacja ﬂ
Akceptacja

Zatwierdzanie i akceptacja '

Odstepstwo, Zatwierdzenie i «J&prtacja

Pole w kolumnie Akceptuj podczas zatwierdzania nalezy klikng¢ (zostanie ono wypetnione znakiem v ) jezeli dana
rola ma mie¢ mozliwos¢ automatycznej akceptacji dokumentu w momencie jego zatwierdzania.

Uprawnienia nadane kazdej z rél nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk "Zapisz zmiany" = lub anulowaé klikajgc

przycisk "Anuluj zmiany" |

Modyfikacja etapéw kontroli wedtug rodzaju dokumentu

Operacja umozliwia aktualizacje lub korekte etapéw kontroli wybranego rodzaju dokumentu, ktérego dana kontrola
dotyczy.
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Dla kazdego etapu kontroli mozna zmieni¢: priorytet, typ kontroli oraz minimalny wynik kontroli zezwalajgcy na
wykonanie kontroli o wyzszym priorytecie.

. | Definicja kontroli wg rodzajow dokumentow EIE'E'
Rodzaj dokumentu 2
Pozyoie polecenia platnosci I~ Lp Kod Hazwa Priorytet|
IabEzplET e 11_ST kontrola | stopnia e 1
Umaewey o dzisto/zlecen; 2I_ST kortrola Il stopria 2
L kantrahent: M A
mowy 2 SIEE Wybhor rodzaju . -
Kentrola umdw 2 be ybér etapu kontroli
dokumentu
Lt Priorytet1 Typ kontrali I_ST ( kontrola | stopnia ) -
Minimalny weynik kortroli zezwalsjgoy na wykonanie kontroli o wyzszym prioryvtecie Akceptacis -
| Uprawvnienia do kontroli
Rola uzytkownika Poziom kontroli Akceptuj podczas zatwierdzania
Admin_bez_slownikow Zatwierdzanie i akceptacja v
stuFba prrygotovwaweza Akceptacia I~
BD Akceptacia I
KD Odstepstwn, zatwierdzenis | akoepl v

Edycja danych
wybranego etapu

E1E3

57| o[@)

Wszelkie modyfikacje nalezy potwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B lub anulowac klikajgc przycisk "Anuluj

zmiany" |

Anuluj
Zmiany

Zapisz
Zmiany

Usuniecie etapow kontroli wedlug rodzaju dokumentu
Operacja umozliwia skasowanie wskazanego etapu kontroli.
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Definicja kontroli wg rodzajow dokumentow

™\ Definicja kontroli wg rodzajiw dokumentdw

Rodzaj dokumentu

Uprawenienia do kortroli

Rola uzytkownika Poziom kontroli

Pozycje polecenia platnosci Lp Kod Hazwa
Zabezpieczenia 11.ST kontrola | stopnia I 1
Umowy o dzieto/zlecenia 21_ST korttrola Il stopnia 2
Umowyy z kortrahentami
Kortrala umdw z heneficjertami (MRR) wvbér etapu kontroli
do usuniecia
L1 Priorytet 1 Typ kontrall |_ST ( kordrola Tstopnis

Mimimalry weynik kortroli zezwalsisgsy na weykonanie kontroli o swyZszym priortecie skceptacia

Lele

Akceptuj podezas zatwierdzania |

&/

admin_FK Zatwierdzanie i akceptacja
stuzha przvgotowawcza Akceptacia

BD Akceptacia

KD

Dilstepstwo, zatwisrdzenis i akoepl

v
m
—
=2

E1E3

ELEE

Dany etap nalezy zaznaczy¢ klikajgc jego nazwe w gornej tabeli okna. Nastepnie nalezy klikngé przycisk "Usun dane"

X

System wymaga potwierdzenia operacji usuwania danych.

Etapy kontroli wg rodzaju dokumentu

\:y Czy usunac wskazane dane ?

Tak, | Mie

X
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4.7. Zestawienia

4.7.1. Zestawienia dokumentéw planu
Okno umozliwia wykonywanie zestawier dokumentéw planu na podstawie wzoréw zestawien dowolnie zdefiniowanych
przez uprawnionych uzytkownikéw systemu.

| Zestawienia dokumenidw planow Q@@

Zestawienia [T Pokai nazwisko i imig Pokaz restawienia LEytkownika ||stys1k|ch v‘
dokumentéow Zestawienie Autor
Plano'w, Zestawienie dokumentow planow - wg grup paragrafow admin
Festawienie dokumentdw plandu - wy rodzsju dokumentu admin
Data 2014.05.07
({1} Dana Relacja Wartosé / Dana }  Operacja Warunek na grupe -~
\ symbol grupy = i
vi X

Zestawienia dokumentéw planéw
Dostepne operacje

Wykonanie zestawienia zdefiniowanego przez uzytkownika
Okno podzielone jest na nastepujace sekcje:

o Wybor zestawienia: zawiera tabele ze zdefiniowanymi wczesniej przez uzytkownikdéw zestawieniami,
z ktérych nalezy dokona¢ wyboru zestawienia, do wykonania. Z tabelg zwigzane sg 2 parametry:

« Pokaz nazwisko i imie - parametr pozwalajgcy na ustawienie czy w tabeli ma by¢ prezentowana
kolumna "Autor" czy "Nazwisko iimig". W kolumnie "Autor" prezentowana jest nazwa uzytkownika,
ktéry zaprojektowat zestawienia. W kolumnie "Nazwisko i imie" prezentowane jest nazwisko iimi¢
uzytkownika, ktéry zaprojektowat zestawienie.

« Pokaz zestawienia uzytkownika - parametr w formie listy wyboru umozliwiajgcy ograniczenie
pokazywanych zestawien tylko do zestawien zaprojektowanych przez wybranego uzytkownika. Po
kliknieciu na parametr wyswietlona zostanie lista wszystkich uzytkownikéw, ktorzy zaprojektowali
zestawienia dostepne w tym zleceniu, z ktérej mozemy dokona¢ wyboru uzytkownika lub wybraé
wiersz onazwie Wszystkie oznaczajgcy, ze zostang pokazane zestawienia wszystkich
uzytkownikéw.
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. Data zestawienia - data zestawienia decyduje otym, zktérego okresu dane zostang uwzglednione
w zestawieniu.

o Atrybuty wyszukania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu oraz nad tabele parametr "Data" umozliwiajgcy okreslenie daty wykonania
zestawienia. Domyslnie parametr jest ustawiony na date dzisiejszg. W tabeli z parametrami mozliwe jest
wykonanie nastepujgcych czynno$ci:

w kolumnie Dana mozliwe jest podejrzenie z jakiej sekcji i z jakiego pola danych utworzony zostat
parametr. W tym celu nalezy przesung¢ wskaznik myszy na nazwe parametru w kolumnie "Dana".

w kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajacej zwigzek pomiedzy parametrem
okreslonym w kolumnie "Dana" ajego wartoscig czy inng dang okreslong w kolumnie
"Wartosé/Dana".

w kolumnach ((( i )))mozliwa jest wstawienie nawiaséw zmieniajgcych relacje pomiedzy kolejnymi
parametrami

w kolumnie Wartos¢/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos¢ parametru
moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych warto$ci, w kolejnej kolumnie zostanie
wyswietlony przycisk =, ktérego naci$niecie spowoduje wysSwietlenie okna z podpowiedzig
dopuszczalnych wartosci.

w kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.

w kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.

usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku ﬂ potozonego po prawej stronie tabeli.

o Tytul wydruku - tekst wpisany w tym polu widniat bedzie w nagtéwku sporzgdzonego zestawienia

Po ustaleniu parametrow, zestawienie nalezy wykonac klikajagc przycisk "Wykonaj zestawienie" @

Eksport zestawienia

Operacja umozliwia wykonanie eksportu wynikéw wykonanego zestawienia do pliku. Mozliwy jest wybdr formatu
eksportu: HTML, DOC lub XLS. Aby jg wykona¢, nalezy klikng¢ przycisk 'Eksport do pliku w formacie XLS, DOC lub

HTML'. =3
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4.7.2. Zestawienia wnioskéw i umoéw
Okno umozliwia wykonywanie zestawien wnioskéw i uméw na podstawie wzoréw zestawien dowolnie zdefiniowanych
przez uprawnionych uzytkownikéw systemu.

™ Zestawienia wnioskow i umdw @g|
[ Pokaz nazwizko i imie Pokaz zestawienia uxytkownika Wezystkich LI
Zestawienia
Ewidencja zaangaZowania wydatkow
Ewidencja zaangazovwania wydatkdw - Kasia Z. Wybér
Faangaiowanie na kontrahentdw Zestaw’ienia
Iaangaiowanie na kontrahentdw - A
Zaangazowanie na kortrahentdw - A1
Diata 2011 .01.27
{{{ Dana Relacja Wartosé / Dana 1)}  Operacja Warunek na grupe
| Data ksiegowania <= 2010.01.31 i
| Programy * = J i
Rozdziat* = i
| Atrybuty H
| Paragraf * = . ) J i
| Faksiegowano = WYSZU k'wanla J i
| Data zawarcia = i
| Altusing na dzien = J i
X|
A~
Wykonaj zestawienie
v
b 4
5 5 Wividruk atrybutdv weyszukiveania Brak LI =

Zestawienia wnioskow i uméw
Okno podzielone jest na nastepujace sekcje:

o Wybor zestawienia: zawiera tabele ze zdefiniowanymi wczesniej przez uzytkownikdéw zestawieniami,
z ktorych nalezy dokonac wyboru zestawienia, do wykonania. Z tabelg zwigzane sg 2 parametry:

« Pokaz nazwisko i imie - parametr pozwalajgcy na ustawienie czy w tabeli ma by¢ prezentowana
kolumna "Autor" czy "Nazwisko i imie". W kolumnie "Autor" prezentowana jest nazwa uzytkownika,
ktéry zaprojektowat zestawienia. W kolumnie "Nazwisko i imie" prezentowane jest nazwisko iimig
uzytkownika, ktéry zaprojektowat zestawienie.

« Pokaz zestawienia uzytkownika - parametr w formie listy wyboru umozliwiajgcy ograniczenie
pokazywanych zestawien tylko do zestawien zaprojektowanych przez wybranego uzytkownika. Po
kliknieciu na parametr wyswietlona zostanie lista wszystkich uzytkownikéw, ktérzy zaprojektowali
zestawienia dostepne w tym zleceniu, z ktérej mozemy dokona¢ wyboru uzytkownika lub wybra¢
wiersz onazwie Wszystkie oznaczajgcy, ze zostang pokazane zestawienia wszystkich
uzytkownikéw.

o Atrybuty wyszukiwania: zawiera tabele z parametrami, stuzacymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu oraz nad tabele parametr "Data" umozliwiajgcy okreslenie daty wykonania
zestawienia. Domyslnie parametr jest ustawiony na date dzisiejszg. W tabeli z parametrami mozliwe jest
wykonanie nastepujgcych czynnosci:
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w kolumnie Dana mozliwe jest sprawdzenie z jakiej sekcji i z jakiego pola danych utworzony zostat
parametr. W tym celu nalezy przesung¢ wskaznik myszy na nazwe parametru w kolumnie "Dana".
Program w formie dymka wyswietli informacje osekcji, polu itypie danych parametru.

{i{ Dana Relacja Wartosé [ Dana ¥ Operacja Warunek na grupe
| Symbol rejestru =  DEL_ZAGR_% [ i
| Rok buczetowsy = 2009 i
k Paragraf = bl J Itk
| Paragrat @ Informacja JJ i
| Projett Sekecjar Zabezpizczenie - Planowane wydatki J !

Pole:  Rok budzetowy
Tvp:  Liczba

w kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajagcej zwigzek pomiedzy parametrem
okreSlonym w kolumnie "Dana" ajego wartoscig czy inng dang okreSlong w kolumnie
"Wartos¢/Dana".

(1) Dana
| PROGRAM
| Petry numer projekiu
| Ostatni aneks

¥} Operacja Warunek na grupe

) i

w kolumnach ((( i )))mozliwa jest wstawienie nawiaséw zmieniajgcych relacje pomiedzy kolejnymi
parametrami, w podobny sposob do stosowanego w rownaniach matematycznych.

w kolumnie Wartos¢/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos¢ parametru
moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych wartosci, w kolejnej kolumnie zostanie
wys$wietlony przycisk =, ktérego naci$niecie spowoduje wyswietlenie okna z podpowiedzig
dopuszczalnych wartosci.

w kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.

w kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.

usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku X potozonego po prawej stronie tabeli.

o Tytul wydruku - w polu tym wpisa¢ mozna tres¢, ktdra zostanie umieszczona w nagtéwku zestawienia.

Dostepne operacje

Tworzenie zestawienia uzytkownika

Aby przygotowac zestawienie nalezy wybrac¢ definicje zestawienia oraz okresli¢ nastepujgce parametry:

. Data zestawienia - data zestawienia decyduje otym, zktérego okresu dane zostang uwzglednione
w zestawieniu. DomyslInie parametr jest ustawiony na date dzisiejsza.

o Atrybuty wyszukania: zawiera tabele z parametrami, stuzgcymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu. W tabeli z parametrami mozliwe jest wykonanie nastepujgcych czynnosci:
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« W kolumnie Dana mozliwe jest podejrzenie z jakiej sekcji i z jakiego pola danych utworzony zostat
parametr. W tym celu nalezy przesung¢ wskaznik myszy na nazwe parametru w kolumnie "Dana".
Modut w formie dymka wyswietli informacje o sekciji, polu i typie danych parametru.

{({ Dana Relacja Wartosc / Dana 11} Operacja Warunek na grupe
| Data wykonania = 2013.11.01 i
| Data wvkonania = 2013.12.01 i

Koszt i
| o @ Informacja :
Sekcjas Ewidencja napraw
Polz:  Data wykonania
Typ:  Daka

« w kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajgcej zwigzek pomiedzy parametrem
okreslonym w kolumnie "Dana" ajego wartoscig czy inng dang okreSlong w kolumnie
"Wartos¢/Dana".

{0 Dana Relacja Wartosc¢ / Dana 1} Operacja Warunek na grupe
| Data wykonania 2= v |2013.11.01 i
201312.01 i
=00 i

| Data weykonania
| Hoszt

« w kolumnach ((( i ))) mozliwe jest wstawienie nawiasdw zmieniajgcych relacje pomiedzy kolejnymi
parametrami

« w kolumnie Wartosé/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos¢ parametru
moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych wartosci, w kolejnej kolumnie zostanie
wyswietlony przycisk ===, ktérego nacisniecie spowoduje wyswietlenie okna z podpowiedzig
dopuszczalnych warto$ci.

« W kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.

« W kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.
e usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku ﬂ potozonego po prawej stronie tabeli.

o Tytul wydruku - tekst wpisany w tym polu widniat bedzie w nagtéwku sporzgdzonego zestawienia

Po ustaleniu parametréw, zestawienie nalezy wykonac klikajac przycisk "Wykonaj zestawienie" @

Eksport zestawienia

Operacja umozliwia wykonanie eksportu wynikéw wykonanego zestawienia do pliku. Mozliwy jest wybor formatu
eksportu: HTML, DOC lub XLS. Aby jg wykonaé, nalezy klikng¢ przycisk 'Eksport do pliku w formacie XLS, DOC lub

HTML'. =3
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4.7.3. Zestawienia dokumentéw zrédtowych
Okno umozliwia wykonywanie zestawien dokumentéw zrodtowych na podstawie wzoréw zestawien dowolnie
zdefiniowanych przez uprawnionych uzytkownikéw systemu.

™ Zestawienia dokumentow. zrodtowych E@@

Zestawienia I~ Pokas nazwisko | imis Pokai zestawvienia uzytkownika [Wszystkich -]
dokumentow Zestawicni Autor
Zrodtowych dla wybranej v admin
Dokumenty do Zaptaty w podanym okresie admin
Data 20140818
({1l Dana Relacja Warto$é / Dana })) Operacja Warunek na grupe Ll
| Numer umowy = 1239572012 i
v
< S Ed

Zestawienia dokumentoéw zrédfowych
Dostepne operacje

Wykonanie zestawienia zdefiniowanego przez uzytkownika
Okno podzielone jest na nastepujgce sekcje:

« Wybér zestawienia: zawiera tabele ze zdefiniowanymi wczesniej przez uzytkownikéw zestawieniami,
z ktérych nalezy dokona¢ wyboru zestawienia, do wykonania. Z tabelg zwigzane sg 2 parametry:

« Pokaz nazwisko i imie - parametr pozwalajgcy na ustawienie czy w tabeli ma by¢ prezentowana
kolumna "Autor" czy "Nazwisko i imie". W kolumnie "Autor" prezentowana jest nazwa uzytkownika,
ktory zaprojektowat zestawienia. W kolumnie "Nazwisko iimie" prezentowane jest nazwisko i imie
uzytkownika, ktéry zaprojektowat zestawienie.

« Pokaz zestawienia uzytkownika - parametr w formie listy wyboru umozliwiajacy ograniczenie
pokazywanych zestawien tylko do zestawien zaprojektowanych przez wybranego uzytkownika. Po
kliknieciu na parametr wyswietlona zostanie lista wszystkich uzytkownikéw, ktérzy zaprojektowali
zestawienia dostepne w tym zleceniu, z ktérej mozemy dokona¢ wyboru uzytkownika lub wybraé
wiersz onazwie Wszystkie oznaczajgcy, ze zostang pokazane zestawienia wszystkich
uzytkownikow.

. Data zestawienia - data zestawienia decyduje otym, zktérego okresu dane zostang uwzglednione
w zestawieniu.

o Atrybuty wyszukania: zawiera tabele zparametrami, stuzacymi do ograniczenia zakresu danych
wyswietlanych w zestawieniu oraz nad tabele parametr "Data" umozliwiajgcy okreslenie daty wykonania
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zestawienia. Domysinie parametr jest ustawiony na date dzisiejszg. W tabeli z parametrami mozliwe jest
wykonanie nastepujgcych czynnosci:

w kolumnie Dana mozliwe jest podejrzenie z jakiej sekcji i z jakiego pola danych utworzony zostat
parametr. W tym celu nalezy przesungé wskaznik myszy na nazwe parametru w kolumnie "Dana".

w kolumnie Relacja mozliwa jest zmiana relacji okreslajacej zwigzek pomiedzy parametrem
okreslonym w kolumnie "Dana" ajego wartoscig czy inng dang okreSlong w kolumnie
"Wartos¢/Dana".

w kolumnach ((( i )))mozliwa jest wstawienie nawiaséw zmieniajacych relacje pomiedzy kolejnymi
parametrami

w kolumnie Wartosé¢/Dana mozliwe jest wpisanie wartosci parametru. Jezeli wartos¢ parametru
moze by¢ wybrana ze stownika lub zbioru statych wartosci, w kolejnej kolumnie zostanie
wyswietlony przycisk ==, ktérego nacisniecie spowoduje wyswietlenie okna z podpowiedzig
dopuszczalnych wartosci.

w kolumnie Operacja mozliwe jest wybranie operatora i/lub wigzgcego kolejne parametry
zestawienia.

w kolumnie Warunek na grupe mozna zobaczy¢ czy dany parametr jest uzyty do grupowania
pozycji w zestawieniu.

usuniecie parametru poprzez nacisniecie przycisku ﬂ potozonego po prawej stronie tabeli.

o Tytul wydruku - tekst wpisany w tym polu widniat bedzie w nagtéwku sporzadzonego zestawienia

Po ustaleniu parametréw, zestawienie nalezy wykonac klikajac przycisk "Wykonaj zestawienie" @

Eksport zestawienia

Operacja umozliwia wykonanie eksportu wynikéw wykonanego zestawienia do pliku. Mozliwy jest wybor formatu
eksportu: HTML, DOC lub XLS. Aby jg wykonaé, nalezy klikng¢ przycisk 'Eksport do pliku w formacie XLS, DOC lub

HTML'. =3
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4.7 4. Zestawienie kontrolne planu

Okno stuzy do tworzenia zestawien prezentujgcych wprowadzone pozycje planu finansowego wraz z odpowiadajgcymi
im pozycjami uméw z kontrahentami oraz dyspozycjami. Zestawienia prezentujg réowniez informacje o kwotach
przypisanych do pozyciji planu oraz o stopniu ich wykorzystania.

[ Zestawienie kontrolne planu Ex
Filtr
Whierz -
Stan na dzien [2013.12:31 Plan
Kantrahent RefestrRokMiesiacMumer | Data | Mr poz. [wal ] kwota | Zadaniz budzetowre | Rodzaj budzetu  Analityka dodatikowa
il | [zo13.0831 1 [P ] 46 000,00 | Jvevdatki /12 13020 /ND J §
Suma: 48 000,00

Departament]
Wyeiziel
Zad. budtz 1| [[ookumenty zrodiowe
Projeit| umer dowodu Frédowego | Deta kortr. | Nr dyspozycji (Lppoz. [Wal | Kwota | Zadanie budzetows / Rodza) hudzetu | Analtyks dodatkows
= |[Foo1zsens [20131227 [2mameset 1 [Pun ]| 500,00 | /ol 11213020 /ND 1 #

Urmivry|

— Suma: 500,00

iy
C-R-P Parametry [ ]| [lumowy
Dia wwhiosi] L Mumer w rejestrze [Datakortr. | Nrtranszy fLppor  |Wal.|  Kwota | Zadarie budzetawe J Rodzaj budzetu / Analtyka dodatkowa
& Numer & na k) lume201 31 200001 [2ma123 141 [pLne | 1 500.00] £ wwvdlati /12 /3020 /ND / £
© Numer o Suma: 500,00

Dia umévy prezentu Wnioski

(& Tiumer w rejestrze (nadany w systemie] Numer [ Date kortr. | r poz. Twal. ] Kowota [ Zadarie budietowe | Rodzaj budzetu / Analityka dodatkowa
¢ Numer oryginainego dokumentu [2013H 2001 [2msmon 1 [P ] 2 500,00 Jwydlatid /12 /3020 JND / J

Dl dokumentdw Zréetowych prezentu 201312102 [zot301m |1 [P ] 366,56 | /vevdatki /12 /3020 /D 1

& Numer v rejestrze (nadany w systemie) Sumar 5 886,88

€ humer downe Zréhwegn

ZaangaZowanie

Parametry zestawiznia prezentul v formie:
& Pongj
" Skrbcone]

[ Detta kartr Mr poz Twal | kwota | Zadsanie budzetows | Rodze] budzetu  Ansltyka dodatikows
[z aanar201 30 200001 [2m3az27 |1 [Pn ] 120000 | 4 wevdatia /12 / 3020 /ND 1
i Suma: 120000 .
Eksport do pliku uma Wykonaj
Pozostalo: 3891312

Wydruk zewnetrznego z ienie

]

Zestawienia kontrolne planu

Jesli wybranym roku obrachunkowym nie obowiazuje plan, lecz projekt planu, to tytut zestawiania zostanie zmieniony
na "Zestawienie kontrolne projektu planu".

Wyjasnienia do treSci zestawienia:

Kolumna "Data kontr." zawiera informacje na temat dnia, z ktérego stan byt brany pod uwage podczas wykonywania
kontroli zgodnosci pozycji danego dokumentu z planem finansowym. W przypadku uméw, datg tg jest termin wyptaty
Srodkéw wynikajgcy z harmonogramu wyptat. W przypadku dokumentéw zrédtowych, jest to data kontroli zgodnosci
pozycji dyspozycji z planem finansowym. Natomiast wnioski nie zawierajg dokfadnej daty poniesienia wydatku,
a jedynie informacje, w ktorym roku zostanie on poniesiony. Dlatego w przypadku wnioskéw, w kolumnie "Data kontr."
zawsze prezentowany jest pierwszy dziern roku, w ktérym zaplanowano poniesienie wydatku. W przypadku
dokumentéw zaangazowania srodkéw, datg tg jest data dokumentu ksiegowego, (wprowadzona w polu ,Data dokum"
znajdujgcym sie na formularzu okna ,Dokumenty ksiegowe"), w ktérym wprowadzono zapisy stanowigce
zaangazowanie srodkow na poczet realizacji wydatkow.

Tabele, dotyczace grupy danych ,Plan”, nie zawierajg kolumny "Data kontr." lecz kolumne ,Data". Datg tg jest data
dokumentu ksiegowego, (wprowadzona w polu ,Data dokum" znajdujgcym sie na formularzu okna ,Dokumenty
ksiegowe"), w ktérym wprowadzono zapisy stanowigce plan finansowy. Jesli wybranym roku obrachunkowym nie
obowigzuje plan, lecz projekt planu, wowczas tytut zestawiania zostanie zmieniony na "Zestawienie kontrolne projektu
planu", akolumna ,Data" prezentuje date dokumentu projektu planu finansowego (wprowadzong w polu ,Data
dokumentu" znajdujgcym sie na zaktadce ,Dane dokumentu planu" okna ,Ewidencja dokumentéw planu).

Dostepne operacje

Wykonanie zestawienia kontrolnego planu

Przed wykonaniem zestawienia mozna wprowadzi¢ szereg parametréw pozwalajgcych ograniczy¢ wynik zestawienia
do zawezonej grupy danych.
Ustalenie dnia wykonania zestawienia
Parametr "Stan na dzien" umozliwia wskazanie dnia, z ktérego dane zostang uwzglednione w zestawieniu.
Domysinie jest to data biezgca. Uzytkownik moze jg zmieni¢ wprowadzajgc odpowiednig wartos¢ recznie
lub wciskajgc klawisz F3. Ten ostatni uruchamia okno kalendarza, w ktérym mozna wskaza¢ okreslong
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date. Zestawienie uwzgledni te pozycje dokumentéw planu, ktérych wartos¢, prezentowana w kolumnie
.Data" jest wczesniejsza badz réwna dacie wprowadzonej w polu ,Stan na dzien" oraz te dokumenty
wptywajgce na realizacje planu finansowego: wnioski, umowy oraz dokumenty zaangazowania, ktérych
warto$é, prezentowana w kolumnie ,Data kontr." jest wczes$niejsza badZz réwna dacie wprowadzonej
w polu ,Stan na dzien".

Wybér kontrahenta

Parametr ten umozliwia uwzglednienie wytgcznie dokumentéw powigzanych ze wskazanym
kontrahentem. W tym celu nalezy albo wpisa¢ numer kontrahenta w polu "Kontrahent" albo klikng¢
przycisk === umieszczony zprawej strony tego pola. W tym drugim przypadku otwarte zostanie
pomochnicze okno zawierajgce liste kontrahentéw wprowadzonych do systemu. Jednego z nich nalezy
wybra¢ klikajgc dwukrotnie wiersz zawierajgcy jego dane.

Wybranie placowki i jednostki

Dzieki parametrom "Placowka" i "Jednostka", mozliwe jest wykonanie zestawienia, w ktérym znajdg sie
jedynie te pozycje planu, ktére zostaly ztg placowka ijednostkg powigzane ( w oknie Ewidencja
dokumentéw planu). Nazwe placowki i jednostki mozna wpisaé recznie w odpowiednich polach lub klikngé
przyciski === umieszczone z prawej strony tych pdl, aby uruchomié okno pomocnicze zawierajgce liste
wprowadzonych placéwek lub jednostek.

Wybér zadania budzetowego

Parametr ten pozwala wskazac¢ okreslone zadanie budzetowe. W zestawieniu znajdg sie wéwczas jedynie
te pozycje planu, ktére zostaty ztym zadaniem powigzane (w oknie Ewidencja dokumentow planu).
Nazwe zadania mozna wpisaé recznie w pole "Zad. budzetowe" lub klikngé przycisk === umieszczony
z prawej strony tego pola, aby uruchomic¢ okno pomocnicze zawierajgce liste zadan budzetowych.
Wybranie wartosci analityk dodatkowych

W systemie mozliwe jest zdefiniowanie maksymalnie pieciu stownikéw analityki dodatkowej, ktérych
nazwy i wartosci sg ustalane przez uzytkownikéw. Jezeli analityki te zostaty zdefiniowane, pojawig sie
one na liscie parametrow. Wprowadzajgc okreslone warto$ci w tych polach mozna wykona¢ zestawienia
zawierajgce wytgcznie te pozycje planu, ktérych analityka dodatkowa pasuje do podanej. Po prawej
stronie kazdego zpdl znajduje sie przycisk == , ktdérego klikniecie powoduje uruchomienie okna
pomocniczego zawierajgcego wartosci danego stownika.

& Projekt

Spozib prezentacii

™ Drzewwn (o Lista Wyblerzllstrg

symbol lub drzewo opis |
000 Blokada TATIETRGw
oo Inwestycie krajovwe
001.001 Infrastruktura drdg
oo1.00z2 Transport publiczry
ooz Inwestycje zagraniczne
0oz.001 Promocia zagraniczna
0o2.002 Inwestycie reklamoywwe

Kliknij dwukrotnie,
aby wybraé wartosé

Szukaij: g 8=

Okno pomocnicze funkcjonuje w dwoch mozliwych uktadach - jednym jest drzewo hierarchiczne, w ktérym
klikniecie symbolu "+" obok danej wartosci powoduje uwidocznienie wartosci podrzednych wobec
wybranej. Drugi widok pozwala obejrze¢ wszystkie wartosci danego stownika w formie listy.
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Wprowadzenie rozdziatu i paragrafu klasyfikacji budzetowej

Parametr ten umozliwia wykonanie zestawienia, w ktérym uwzglednione zostang wytgcznie dokumenty
powigzane z konkretnymi wartosciami klasyfikacji budzetowej. Wartosci te nalezy wpisaé w pola
oznaczone jako "Rozdz. - Par.".

Ustalenie identyfikatoréw wnioskéw, umoéw i dokumentéw zrédiowych

Whnioskom, umowom oraz dokumentom zrédtowym nadawane sg numery identyfikujace je w systemie,
natomiast niezaleznie od tego, zapisywany jest numer widniejgcy na oryginalnym dokumencie (wniosku,
umowie lub dokumencie Zrédtowym), na podstawie ktorego dane zostaly wprowadzone do systemu.
Zestawienie moze prezentowaé albo numery, pod jakimi dokumenty wystepujg w systemie (jest to tryb
domysiny), albo numery dokumentéw oryginalnych. Zmiany sposobu dziatania okna wtym zakresie
dokona¢ mozna za pomocg parametrow: "Whnioski identyfikuj za pomocg", "Umowy identyfikuj za
pomocg" oraz "Dokumenty zrodtowe identyfikuj za pomocg".

Wykonanie zestawienia

Po ustaleniu parametrow, nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj zestawienie" @ Po wykonaniu
zestawienia, dwukrotne klikniecie pozycji tego zestawienia w czeSci dotyczgcej umow, wnioskow,
dyspozycji, planu finansowego lub zaangazowania $rodkéw spowoduje odpowiednio otwarcie okna
ewidencji umow z kontrahentami, ewidencji wnioskéw lub okna ,Dokumenty ksiegowe", anastepnie
zaznaczenie wiasciwego dokumentu w tabeli nawigacyjnej tego okna.
Dwukrotne klikniecie pozycji zestawienia w czesci dotyczacej dokumentéow zrodiowych, spowoduje
wyswietlenie okna prezentujgcego dane tego dokumentu.
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4.7.5. Modut sprawozdan

Okno "Modut sprawozdan" stuzy do wykonywania sprawozdan na podstawie zdefiniowanych przez uzytkownikow
szablonéw. Wzorce sprawozdan definiowane sg w oknie "Edytor szablonéw sprawozdan

Przyktadowe sprawozdania przygotowane przez uzytkownika:

A Modut sprawozdan
Symbol Nazwa i
Rb-28Mw Pr Spravwozdanie Rb-28MA Programy
RB-28P1APR Sprawozdanie RB-28 Programy WPR
Rb-28UE Sprawozdanie Rb-28UE Lista
RB-28UEWPR Sprawozdanie RB-26UE WPR szablonow
RE-WSh Spravwozdanis RB-WSh
VAT-UE VAT-UE =
ad
Sprawozdanie -
Wrorzec __J Symbol AT-LUE Mazwwa VAT-LUE

Parametry wykonania sprawozdania

Hazwa I Wartosé
| |oknes oo 2013.01.01
. lokres DO 2013013

Tu wpisz wartos¢
parametru

B

POLTAX PELNIA PODATHNIK, POL PELNIE UURZAD SKARBOWY WYPEENIAC NA MASTYNIE, kO |

DRUI@W&NYII LTERAMI CZARNTM LUB NIEE IESKIM KD LOREM PRZED WY PELN IENIEM ZAPOZNAZ SIEZOBJA

T Hamer Identyfikac] Fodatkowe] podatnika % Hr dokumentu ER]
PL

VAT-UE INFORMACJA PODSUMOWUJACA O DOK

WEWNATRZWSPOLNOTOWYCH TRANS

|a Wiesiae

5. Huartat 6. Rok

‘ LUB

Podstaua prawna
Skiadajaey

Podglad wybranego
szbalonu

dathus od towardw i ushyg (Dz. U Hr &4, poz 535
2 ozoby prawne rishgdace podatnikami w
okonuigey wewngtrewspélnotowej dostawy to

wiadezenia ushug.

Termin skiadania:
hiejste skiadania:

D0 15. dnia miesiaea po okresie, 2a kéry skfadana jest informasia
Poda(r\lcv o keéryoh mowa w ar. 16 ustawy

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn Ala sk anad

edu skarbouego

i e @ istal

=

Wykonaj
zestawienie

P Modut sprawozdar 4li=113]

=

Operacie na rachunky bankewym
Refundacie proekazene proez KE

i ie: o urexg in shialel
WSRO FeTUn A

Pasternak Mir
Pasternak i

Lista
szablonow

Spreanvazcanie
Syl Cerachs MNazwa Operacie na rachunku bankowym
Parametry wykonania zesimeienia
Nazwa Wartodd
IHRES OD 2008120
IHRES DO 2008123
PROGRAM

Tu wpisz wartosé
parametru

Zestawienie operacji bankowych na rachunku programowym dla prograr
ramach celu 3 - EWT w okresie od do

Podglad wybranego

szablonu

Zestawienie operacjinar
{wEL

Wiplaty na rachunek programowy (lacznie)

FOBROTWAL WH(OD:[OKRES (

Platnosci zaliczkowe z KE na PO

HOBROTWAL KIKIOD[OKRES O

Refundacje z KE

#OBROTWAL KK(OD:[OKRES O

Odsetki od srodkiw na rachunkn

FOBROTWAL KIKIOD:[OKRES O

Stodki odzyskane oid beneficjentiw

#OIBROTWAL (0OD:|OKRES 00,

Wykonaj
zestawienie
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Dostepne operacje

Wykonanie sprawozdania

Operacja umozliwia sporzgdzenie sprawozdania na podstawie wybranego szablonu. W tym celu nalezy wykonaé
nastepujgce kroki:

« Wybra¢ szablon, na podstawie ktdrego wykonane zostanie sprawozdanie. Szablony definiowane sg w oknie
"Edytor szablonéw sprawozdan". Ich lista znajduje sie w tabeli zajmujacej gorng czes¢ okna. Jeden z nich
nalezy wybra¢ klikajac jego nazwe. Podglad szablonu pojawi sie w dolnej prawej czesci okna.

Symbol Hazwa Autor |
Operacie Operacie na rachunku bankowsym Kovwealski Jan Cadmin)
Refundacje Refundacje przekazane przez KE Kowealzki Jan (admin)
Wezwanie Wezwanie do uregulowania skladek Kowalski Jan {admin}
wnioski wniozski o refundacje Kowealzki Jan (admin)

« Wprowadzi¢ parametry sprawozdania. Na etapie definiowania szablonu sprawozdania okre$lana jest lista
parametréw wprowadzanych przez uzytkownika w momencie tworzenia zestawienia. Lista ta wyswietlana
jest w tabeli zajmujgcej dolng lewg czes¢ okna. Dane wprowadzi¢ nalezy w kolumnie "Wartos¢".

Parametry wykonania Zestawienis

Hazwa Wartose
bHHES (8]N] 2005.12.01
bHF{ES (o] 200581231
PROGRAM EWT-BR

« Wykona¢ sprawozdanie mozna klikajgc przycisk "Wykonaj zestawienie" @ Sprawozdanie ma forme pliku
w formacie xIs. Jezeli uzytkownik posiada zainstalowany program umozliwiajacy wyswietlanie plikow tego
typu, otwarte zostanie okno prezentujgce wynik sprawozdania.
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4.7.6. Edytor szablonéw sprawozdan
Okno umozliwia zdefiniowanie szablonéw wykorzystywanych do tworzenia sprawozdan w formacie XLS w oknie
"Modut sprawozdan". Okno to pozwala réwniez utworzy¢ prébne sprawozdania.

. ] Edytor szablonow sprawozdan g@@
Symbol Hazwa Autor
Operacje Operacje na rachunku bankowym Pasternak Mir
Refundacje Refunciacis przekazans przez KE Pasternak Miro: Lista
STV ANIE WWEZWENIS GO Uregulowy anig=timsiste————, Pasternak Miro: -
nioski Wnioski o refundacie Pasternak Miro: szablonow
Parametry
szablonu
Sprawnzdanie " widocznogc
Symbol Operacie Mazwva Operacie na rachunku bankowym " Dlawszystkich &+ Dlamnie © Diaroli J [ Blokada edycji
Parametry wykonania Zestawisnia
Nz Wartosé Zestawienie operacji bankowych na rachunku programowym dla prograr
foxees co 20081201 ramach celu 3 - EWT w okresie od do
bKRES Do 20051231
PROGRAM Podglad wybranego
szablonu Zestawienie operacji nar
Tu wpisz wartosé Operacje na rachunku (wEL
parametru Wplaty na rachunek programowy {facznie) Z0BROTWAL WN{OD:[OKRES (
Platnosci zaliczkowe z KE na PO #oBRd
Refundacje z KE #0OBR(J
Odsetki od srodkéw na rachunku #OERQ
Srodki odzyskane od beneficjentow ———— #0BR
Import
szablonu =]

Wykonaj
zestawienie

Edytor szablonéw sprawozdan
Dostepne operacje
Stworzenie szablonu sprawozdania

Nowy szablon sprawozdania wprowadzi¢ mozna klikajgc przycisk "Dodaj dane" + . Do tabeli szablonéw
umieszczonej w gornej czesci okna dodany zostanie nowy wiersz. Nastepnie nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane:

o Symbol sprawozdania - symbol musi by¢ unikatowy, nie mozna wiec wprowadzi¢ wielu sprawozdan o tym
samym symbolu.

« Nazwa sprawozdania.

« Widocznosé - parametr ten pozwala okresli¢, dla kogo dostepny bedzie stworzony szablon. Szablon moze
by¢ ogdine dostepny dla wszystkich pracownikéw ("Dla wszystkich"), zastrzezony wytgcznie do autora okna
("Dla mnie") lub udostepniony uzytkownikom, ktérym przypisano okreslong role w systemie ("Dlaroli"). Nazwe
roli mozna wpisa¢ w pole umieszczone z prawej strony lub klikng¢ przycisk === aby uruchomié¢ okno
pomocnicze zawierajgce liste zdefiniowanych w systemie rél. Postawienie znaku ¥ zlewej strony roli
spowoduje jej wybranie. Wskazaé mozna dowolng liczbe rél. Po dokonaniu wyboru nalezy klikngé przycisk
"Akceptuj zmiany" ﬂ .

« Blokada edycji - zaznaczenie tego parametru spowoduje, Ze nie bedzie mozliwa zmiana danego szablonu do
momentu, gdy uprawniony uzytkownik nie zdejmie blokady.

o Parametry sprawozdania. Tabela potozona w lewej dolnej czesci okna pozwala doda¢ parametry bedace

czescig szablonu zestawienia. Nowy parametr dodaje sie klikajac przycisk "Dodaj dane” *' umieszczony
z prawej strony tabeli. W polu "Nazwa" nalezy wprowadzi¢ nazwe parametru. Pole "Warto$¢" mozna
pozostawiC puste, jezeli okreslona wartos¢ danego parametru ma by¢ okreSlana przez uzytkownika
wykonujgcego zestawienie lub mozna wprowadzi¢ ustalong wartos¢, ktéra bedzie woéwczas integralnym
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elementem szablonu.

Parametry wykonania zestawienia

Hazwa Wartosc
bKRES oD 2005 .12.01
bKRES Do 20051231
PROGRAM EWT-BR

| |#

Po zakonczeniu wprowadzania danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = .

Wykonanie sprawozdania
Mozliwe jest sprawdzenie poprawnosci dziatania zdefiniowanego szablonu poprzez wykonanie sprawozdania bez

konieczno$ci przechodzenia do okna "Modut sprawozdan". Stuzy do tego przycisk "Wykonaj zestawienie" @ .

Import szablonu
Mozliwe jest zaimportowanie gotowego szablonu z pliku w formacie xIs. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk "Czytaj

’
dane z pliku" & . otwarte zostanie okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskaza¢ importowany plik poprzez dwukrotne
klikniecie jego nazwy.
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4.7.7. Zestawienie stanu rozliczenia umow z kontrahentami

Okno stuzy do tworzenia zestawienia prezentujgcego zbiorczo, dla wielu uméw z kontrahentami, informacje o stanie
wykorzystania srodkéw finansowych.

g Zestawienie stanu rozliczenia umdw z kontrahentami E@El
-~

Warunki wykonania

Producent programu: € ONT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.ul. Knurovwska 19, 41-800 Zakbrze

Rejestr [[wszysthie) - Uzytkownik programu. GNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0.
Fortrahent Zestawienie stanu rozliczenia umow z kontrahentami
Analityks
[~ Zadanie budzetu pafstwa Reiestr: wszystkie
[~ Projekt Stan wykorzystania srodkdw finansowych 7 wwzdlednieniem zrealizowanyeh pozycji dyspozyeji potwierdzonyeh przez bank
[ Zrécho finansowania B — _ .
I™ Program Humer umowy Symhbol Skrot nazwy Data Wartos¢ Humer Rok Analityka S
kontr, kontrahenta zawarcia umowy transzy
[T Zadanie wiasne umowy
Parametry 14502015 100 Centrum szkoleri | 12830,00 1 2015 wvdatki
H N A
i wykonama wrarsztatow
£ tawieni Razem
S zZestawienia 147012014 100 Centum szholenii 620000 22014 wydati
finansowych z Lwzglednieniem warsziatow R
azem
& zrealizowanych pozyofi dyspozyejl
petwierdzonych przez bank SETIA2I2014 102 Torex SA 34 000,00 1 2014 weydatkl
" niezrealizcewanych pozyoj dyspozyoi Razem
posiadajgcych pozytyweny wynik Razem dla wszystkich umow
kontrali zgodnosci  planem
" niezrealizowanych pozycji Wiykanat Spravedzit
dyspozycji nieposiadsjacych
pozyhywnego wyniku kontrol
Zgodnoéci T planem Krzysziof Mowak

Wykonaj
zestawienie

<
a&| o

Zestawienie stanu rozliczenia uméw z kontrahentami

Dostepne operacje

Wykonanie zestawienia stanu rozliczenia uméw z kontrahentami

Przed wykonaniem zestawienia mozna wprowadzi¢ szereg parametréw pozwalajgcych ograniczy¢ wynik zestawienia
do zawezonej grupy danych.

Wyboér rejestru

Parametr "Rejestr" umozliwia wybor rejestru umow, dla ktérego bedzie utworzone zestawienie. W tym

celu nalezy klikngé przycisk ~ umieszczony z prawej strony tego pola i wskazaé z wyswietlonego wykazu
wybrany rejestr.

Wybér kontrahenta

Parametr ten umozliwia ograniczenie prezentowanych danych do dokumentéw powigzanych ze
wskazanym kontrahentem. W tym celu nalezy albo wpisa¢ numer kontrahenta w polu "Kontrahent" albo
klikng¢ przycisk === umieszczony z prawej strony tego pola. W tym drugim przypadku otwarte zostanie
pomocnicze okno zawierajgce liste kontrahentéw wprowadzonych do systemu. Jednego z nich nalezy
wybrac klikajac dwukrotnie wiersz zawierajgcy jego dane.

Okreslenie analityk ujetych w zestawieniu

Sekcja "Analityka" umozliwia okreslenie analityk ksiegowych, z doktadnoscig do ktérych bedzie
prezentowany stan wykorzystania srodkéw finansowych (mozna wybra¢ doktadno$é odnoszaca sie do
wiecej niz jednej z wymienionych kategorii):

« zadanie budzetu panstwa,
« analityka dodatkowa,

« rozdziat klasyfikacji budzetowe;j,
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« paragraf klasyfikacji budzetowe;j,
« analityka paragrafu klasyfikacji budzetowe;j,
« rodzaj budzetu

« analityki dodatkowe (zdefiniowane przez uzytkownikéw Systemu).

ﬂ Jestawienie stanu rozliczenia umow

Warunki wykonania

Rejestr [fwazysthie) ~|
Kartrahent |
— Aralityka
[ Zadanie budzety parstwa
™ Projekt
[~ Zrécko finansoowania
™ Program
[T Iadanie wissne
[T Jednostka
[T Rozdzist
™ Paragraf
W Fodzaj budietu

bt

Stan weykor oy stania srodkdu

finansowych z wwzglednienizm

& zrealizowveanych pozyoi dyspozyc
potwierdzonych przez bank

" nigzrealizoweanych pozycii dyspozyci
posiadajgeych pozytyweny weynik
kontroli Zgodnosci 2 planem

" nigzrealizoveanych pozyo

dyspozyoi nieposiadajgcych

pozytywwnego wyniku kontroli

Toodnosc T planem

Wybér stanu wykorzystanych srodkow finansowych, jaki bedzie uwzgledniony w tworzonym
zestawieniu

W zestawnie prezentuje dane w jednym z 3 mozliwych standw wykorzystania srodkéw finansowych
z uwzglednieniem:

« zrealizowanych pozycji dyspozycji potwierdzonych przez bank,

« nhiezrealizowanych pozycji dyspozycji posiadajgcych pozytywny wynik kontroli zgodnosci
pozycji dyspozycji z planem,

« niezrealizowanych pozycji dyspozycji nieposiadajgcych pozytywnego wyniku kontroli zgodnosci
pozycji dyspozycji z planem.
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4.7.7. Zestawienie stanu rozliczenia umow z kontrahentami

M Zestawienie stanu rozliczenia umdw

Warunki wykonania

Rejestr |(wszysthie) -]

Kontrahent

Analityka

[ Zadanie budzetu parstwa
[ Projekt

[~ Zrocko finansowania

[~ Program

[ Zadanie wiasne

[ Jednostka

[ Rozdzist

[~ Paragraf

W Rodzsj budzetu

hierz

N —Stan wykorzystania Srodkiwe

finanzowych z wwzglednieniem

& zreslizoveanych pozyci dyspozyci
potwierdzonych przez bank

" nigzrealizowanych pozyoi dyspozyoi
posiadajgoych pozytyweny weynik
kontroli zgodnozci z planem

" migzrealizowanych pozyc

dyspozyci nieposiadajgcych

pozytywnego weyniku kontrali

IgoodnoEci T planem

Wykonanie zestawienia

Po ustaleniu warunkéw wykonania, nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj zestawienie" @ .

Eksport zestawienia

Operacja umozliwia wykonanie eksportu wynikéw wykonanego zestawienia do pliku. Mozliwy jest wybdr formatu
eksportu: HTML, DOC lub XLS. Aby jg wykona¢, nalezy klikng¢ przycisk 'Eksport do pliku w formacie XLS, DOC lub

HTML'. =
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4.7.8. Definicje zestawien dokumentow zrodiowych

4.7.8. Definicje zestawien dokumentéw zrédiowych
Okno umozliwia definiowanie szablonéw zestawien dokumentéw zrodiowych.

Wybierz z listy

Nazwa istniejace zestawienie
= Data zestawienia
= Zestawienia uzytkownika L
zestawienia
Zestawienia univereme Zestawienie Hr I‘E =
BES.10.21
#- Dokumert (€ Dana Relacja Wartosé /Dana }) Operacja Warunek na .
4| Dokumert - ksiggowanie Nap|52 komentarz
+- Dyspozycie d b z
#I Martrahert 0 biezacego
#1- Kartrol pozyej dyspozyci zestawienia
+- Koszty
# Koszty - enalityke Obszar
- Fratnogci atrybutow
: ;oaz’:cledvspozw wyszukiwania
+ Umowa
x|
Sposib wyliczenia wartosci kolumny L
Hazwa i¢  Funkcja dla |Fi Stopka WA mi
pola wyliczalnego | wartogei  Kelumny pri
Arg.1 Arg.2  kolumny
Obszar definicji kolumn
zestawienia
l
. @)
3 Wykonaj |
Parametry Widneznose zestawd zestawienie
[~ Usuwanie powtarzaiacych sie wiseszy [ Usuwanie pustych kolumn " Dla wazystkich
[ Automatyczna wysokost wiersza I~ Podsuimaywania grup £ Bla rol
[~ Blokads edycji I Ukryjodatkowe kalumny pods. arup
& B @ el trybutow wyszuliwania Brak =l @
= 3
Dodatkowe Okreslenie o -
Przyciski podgladu, parametry dostepnosci Przyciski edycji
wydruku i eksportu zestawienia zestawienia danych

Szczegdtowy opis funkcjonalnosci okna znajduje sie w dodatku "Zestawienia uzytkownika".
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4.8. Parametry

4.8. Parametry

4.8.1. Biezacy rok ksiegowy

Struktura symbolu konta ksiegowego, plan kont oraz rejestry ksiegowe sg definiowane w systemie osobno dla
kolejnych lat ksiegowych. W formularzach do ewidencji ksiegowej program wykorzystuje dane obowigzujgce w roku,
ktéry zostat wybrany jako rok biezgcy. Okno "Biezacy rok ksiegowy" umozliwia uzytkownikowi wskazanie, ktéry rok
ksiegowy jest rokiem biezgcym.

'ia Biezacy rok ksiegowy: 2008 EHE|E|
Lata ksiegowe

Rok ksiegowy
2004
2005
2006
2007

Wskaz kliknieciem
rok ksiegowy

liknij, aby wybraé
wskazany rok

Biezgcy rok ksiegowy
Dostepne operacje

Wybor roku ksieggowego

Operacja umozliwia wybranie roku ksiegowego, ktérego parametry bedg uzywane do ksiegowania dokumentéw.
Operacja jest wywotywana, dla wybranej pozycji z wykazu, poprzez klikniecie przycisku ekranowego "Wybierz biezgcy

rok ksiegowy"'. """.
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4.8.2. Definicja kontroli zgodnosci z planem

4.8.2. Definicja kontroli zgodnosci z planem

Okno stuzy do okreslenia, w jakiej formie i lokalizacji w systemie zapisane zostaty plany finansowe dla poszczegolnych
rodzajow budzetu. Dzieki temu, system dostaje informacje, do jakich dokumentéw powinien sie on odwotywaé podczas
wykonywania kontroli zgodnosci z planem dokumentéw wprowadzanych do systemu.

. | Definicja kontroli zgodnosci z planem

Kontrola zgodnosci z planem zostanie wykonana wzgledem
dokumentéw planu umieszczonych w nastepujacych lokalizacjach:

Hazwa budZetu Sposob ewidencji Symbol konta Wartosé planu
planu planu
wiydatki konto pozabilansowe 330 J Winien

Mla
[Winien - Ma
Ma - Winien

Definicja kontroli zgodnosci z planem
Dostepne operacje

Okreslanie lokalizacji dokumentéw planu finansowego

W gtéwnej tabeli okna znajdujg sie wiersze poswiecone poszczegdlnym rodzajom budzetu. Ich liczba i nazwy ustalane
sgw trakcie wdrozenia systemu i nie mogg by¢ zmieniane. Dla kazdego wiersza w tabeli wypetni¢ nalezy nastepujgce
pola:

o Sposob ewidencji planu - system dopuszcza dwie metody zapisu planu finansowego - za pomocg
dokumentéw planu (okno "Ewidencja dokumentéw planu" - sposdéb zalecany) lub za pomocg zwyktych
dokumentéw ksiegowych, poprzez ksiegowanie odpowiednich wartosci na kontach pozabilansowych. W polu
tym nalezy wybrag, ktéra z tych metod zostata zastosowana w przypadku danego rodzaju budzetu.

« Symbol konta planu - jezeli plan finansowy nie zostat zapisany za pomocg dokumentéw planu, lecz za pomocg
zwyktych dokumentéw ksiegowych, w polu tym nalezy wprowadzi¢ numer konta, na ktorym zostat on
zaksiegowany.

o Warto$¢ planu - jezeli plan finansowy nie zostat zapisany za pomocg dokumentéw planu, lecz za pomocg
zwyklych dokumentow ksiegowych, w polu tym nalezy wprowadzi¢ informacije, w jaki sposéb wyznaczana
ma by¢ warto$¢ poszczegdlnych pozyciji planu:

« Tylko wartosci ze strony Winien
« Tylko wartosci ze strony Ma
« Ro&znica warto$ci miedzy stronami Winieni Ma
« Roéznica wartosci miedzy stronami Ma i Winien
Nalezy zauwazy¢, ze wypetnienie dwéch ostatnich pdl nie jest konieczne, jesli plan zostat wprowadzony za pomocg

dokumentdéw planu. Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" H
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4.8.3. Definicja kont zaangazowania budzetu

4.8.3. Definicja kont zaangazowania budzetu

Okno stuzy do ustalenia domysinych kont ksiegowania zaangazowania srodkéw roku biezgcego ilat przysztych dla
poszczegdlnych rodzajéw budzetu. Konsekwencjg wybrania okreslonych kont bedzie ksiegowanie zaangazowania
dotyczgcego umow i dokumentéw zrédtowych na koncie odpowiednim dla rodzaju budzetu wprowadzonego w pozyciji
transzy lub pozycji dyspozycji.

- Definicja kont zaangazowania budzetu

Konta zaangazowania budzetu
Hazwa budzetu Konto ksiegowania zaangaZzowania Konto ksiggowania zaangazowania
roku biezacego lat przysziych
wyclatki 993 L1999 | |
weydathi-UE 953 L|9ad )|
>

Definicja kont zaangazowania budzetu
Dostepne operacje

Ustalenie kont zaangazowania budzetu

Gléwna tabela okna zawiera liste rodzajow budzetu zdefiniowanych w Systemie. Rodzaje budzetu ustalane sg na
etapie wdrozenia Systemu inie mogg by¢ zmieniane przez uzytkownikow. W kazdym wierszu znajdujg sie pola,
w ktérych wyswietlane sg symbole kont syntetycznych wykorzystywanych podczas ksiegowania zaangazowania
Srodkéw dla danego rodzaju budzetu. Pierwsze z tych pdl zawiera symbol konta wykorzystywanego podczas tworzenia
zapisow ksiegowych angazujgcych srodki roku biezgcego, a drugie - lat przysztych.

Klikniecie przycisku == znajdujgcego sie obok danego pola spowoduje wysSwietlenie okna pomocniczego,
zawierajgcego symbole kont syntetycznych. Jedno z nich nalezy wybra¢ klikajac dwukrotnie jego nazwe. Aby

zatwierdzié dokonany wyboér nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B
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4.8.4. Kursy walut

Okno przeznaczone jest do wprowadzania badz modyfikowania kurséw walut na dowolny dzien. Kursy walut mogg by¢
wprowadzane recznie, wczytywane z plikow tekstowych lub ze strony internetowej Narodowego Banku Polskiego.
Wprowadzone kursy dla tabel kursowych wykorzystywane sg w systemie do przeliczania operacji walutowych.

By Ku rsy walut

Tabela | Humer

Fodza) | e j Symbol Hazwa Przelicznik Kurs |

< marzecooos | CAD CAD 1 2,2619
- NOK MOk 1 04328 Tabela:
RORGARSECZHRHECORNA( wat VAT 10,0000 abela.
8 1 2 Ben BGN 1 10,0000 Kursy walut
0385 6 7 &8 3 P Tinty polski 1 1,0000
1110 11 12 13 14 15 16 UsD Dolar amerykarizki 1 22422
12|17 18 1§ 20 21 22 23| EUR Euro 1 34045
13|24 25 b 27 28 29 30 SEK SEK 1 03633
14| 3 CHF CHF 1 21518
Dizisi 000G 03,04 Dk, Korona dunisks 1 04570
GEF Furt brytyiski 1 44528
Kliknij aby
wybraé date
8|8 |5|
Import kursow ze

Import

stron i
y kursow walut

internetowej NBP

Kursy walut

Dostepne operacje

Wprowadzanie kursu waluty

Operacja umozliwia dopisanie nowego kursu do tabeli kursowej zjednoczesnym okresleniem: - rodzaju tabel
kursowych; - waluty; - dnia obowigzywania tego kursu. Na podstawie tak wprowadzonych kurséw walut dokonywane
sg w systemie ksiegowe przeliczenia operacji walutowych.

Wprowadzanie kurséw walut to dopisanie nowego kursu do tabeli kursowej. Waluty, dla ktérych ma by¢ wprowadzony
lub zaimportowany kurs, wprowadzane sg w oknie Waluty. Aby wprowadzi¢ nowy kurs walut najpierw nalezy wybraé
z rozwijanej listy rodzaj tabeli kursowe;.

Tabela

RI:IdZEIj A= j

Nastepnie w kalendarzu nalezy zaznaczy¢ miesigc i dzien, w ktérym obowigzuje wprowadzany kurs.
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4.8.4. Kursy walut

Klikniecie - Klikniecie -
miesiac wstecz 5 ity 2008 8 miesiac w przéd

Fnowt 5 Cz Pt So M
1 2 3

Numery tygodni 4 5 6 7 8 910

11 12 13 14 13 16 17

18 19 20 21 22 Wyrodzniony

~-t=$?5 S dzien dzisiejszy
Klikniecie -

) i Dzisisj; 2008.02.22
wybor dnia

i
wooa 4 m h

Szybka nawigacja w kalendarzu

Kalendarz posiada jeszcze jedng uzyteczng funkcje - mozliwo$é szybkiego przejscia do dowolnego roku i miesigca.
Aby z niej skorzysta¢, nalezy podwdjnie klikngé nagtéwek. W odpowiedzi zostanie wyswietlone okienko, w ktérym

mozna poda¢ pozgdang date (rok i miesigc). Po kliknieciu przycisku v , kalendarz wys$wietli podany rok i miesigc. Aby

zrezygnowac ze zmiany wyswietlanego miesigca, nalezy klikngé przycisk |

Pt Sn b
lZ do daty 2005 01|

13 1' i?! styczei 2008 |
a0 2 %|N§CIHSDN
27 25 29 1 1 2 3 4 5 B
78 9 1011 12 13
14 15 16 17 18 19 20
2 22 23 24 25 26 27
28 29 30 H

Podwojne klikniecie
pozwala na wybor
roku i miesiaca

Dzigia): 2005.02.22

th = W R

Dzizgia 2008.02.22

Po wybraniu daty kurséw, nalezy wpisa¢ numer tabeli kursowej w polu: Numer, znajdujgcym sie nad tabela.
Nastepnie nalezy uzupetni¢ kursy walut. Symbole, nazwy walut oraz przeliczniki, widoczne w wykazie definiowane sg
w oknie: Waluty.

W celu wprowadzenia kursu dla wybranej tabeli kursowej z danego dnia nalezy klikngé myszkg na polu Kurs w wierszu
zawierajgcym nazwe i symbol waluty, a nastepnie wpisa¢ wartos¢ kursu.
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4.8.4. Kursy walut

Symbol Hazwa Przelicznik Kurs
Can ZAaD 1 0,0000
Lo MK, 1 0,0000
WAT WAT 0,0000
Bz BN 1 0,0000
PLM Thaty polzki 1 0,0000
usD Dolar amerykanski 1 33,5000
ELR: Eura 1 0,0000

Po wprowadzeniu danych w celu ich zapisania nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Aby zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany

Modyfikacja kursu waluty

n K

Operacja umozliwia aktualizacje wskazanego kursu w tabeli kursowej po uprzednim okresleniu: rodzaju tabel
kursowych, waluty, dnia obowigzywania tego kursu.

Zmiane kursu wybranej waluty mozna wprowadzi¢ recznie, zaimportowac¢ z danych tekstowych klikajgc przycisk

"Import kurséw walut" :E- lub ze strony internetowej NBP. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk " Import kurséw ze strony

internetowej NBP" !"3 Zmiane kursu walut poprzez import mozna wykonaé po uprzednim wybraniu z rozwijanej listy
rodzaju tabel kursowych, oraz zaznaczeniu w kalendarzu z jakiego miesigca i na ktéry dzier ma by¢ zmieniony kurs.

Tabela

Fodza) | =)= j|

<

th &= W k=

styczei 2008 |
Pnowst Sr Cz Pt So M

1.2 3 4 5 6
78 9 10 11 12 13
14 15 16{17)18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
25 29 30 3

Dzisim) 2008.02.25

Modyfikacja kursu walut poprzez import wykonana jest dla wszystkich walut w tabeli kursowe;.

Po wprowadzeniu zmian w celu ich zapisania nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" H

Aby zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany

Usuniecie kursu waluty

n K

Operacja umozliwia skasowanie wskazanego kursu w tabeli kursowej po uprzednim okresleniu: rodzaju tabel
kursowych, waluty, dnia obowigzywania tego kursu. Kasowanie kursu waluty jest mozliwe, oile w systemie nie
zaksiegowano operacji walutowych na dzien obowigzywania tego kursu.

Kasowanie kursu waluty jest mozliwe, o ile w systemie nie zaksiegowano operacji walutowych na dzien obowigzywania
tego kursu. Aby usunaé¢ kurs waluty, nalezy klikngé kolumnie Kurs dla wybranej waluty, po czym klawiszem Delete
usung¢ wartos¢ kursu. Pole wtedy powinno mie¢ wartos¢ 0,000.

Po wprowadzeniu zmian w celu ich zapisania nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E
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4.8.4. Kursy walut

Aby zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy klikngé przycisk "Anuluj zmiany" |

Import kursow walut ze strony internetowej NBP

Import kurséw walut ze strony internetowej NBP jest mozliwy poprzez wbudowany w system mechanizm
automatycznego pobierania tabeli kursowej na wskazany dzier dla tabeli kursowej w systemie, ktora jest tabelg rodzaju
"NBP". Definicje tabel kursowych, wraz z okresleniem rodzaju tabeli NBP (tabela kurséw srednich NBP, tabela kursow
kupna walut NBP, tabel kursow sprzedazy walut NPB definiuje si¢ w oknie Stowniki/ Tabele kursowe. Do wykonania
tego importu wymagane jest potgczenie z Internetem.

W tym celu nalezy klikngé przycisk " Import kurséw ze strony internetowej NBP" P&
Na ekranie pojawi sie komunikat informujacy z jakiego dnia bedzie zaimportowana tabela kursowa.

Jezeli w systemie nie sg wprowadzone wszystkie waluty, to po wykonaniu importu kursu walut ze strony internetowej
NBP, na ekranie pojawi sie raport z wykazem brakujgcych w systemie walut.

Brak waluty:

dolar australijzki (ALUDY
dolar Hongkongu (HEDY
farint (Wegry) (HUF
funt cypryjski (CYP)
hiryweres (Ukraing) (UAH)
ien (Japonia) (JPY)
korona czeska (CZK)
korona estonzka (EEK)
korona stovwacka (SHK)
lira matariska (MTL)

lit liteweski (LTL)

Fat fotewvski (LWL)

niowyy lej rumuriski (ROM)
rand (RPL) (ZAR)

rubel rozyjski (RUB)
SOR (MR (XDR)

>

‘E% =]

W przypadku, kiedy nie ma tabeli kursowej kurséw $srednich walut obcych na stronie internetowej NBP w wybranym
dniu, system wyswietli odpowiedni komunikat.

Aby zamkng¢ okno raportu, nalezy klikng¢ przycisk "Zamknij raport" ﬁ.

Import kurséw walut z danych tekstowych

Import kurséw walut z danych tekstowych jest mozliwy poprzez wbudowany w system mechanizm pozwalajgcy na
skopiowanie tabeli kursowej na przyktad ze strony internetowej banku oraz jej zaimportowanie do systemu.

W tym celu nalezy klikngé przycisk "Import kurséw walut" :ﬁ Po kliknieciu przycisku nalezy w oknie pomocniczym

wklei¢ tabele kursowg , z ktérej nalezy zaimportowac kursy walut. Nalezy najpierw wej$¢ na strone internetowg banku,
znalez¢ tabele kursowa, zaznaczy¢ jg i skopiowac¢ do schowka za pomocg klawiszy Ctrl+C. Nastepnie w Systemie
QNT w oknie Kursy walut nalezy okresli¢ w polu kolumne, z ktérej zostang pobrane kursy (wklejajac zapisang do
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schowka tabele kursowg za pomocg klawiszy Ctrl+V) - z pierwszej, bgdz z drugiej (dotyczy kurséw kupna i sprzedazy
wykazywanych w dwaéch réznych kolumnach tabel kursowych bankéw).

& Import kursow walut EJ

Import kursow walut z pierwsze] kolumny kursu |

Hraj Waluta Kupno Sprzedaz
HAMADS JCAD 2 2610 2 4144
CIECHY 1CZK 01366 0,1461
DAMA 1 DKK 04570 04575

EURC 1 EUR 34045 3 6333
JAPOMIA 100 JPY 2 1635 2 3153
MORWEGLS, 1 MOK 04328 0 4623
SECWMACIA 1 SHK 0105001123
SOMNAICARIE TCHF 21515 2,2964
SOMEC)A 1 SEK 03638 0,5887
Sa qUSD 22422 2 3022

LK, BRYTARIA 1GEP 4 4525 4 7514
WEGRY 100 HUF 1 2927 11,3545
AUSTRALLL 1 ALUD 2 0950 2 2399
ROSJA 1RUB 0,0932 009935
LTy 1LTL 09560 11,0525

L]

Po skonczeniu operacji nalezy klikna¢ przycisk "Importuj kursy walut" E

W przypadku rezygnacji z wykonania operacji, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy ,Anuluj" _§

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Eﬁr Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wylgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglgdu ma opis

=4
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o
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Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &
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4.9. Wykazy

4.9.1. Kontrahenci

Okno stuzy do wprowadzania danych kontrahentéw.

4l Kontrahenci

Rodzaj
[~ Dostawcy
[T Odbiorcy
& Tylko kontrahenci
" Kortrahenci | pracownicy
" Tylko pracownicy zatr.
Wivhierz kortrahentdw
o Warystkich
" Bez hioksady obrotduw

Hr Alias

Hazwa

Skrét Hip

|

531147118 Zaklad Kor Zaktad Kompozytow Sp.z 0.0.,

5311481 285311481 28 Certrum Szkoleniowe CENTAUR Sp. 2

531149544531149544 Przedsi
SIS TE2SANMBUD S SAMB
531157659(Eko Harpoo Eko Hal
53200001 31 POLIGR AR POLIGH

Tabela

Wykaz kontrahentow.

Zaklad Kompozytov 5311471187
Centrum Szkoleniowe 5311481288
Przedsighiorstwo Farr5311495443
SAMBUD Sp. z o0, S31517825
Eko Harpoon Technolc 5311576590

Jawn POLIGRAFIA Kiyszew 5320000197

Grupy kontraherté 532000448 532000448 L KOMET Krzysziof buszezyk EUKOMET Krzysztaf £ 5320004485

¥ Wszysthig (" Wybrane

Dane podstaywowe WOddzialy ] Dane finansowe I Rachunki bankowe ] Pracownicy ] Charakterystyka 1 Adres korespondencyjny ]

|

i Takdad Kompozytow Sproo.,
rit Zakkad Kompozytdw Spz oo,

umer 5311471187

Obszar parametrow
pozwala na zaweZenie

Zaktadki z danymi
kontrahenta.

Przynaleinost do grup

.- lias Zakiad Kom MIF 5311471187 VAT LE
wyswietionego wykazu do [~ Dostawea [ Odbiorca Regon KRS ooooouoT
kontrahentow spefniajacych  |ag
k okreslone kryteria
ertrali
&+ nalezacy dowsTystkich Lokalizaca ) b ) Tvp
" nalezacy do dowolnei Kod pocztovyy 05-152 Zzosndw Miglscowoss Czosnow
Ulica Guariska 2 i Gming
Powvist WiojewwadTtneo
Kraj Polska E-tmiail

ESE3

Grupa

E1E3

Dane ozohowe

[ Kontrahent jest osobg fizyczng nishgdacy pracownikism Obszar

Zréckn darych osoboveych | Udosteprienia
Data zozenis sprzeciwu wohec przetwarzania danych osobowych canych

osoby f

+

=== BB

Mr zortovwany alfabetyczni «

osobowych (tylko

danych

7yczne)

Kontrahenci

Dla czytelnosci informacje o kontrahencie zostaty pogrupowane w kilku zakfadkach. W

oknie wprowadzi¢ mozna

nastepujgce dane: numer kontrahenta, dane urzedu skarbowego, numery NIP, VAT UE, Regon, dane teleadresowe,
przynaleznos¢ do grup kontrahentéw, dane o oddziatach kontrahenta, konta bankowe, dane finansowe (wysokos$é
rabatéw udzielanych dla odbiorcéw, mozliwosé wprowadzenia blokady obrotéw, okreslenia maksymalnego salda

z kontrahentem, okreslenie koniecznosci drukowania upomnien inot odsetkowych), dan
kontrahenta - osoby do kontaktu.

e o pracownikach danego
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Okno pozwala takze na funkcjonalne zawezenie grupy kontrahentéw tylko do tych, ktérzy spetniajg okreslone w lewej
czesci okna kryteria.

Rodzaj
[ Dwstamcy
[v Odhiorcy
" Tylko kortrahenci
" Kontrahenci | pracoswnicy
* Tylko pracowenicy Tatr.
WiyhisrT kortrahentdon
(& Wazystkich
(™ Bez blokady obrotdw

Grupy kontrahentduy
" Wazystkie 0 Wibrane

+- [#] AP

- A san
[#] kam.
[#] Kozt
[+ Mat.

" nalezgey do wazystkich
¢ nalezacy do doveolns]

Jednostki
- [(AWszysthie -~
+- [ B-KRK
Badania
Badania
BAES
BDG
BINIZO
B
BMSIG
BOPZI PK

. A Ao ow

Mr zortaveany alfahetyczniull

I s R B e B e R

» Dostawca: zaznaczenie, poprzez wstawienie znaku spowoduje wyszukanie kontrahentéw, ktérzy byli
wprowadzeni jako dostawcy.

o Odbiorca: zaznaczenie, poprzez wstawienie znaku spowoduje wyszukanie kontrahentéw, ktérzy byli
wprowadzeni jako odbiorcy.

« Tylko kontrahenci: wybor tego parametru spowoduje wyszukanie tylko tej grupy kontrahentow, ktorzy nie sg
pracownikami.

« Kontrahenci ipracownicy: wybdr tego parametru spowoduje wyszukanie zaréwno kontrahentéw jak
i pracownikow.

« Tylko pracownicy zatr.: wybdr tego parametru spowoduje wyszukanie tylko pracownikow zatrudnionych.

o Woybierz kontrahentéw: Wszystkich / Bez blokady obrotéw - parametr ten pozwala usung¢ zlisty tych
kontrahentéw, ktérym w zaktadce "Dane finansowe" zatozono blokade obrotéw.

« Grupy kontrahentéw: jezeli w programie utworzono wczes$niej grupy kontrahentéw, mozna wybra¢ konkretna
grupe lub grupy, do ktérych szukany kontrahent zostat przypisany. W momencie zaznaczenia opcji Wszyscy
program wyswietli kontrahentow nalezgcych do wszystkich grup. Ponadto, jezeli wybrane zostang grupy
kontrahentéw, opcja nalezacy do wszystkich / nalezgcy do dowolnej pozwala wyswietlié wytgcznie
kontrahentéw nalezgcych do wszystkich zaznaczonych grup jednoczesnie lub tez kontrahentéw nalezacych
do ktorejkolwiek z tych grup.

« Jednostki: jezeli wczesniej zostat wyznaczony parametr "Tylko Pracownicy" mozna dodatkowo okresli¢
pracownikow wybranej jednostki, jezeli w program obstuguje wiecej niz jedng jednostke.
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o Nr sortowany: zrozwijanej listy mozna wybra¢ rodzaj sortowania numeru kontrahenta (numerycznie lub
alfabetycznie).

Program umozliwia wyszukanie kontrahenta wedtug nastepujgcych danych:
« Numer kontrahenta.
o Alias.
o Nazwa.
o Skrot.
o NIP.

Nalezy wybrany parametr klikngé dwa razy lewym przyciskiem myszki, i wprowadzi¢ dane szukanego kontrahenta. Np.
po kliknieciu nagtéwka kolumny Nazwa, wprowadzenie pierwszych liter nazwy spowoduje wyszukanie wszystkich
kontrahentéw, ktérych alias zaczyna sie od wprowadzonego ciggu znakow.

Hr Alias Hazwa ~ {Bud) Skrot Hip

PS0200 Amanda Be Beldoweska Smanda Amanda Betdowska

PBEO133 Biermacka Biernacka-Bazejczyvk Anna Biernacka-Blazejczyk

V26239504 7262395048 Biznes Partner Sp. z 0.0, Biznes Partner Sp. 217262395049
G04002500: 6040023002 BMT Sp. z 0.0. BMT Sp. z 0.0, 6040025002
113216471 Budownict Budownictwo Drogowe JARPOL S.A. Budownictwo Drog 1132164710
522134249 Centrum E  Centrum Edukacii Ekspert Centrum Edukacii Eks|5221342492
T2E261 0226725261 0226 COMPLEX 5.4, COMPLEX 5.4, 252610226

Dostepne operacje

Wprowadzanie kontrahenta do systemu
Operacja stuzy do wprowadzenia informacji o kontrahencie do systemu.

Operacja wymaga podania petnej i skroconej nazwy, jak rowniez aliasu (zaktadka "Dane podstawowe"). Nalezy takze
wprowadzi¢ dane kontrahenta w pozostatych zaktadkach. Wprowadzanie danych w zaktadkach moze odby¢ na dwa
sposoby:

» Poprzez wprowadzenie informacji w polach zaktadki.

« Poprzez wprowadzenie informacji w polach zaktadki poprzedzone kliknieciem przycisku ekranowego "Dodaj

dane" + , Znajdujgcego sie na zaktadce.
Uwagal!

Po kliknieciu przycisku "Wyszukaj pierwszy wolny numer poczgwszy od wpisanego" Y , system automatycznie
nadaje kontrahentowi numer wyszukujgc pierwszy wolny numer poczgwszy od wartosci wprowadzonej w polu
"Numer".

Pola adresowe: Miejscowos¢, Ulica, Powiat, Gmina, Wojewodztwo, Kraj podpowiadane sg na podstawie wpisanych do
stownika wartosci. Rozpoczecie pisania powoduje automatyczne uzupetnienie wartosciami ze stownika.

Dodatkowo umozliwiono kontrole unikatowosci nazwy kontrahenta. W przypadku wprowadzenia nazwy kontrahenta,
ktéra istnieje juz w systemie, uzytkownik zostanie o tym poinformowany. Uzytkownik moze kontynuowa¢ zapis danych
kontrahenta mimo powielonej nazwy lub anulowac operacje zapisu danych kontrahenta.

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych, nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany"

B. W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Zmiana danych kontrahenta

System umozliwia aktualizacje lub skorygowanie informacji o kontrahencie.
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Po uzupetieniu pdl informacyjnych nalezy dokonaé¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" H W

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany

Uwagal!

n KT

Wszystkie wprowadzone zmiany sg zapisywane przez system. Aby je przegladaé nalezy klikng¢ przycisk ekranowy

"Historia operac;ji" ﬁ co spowoduje wyswietlenie okna "Historia operacji”.

2| Historia operacji

Data Czas

Uiytkownik

Operacja

Hazwa pola

Wartos¢ poprzednia Wartos¢ aktual

2007.12.2T7 19:28:40
20071227 19:28:40
20071227 19:28:40
20071221 125413
20071221 125413
20071221 125413
20071221 125413

zmodyfikowano  Alias

zmoddy fikoweano
zmody fikowvano
zmoddy fikowveano
Fmodyfikowano
zmady fikoweano
zmadyfikoweano

Mazwa
Skrdt
Az
Dostawca
Mazwa
Shrit

Przedsiebi Przedsieb.
Przedsighiorstywn Wiglohra Przedsigh wWielobranz ¥ ASCO TECH 5.0 Grzegorz Grochowski
Przedsighiorstwo Wiglobra Przedsigh Wielobranz WASCO TECH 5.0 Grzegorz Groch

8842423573 Przedsighi

Oznaczono jako dostawce
WASCOTECH s Przedsighiorstwo Wielobranzowe YASCO TECH =.c Grzegorz
WASCOTECH s Przedsiehiorstwo Wielobranzowe YASCO TECH = .c Grze

Usuniecie danych kontrahenta

Operacja powoduje usuniecie wszystkich danych kontrahenta .Jest ona wywotywana poprzez klikniecie przycisku

ekranowego "Usun dane" X .

Operacja ta wymaga potwierdzenia:

Uwagal!

\_ﬁ

Tak,

‘i) Czy usunad wskazane dane ¢

| Mig

Operacja jest mozliwa tylko wéwczas, gdy w systemie nie znajdujg sie zadne dokumenty przypisane do usuwanego

kontrahenta.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Uzuniecie wskazanych damych nie jest mozlivwe. Sg potrzebne do pravwidiovwe) pracy programu.

ﬂ
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Eksport danych kontrahentéw (format XML)
Operacja umozliwia wyeksportowanie w formacie XML danych kontrahenta bgdz kontrahentow.

© Eksport XML

Czy wyeksportowad kontrahentowy £ gdrneco rejestru?

Wiszystkich z rejestru Wivhranego w rejestrze Al ‘

Eksport kontrahentow (XML)

Specyfikacja pliku XML
<!ELEMENT kontrahenci ( kontr ) >

<!ELEMENT kontr ( adres ) >

<I!ATTLIST kontr KONTR__?\LIAS CDATA 4IMPLIED >
<!ATTLIST kontr KONTR DOSTAWCA CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST kontr KONTR NAZWA CDATA #IMPLIED >
<IATTLIST kontr KONTR NIF CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST kontr KONTR NIP BK CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST kontr KCONTR NR CDATA #IMPLIED >
<!IATTLIST kontr KONTR_ODBIORCA CDATA #IMPLIED >
<IATTLIST kontr KONTR_REC—ON CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST kontr KONTR_SKRO'I CDATA #IMPLIED >

<!ELEMENT adres EMPTY >

<IATTLIST adres AII'_II'OM CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST adres AD EMAIL CDATA $IMFLIED >
<!ATTLIST adres AD GMINA CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST adres AD_KDD CDATRA #IMPLIED >
<!ATTLIST adres AD KRAJ CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST adres AD MIEJSCOWOSC CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST adres AD POCZTA CDATA #IMPLIED >
<IATTLIST adres AD_POWIAT CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST adres AD _ULICA CDATA #IMPLIED >
<!ATTLIST adres AD WOJEWODZTWO CDATA #IMPLIED >

Import danych kontrahentéw (format XML)
Operacja umozliwia zaimportowanie pliku w formacie XML zawierajgcego dane kontrahentow.

W tym celu nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Import kontrahentéw (XML)" *5‘ Nastepnie nalezy wybraé folder,
w ktérym znajduije sie plik w formacie XML oraz wprowadzi¢ nazwe tego pliku (lub klikng¢ plik dwukrotnie).
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Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajagcego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E& Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykonac¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E-, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrét do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

4
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,
Drukowanie wydawnictwa okna
Aby dokonaé wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
Wyszukanie kontrahenta

Klikniecie przycisku "Szukaj" m, umieszczonego nad tabelg kontrahentéw, spowoduje otwarcie okna pomocniczego,
w ktérym wprowadzi¢ mozna kryteria wyszukiwania kontrahentéw. Funkcjonalno$¢ ta umozliwia szybkie odnalezienie
dowolnego kontrahenta. Podczas wyszukiwania zastosowa¢ mozna dowolng liczbe kryteriéw jednoczesnie - system
wyszuka woéwczas wytgcznie tych kontrahentéw, ktérzy spetniajg wszystkie z nich.

&5 Szukaj kontrahenta E|E|@

Szukaj o
Mazuva [ Uwezgledniaj kolejnosc weyrazow
Skrdt [ Uwyzgledniaj kolgjnosc sweyrazow
Alizs MIP AT LE
Regon KRS
Lvagi dotyczy projekiu 1 [w Uwzglednia) kolejnosc weyrazow
Konto hankaowe
[ Uwzglednisj kortrahertdyy T ustawions blokads obrotdw
Koo pocTtomey Migjzcomosc WarsTawa
Llica ! FMing
Povviat Winjewodztwo
Kraj E-rmail
[T Astouzupeinianie pal
Grupa atrybutow Atrybut Wartosc Jm.
}Grupa atrybutdw nr 1 Atrybaut nr 1 ha
prupa atrylutduy nr 2 Atrybut nr 2 ar
prupa atrybutdw nr 3 Atrybut nr 3 Cime
prupa atrybutdw nr 4 Atrybut nr 4 mies.
al
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Kryteria wyszukiwania sg nastepujace:

Dane podstawowe:

Numer kontrahenta w systemie

Nazwa kontrahenta (jesli zaznaczony zostanie parametr "Uwzgledniaj kolejnos¢ wyrazéw", system sprobuje
odnalez¢ kontrahenta, w ktérego nazwie znajduje sie doktadnie wpisana fraza - w przeciwnym wypadku
wyszukani zostang kontrahenci, w ktérych nazwach wystepujg wpisane stowa niezaleznie od kolejnosci
owych stéw)

Skrot nazwy kontrahenta (podobnie jak w przypadku pola "Nazwa", dla tego pola mozna wigczyé parametr
"Uwzgledniaj kolejnos¢ wyrazéw", ktéry spowoduje wyszukanie doktadnie wpisanej frazy)

Alias kontrahenta
NIP

VAT UE

Regon

KRS

Uwagi - system wyszuka kontrahentéw, w przypadku ktérych wprowadzono okreslone stowa w polu "Uwagi".
Podobnie jak w przypadku pdl "Nazwa" i "Skrét", mozliwe jest wyszukanie doktadnie wpisanej frazy, jezeli
wigczony jest parametr "Uwzgledniaj kolejnos¢ wyrazéw".

Numer konta bankowego

Uwzgledniaj kontrahentéw z ustawiong blokadg obrotow - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze
wys$wietleni zostang réwniez ci kontrahenci, dla ktérych w zaktadce "Dane finansowe" ustawiono blokade
obrotéw. Domysinie kontrahenci tacy nie sg uwzgledniani podczas wyszukiwania

Dane adresowe:

Kod pocztowy
Miejscowos¢
Ulica

Gmina

Powiat
Wojewddztwo
Kraj

E-mail

Autouzupetnianie pdl - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze po rozpoczeciu wpisywania danych
adresowych, system podpowie pasujgcg wartos¢ ze stownika. Na przykfad, w polu "Miejscowos¢" nie trzeba
bedzie wpisywac petnej nazwy "Warszawa", gdyz juz po wpisaniu "Wars" system podpowie petng nazwe
miasta. Parametr ten nalezy wytgczy¢, jezeli wyniki wyszukiwania majg zawiera¢ potencjalnie rozne warto$ci
danego pola. Na przykfad, jezeli miasto Gorzéw Wielkopolski wystepuje w bazie danych pod réznymi
nazwami (Gorzéw Wielkopolski, Gorzow WIkp., Gorzéw WIk. itd.), anie wiadomo ktdéra z nich zostata
wykorzystana podczas rejestracji szukanego kontrahenta, wyfgczenie tego parametru umozliwi wpisanie
samej wartosci "Gorzéw", a podczas wyszukiwania uwzglednione zostang wéwczas wszystkie wspomniane
nazwy.

Charakterystyka - tabela wtej sekcji zawiera liste atrybutdw kontrahentow (jezeli zostaty one zdefiniowane
w systemie). W kolumnie "Warto$¢" wpisa¢ mozna konkretng wartos¢ danego atrybutu. Wyszukani zostang woéwczas
wyltacznie ci kontrahenci, dla ktérych wprowadzono tg wartos¢ atrybutu w zaktadce "Charakterystyka".
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Po okresleniu kryteriow wyszukiwania nalezy klikng¢ przycisk "Szukaj" & Jezeli tylko jeden kontrahent spetnia
kryteria wyszukania, okno pomocnicze zostanie zamkniete, aw oknie gldwnym wyswietlone zostang dane
wyszukanego kontrahenta.

Jezeli wiecej niz jeden kontrahent spetnia kryteria, okno zostanie rozszerzone osekcje "Wyniki wyszukiwania",
w ktorej znajdzie sie lista wyszukanych kontrahentéw. Klikniecie nazwy jednego ztych kontrahentéw spowoduje
zamkniecie okna pomocniczego i wyswietlenie jego danych w oknie gtéwnym.

Klikniecie przycisku "Nowe szukanie" o spowoduje usuniecie wynikéw poprzedniego wyszukiwania.
Zakladka: Dane podstawowe

Zakfadka zawiera dane identyfikujgce kontrahenta, jego dane teleadresowe oraz - w przypadku kontrahentéw bedgcych
osobami fizycznymi - ewidencje przetwarzania i udostepniania danych osobowych.

Dane podstawowe ]Oddzialy l Dane finansowe l Rachunki bankowe l Pracownicy ] Charakterystyka l Adres korespondencyjny ]

Mutmer 100 ﬂ CEISHE _ .
Mazyes Centrum szkoler i wearsztatdw R Ker. Humer
Skrat Centrum szkaler | warsztatdw ﬂ
Alias Certrum sz MIP AT LE
Regon KRS Dostawca v Oohiorca v +
Ll ﬂ
Adres centrali Przynaleznose do grup
Lokalizacis Typ Grupa
Kod pocztowey Migjzcownods
Ulica ! ming
Povwiat Winjewne Aozt ﬂ
Kraj E-mail ﬂ
Diane ozobowe
[ Hortrahent j2st ozobs fizyczng nishedacs pracownikism
Frécko danych osobowych | Udosteprienia
Data miozenia sproecivl wobe preetwarzania danych osobowych l:l danych

Dane podstawowe

Dostepne operacje

Wprowadzanie podstawowych danych kontrahenta

Po wybraniu kontrahenta, wypetni¢ nalezy nastepujace pola:

Numer: numer kontrahenta (system automatycznie nadaje kontrahentowi kolejny numer).
Nazwa: nazwa petna kontrahenta. Moze liczy¢ maksymalnie 150 znakéw.

Skrét: skrocona nazwa kontrahenta uzywana miedzy innymi w zestawieniach, rejestrach itp. W Systemie
istnieje réwniez mozliwos¢ takiego ustalenia parametréw, aby podczas generowania przelewow
wykorzystywany byt skroét, a nie nazwa. Skrét moze liczy¢ maksymalnie 50 znakéw. (po uzyciu przycisku ,="
nazwa kontrahenta automatycznie powtorzy sie w polu skrot)

Alias: maksymalnie dziesieciocyfrowy skrét nazwy, ktéry moze by¢ wykorzystywany do szybkiego
wyszukiwania kontrahentéw. DomysInie stanowi pierwsze dziesie¢ znakdéw skrotu.

NIP: dziesieciocyfrowy kod, stuzacy do identyfikacji podmiotéw ptacacych podatki w Polsce.
Symbol VAT (EU): miedzynarodowy symbol NIP.

REGON: dziewieciocyfrowy numer identyfikacyjny krajowego rejestru urzedowego podmiotéw gospodarki
narodowe;.

Rodzaj kontrahenta: Dostawca lub Odbiorca - nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole.
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« Telefony: Tabela, w ktérej mozna podac rodzaje telefonéw oraz numery telefoniczne, jakimi dysponuje dany

kontrahent. Nowy numer telefonu dopisa¢ mozna do listy klikajgc przycisk "Dodaj dane" + umieszczony
z prawej strony tabeli.

o Przynaleznos¢ kontrahentow do grup . Tabela, w ktdérej mozna przypisa¢ kontrahenta grupom
zdefiniowanym w oknie "Grupy podziatu kontrahentéw". Przynaleznos$¢ do kolejnych grup mozna wprowadzac

klikajac przycisk "Dodaj dane", umieszczony z prawej strony tabeli + .
« Dane dotyczace centrali:
« Lokalizacja centrali: - w pole to nalezy wpisac kod lokalizacji (regionu), gdzie miesci sie centrala.
« Adres centrali:
« Kod pocztowy: pocztowy numer adresowy oraz nazwa miejscowosci, w ktorej znajduje sie poczta.
« Miejscowos¢, Ulica, Gmina, Powiat, Wojewodztwo, Kraj centrali.

« E-mail: adres poczty elektronicznej centrali.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" E

Prowadzenie ewidencji udostepniania danych osobowych kontrahenta bedacego osoba fizyczng

Rejestr udostepnien danych osobowych dostepny jest po kliknieciu przycisku "Udostepnienia danych”, co spowoduje
wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym wprowadzi¢ mozna informacje o udostepnieniu danych osobowych
kontrahenta innym podmiotom.

. | Rejestr udostepnien danych innym podmiotom

Data Podmiot Zakres
2013.01.12 Polimtex 5.A Imig i nazwisko, telefon

S| [ %) | 5| |

Klikniecie przycisku "Dodaj dane" + spowoduje utworzenie nowego wiersza w rejestrze. Dane nalezy wprowadzié¢
w nastepujacych kolumnach:

« Data udostepnienia danych
« Podmiot, ktéremu przekazane zostaty dane

« Zakres danych, ktore zostaty przekazane

Po zakonhczeniu wprowadzania danych, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" .
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Sporzadzenie raportu z przetwarzania danych osobowych

Operacja umozliwia sporzgdzenie raportu z przetwarzania danych osobowych, oktorym mowa w§ 7 pkt 3.
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentac;ji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych iorganizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. 2004 nr 100 poz. 1024).

W celu sporzadzenia raportu, nalezy w sekcji "Dane osobowe" klikng¢ przycisk "Udostepnienia danych", a nastepnie

=
klikng¢ przycisk "Drukuj" ﬂ

g Rejestr udostepnien danych innym podmiotom

Data Podmiot Zakres
20130112 Polimtex S.A Imie i nazwisko, telefon
Sporzadz raportz
przetwarzania danych
osobowych
= |

Zakladka: Oddzialy

Zaktadka Oddziaty - pozwala na wprowadzenie danych identyfikacyjnych oddziatéw wybranego kontrahenta.. Lista
oddziatéw jest wykorzystywana podczas wystawiania faktur sprzedazy.

Diane podstawowe  Oodzialy lDane finansowe l Rachunki bankowe l Pracownicy l Charakterystyka l Adres korespondencyiny l
Hazwa Lokalizacja Miejscowosc
Dudldzial w Opolu Opole
|
< LS
Mazwwa Oddziat w Opolu Lokalizacia J
Opis
Adres oddzis
Kod pocztowy 47-120 Cpole Iigjscomnss Opole
Llica Cleska 4 ! Eming
Powvist Cpole WinjewvEdTte o
kraj Polska E-mail

Kontrahenci. Zaktadka Oddziaty
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4.9.1. Kontrahenci

Dostepne operacje

Wprowadzanie wykazu oddziatéw kontrahenta
Po wybraniu kontrahenta, wypetni¢ nalezy nastepujace pola:
» Dane dotyczace oddziatow:

« Nazwa oddziatu, ktéra bedzie umieszczana w nagtéwkach faktur, jesli dany oddziat zostanie
wskazany jako nabywca lub odbiorca.

« Lokalizacja oddziatu: aby wybra¢ lokalizacje nalezy klikng¢ przycisk stownika. Na ekranie pojawi
sie okno Lokalizacja. Nalezy klikngé dwa razy lewym przyciskiem myszki wybrang lokalizacje,
program automatycznie uzupetni dane. Lokalizacje muszg by¢ wczesniej wprowadzone do programu.

« Opis, dodatkowe uwagi.

o Adres oddziatu:
« Kod pocztowy: pocztowy numer adresowy oraz nazwa miejscowosci, w ktorej znajduje sie poczta.
« Miejscowos¢, Ulica, Gmina, Powiat, Wojewddztwo, Kraj siedziby oddziatu.

« E-mail: adres poczty elektronicznej oddziatu.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B
Zakladka: Dane finansowe

Zakfadka pozwala na wprowadzenie zestawdéw danych finansowych wybranego kontrahenta w poszczegdlnych
okresach czasu. Dane te sg wykorzystywane m.in. podczas wystawiania faktur sprzedazy. Program pamieta nie tylko
biezgce informacje dotyczace danych finansowych lecz wszystkie rejestrowane w réznym czasie (pola Data) zmiany.

Dane podstawowe l Oddzialy Dane finansowe | Rachunki bankouwe ] Pracownicy ] Charakterystyka ] Adres korespondencyiny l

Data Data 2012.01 .01
2012.01.1 Maksymalne salda  15000,00
2007.01.0 Dni phatnosci 14

Ploty oosetkowe v
Rahat il

Blokada obratdw [
Upomnienia [
Llvagi

[T Podczasz wiprowadzania operacii dotycrgoych tedo kortrahenta, wwySwistl ostrzetenie

Trest ostrzezenia

[ |#

Wigluta, v ktore) wystawiane beds faktury PLM

O@yiadoczenie o mozliwozc weystavviania faktury bez podpizu odbiorey = dnia

Kontrahenci. Zaktadka Dane finansowe
Dostepne operacje

Wprowadzanie parametrow finansowych kontrahenta

Po wybraniu kontrahenta, nalezy wprowadzi¢ dane finansowe. Zestawy danych wprowadzone w kolejnych terminach
przeglada¢ mozna klikajgc kolejne wiersze w tabeli "Data". Nowg pozycje do tabeli doda¢ mozna klikajgc przycisk

"Dodaj dane" + umieszczony w prawej czesci zaktadki. Kazdy zestaw danych finansowych nalezy zdefiniowac
wprowadzajac nastepujgce dane

« Data, od ktdrej obowigzywac bedg dane. Zawsze obowigzujg dane wprowadzone najpdznie;.

« Maksymalne saldo: okreslenie maksymalnego dopuszczalnego salda dla danego kontrahenta.
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Kontrahenci

Dni ptatnosci: termin ptatnosci okreslony dla wybranego klienta.
Noty odsetkowe: parametr ten umozliwia okreslenie, czy kontrahentowi wystawiane bedg noty odsetkowe.
Rabat udzielany dla kontrahenta.

Blokada obrotéw: pole informujgce o blokadzie obrotéow z danym kontrahentem. W przypadku wykonania
operacji w innych oknach, préba wybrania kontrahenta z blokadg obrotéw spowoduje wyswietlenie komunikatu
z ostrzezeniem.

Upomnienia: parametr ten umozliwia okreslenie, czy kontrahentowi wystawiane bedg upomnienia.
Uwagi, dodatkowy opis.

Podczas wprowadzania operacji dotyczacych tego kontrahenta, wyswietl ostrzezenie - zaznaczenie
tego parametru spowoduje wyswietlenie ostrzezenia, jesli dany kontrahent zostanie wybrany jako strona
wprowadzonej w systemie operacji. Tre$¢ ostrzezenia wprowadzi¢ mozna w polu ponizej.

Waluta, w ktérej wystawiane beda faktury.

Oswiadczenie o mozliwosci wystawiania faktury bez podpisu odbiorcy: data otrzymania oSwiadczenia.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" E

Zakladka: Rachunki bankowe

Zakfadka Rachunki bankowe pozwala na wprowadzenie nazw bankéw oraz numeréw rachunkéw bankowych
kontrahenta. Dane zaktadki sg wykorzystywane przy tworzeniu przelewow dla kontrahenta.

lPracownicy l Charakterystyka l Adres korespondencyiny l

Dane podstavwowe l Qcdidzialy ] Dane finansovwe

Humer rachunku Bank Oldzial
53 1750 0009 0000 0000 0569 1877 Raiffeisen Ban Centrala
53 1750 0009 0000 0000 0569 3333 Raiffeizen Bank Centrala
|
X
Mr rach. 53 1750 0009 0000 0000 0569 1877 Data atvwarcis
Oddzist Raiffeizen Bank Centrala J Diata zamknigcia 2003.01 .01

Opis
Opis petry

Dare teleadresowe kantrahenta UZywane prey Sporzgdzaniu preelewde
Mazweal
Mazwaz
Adresl
Adres?

Kontrahenci. Zaktadka Rachunki bankowe
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4.9.1. Kontrahenci

Dostepne operacje

Wprowadzenie rachunku bankowego kontrahenta
System pozwala na dodanie do wykazu informacji o rachunku bankowym kontrahenta.
« Dane dotyczace konta bankowego:
« Numer rachunku bankowego.
« Oddziat banku mozna wybra¢ ze stownika wprowadzonego w oknie "Banki".
» Data otwarcia rachunku

« Data zamkniecia: data wygasniecia rachunku bankowego kontrahenta, wprowadzana w kolejnosci:
rok, miesigc, dzien.

« Opis, skrét informaciji na temat rachunku.
« Opis pemny.
« Dane teleadresowe kontrahenta uzywane przy sporzadzaniu przelewow:

« Nazwal, Nazwa2, Adres1, Adres2: informacje wprowadzone wdane pola zastepujg
w realizowanym przelewie podstawowe dane kontrahenta.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B

Usuniecie rachunku bankowego kontrahenta

System pozwala na usuniecie wybranego numeru rachunku bankowego kontrahenta. Mozliwos¢ taka istnieje tylko
woéwczas, gdy danego rachunku bankowego nie wykorzystano podczas Zzadnej operacji. Proces usuwania inicjowany
jest poprzez klikniecie przycisku ekranowego "Usun dane" ﬂ

Likwidacja rachunku bankowego kontrahenta

Operacja polega na wprowadzeniu do systemu informacji o zamknieciu rachunku bankowego kontrahenta. Informacja ta
zapisywana jest poprzez wprowadzenie daty rezygnacji z rachunku (w polu "Data zamkniecia"). Jednoczesnie blokuje
ona mozliwo$¢ dalszego korzystania z danego numeru rachunku bankowego.

Zaktadka: Pracownicy

Zakfadka Pracownicy umozliwia wprowadzenie danych o pracownikach danego kontrahenta. Wykaz osoéb jest
wykorzystywany podczas m.in. wystawiania faktur sprzedazy. Pole "Do dnia" okresla, do kiedy wskazany pracownik
ma mozliwo$¢ odbioru faktur sprzedazy.
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Dane podstavwowe l Qcdidzialy ] Ciane finansowe | Rachunki bankowe Pracownicy | Charakterystyka | Adres korespondencyiny
Hazwisko Imig
Kamirnski Andrzej
Kowalski Jan
ok Anna
|
< IET
Mazwizko Kowalski Teletany
Iimig: Jsm Rodzaj Kier. Humer
Ly aigi
Iactduek
Dodnia . . *
Dane ozobowe
Dane worowadzons prred Nivikownika admin w dniy 20151206
Zradho danyeh oeohousych Lista Os0b Zajmujgeych Sie Projektem 201 3142658 Udostepnisnis
[ata Zhozenia sprzeciveu wiobes przetvarzania danych osoboveych danych

Kontrahenci. Zaktadka Pracownicy

Dostepne operacje

Wprowadzanie danych pracownika kontrahenta

Operacja umozliwia wprowadzenie informacji o pracowniku kontrahenta, z ktérym mozna sie kontaktowaé. Jest ona

inicjowana poprzez klikniecie przycisku ekranowego 'Dodaj dane'. + , umieszczonego z prawej strony tabeli
pracownikéw. Dane wprowadzi¢ nalezy w nastepujgcych polach:

Nazwisko, Imie: dane personalne pracownika.
Uwagi: dodatkowy opis.
Nagtowek - tytut, za pomoca ktérego nalezy sie zwracac do danej osoby (np dyrektor, profesor itd)

Do dnia: data, do ktérej z danym pracownikiem nalezy sie kontaktowac. Wypetnienie tego pola stanowi
informacje, ze dana osoba nie jest juz pracownikiem kontrahenta, nie jest juz odpowiedzialna za kontakty
z instytucjami zewnetrznymi lub z jakiegokolwiek innego powodu wpis z jej danymi nie jest juz aktualny.

Telefony - tabela, w ktérej mozna podac¢ rozne rodzaje numerdw telefondéw do danej osoby. Kolejne numery

doda¢ mozna klikajgc przycisk "Dodaj dane" + umieszczony z jej prawej strony.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B

Prowadzenie ewidencji udostepniania danych osobowych pracownika kontrahenta

Rejestr udostepnien danych osobowych dostepny jest po kliknieciu przycisku "Udostepnienia danych", co spowoduje
wys$wietlenie okna pomocniczego, w ktéorym wprowadzi¢ mozna informacje o udostepnieniu danych osobowych
pracownika kontrahenta innym podmiotom.
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. | Rejestr udostepnien danych innym podmiotom

Data Podmiot Zakres
2013.01.12 Polimtex 5.A Imie i nazwisko, telefon

S [+ x| 5=

Kliknigcie przycisku "Dodaj dane" + spowoduje utworzenie nowego wiersza w rejestrze. Dane nalezy wprowadzic¢
w nastepujgcych kolumnach:

« Data udostepnienia danych
« Podmiot, ktéremu przekazane zostaty dane

o Zakres danych, ktore zostaty przekazane

Po zakonczeniu wprowadzania danych, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" .

Sporzadzenie raportu z przetwarzania danych osobowych

Operacja umozliwia sporzgdzenie raportu z przetwarzania danych osobowych, oktérym mowa w§ 7 pkt 3.
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentac;ji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych iorganizacyjnych, jakim powinny odpowiadaé
urzagdzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. 2004 nr 100 poz. 1024).

W celu sporzadzenia raportu, nalezy w sekcji "Dane osobowe" klikng¢ przycisk "Udostepnienia danych", a nastepnie
=
klikng¢ przycisk "Drukuj" ﬂ
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g Rejestr udostepnien danych innym podmiotom

Data Podmiot Zakres
2013.01.12 Polimtex 5.A Imie i nazwisko, telefon
Sporzadz raportz
przetwarzania danych
osobowych
T

Zakladka: Charakterystyka

Zaktadka ta umozliwia przypisanie kontrahentowi okreslonych atrybutéw, zdefiniowanych w oknach "Grupy atrybutéw

kontrahentéw" i "Nazwy atrybutéw kontrahentéw". Ponadto dostepne typy atrybutéw mogag zaleze¢ od grupy, do ktorej
nalezy kontrahent.

Dane podstawowe l Clelzialy ] Dane finansawe l Rachunki bankawe l Pracownicy Charakterystyka lAdres karespandencyiny l
Grupa atrybutéw Atrybut Wartosé sm. |

OFIME B aYwns Ozoba fizyczna

r: Osoba prawna Bpéﬂm Akcyina

Kontrahenci. Zaktadka Charakterystyka

Dostepne operacje

Wprowadzenie wartosci atrybutéw kontrahenta

Tabela w zaktadce "Charakterystyka" zawiera liste atrybutow przypisanych do grupy, do ktdrej nalezy kontrahent.
Wartosci poszczegdlnych atrybutéw nalezy wybra¢ klikajgc przycisk === w odpowiednich polach tabeli. Otwarte
zostanie okno pomocnicze zawierajgce liste wartosci danego atrybutu.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" H
Zakladka: Adres korespondencyjny

Zakfadka umozliwia wprowadzenie danych dotyczgcych adresu korespondencyjnego kontrahenta.
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Kontrahenci. Zakfadka Adres korespondencyjny

Dostepne operacje

Wprowadzanie adresu korespondencyjnego kontrahenta

W celu zapisania w systemie adresu korespondencyjnego kontrahenta, wypetni¢ nalezy nastepujace pola:

Kod pocztowy.
Ulica.

Powiat.

Kraj.
Miejscowos¢.
Gmina.
Wojewédztwo.

E-mail.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzic klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" .
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4.10. Analityka dodatkowa

4.10.1. Analityka dodatkowa (1..5)

Okno pozwala na wprowadzanie wartosci analityk dodatkowych na poszczegdlnych, zdefiniowanych dla kazdej
analityki poziomach. Dla kazdej nazwy analityki wprowadzonej w oknie "Definicja analityki dodatkowej" w programie
FK, tworzone jest okno o tej samej nazwie. Mozliwe jest wprowadzenie maksymalnie pieciu analityk (i utworzenie tym
samym pieciu okien). Dane te sg dostepne w trakcie wprowadzania zapiséw ksiegowych.

# ZFSs =3

ZFSS
g Symbol Opis Dataod Data do ad
oo Bilans otwarcia
ol Cdpis roczny
0z Odzetki od poiyczek
03 Cdsetki bankowe
04 Dofinansowanie do wozasdw pracowniczych
05 Dofinansowanie do vwypoczynkuy dzieci | miodziezy
0g Dofinansowanie do "Zielone] szkoky"
o7 Zapomogi losowe pracownicze
05 Zapomogi lozovwwe dla emerytow =
u] Bony
10 Paczki dla dzieci
11 Rekreacia b
ga5 x| &

Analityka dodatkowa
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4.10.1. Analityka dodatkowa (1..5)

Jezeli w programie wigczono analityki dodatkowe o strukturze hierarchicznej, okno bedzie miato inny wyglad,
odzwierciedlajgcy wielopoziomowy charakter wartosci analityki.

Zadania
|
Pokaz warlodcl Symbol nadrzed Symbol podrzed opi Dataod  Datad
ol nadi z ol podiz is a 0 a do
@ Wezystiis  © Tylko aktuaine e petzecy - e
L] Blokada wydatkow
0o Inwvestycie krajowe
ooz Inwvestycje zagraniczng
al= E& %j [~ Wiydruk tylko poziomdy nisposrednich =

Analityka dodatkowa o strukturze hierarchicznej

Dostepne operacje

Wprowadzenie wartosci analityk dodatkowych definiowanych przez uzytkownika
Operacja pozwala na zdefiniowanie nowej wartosci analityki. Jest ona dodawana do listy po kliknieciu przycisku "Dodaj

dane" + . System automatycznie uzupetnia pole symbol nadrzedny. Wartos¢ tego pola to aktualnie wybrana gatgz
w schemacie. Dla kazdej z wprowadzonych warto$ci mozna dodac opis skfadajacy sie z maksymalnie 1000 znakow.

W celu zapisania wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Uzytkownik w kazdej

chwili moze zrezygnowac z wprowadzania danych poprzez kliknigcie przycisku ekranowego "Anuluj" __

Usuniecie wartosci analityki dodatkowych definiowanych przez uzytkownika
Operacja umozliwia usuniecie wskazanej wartosci analityki dodatkowej. Jest ona uruchamiana kliknieciem przycisku

"Usun dane" X .System dopuszcza usuniecie tych analityk, ktére nie zostaly uzyte w zadnych dokumentach
finansowo-ksiegowych. System wymaga, aby uzytkownik potwierdzit operacje usuniecia.

P .
““\IJ Czy usungc wekazane dane ?
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4.11. Specjalne

4.11. Specjalne

4.11.1. Zmiana hasta
Okno umozliwia zmiane hasta wejsciowego biezgcego uzytkownika programu.

=8 7miana hasla

Zmiana
hasta

Uzytkowenik Jan Howalski

Stare hast
Movvve hasha
Powtdrzenie hast

Pola edycyjne

Obszar
sterowania

Zmiana hasta

Dostepne operacje

Zmiana hasta

W celu zmiany hasta nalezy w uzupetnic¢ nastepujgce pola edycyjne:
«» Stare hasto: nalezy wpisa¢ hasto dotychczas wykorzystywane.
« Nowe hasto: nalezy wpisa¢ nowe hasto.

« Powtdrzenie hasta: nalezy wpisa¢ ponownie nowe hasto.

Po kliknieciu przycisku "Zapisz zmiany" B, nowe hasto zostanie trwale zapamigtane.

Uzycie przycisku "Anuluj zmiany" ** sprawi, ze hasto pozostanie bez zmian. Przyciski te zostajg uaktywnione po
rozpoczeciu edycji ktéregos z pdl danych. Wprowadzone nowe hasto bedzie wykorzystane podczas ponownego
uruchomienia modutu.

Jesli stare hasto nie zostanie poprawnie podane, lub obie wersje nowego hasta nie bedg zgodne, modut nie dopusci do
zmiany hasta.

Operacja zmiany hasta musi spetnia¢ warunki wybranego poziomu bezpieczenstwa pracy systemu.
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4.11.2. Rejestr uzytkownikow

Okno umozliwia zarzgdzanie danymi uzytkownikéw systemu, w szczegolnosci dodawanie, aktualizacje danych oraz
ich usuwanie. Rejestr uzytkownikbw ma charakter integralny dla wszystkich modutbw systemu, zatem istnieje
mozliwos¢ zarzgdzania uzytkownikami systemu za pomocg dowolnego modutu.

= Rejestr uzytkownikéw

R E‘iE‘Stl Ildentyfikator

Hazwisko

Imig

adam.kowalski

uzytkownikow

Pakaz ufytkownikdwe
@ aktywnych

adam malinowski
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Rejestr uzytkownikow

Okno "Rejestr uzytkownikéw" skfada sie z czterech podstawowych elementéw, mianowicie:

Tabeli "Rejestr uzytkownikow".
Grupy pdl danych identyfikacyjnych.
Tabeli "Role uzytkownika".

Tabeli "Ograniczenia uzytkownika".

Tabeli "Grupy ograniczen".

Tabela Rejestr uzytkownikdéw prezentuje wykaz zdefiniowanych w systemie uzytkownikéw. Ponadto stanowi ona

element nawigacyjny okna dla pozostatych jego elementéw.

Grupa pdl danych identyfikacyjnych zawiera identyfikator uzytkownika, imie, hasto dostepu oraz umozliwia powigzanie
z 0sobg ewidencjonowang w systemie. Ponadto w niniejszym obszarze dostepne sg obiekty ekranowe wywotujgce
operacje zwigzane z administrowaniem kontem uzytkownika w systemie. W szczegdlnosci do operacji tych mozna

zaliczy¢:
« Wymuszenie zmiany hasta przy nastepnym logowaniu.
« Wyzerowanie hasta.

« Blokada dostepu dla uzytkownika.
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Tabela Role uzytkownika umozliwia okreslenie rél jakie petni uzytkownik w systemie. Role uzytkownikéw definiowane
sg w oknie "Role uzytkownikéw" i stanowig zbiér dostepnych operacji wraz z okresleniem rodzaju dostepu: odczyt,
zapis, modyfikacja, usuniecie. Zastosowanie mechanizmu rél umozliwia wielokrotne wykorzystywanie okre$lonego
zbioru operacji, co w szczegdolny sposéb usprawnia proces zarzadzania dostepem do systemu w przypadku

Nadanie uprawnien do administrowania rejestrem uzytkownikéw (nadanie lub cofniecie takich uprawnien

powoduje jednoczesnie koniecznos¢ zmiany hasta)..

wystepowania uzytkownikéw o zbieznym charakterze zadan.

Tabela Ograniczenia uzytkownika umozliwia zdefiniowanie uprawnienn do danych. Poszczegdlne ograniczenia
okreslane sg poprzez rodzaj ograniczenia dostepu oraz dozwolong wartos¢. Dostepne sg nastepujgce rodzaje

ograniczen;

Ptatnik.

Placowka.

Jednostka.

Rejestr ksiegowy.

Rok ksiegowy.

Stanowisko kasowe.

Wycigg bankowy.

Stanowisko wystawiania delegaciji.
Stanowisko wystawiania przelewow.
Wystawca faktur.

Rejestr faktur.

Typy umow.

Typy pracownikow.

Definicja wyptat.

Magazyn.

Typ magazynu.

Typ dokumentu magazynowego.
Zapis typu dokumentu magazynowego.
Rodzaj dokumentu magazynowego.
Rejestry ST.

Typy nieobecnosci.

Lokalizacja.

Typy dokumentow zamdwien.

Typy rejestréw zamowien.
Dokumenty Zrédtowe rejestru.

Zapis dokumentow zrodtowych rejestru.

Ksiegi depozytowe.
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Dostepne operacje

Wprowadzanie danych uzytkownika

Operacja jest wywotywana poprzez kliknigecie przycisku ekranowego "Dodaj dane" + . W trakcie definiowania nowego
uzytkownika wymagane sg nastepujgce dane:

« Identyfikator.

o Imie.

« Nazwisko.

« Hasto.

o Powigzany pracownik - jezeli uzytkownik jest osoba, ktdrej kartoteka zostata wprowadzona do modutu

kadrowego, w polu tym mozna powigzaé konto uzytkownika z jego kartotekg osobowa.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Zmiana danych uzytkownikéw

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie danych identyfikacyjnych okreslonego uzytkownika. Niniejsza
operacja wywotywana jest poprzez wprowadzenie nowej wartosci w nastepujgcych polach:

o Imie.
« Nazwisko.
« Powigzany pracownik.

System uniemozliwia zmiane w polu Identyfikator. W przypadku konieczno$ci zmiany identyfikatora uzytkownika
nalezy wykonac¢ operacje usuniecia, a nastepnie wprowadzenia danych uzytkownika z nowym identyfikatorem. Préba
zmiany identyfikatora uzytkownika spowoduje wyswietlenie odpowiedniego komunikatu:

Operacja nie zostanie wykonana, poniewaz nie mozna zmieniac identyfikatora uzytkownika wprowadzonego do bazy. Aby zmieni identyfikator nalezy usunaé
uzytkownika z wykazu i dodac go ponownie ze zmienionym identyfikatorem.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B

Aby zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj" |
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Usuniecie konta uzytkownika

Aktualnie wybranego uzytkownika mozna usungé zrejestru klikajgc przycisk "Usun dane" X_ System poprosi
o potwierdzenie operaciji:

Rejestr uzytkownikdw |X|

P

H_../ Czy usungc wskazane dane ?

Dalsze dziatanie Systemu zalezy od tego, czy dane konto uzytkownika byto juz uzywane:
1. Jesli nikt nigdy nie zalogowat sie do Systemu jako dany uzytkownik, konto zostanie catkowicie skasowane.

2. Jesli dane konto uzytkownika zostato wykorzystane choéby raz podczas logowania do Systemu, nie zostanie ono
skasowane (mogtoby to spowodowaé utrate informacji o tym, kto wprowadzit lub usunat okreslone dane w Systemie).
Zamiast tego, konto zostanie przeniesione na liste kont usunietych. Usuniete konto mozna przywrécié na liste kont

aktywnych klikajac przycisk "Przywrd¢ uzytkownika" 1.

Nadawanie rél uzytkownikom

Operacja umozliwia okreslenie rol stanowigcych zbiér okreslonych uprawnien do operacji dla kazdego uzytkownika
indywidualnie.

Uprawnienia do operaciji dla okreslonego uzytkownika stanowig sume logiczng zbioru uprawnien dla poszczegolnych rol
zaznaczonych w tabeli Role uzytkownika.

Wykaz dostepnych w tabeli rél generowany jest na podstawie definicji tworzonych w oknie Role uzytkownikéw.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Wprowadzanie nazwy uzytkownika domeny

Operacja ta jest mozliwa tylko wtedy, gdy system zostat skonfigurowany tak, aby uzytkownicy mogli lub musieli
logowac sie systemu w trybie zintegrowanym z logowaniem do domeny. Mozna tego dokonac poprzez zmiane wartosci
parametru "Sposob logowania" w oknie "Parametry systemu” (parametr ten znajduje sie w sekcji "Ogdlne").

Jezeli za pomocg tego parametru witgczone zostanie logowanie w trybie zintegrowanym lub trybie mieszanym, po
prawej stronie tabeli rél pojawi sie dodatkowy obszar "Uzytkownik domeny". W obszarze tym nalezy wprowadzi¢ jedng
lub wiele nazw uzytkownikédw domeny, ktérzy powinni logowaé sie jako dany uzytkownik systemu. Nazwy
uzytkownikéw domeny wprowadzi¢ mozna po kliknieciu przycisku ,Dodaj dane", potozonego z prawej strony obszaru
,=Uzytkownik domeny". Po zapisaniu danych, uruchomienie systemu przez uzytkownika domeny, ktérego nazwa
zostata podana w tym obszarze, spowoduje automatyczne zalogowanie go do systemu jako danego uzytkownika, bez
konieczno$ci podawania identyfikatora i hasta.

O ile jeden uzytkownik systemu moze odpowiada¢ wielu uzytkownikom domeny, to jeden uzytkownik domeny nie moze
odpowiada¢ wielu uzytkownikom systemu. Proba wprowadzenia takich danych spowoduje, ze system zgtosi
komunikat btedu.

Nie wpisanie nazwy uzytkownika domeny bedzie rodzi¢ rézne skutki w zaleznosci od tego, czy wybrany zostat tryb
logowania zintegrowany czy mieszany:
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« Trybzintegrowany - jezeli uzytkownikowi nie przypisano nazwy uzytkownika domeny, nie bedzie mogt on sie
zalogowac, gdyz w trybie zintegrowanym logowanie standardowe nie jest dopuszczane. Jedynym wyjatkiem
od tej reguty jest uzytkownik ,admin”, ktéry zawsze moze zalogowac sie do systemu za pomocg identyfikatora
i hasta, nawet jesli nie zostat mu przypisany uzytkownik domeny lub logowanie zintegrowane nie powiodto sie
z innej przyczyny.

« Tryb mieszany - jezeli uzytkownikowi systemu nie przypisano nazwy uzytkownika domeny lub zaloguje sie on
do domeny jako inny uzytkownik, wcigz moze on zalogowac¢ sie do systemu tak, jak w trybie standardowym -
poprzez podanie identyfikatora i hasta.

Nadawanie ograniczen uzytkownikom

Operacja umozliwia zdefiniowanie uprawnien do danych poprzez wprowadzenie odpowiednich ograniczen dostepu.
W trakcie definiowania ograniczenia nalezy okresli¢ rodzaj ograniczenia oraz wybra¢ dozwolong warto$§é. Na przyktad,
jesli uzytkownik powinien posiada¢ dostep wytgcznie do danych dotyczacych okreslonej placowki, w kolumnie "Nazwa
ograniczenia" nalezy wybra¢ "Placéwka", a w kolumnie "Dozwolona wartos¢" - symbol placéwki, do ktoérej uzytkownik
powinien mie¢ dostep. Jezeli uzytkownik powinien mie¢ dostep do danych dotyczacych kilku placéwek, dla kazdej
z nich nalezy wprowadzi¢ osobny wiersz w tabeli. Nalezy zauwazy¢, ze w momencie wprowadzenia chocby jednego
wiersza dotyczgcego ograniczenia w dostepie do danych placowek, uzytkownik straci dostep do danych wszystkich
placowek, ktére nie zostaty wymienione w tabeli ograniczen.

Uprawnienia do danych dla okreslonego uzytkownika stanowig sume logiczng poszczegolnych pozycji w tabeli
Ograniczenia uzytkownika.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj" |

Nadawanie grup ograniczen uzytkownikom
Operacja umozliwia nadanie grupy ograniczen aktualnie wybranemu uzytkownikowi.
Z dostepnego wykazu nalezy wskazac wybrang pozycije.

Grupy ograniczen

Tylko pracownicy administracii

Tylko pracownicy obstugi ﬂ

Rejestr ksiggowy 2014/0001 -
Rejestr ksiggowy 2014/0002

Rejestr ksiggowy 2014/0003

Rejestr ksiegowy 2014/0004

Tylko pracewnicy administracii

P

¥,

W

Kliknij, aby
wybraé

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Usuwanie hasta
Operacja pozwala na zmiane hasta dostepu do systemu dla wybranego uzytkownika.

Aby zmieni¢ hasto, nalezy klikng¢ przycisk "Wyzeruj hasto" i nastepnie wprowadzi¢ nowe hasto uzytkownika.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |
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Wymuszanie zmiany hasta

Operacja egzekwuje od uzytkownika zmiane hasta przy nastepnym logowaniu.

Niniejsza operacja ma szczegdlne zastosowanie w przypadkach tworzenia kont dla nowych uzytkownikéw lub zmiany
hasta przez administratora systemu, co gwarantuje zapewnienie jego poufnosci.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybraé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Anuluj" |

Blokada uzytkownika

Operacja umozliwia zablokowanie dostepu okreslonego uzytkownika do systemu. Niniejsza blokada moze byé
wywotana w sposob bezzwioczny lub z okreslong datg. Bezzwitoczna blokada uzytkownika nastepuje poprzez
wprowadzenie zaznaczenia w polu Blokada. Alternatywnym rozwigzaniem jest zastosowanie pola Data blokady profilu,
wéwczas system automatycznie zablokuje dostep dla danego uzytkownika od okreslonego dnia.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybraé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Eksport danych uzytkownikéw

Operacja umozliwia zapisanie danych uzytkownikéw, rél oraz ograniczen dostepu do pliku. W trakcie eksportu danych
wymagane jest wprowadzenie lokalizacji zapisu pliku. Tworzony plik posiada nazwe "dane_uzytkownikow.sql".

Niniejsza operacja moze by¢ wykorzystana w procesie przenoszenia danych uzytkownikédw pomiedzy rozdzielnymi
instancjami systemu.

Import danych uzytkownikéw

Operacja umozliwia import danych uzytkownikéw, rol oraz ograniczen dostepu z pliku. W trakcie importu wymagane
jest wskazanie pliku "dane_uzytkownikow.sql" zawierajgcego definicje kont uzytkownikow.

Niniejsza operacja moze by¢ wykorzystana w procesie przenoszenia danych uzytkownikéw pomiedzy rozdzielnymi
instancjami systemu.
Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podglagdu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

%
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem o,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokonaé wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" &

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" f.ﬁ, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:
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Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacia = o i " zawvieral

Warasc
el hiezace pozyi [

ezdlednia wielkasd liter [ ==

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:

o W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktdrej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ dokfadnie podang
wartosc¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) bgdz rézne (<>) od podanej wartosci, lub ewentualnie
takie, ktore zawierajg podang wartos¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajgcych ich poréwnanie
(np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

o Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ao spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.11.3. Role uzytkownikéw

System uprawnien do operacji oparty jest o model RBAC (ang. Role Based Access Control). RBAC jest to system
kontroli dostepu bazujgcy na przynaleznosci uzytkownika do okreslonej roli. Uprawnienia przypisywane sg do rdl,
okreslajgc tym samym ich prawa. Dla kazdego podmiotu przypisywana jest rola w systemie. Podmiot moze posiada¢
wiele rol, ktére odpowiadajg jego pozycji w strukturze firmy. Zaleznosci pomiedzy poszczegdlnymi pojeciami modelu
RBAC zostaty przedstawione na rysunku ponize;.

Grupa uprawnien: ksgpows Grupa uprawnief: wipding ]

Oederp v Deerpt ol

Odenyt
Smcia &
Tworsanis v .
war . 1’ U rsura
Uprawnionbe 1 Uprawnienie 1a Uprawnienie 2 Uprawnienie 2a
40009 Automaty ksiggowe 40005 Automaty ksipgowe 20610 Sporzadzanie proelewdw 20610 Sporzadzanie proelesdw

Rola 1 ‘ Rola 2 ‘ Raola | Rola n

Charakterystyka systemu kontroli dostepu RBAC:
« Kontrola dostepu oparta o role.
« Uprawnienia przypisywane sg do rol przez administratora systemu informatycznego.
« Uprawnienia opisujg operacje na poziomie logiki biznesowej.

Zalety systemu kontroli dostepu RBAC:

« Podmiot otrzymuje uprawnienia wytgcznie przez role - decydujacym czynnikiem jest stanowisko uzytkownika
a nie jego tozsamos$¢.

« Uprawnienia nadawane sg podmiotowi wytgcznie przez administratora systemu informatycznego.

« Efektywniejsze zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownika.

Okno "Role uzytkownikéw" umozliwia tworzenie, aktualizacje lub zmiane oraz usuwanie rél uzytkownikéw. Rola
uzytkownika stanowi zbiér dostepnych operacji wraz z okresleniem rodzaju dostepu: odczyt, zapis, modyfikacja,
usuniecie. Zastosowanie mechanizmu rél umozliwia wielokrotne wykorzystywanie okreslonego zbioru operacji, co
w szczegolny sposdb usprawnia proces zarzgdzania dostepem do systemu w przypadku wystepowania uzytkownikéw
0 zbieznym charakterze zadan.
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Okno Role uzytkownikéw sktada sie z dwoch podstawowych elementéw, mianowicie:

« Tabeli "Role uzytkownikow".

« Tabeli "Uprawnienia do operacji dla roli uzytkownika".

75 Role uzytkownikow g@@|
.3

Role uzytkownikéw Rola uzytkownika

Kadry
Kadry_podglgd
Ksi
Tegovost_podglgd

Magzzyn P

WosE

~

Lista
zdefiniowanych
rol uzytkownikow

k Rola uiytk. Kaiegowosd
Grupa uprawnien Dane Odczyt Modyf. Tworzenie Usuwanie
( Ksignowosd Administracia - ksigaowosd [ [ [ ra
Lista u prawnie ﬁ, siegowose Akceptacja delegacii [v [v ra ra
ktore moga . = Akceptaq:a przales r2 [ ra ra
hodzi¢ w sklad Kaiegovwoss Akceptacia przelewu z [v [v [v v
wc " i negatywnym weynikism kontroli
da nej roli zaberpiecTen umownsy
\ Ksignowosd Akceptoveanie kalkulaci do [ [ ra ra
faktur za odsetki umowne
Ksiggowost Archiveum deklaraci i [ [v [w [w
spravvozdan
Ksignowost Atryhuty dokumentduwe [v [v [v [v
- Frochoweych
LB S Ksignowost Atrvhuty kontrahenta [v [v v v
& Wiszysthie Hsiggownst Atrybuty rekomendaci pletnosci v [v [v [v
" Tylka prrydzielons Ksiggowost Mrybuty zabezpisczenumdw z |V [ [v [v =
Takres (wezystkie) LI kheneficientem al
Haieamwast Atamaty ksienowe [ [ [ [ ov| BEC)

sz

Role uzytkownikow

Tabela Role uzytkownikéw prezentuje wykaz zdefiniowanych w systemie rél uzytkownikéw. Ponadto stanowi ona
element nawigacyjny okna dla pozostatych jego elementéw.

Tabela Uprawnienia do operacji dla roli uzytkownika zawiera wykaz operacji systemu oraz umozliwia zdefiniowanie
rodzaju dostepu. Dla poszczegdlnych operacji systemu mozliwe jest okreslenie zakresu dostepu:

o Odczyt: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie odczytu informaciji.
o Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informaciji.
« Tworzenie: uzytkownik petnigcy dana role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informaciji.

« Usuwanie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informacji.
Dostepne operacje

Wprowadzenie roli uzytkownikéw
Operacja umozliwia utworzenie nowej roli uzytkownikéw oraz okreslenie uprawnien do operacji w systemie. Jest ona

wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego "Dodaj dane" + .

W trakcie definiowania roli niezbedne jest wprowadzenie jej nazwy w polu Rola uzytkownika.

Nastepnie nalezy wskaza¢ grupe uprawnien dla uzytkownika wraz z wykazem operacji w systemie i zdefiniowanymi
rodzajami dostepu.

Dla poszczegdlnych operacji systemu mozliwe jest okreslenie zakresu dostepu:
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o Odczyt: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie odczytu informaciji.
o Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informaciji.
« Tworzenie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informac;ji.

« Usuwanie: uzytkownik petnigcy dana role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informaciji.

w2 Role uzytkownikow

Role uzytkownikow Rola uZytkownika
Kadr

Kaza

Lista
zdefiniowanych
rol
uzytkownikow

Higgowmoss

Parametry kontroli popravenosci dokumentd ksieg .
@b -
Pefne upravwnienis

Raola kadr
Lista uprawnieﬁ Grupa uprawnien Dane Odczyt Modyf. Tworzenie Usuwanie -
d Otycza_cyc h Kadry Administracja - kadry [ [ [~ [~
. . Anuloveanie nieobecnosc [ [ [~ [~ s
wybranej roli T,
; . Definiowanie zaswiadczer - v v 2 i~
uzytkownika Kadiry
H T i Kadry Deklaracie ZIUS TUA, D, [ [ [v v
! Zde_flnlt_)wanyml FOMA, ZIUA, ZZA FSWA WA
rOdzaJaml dOStQPU- Kadry Drukoveanie zaswiadczen - [ [ [v =3
kadry
Kadry Kadry - Przeliczanie staziw [ [ [v i~
Kadry Kadry - Przeliczanie urlopduw [ [ [v v
Uprawnienia Kadry Kalendarz . :Z :Z g :Z
& Wezystiie Kadry Karta naucz'fm.ela -
~ _ Kairy Karta Mauczyciela - Definicja [~ [~ [~ [
Tylko przydzielone wydatkow na wynagrodzenia =
Kacry Kartoteka pracownikdwe i umdwe v v [v v 3 E‘

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Usuwanie danych o rolach

Operacja umozliwia usuniecie danej roli zwykazu, awiec zbioru okreslonych uprawnieh. Operacja ma charakter
nieodwracalny i wymaga potwierdzenia poprzez kliknigcie przycisku 'Tak' w wyswietlanym przez system formularzu:

Role uzytkownikdow x

H“'::p Czy usungc wskazane dane ?

Tak | Mie
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Uwaga!

Wykonanie tej operacji jest mozliwe tylko wtedy, gdy usuwana rola nie posiada przydzielonych uzytkownikéw. W
przeciwnym wypadku system wyswietli odpowiedni komunikat:

Role uzytkownikow &l

& Do tej roli preydzielono uzytkownikaw:
‘EI) adam.nowak

Mie mozna usungc roli z przydzielonymi
do nigj uzytkownikami.

Przypisywanie uprawnien rolom

Operacja umozliwia przypisanie, zmiane lub usuniecie uprawnien do wykonywania operacji w systemie wybranej roli
uzytkownikéw. Nadanie uprawnierr rolom spowoduje automatyczng aktualizacje uprawnien dla wszystkich
uzytkownikéw petnigcych w systemie dang role.

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybrac przycisk ekranowy "Zapisz dane" B Aby zrezygnowac

z wprowadzonych zmian nalezy wybrac przycisk ekranowy "Anuluj" |

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

x
zmieniony na ,\Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0",

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajgcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzystac, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" lﬂl, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

Szukaj WY kalumnie Mazwa ;l
Relacja =+ o i (" zamvieral

Warasc
O biezgoe) pozycji [

e zglednisj wielkosd liter [ ﬂ

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetniaC musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujacych pol:
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o W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktdrej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartosc¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) bgdz rézne (<>) od podanej wartosci, lub ewentualnie
takie, ktore zawierajg podang warto$é. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych ich poréwnanie
(np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "="i "zawiera".

o Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajgc to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" ao spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktéry spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.11.4. Uprawnienia do danych

Okno umozliwia przypisywanie uprawnien okreslonym rolom uzytkownikéw. Niniejsze okno posiada zblizong
funkcjonalnos¢ do okna "Role uzytkownikow", jednak zasadniczg roznicg jest sfera nawigacji. W oknie "Uprawnienia
do danych", elementem nawigacyjnym jest okreslone uprawnienie do ktérego przypisywane sg role uzytkownikéw,

natomiast w oknie "Role uzytkownikéw" elementem nawigacyjnym jest rola, ktérej przypisywane sg wybrane
uprawnienia.

Okno "Uprawnienia do danych" sktada sie z dwdch podstawowych elementéw, mianowicie:
« Listy hierarchicznej "Wybér uprawnienia do danych".

« Tabeli "Uprawnienia dla roli uzytkownika".

4% Uprawnienia do danych

Dane @

= Rola uzytkownika Odczyt Modyf. Tworzenie Usuwanie |
keiggowe LS " -
gidwny ksiegowy CAT /A . v
Akceptacia delsgacii kigrow nik v M M r
Akceptacja przelewu ksiggowy v ™ - -
Akceptacja przelewu z nega
Akceptowanie kalkulacji do f - R R .
Archiwum deklaraciii =praw Lista hierarchiczna: Tabela:
Atrybuty dokumentow Zrodi Wybor uprawnienia do danych Uprawnienia dla roli uzytkownika
Atrybuty kontrahenta

Atrybuty rekomendacji platnc »
Atrybuty zabezpieczen umd

Automaty ksizgowe [Ohszar sterowania ]

Bilanzs otwarcia
Bilanse otwarcia kas/bankdy
Blokada okresow w rejestra o, \
< S 5

Uprawnienia do danych

Lista hierarchiczna "Wybor uprawnienia do danych" prezentuje dane w uktadzie drzewa. Pierwszy poziom stanowig

grupy uprawnien, drugi natomiast to zbiér uprawnien do danych. Ponadto stanowi ona element nawigacyjny dla
pozostatych elementéw okna.

Tabela "Uprawnienia dla roli uzytkownika" umozliwia edycje rdl uzytkownikow dla okreslonego uprawnienia oraz
zdefiniowanie zakresu dostepu. Mozliwe jest okreslenie nastepujacego zakresu dostepu:

o Odczyt: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie odczytu informaciji.
« Modyf.: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie zmiany informacji.
« Tworzenie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie utworzenia informaciji.

« Usuwanie: uzytkownik petnigcy dang role w systemie posiada uprawnienie usuniecia informacji.
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Dostepne operacje

Przypisanie uprawnienia roli uzytkownikéw
Operacja pozwala na przypisanie roli do uprawnienia oraz okreslenie zakresu dostepu. Jest ona wywotywana poprzez

klikniecie przycisku ekranowego "Dodaj dane" + . Wykonanie operacji uruchomi automatyczng aktualizacje uprawnien
dla wszystkich uzytkownikéw petnigcych dang role w systemie.

W trakcie wprowadzania danych wymagane jest wskazanie okreslonej roli oraz zatwierdzenie wyboru przyciskiem
ekranowym "Akceptu;".

=h Wybdr roli uzytkownika

Rola urytkownika | A
gtowny Ksiggowy
kazjer
kierownik
kzicgowy
magazynisr :
sekretarz [Uhszar Steri]wanlaJ

‘\
+|o|v

W celu zachowania wprowadzonych informacji nalezy wybra¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby

zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy wybraé przycisk ekranowy "Anuluj" |

Usuniecie powiagzania uprawnienia z rolg
Operacja umozliwia usuniecie przypisania uprawnienia do roli uzytkownika. Jest ona wywotywana poprzez klikniecie

przycisku ekranowego "Usuh dane" x. Ma ona charakter nieodwracalny powodujgc cofniecie uprawnien
uzytkownikom posiadajgcym okreslong role iwymaga potwierdzenia poprzez klikniecie przycisku "Tak"
w wyswietlanym przez system formularzu:

Uprawnienia do danych

\_?/ Czy usungd wskazane dane ?

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " % Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xIs, doc lub html).

Aby wykona¢ eksport do pliku w formacie DOC wymagane jest zainstalowanie programu Microsoft Word. Jesli program
Microsoft Word nie jest zainstalowany, system powiadomi uzytkownika stosownym komunikatem i eksport danych
zostanie przerwany.
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Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przeglagdane na ekranie oraz
wydrukowane na drukarce.

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wyswietl podglad wydruku", oznaczonego piktogramem E, powoduje wyswietlenie
w obszarze okna podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podgladu ma opis

X
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem 0,

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

Szukanie w tabeli
W systemie istnieje mechanizm umozliwiajagcy odszukanie wiersza w tabeli, zawierajgcego okreslone dane. Aby

z niego skorzysta¢, nalezy klikng¢ przycisk "Szukaj" f.ﬁ, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas
okno pomocnicze:

SZleEIi W kolumnie Mazuva ﬂ
Relacja = i+ - i " zamvieral

WaHOSc
il hietgoe] pozyci [

ez gledniaj wielkosd liter [ @

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktére spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomoca nastepujgcych pal:

o W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktorej tresci system
bedzie prébowat znalez¢ okreslone wartosci.

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub ewentualnie
takie, ktore zawierajg podang warto$é. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych ich poréwnanie
(np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytacznie opcje "=" i "zawiera".

o Wartosci - w polu tym nalezy wprowadzi¢ wartos¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezacej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajac to pole.

Klikniecie przycisku "Szukaj" & spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.11.5. Grupy ograniczen
Okno stuzy do definiowania grup ograniczen w dostepie do danych, jakie mozna przypisac¢ uzytkownikom. Grupy te sg
nastepnie wykorzystywane w oknie "Rejestr uzytkownikow".

. | Grupy ograniczen

{3|—|'||3-.:',1 Hazwa grupy ograniczen |
ograniczen | "%

K Eiggovwosc

Cgraniczenia programu PB

Ograniczenie do 2008 Zdeflnlowane

Prace grupy
ograniczen

Mazwa grupy odraniczen Ograniczenie do 2008

Hazwa Ograniczenia Dozwolona wartosé
Ptatnik Ptatrik1 L
Rok ksiggowy 2008 L
Placdwka DE24

Tabela
ograniczen

E1E3

Grupy ograniczen

Typy ograniczen, jakie mogg wchodzi¢ w skiad grup definiowane sg na etapie tworzenia systemu inie mogg by¢
definiowane przez uzytkownika. Dostepne sg nastepujgce typy ograniczen:

» Pfatnik.

« Placéwka.

» Jednostka.

« Rejestrksiegowy.

« Rok ksiegowy.

« Stanowisko kasowe.

« Wyciag bankowy.

» Stanowisko wystawiania delegacji.
» Stanowisko wystawiania przelewow.
o Sprzedawca.

o Rejestrfaktur.

o Typy umow.

o Typy pracownikéw.

« Definicja wyptat.

« Magazyn.

« Typ magazynu.

-230-



4.11.5. Grupy ograniczen

Typ dokumentu magazynowego.

Zapis typu dokumentu magazynowego.
Rodzaj dokumentu magazynowego.
Rejestry ST.

Typy nieobecnosci.

Lokalizacja.

Typy dokumentéw zamoéwien.

Typy rejestrow zamowien.

Dokumenty zrédtowe rejestru.

Zapis dokumentéw zrodtowych rejestru.

Ksiegi depozytowe.

Dostepne operacje

Definiowanie grup ograniczen

Nowg grupe ograniczen w dostepie do danych utworzy¢é mozna klikajac przycisk "Dodaj dane" + . Aby jg zdefiniowaé,
nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane:

« Nazwe grupy wprowadza sie w polu "Nazwa grupy ograniczen".

« Nowe ograniczenie nalezy dodac klikajgc przycisk "Dodaj dane" + umieszczony z prawej strony tabeli

ograniczen. Ograniczenia mozna usuwac wskazujgc je w tabeli i klikajgc "Usun dane" X._

Mazwa grupy ograniczen Ograniczenie do 2008

Hazwa Ograniczenia

Dozwolona wartosae |

Pratnik
Lokalizacja
Placduvka
Jednostka
Rejestr ksig
Rok ksiegoy

Stanowizkd &

ograniczenia

Placowka = |DE

Tu kliknij, by
rozwinag¢ liste

N0

Dodaj nowe
ograniczenie

» Typograniczenia nalezy wskazac na rozwijanej liscie w kolumnie "Nazwa ograniczenia".

« Dozwolong warto§¢ mozna wskazac¢ na liscie, ktéra zostanie wyswietlona po kliknieciu przycisku =

umieszczonego z prawej strony danego wiersza tabeli. Dostepne wartosci zalezg od typu ograniczenia

i danych wprowadzonych w Systemie.
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Wskazanie okreslonej wartosci ograniczenia sprawi, ze uzytkownik, ktéremu przypisana zostanie okreslona grupa
ograniczen bedzie miat dostep tylko do wskazanej wartosci. Na przyktad, wybor ograniczenia "Rok ksiegowy"
i wartosci "2009" sprawi, ze uzytkownik bedzie miat dostep wytacznie do danych roku ksiegowego 2009. Dane
z pozostatych lat ksiegowych bedg dla niego niedostepne i niewidoczne. Mozliwe jest kilkukrotne wybranie réznych
wartosci dla tego samego typu ograniczenia - np "Rok ksiegowy" wybra¢é mozna dwa razy iwskaza¢ dwie rézne
wartosci - 2008 i 2009. W takiej sytuacji uzytkownik bedzie miat dostep do danych z obu lat ksiegowych.

Istniejgce grupy ograniczen modyfikowa¢ mozna po kliknieciu ich nazwy w tabeli grup.
Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B

Usuwanie grup ograniczen
W celu usuniecia wprowadzonej grupy ograniczen nalezy klikng¢ wiersz w tabeli grup zawierajacy jej nazwe i klikngé

przycisk "Usunh dane" x. System wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie polecenia.

Grupy ograniczen

? : .
H‘_,.{j Czy usunac wskazane dane

Uwaga! Jezeli dana grupa ograniczen zostata przypisana uzytkownikom w oknie "Rejestry uzytkownikéw", jej
usuniecie spowoduje, ze wchodzace w jej sktad ograniczenia przestang obowigzywac tych uzytkownikow.
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Rozdziat 5. Dodatek: Zestawienia uzytkownika

Moduly systemu dajg mozliwo$¢é tworzenia zestawien autorskich, wedtug indywidualnie wybranych kryteriéw. W tym
celu nalezy skorzystal z okna zestawien uzytkownika, gdzie na podstawie precyzyjnie okreslonych warunkow
ustalane sg wszystkie potrzebne atrybuty nowego zestawienia.

W modutach zastosowany zostat mechanizm definiowania zapytan, dzieki ktéremu mozliwe jest tworzenie nowych
wzoréw zestawien. Wystarczy okresli¢ odpowiednie zbiory danych oraz ustali¢ sposéb ich pokazywania. Istnieje
rowniez mozliwos¢ poddania tych informacji odpowiedniej obrobce statystycznej.

Po otwarciu okna, wyglada ono nastepujgco:

Data
zestawienia

- Stete & (« Dana Relacja Wartosé / Dana }) Operacia Warunek na

) Adres Napisz komentarz
) Angaz L.

) Angaz - grupa stanowisk do blezaeego

¥ Angaz - stanowiska zestawienia

B Angat akusiny Obszar

#| CTas preepracowany
[l Cras preepracowany - BO atrybutéw

# Dane personaing : :
- Delegacje Ministra Sprawiedivwasci stzumwama
- Delegacje Prezess Sadu

+ Dodatkowe obowigzki
+ Dodatkowe Zatrudnienie
#) Dokptaiassia

= em{ Listadanych
+ Fre|

4 dOStgpnych do Sposob wyliczenia wartosei kolumny L
S budowy Hazwa ie " Funkcja o 5 Stopka WA mi
- He zestawienia pola wyliczainego | wartosci  Kolumny pr:

Arg.1  Arg.2  kolumny

Wybierz z listy
istniejace zestawienie

Nazwa
zestawienia

= Zestawienia uzytkownika.

Zestawienie 4

@?‘

Zestawienia uniwer.

B69.10.21

1 JezyTl
 Kalendarz
%1 Kary

B Kook Obszar definicji kolumn
¥ Komérka kiasyfikacia L

5 Konta Zestawienia

- Koszty pracy

+ Kredyty

i Kredyty - harmonngram sphaty

&) Kryteria Swisdczen ZFES <
=) Kursy | badania Parametry Widoeznadt Zestaw]
- Kwalifikacie dodstkowve [~ Usuwanie powtarzajgoych sie wierszy [ Ususvanie pustych kolumn " Dla wszystkich
) Kwalifikacje nauczycielskie [~ Automatyczna wysokodt wiersza [~ Podsumowanis Grup  Bla roll
# KZP 1 ZFSS ¥ | T Blokada edye r Ukryﬁdaﬂmwe kolumny pods. arup

& =N sk syt wysTukivania Brak |
E

Dodatkowe Okreslenie

|x|@|

Wykonaj
zestawienie

Przyciski podgladu,

parametry dostepnosci

wydruku i eksportu zestawienia zestawienia

Definiowanie zestawien uzytkownika
Tworzenie nowego zestawienia

Przycisk "Nowe zestawienie" + pozwala uzytkownikowi na utworzenie nowego, pustego dokumentu gotowego do
wprowadzania danych. Nalezy nastepnie wprowadzi¢ nazwe dla tworzonego zestawienia w polu "Zestawienie" oraz
date utworzenia zestawienia w polu Data.

Edycja istniejgcej definicji zestawienia

7
W celu edycji utworzonej wczesniej definicji zestawienia, nalezy klikngé przycisk "Wybierz zestawienie" &
Wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze, prezentujace liste zdefiniowanych zestawien.
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@ Wybierz zestawienie EJ
[ Pokaz nazvvisko | imie Pokaz zestawienia uzytkownika wWszystkich ;I

Autor Data utworzenia Zestawienie | Data iej ji Uz il It iej ji
acmin Pracownicy - wigk S0+
acdmin Stazyéc (podstaweowe)
acimin Stazydol (rozszerzons)
admin 2015.06.02 05:56:31 Udzistfy projekcie 2015.06.02 08:56:31 admin

karaling 2015 .06.02 08:56:31
acmin 2015.06.02 08:56:31

alny kobiet - zestawienie 2013 2015.06.02 15:56:31 ewa
2015.06.08 18:56:31 ewa

admin 2015 06.02 08:56:31 Wybor definicji bitach) 2015.08.22 11:56:31 kadry_2
admin 2015.06.02 08:57.07 zestawienia 2015.06.02 08:57.07 admin
ackmin 2015.06.02 05:57:07 2o 2015.06.02 05:56:31 acmin
acmin 201506.02 08:57:07 Zestawienie dziec grupa wiekovva 0-6 (zhiorcze) caty zakkad 2015.08.02 08:56:31 admin
marek 2015.06.02 08:57:07 Zestawienie dzieci urodzone po 01.01.2000 2015.06.02 15:56:31 acdmj

admin 201506.02 08:57:07 Testawisnie jgzykowe 2015.06.02 08:56:31 ad Import I EkSpOI‘t deﬁnicji
aclmin 2015 0602155357 Zestawienie n\taobecnosle 2015.06.02 02:55:19 ad zestawienia (Z ido pllku
acmin 2015.06.02 08:53:57 Zestawienie oswiadczen o dochodach 2015.08.02 08:55:19 acl
marek 20150602 15:5%57 Zestawienie urlopowe (z pocziskami) 2015.06.02 08:55:19 e zewnetrznego
acmin 2015.06.02 08:53:57 Inajomost jezvka 2015.06.02 08:55:19 admir
admin 2015.06.02 08:5357 Znajomosd jezvka (rozszerzone) 2015.06.02 08:55:19 admin ™
< f 3
. -2
Szukaj: [ @- (2.2

Tabela prezentuje nazwe uzytkownika bedace autorem zestawienia, date utworzenia, nazwe definicji, date ostatniegj
modyfikacji oraz nazwe uzytkownika dokonujgcego ostatniej modyfikacji. Zaznaczenie pola "Pokaz nazwisko iimig"
spowoduje, zeby zamiast nazw uzytkownikow, w tabeli prezentowane bedg ich imiona inazwiska. Pole "Pokaz
zestawienia uzytkownika" umozliwia wybranie okreslonego uzytkownika spodrdéd autorow definicji zestawien.
Wowczas w tabeli pozostang wytgcznie definicje utworzone przez wybranego uzytkownika.

7

Ponadto, za pomocg przycisku "Import zestawienia z pliku" & g0 systemu zaimportowaé mozna definicje zestawienia
w postaci pliku XML. Plik taki utworzy¢é mozna klikajgc przycisk "Eksport zestawienia pliku" @-

Definicja zestawienia zostanie wyswietlona w oknie gtéwnym po dwukrotnym kliknieciu jej nazwy.

Sekcja dane

Sekcja Dane umozliwia wybdr dostepnych w programie danych do zestawienia. Po otwarciu okna dostepne elementy
sg potgczone w grupy tematyczne i aby je uszczegdtowic¢ nalezy klikng¢ znak ,+" znajdujacy sie po lewej stronie nazwy
grupy danych.

Atrybuty wyszukania

Sekcja Atrybuty wyszukania stuzy do ograniczenia zakresu informaciji, ktére maja by¢ prezentowane w zestawieniu.
Informacje do tej sekcji wprowadzi¢ mozna z sekcji Dane poprzez przeciagniecie odpowiedniego elementu. Nastepnie
nalezy zdecydowac, w jaki sposob wartos¢ przeciggnietej danej bedzie wptywaé na to, czy zostanie ona uwzgledniona
w zestawieniu:

« Dana - nazwa danej, zostaje ona automatycznie wprowadzona po przeciggnieciu jej z sekcji "Dane"

« Relacja - rozwijana lista wyboru, na ktérej okresli¢ mozna relacje wobec wartosci podanej w kolejnej kolumnie.
Dostepne warianty to kolejno: rowny, mniejszy, mniejszy, mniejszy lub réwny, wigkszy, wigekszy lub réwny,
rézny od, (znajdujacy sie) w zbiorze.

o Warto$é/dana - w polu tym nalezy poda¢ wartosé, ktorej dotyczy¢ bedzie relacja okreslona w poprzedniej
kolumnie. Np. jezeli przeciaggnieta zostanie wartos¢ "Godziny przepracowane - liczba", wybrana zostanie
relacja "mniejsze lub réwne", a nastepnie w kolumnie tej wprowadzona zostata wartos¢ "100", w zestawieniu
znalaztyby sie wytacznie dane pracownikéw, ktérzy majg 100 lub mniej przepracowanych godzin (okres,
w ktérym przepracowane zostaty te godziny nalezatoby zdefiniowa¢ za pomocg osobnego atrybutu). Podczas
wprowadzania wartosci atrybutéw o charakterze tekstowym, postuzy¢ sie mozna symbolami "_" i"%", ktére
zastepujg odpowiednio: jeden dowolny znak lub wiele dowolnych znakéw. Na przykiad, jesli w polu
"Nazwisko" wprowadzono wartos¢ "A%", wyswietlone zostang dane wszystkich pracownikéw o nazwiskach
rozpoczynajgcych sie od "A", natomiast jesli wtym samym polu wprowadzono wartos¢ "Kowalsk "
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Rozdziat 5. Dodatek: Zestawienia uzytkownika

wyswietlone zostang dane pracownikéw, ktérych nazwisko sktada sie z podanego ciggu znakéw oraz jednej
dowolnej litery. Niektore atrybuty mogg przyjmowaé wytacznie okreslone wartosci. W takiej sytuacji obok
kolumny "Wartos¢/dana" pojawi sie przycisk ===. Jego klikniecie spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego
zawierajacego liste dopuszczalnych wartosci. W zalezno$ci od charakteru relacji, nalezy wybraé jedng
z wartosci dwukrotnym kliknieciem, lub wiele wartosci, zaznaczajac je na liscie (ta ostatnia sytuacja ma
miejsce, jesli wybrano relacje typu "w zbiorze", oznaczajagca, ze dana musi przyjmowac jedng ze zbioru
wartosci). Na przykfad, w przypadku atrybutu "Godziny przepracowane - typ", wyswietlone zostanie okno
zaprezentowane na ilustracji ponizej. Wreszcie, zamiast poréwnywac dang z okreslong wartoscig, mozna jg
poréwna¢ zinng dang - oile oczywiscie obie dane sg tego samego typu (nie mozna np. poréwnaé daty
z kwotg). W tym celu nalezy przeciggng¢ inng dang bezposrednio do tego pola. Np. jezeli z sekcji danych
"Dokument ksiegowy" przeciaggnieta do atrybutéw wyszukiwania zostanie dana "Czy zaakceptowany”, ado
pola "Wartos¢/dana" wtym samym wierszu przeciggnieta zostanie dana "Czy zatwierdzony", po czym
wybrana zostanie relacja "rézny od", w zestawieniu znajdg sie wytgcznie te dokumenty ksiegowe, ktore
zostaty zaakceptowane, lecz nie zostaty zatwierdzone.

&| Prosze wybrac ... EI

godziny nocne
nadgodziny 100%
nadgodziny S0%
nadgodziny Zweykie
nieprZepracovyans
prZepracowane
robocze

Szukaj: g

e ((()) - kolumny te (jedna z nich znajduje sie w pierwszej kolumnie, druga po kolumnie "Wartos¢ / dana")
umozliwiajg "zagniezdzenie" warunkéw atrybutéw itworzenie réwnan logicznych np. (Atrybut1 = X
i Atrybut2>Y) lub (Atrybut 3 <> Z. lub Atrybut 4 > W). W polach tych mozna wprowadzi¢ wytgcznie nawiasy.
Petnig one takg samg funkcje jak w zwyktych réwnaniach.

o Operacja - w kolumnie tej nalezy okresli¢ operacje logiczng nastepujgcg miedzy biezgcym wierszem,
a nastepnym. W zestawieniach mozna zastosowac¢ dwa rodzaje operacji: i oraz lub.

o Warunek na grupe - niektére atrybuty tworzy¢é mozna przeciggajgc do obszaru atrybutéw zdefiniowane
kolumny zestawienia zawierajgce funkcje agregujgcg. W takim wypadku w kolumnie "Warunek na grupe"
pojawi sie wartos¢ "Tak". Uwaga! Jezeli w definicji zestawienia wykorzystano atrybuty, w ktérych dana jest
kolumng zestawienia, nie mozna dla tego zestawienia skorzystac z parametru "Podsumowania grup".

« Uwagi - za kolumng "Warunek na grupe" znajduje sie ostatnia, pozbawiona nagtéwka kolumna. Po
wprowadzeniu warunku pojawi sie w niej szara litera "i". Klikniecie jej dwukrotnie spowoduje, ze otwarte
zostanie okno pomocnicze, w ktérym wpisaé mozna komentarz dotyczacy danego wiersza. Utatwia to
zrozumienie definicji zestawienia przez inng osobe lub w pdZniejszym okresie. W wierszach, ktére zostaty
opatrzone komentarzem, litera "i" bedzie wyrdzniona na granatowo.

Na przyktad, jezeli zestawienie zawiera nastepujgce atrybuty:
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o Dana Relacja Warto£¢ / Dana N ° Operacja Warunek na grupg
Humer wyplaty 200510 i
Pokazywad tylka aktualne na dzier T i
Mumer skiadnika 273 i

Czest 20 | ik
Czesc 200 | luky
Czest 34 Lk

Czest 40 ) i

Oznaczato, ze zawarte w nim bedg wytgcznie dane pracownikéw, ktoérzy:

S3 obecni na wyptacie nr 2005/10 i

Majg aktualny angaz w dniu wykonania zestawienia i

Uwzgledniane bede wytgcznie dane dotyczgce sktadnika numer 273 i

Uwzgledniane bedg tylko te pozycje, ktére w analityce budzetowej majg przypisang wartos¢ czesci rowng 20 lub
20W lub 34 lub 40.

PN~

Nowe atrybuty tworzyé mozna réwniez na bazie istniejgcych - umieszczony z prawej strony tabeli przycisk "Kopiuj

atrybut wyszukiwania" pozwala utworzyé wiersz identyczny zobecnie wybranym, jedynie bez uzupetnionej
kolumny "Wartos¢/Dana".

Aby usung¢ wprowadzony atrybut nalezy klikng¢ odpowiedni wiersz, a nastepnie klikng¢ przycisk "Usun dane" x,
znajdujacy sie po prawej stronie okna.

Stale wartosci atrybutow

Dane dostepne w ramach poszczegdlnych okien zestawieh uzytkownika réznig sie od siebie - z oczywistych powoddéw
lista danych dostepnych np. podczas projektowania zestawieh uzytkownika w programie ptacowym bedzie inna niz
W programie ksiegowym.

Istnieje jednak osobna grupa danych, ktéra wystepuje we wszystkich zestawieniach uzytkownika, na poczatku listy.
Jest to grupa o nazwie "State". Dane nalezgce do tej grupy nie majg zastosowania ani jako atrybuty wyszukania danych
ani jako kolumny, w ktérych prezentowany jest wynik zestawienia. Jedyna ich funkcja polega na tym, ze mozna je
przeciggna¢ do pola "Wartos¢/dana", dzieki czemu mozliwe jest poréwnanie z nimi innych danych. Sg to nastepujace
pola:

o Dzi$ - umozliwia poréwnanie innej danej z datg biezacg . Np. wybranie jako atrybutu wyszukiwania daty
zapisu ksiegowego i ustalenie relacji "rowny" danej "Dzis" spowoduje, ze w wyniku zestawienia znajda sie
tylko dokumenty ksiegowe zapisane tego samego dnia. Dzieki temu uzytkownik nie musi kazdego dnia
zmieniac definicji zestawienia tak, aby warunki wyszukiwania poréwnane zostaty zawsze z dniem biezgcym.

« Data zestawienia - dziata analogicznie do opisanej powyzej danej "Dzis", lecz poréwnanie nastepuije nie z datg
biezgca, lecz datg wpisang w polu "Data" podczas wykonywania zestawienia - czyli datg "stanu na dzier".

« Poczatek roku - poréwnanie nastepuje z pierwszym stycznia biezgcego roku.
« Poczatek miesigca - poréwnanie nastepuje z pierwszym dniem biezgcego miesigca.

« Koniec poprzedniego miesigca - poréwnanie nastepuje z ostatnim dniem poprzedniego miesigca.

Kolumny zestawienia
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Sposob wyliczenia wartoSci kolumny |
Hazwa Sortowanie  Fupkcja Argumenty dia | Filtrowanie Stopka Wit
pola wyliczalnego | wartosci  Kolumny
Arg. 1 Arg. 2 kolumny

1 h]ata przyznania [v
wenik Zrezygnovest lub nie kwalifikuje sie do eme Licznik [v
F'rz ectagni, by,. Przeciagnij z obszaru
zmieni¢ kolejnosc *Dane” aby utworzyé
kolumn nowa kolumne
b >

Sekcja "Kolumny zestawienia" stuzy do definiowania kolumn majacych znalez¢ sie wtworzonym zestawieniu.
Kolumny dodaje sie do sekcji poprzez przeciggniecie danych zlisty Dane lub tworzgc pola wyliczalne. Kolejnosc
dodawanych do tej sekcji jest rbwnoznaczna z kolejnoscig kolumn prezentowanych w zestawieniu. Kolejnos¢ moze
by¢ zmieniane poprzez przeciagniecie etykiety z numerem kolumny w gore lub w dét tabeli. Dla pdl niewyliczalnych (
wartosci przeciggane z listy danych)

NN~

« Nazwa - nagtéwek danej kolumny. Domysinie jest to nazwa wartosci przecigganej, nazwe tg mozna recznie

edytowad.

Sortowanie - pole, w ktérym mozna okresli¢ sortowanie zestawienia (rosngco lub malejgco) wzgledem
wybranej kolumny

Sposob wyliczenia wartosci kolumny - stuzy do ustalenia wartosci poszczegolnych kolumn. W tym celu
skorzysta¢ mozna z okreslonych funkcji matematycznych. Ich dostepnos¢ zalezy od samego pola oraz typu
danych znajdujgcych sie na nim.

Funkcja - jezeli wkolumnie dane majg nie by¢ wylgcznie wymieniane (np. kolejne nazwiska) lecz
przetwarzane, nalezy na liscie tej wybrac funkcje:

Licznik - liczba wystgpien wartosci w danej kolumnie

Licznik unikatowych - liczba wystgpieh unikatowych (réznych) wartosci w danej kolumnie
Suma wartosci w kolumnie

Minimum wartosci

Maksimum wartosci

Srednia arytmetyczna

Mediana

« Filtrowanie wartosci kolumny - opcja ta jest dostepne wylgcznie dla kolumn, ktérym zostata nadana funkcja

obliczania wartosci. Dwukrotne klikniecie pola "Filtrowanie wartosci kolumny" lub klikniecie przycisku
"Definiowanie filtru dla wartosci kolumny" umieszczonego z prawej strony tabeli powoduje otwarcie okna
pomocniczego. W oknie tym mozna okresli¢ filtr uwzglednianych wartosci w identyczny sposéb, jak w tabeli
atrybutéw wyszukiwania. Tylko warto$ci spetniajgce dane kryteria zostang uwzglednione przy obliczaniu
wartosci kolumny. Np. jezeli dana kolumna prezentuje dang "skfadniki wynagrodzenia wyptacone", jej funkcja
to "suma", a nastepnie jako filtrowanie warto$ci kolumny wybrany zostanie warunek "Pte¢ = K", to w danej
kolumnie pojawi sie suma skfadnikéw wyptaconych kobietom. Umieszczenie takiego atrybutu w obszarze
"Atrybuty wyszukania" spowodowatoby, ze dane mezczyzn w ogdle nie bytyby uwzgledniane w zestawieniu.
Natomiast umieszczenie go w filtrze wartosci kolumny powoduje jedynie, ze dane te nie sg uwzgledniane
jedynie w tej konkretnej kolumnie. Mozna wiec w danym przykfadzie utworzy¢ zestawienie prezentujgce dane
wszystkich pracownikéw, po czym umiesci¢ w nim dwie kolumny z tak ustalonymi filtrami, ze jedna z nich
zawieraC bedzie wytgcznie dane kobiet, adruga wytacznie mezczyzn. Jezeli ustalone zostaty atrybuty
filtrowania dla danej kolumny, w polu tym pojawi sie napis "Tak".

Stopka kolumny - powoduje dodanie stopki zawierajgcej wynik narzuconej danym funkcji podsumowujgce;.
Dostepne funkcje podsumowania dziatajg identycznie jak funkcje obliczania wartosci kolumn (licznik, licznik
unikatowych, suma, minimum, maksimum, srednia, mediana).
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o Wigczona - niektére kolumny zestawienia moga by¢ niewidoczne i stuzyé wytgcznie jako argumenty dla pdl
wyliczalnych. Jezeli parametr ten nie jest zaznaczony, pole nie bedzie widoczne.

« Liczba miejsc po przecinku wyswietlana w danej kolumnie.

« Podsumowanie grupy - zaznaczenie tego parametru spowoduje, Zze dla kazdej warto$ci w danej kolumnie
tworzona bedzie grupa danych posiadajgca wtasne podsumowanie. Parametr ten ma znaczenie tylko wtedy,
gdy dla catego zestawienia wybrano opcje "Podsumowania grup".

« Przeksztatcenie wartosci.- w przypadku, gdy w Systemie funkcjonujg hierarchiczne stowniki ksiegowe, pole to
umozliwia dokonanie agregacji danych powigzanych z poszczegdlnym wartosciami stownikéw. Wpisanie w to
pole cyfry lub zakresu (cyfra mysinik cyfra) spowoduje, ze w danej kolumnie wyswietlony zostanie wylgcznie
symbol podanego poziomu stownika ksiegowego. Np. jezeli stownik ma pieciopoziomowa hierarchie, wpisanie
w to pole cyfry 1 spowoduje wyswietlenie tylko symbolu pierwszego poziomu stownika, a wpisanie "3 - 5" -
wys$wietlenie trzeciego, czwartego i pigtego poziomu. Jezeli dana kolumna nie dotyczy analityki dodatkowe;j
lub w Systemie nie funkcjonuja stowniki hierarchiczne, pole to nie ma zastosowania.

« Drukuj na kazdej stronie - jezeli parametr ten jest zaznaczony, nagtéwek danej kolumny zostanie ponownie
wydrukowany na kazdej kolejnej stronie zestawienia. W przeciwnym wypadku nagtéwek zostanie
wydrukowany tylko na pierwszej stronie.

Oprécz kolumn opartych bezposrednio na warto$ciach przeciggnietych z obszaru "Dane", mozliwe jest tworzenie
kolumn zawierajgcych tak zwane pola wyliczalne. Pole wyliczalne to takie pole, ktérego warto$¢ jest wyznaczana na
podstawie wartosci innych, uzywanych w zestawieniu, kolumn. Kolumne z polami wyliczalnymi doda¢ mozna klikajac

przycisk "Pole wyliczalne" ('D umieszczony z prawej strony tabeli. Uzytkownik moze nadac¢ jej odpowiednig nazwe.
Parametry takiej kolumny definiuje sie podobnie jak dla kolumny zwyktej ale funkcje wyliczania wartosci takiej kolumny
sg inne niz normalnie. Ponadto po okresleniu funkcji koniecznie poda¢ nalezy jej argumenty (pola Arg.1i Arg.2), przy
czym argumentami sg zawsze wartosci innych kolumn, ktérych numery nalezy wpisa¢ w tych polach. Dostepne sg
nastepujace funkcje kolumn z polami wyliczalnymi:

Procent - warto$cig kolumny bedzie procent argumentu 2, jaki stanowi argument 1.

Suma - wartoscig kolumny bedzie suma argumentéw 1 2.

R&znica - wartoscig kolumny bedzie réznica argumentéw 1 2.

lloczyn - wartoscig kolumny bedzie iloczyn argumentéw 1 2.

lloraz - wartoscig kolumny bedzie iloraz argumentéw 11 2.

Wyrazenie - po wybraniu tej funkcji, z prawej strony tabeli pojawi sie dodatkowy przycisk "Modyfikuj wyrazenie"

IZECUENC N

. Po jego Kliknieciu pojawi sie okno pomocnicze. W oknie tym mozna wpisa¢ komendy SQL okreslajace
wartos¢ kolumny. Wartosci argumentéw przenosi¢ mozna do obszaru edytora SQL przeciggajgc kolumny
z tabeli w gornej czesci okna. Wykorzystanie tej opcji wymaga znajomosci SQL i przeznaczone jest wytgcznie
dla zaawansowanych uzytkownikéw.
Nowe kolumny tworzy¢ mozna réwniez na bazie istniejgcych - umieszczony z prawej strony tabeli przycisk "Kopiuj
kolumne zestawienia" pozwala utworzy¢ wiersz identyczny z obecnie wybranym.
4. Parametry zestawienia

Tworzgc szablon zestawienia nalezy zdefiniowac nastepujgce parametry:

o Usuwanie powtarzajgcych sie wierszy - jezeli wskutek wybrania okreslonych atrybutéw, te same dane
pojawig sie w zestawieniu wielokrotnie, ta opcja pozwala na ich automatyczne usuniecie.

« Automatyczna wysoko$¢ wiersza - dostosowuje wysokos¢ wiersza do ilosci danych w nim zawartych.

» Blokada edycji - dany szablon nie bedzie mégt by¢é zmieniany, do czasu gdy uprawniony uzytkownik nie
zdejmie blokady.

« Usuwanie pustych kolumn - automatycznie ukryte zostang kolumny, ktére nie posiadajg zadnych warto$ci.

« Usuwanie kolumn z zerowymi warto$ciami - automatycznie ukryte zostang kolumny, ktdre posiadajg zerowe
wartosci.
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« Podsumowania grup - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze dla kazdej wartosci wskazanej kolumny lub
kolumn tworzone bedg podsumowania zajmujgce osobny wiersz. Kolumne lub kolumny, dla ktérych wartosci
tworzone beda grupy, wybiera sie zaznaczajgc pole "Podsumowanie grupy" w definicji kolumn. Nie jest
mozliwe wykorzystanie te opcji w przypadku, gdy warto$ci kolumn zestawienia sg jednoczesnie
wykorzystane jako atrybuty (kolumna "Warunek na grupe").

o Ukryj dodatkowe kolumny podsumowania grup. Jezeli zaznaczona zostanie opcja podsumowania grup,
utworzona zostanie dodatkowa kolumna dla kazdej kolumny, ktérej wartosci sg podstawg do podsumowania.
Petni ona funkcje informacyjng - w wierszach stanowigcych podsumowanie, w kolumnie takiej pojawia sie
napis "Tak". Jezeli informacja taka jest w zestawieniu zbedna, wtgczenie tego parametru spowoduje ukrycie
tych dodatkowych kolumn

Widocznos¢ - parametr ten decyduje o tym, dla ktérych uzytkownikéw dostepny bedzie szablon:

1.

2.
3.

Dla wszystkich - szablon bedzie widoczny dla kazdego uzytkownika majgcego uprawnienia do korzystania
z danego okna.

Dla mnie - szablon widoczny bedzie wytgcznie dla jego autora.

Dla roli - po wybraniu tej opcji z prawej strony pojawi sie przycisk ===, ktérego klikniecie otwiera okno pomocnicze
zawierajgce liste rél uzytkownikéw zdefiniowanych w Systemie. Role te zwigzane sg z funkcjami i zadaniami
petnionymi w Systemie przez uzytkownikéw i sg one im przypisywane w oknie "Rejestr uzytkownikow" przez
osobe majgca uprawienia administracyjne. Postawienie znaku I* obok nazwy roli sprawi, ze szablon bedzie
dostepny dla wszystkich uzytkownikéw, ktérym przypisano te role.

Dla uzytkownika - po wybraniu tej opcji z prawej strony pojawi sie przycisk =--, ktdrego kliknigcie otwiera okno
pomochicze zawierajgce liste uzytkownikéw zdefiniowanych w Systemie. Postawienie znaku ¥ obok nazwy
uzytkownika sprawi, ze szablon bedzie dostepny dla tylko dla wykazanych uzytkownikéw.

Po zakonczeniu definiowania zestawienia nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" B Jesli istniejgca definicja ulegta
zmianie, azapisana powinna zosta¢ zaréwno poprzednia, jak izmieniona definicja, nalezy zamiast tego klikngé

przycisk "Zapisz jako" E . Spowoduje to otwarcie okna pomocniczego, w ktérym nalezy poda¢ nowg nazwe definiciji.
Biezgca definicja (razem ze wszystkimi wprowadzonymi zmianami) zostanie wéwczas zapisana pod tg nazwa,
natomiast oryginalna definicja pozostanie niezmieniona.

Z definicji skorzysta¢ mozna klikajac przycisk "Wykonaj zestawienie" @ Kliknigcie przycisku "Podglad definiciji

zestawienia” &2 spowoduje utworzenie wydawnictwa zawierajgcego informacje na temat zastosowanych atrybutéw
wyszukiwania oraz kolumn zestawienia.
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