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Rozdziat 1. Wprowadzenie

Rozdziat 1. Wprowadzenie

Dziekujemy za wybranie Modutu KZP naszej firmy. Mamy nadzieje, ze przyspieszy i utatwi Panstwa prace, stajgc sie
nieodzownym narzedziem, ktérego uzywanie daje zadowolenie. Bedzie to dla zespotu autorskiego zrodtem prawdziwej
satysfakciji.

Oddajemy Panstwu takze te instrukcje. Wedtug naszego zamierzenia powinna ona sprawi¢, ze poznanie, a nastepnie
stosowanie programu bedzie szybkie itatwe. Bedziemy zobowigzani za wszelkie uwagi i wskazowki dotyczace
niniejszej instrukcji, 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 trzech dodatkow (dodatki sg wspdlne dla
wszystkich modutéw systemu)

Pierwszy rozdziat instrukcji opisuje jej tre$¢, uktad, zastosowane rozwigzania edytorskie itd.
Rozdzial drugi instrukcji opisuje wymagania techniczne dotyczace serwera oraz stacji roboczych.

Trzeci rozdziat instrukcji opisuje sposob uruchamiania programu, logowania oraz konczenia pracy
Z programem.

Rozdzial czwarty opisuje sposdb pracy z modutem systemu. Rozdziat ten sktada sie z podrozdziatéw
opisujacych kolejne okna programu. Kolejno$¢ podrozdziatéw odpowiada kolejnosci pozyciji 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: Edytor drukéw.
Dodatek: Edytor drukéw RTF.

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 pomocnika z opisem tego okna oraz dostepnych w nim operac;ji.







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 SeSE Linux Enterprise Server)
» pamiec operacyjna (RAM): 2 GB (minimum)
« Stacjakliencka
« system operacyjny: zgodny z jednym z wymienionych:
» Windows 2000 (SP4)
« Windows XP (SP1iSP2)
« Windows Vista
« Windows 7 (wersja 32 i 64 bitowa)
« Windows 8 (wersja 32 i 64 bitowa)
» pamiec operacyjna (RAM): 256 MB
o 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.
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Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

Rozdziat 3. Rozpoczynanie i konczenie pracy z modutem

3.1. Uruchamianie programu

W celu uruchomienia modutu, w menu Start nalezy otworzy¢ grupe "Programy”, a nastepnie "QNT", po czym klikngé
pozycje "System QNT".
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3.1. Uruchamianie programu

QNI-@ Quorum

E mydla o Twoich potriebach
Systemy Informatyczne

Budzet |'!ﬁ F-K

a T T

KasazP 51. Srodki trate

| Tu Kliknij, by

uruchomic

modut KZP

Klikniecie przycisku Kasa ZP 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 zrezygnowac z uruchomienia programu nalezy uzy¢ przycisku Nie uruchamiaj programu .

W przypadku, gdy podczas podawania identyfikatora lub hasta nastgpi pomyika, program nie uruchomi sie, lecz
wyswietli informujacy o btedzie komunikat:

Hie zidentyfikowano uzytkownika

Q Podano nieznany identyfikakor uzytkownika lub btedrne hastal

Klikniecie przycisku OK spowoduje wéwczas powrot do systemu operacyjnego.
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3.3. Konczenie pracy z programem

3.3. Konczenie pracy z programem

Prace z programem mozna zakohczy¢ na dwa sposoby.
Pierwszym jest skorzystanie z opcji Koniec menu gtéwnego programu.

Kliknij tu, aby
zakonczyc
prace modutu

Drugim sposobem jest uzycie funkcji paska tytutu okna pulpitu programu. Mamy tu do dyspozyciji:

« uzycie przycisku Zamknij paska tytutu

Kliknij 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 programem, sprawdza on, czy w ktéryms$ z otwartych okien nie ma

niezapisanych zmian w danych. Jesli sytuacja taka wystagpi, wyswietli pytanie, czy ma te zmiany trwale zapamietac.

Kartoteka pracownikdw i umdw

\?‘p Czy choesz zapisac zmiany’?

Po kliknigciu przycisku Tak, nastgpi zapisanie zmian w danych i wyjscie z programu. Klikniecie przycisku Nie takze
spowoduje wyjscie z programu, lecz bez zapamietania zmian. Klikniecie przycisku Anuluj spowoduje pozostanie
w programie.
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Rozdziat 4. Okna modutu

Rozdziat 4. Okna modutu

4.1. Konfiguracja

4.1.1. Biezacy rok ksiegowy

Struktura symbolu konta ksiegowego, plan kont oraz rejestry ksiegowe sg definiowane w systemie osobno dla
kolejnych lat ksiegowych. W formularzach do ewidenciji 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 E|§|@

Lata ksiegowe

Rok ksiegowy
2004
2003
2006
2007

Wskaz kliknieciem
rok ksiegowy

liknij, aby wybraé
wskazany rok

Biezacy rok ksiegowy
Dostepne operacje

Wybér roku ksiegowego

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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4.1.2. Lata ksiegowe

4.1.2. Lata ksiegowe

Okno stuzy do wprowadzania kolejnych lat ksiegowych.

Struktura symbolu konta ksiegowego, plan kont oraz wykaz rejestréow ksiegowych definiowane sg w systemie osobno,
dla kolejnych lat ksiegowych wprowadzanych w prezentowanym oknie.

I Rok ksiegowry: 2007 E|§|@

Lata ksiegowe
Rok ksiegowy
2007
2005
x| =
_——
Utworz rok Usun rok
ksiegowy ksiegowy

Lata ksiegowe

Dostepne operacje

Wprowadzenie roku ksiegowego

Operacja pozwala na dodanie do wykazu lat ksiegowych kolejnego roku ksiegowego. W nowym roku automatycznie
wprowadzane sg niektére dane ksiegowe. Sa to:

« plankont

« rejestry ksiegowe

« bilanse otwarcia raportow kasowych i wyciggéw bankowych

« schematy przeksiegowania bilansu zamkniecia

« schematy przeniesienia sald kont

« powigzania kont z rejestrami ksiegowymi
Dane te tworzone sg na podstawie roku ksiegowego, ktory zostat wybrany jako biezacy w momencie wykonywania
operaciji.

Aby wprowadzi¢ nowy rok ksiegowy, nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" +. Program automatycznie utworzy
kolejny rok kalendarzowy, nastepujacy po ostatnim roku wprowadzonym w wykazie. W celu zapisania zmian nalezy

klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = . Aby zrezygnowac z wprowadzonych zmian, nalezy klikngé przycisk "Anuluj

zmiany" |

-16 -



4.1.2. Lata ksiegowe

Usuniecie roku ksiegowego

Operacja pozwala na usuniecie zwykazu lat ksiegowych wskazanego roku ksiegowego. Oznacza to usuniecie
wszystkich dokumentéw wprowadzonych w danym roku. Nie mozna usungé biezgcego roku ksiegowego. Przy prébie
jego usuniecia, system wyswietli informujgcy o tym komunikat.

Uwaga E3

@ Rok ksiegowey nie moze zostad usunieky, poniewaz jest wybrany jako biezaoy.

Aby usungc¢ rok ksiegowy, nalezy go zaznaczy¢ klikajgc wiersz z danym rokiem ksiegowym i klikng¢ przycisk "Usun
dane" X .

Przed usunieciem roku ksiegowego, system upewni sie, czy uzytkownik nie popetit pomyiki, wyswietlajgc

nastepujgce pytania:
Rok ksiegowy: 2008 X

P | Kasowanie usuwa wszystkie dokumenty z wybranego roku,
ol Wwbierasz rok 2007 do kasowania?
Tak, | hie

Rok ksiegowy: 2008 X

\:!/ Czy wykonad kasowanie dokumentdw z 2007 roku?

Tak:, | Mie

Rok ksiegowy: 2008 x

x__:.i/ Czy na pewno skasowad rok 2007 7

Tak, | Mie

Trzykrotne udzielenie odpowiedzi twierdzgcej, spowoduje usuniecie roku ksiegowego. Udzielenie odpowiedzi NIE,
powoduje powrot do okna bez usuniecia roku ksiegowego.

UWAGA!!!

Jest to operacja nieodwotalna. Zaleca sie, by przed usunigciem roku ksiegowego sporzadzi¢ archiwum danych.

-17-



4.1.3. Syntetyczny plan kont

4.1.3. Syntetyczny plan kont

Okno umozliwia wglad w syntetyczny plan kont, stosowany podczas pracy z modutem KZP. Plan ten jest staly
i predefiniowany w systemie. Nie podlega on edyciji przez uzytkownikow.

i Syntetyczny plan kont

Syntetyczny plan kont

Symbol Hazwa Typ konta syntetycznegoe  Konto rozrachunkowe | #

z kontrahentem

[} PKZP Bank KZP

02 PHZP Kasa KZP

03 PHIF Widady WZF 'e

04 PKIP Poxvezki WP '

03 PK.ZP Poiyczki krdtkoterminowe KZP e

05 PHIPWhisowe WP

o7 PKIP Rozliczenia z zakfacdami WZP e

05 PKZP Inne kanto nigrozrachunkovwe il

i) PKZP Inne kanto rozrachunkovwe WZR v

10 Biark IFES

11 fasa TFES

w

aa5
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4.1.4. Analityczny plan kont

4.1.4. Analityczny plan kont

Okno stuzy do wprowadzania wykazu kont analitycznych. W wykazie tym wprowadzany jest symbol konta i nazwa
konta. Uzytkownik moze okresli¢, czy dane konto jest kontem opisowym (na ktérym nie sg wykonywane ksiegowania)
oraz czy bedzie wykorzystywane podczas tworzenia sprawozdan budzetowych. Mozliwe jest podanie daty
wprowadzenia konta do planu kont oraz daty korncowej obowigzywania danego konta.

'ig Analityczny plan kont g@@
Analityczny
plan kont
Symbol konta Hazwa konta Opisowe Budietowe Data wpr. Data konica Ll
g dopl. kont  obow.

010-01 Sprzet komputerowy
010-01-00 Sprzet komputerowy otrzymany nieodplatnie

2007.01.01 0000.00.00
2007.01.01 20080 .0
2007.01.01 0000.00.00
2007 01 .01 0000.00.00
2007.01.01 0000.00.00
2007.01.01 0000.00.00
2007.01.01 0000.00.00

010-01-01 Sprzet komputerowy zakupiony
010-02-01 Waerokopiarki

010-02-01-00 Waerokopiark - otrzymane nieodplatnie
010-02-01-01 Kaerokopiark - Zakupione

10-02-02 Telefaksy

sz o ol #x -

Analityczny plan kont

3 e Al T B

Dostepne operacje

Wprowadzenie konta analitycznego

Operacja umozliwia dopisanie nowego konta analitycznego do analitycznego planu kont, wykorzystywanego podczas
wprowadzania dokumentow ksiegowych i wykonywania zestawien.

Nowe konto analityczne nalezy zdefiniowa¢ poprzez wprowadzenie:

Symbolu konta: pierwsza cze$§¢ symbolu konta analitycznego musi by¢ wprowadzona w syntetycznym
planie kont. Ponadto, nalezy zwrdci¢ uwage na to, czy konto syntetyczne zwigzane z wprowadzanym
kontem analitycznym jest zklasyfikacjg budzetowg oraz czy wprowadzono kontrole z klasyfikacjg
budzetowg dla poszczegdlnych czesci struktury konta - wéwczas czesci symbolu konta analitycznego
muszg by¢ zgodne z klasyfikacjg budzetowag zdefiniowang w systemie. W przeciwnym przypadku, przy
zapisie wprowadzonych danych, system wyswietli odpowiedni komunikat informujgcy, ze wprowadzona
czes¢ symbolu nie jest zgodna ze zdefiniowang klasyfikacjg budzetowa.

Opisowej hazwy konta uzywanej do opisywania kont w niektérych wydawnictwach programu.
Daty wprowadzenia dopisywanego konta do analitycznego planu kont (kolumna: Data wpr. do pl. kont).

Daty kohcowej dopuszczalnosci stosowania tego konta w dokumentach ksiegowych (kolumna: Data konca
obow.).

Dla kazdego konta analitycznego nalezy wprowadzi¢ dodatkowe informacje, o warunkach, jakie spetnia dodawane
konto analityczne:

Opisowe: okreslenie konta jako opisowe uniemozliwi wprowadzenie na nim jakichkolwiek zapiséw
ksiegowych. Konto opisowe wykorzystywane jest tylko w zestawieniach. Obroty na takim koncie stanowig
sume obrotéw kont analitycznych danego konta opisowego. Aby zaznaczy¢ konto analityczne jako opisowe,
nalezy wprowadzi¢ oznaczenie w kolumnie "Opisowe").

Budzetowe: dostepne sg dwie opcje: dochody lub wydatki. Kolumna przeznaczona jest dla jednostek
organizacyjnych, ktérych plan kont rozbudowany jest o klasyfikacje budzetowa. Parametr ten stuzy do
okreslania, czy obroty z danego konta analitycznego zostang uwzglednione w zestawieniach budzetowych
i sprawozdaniach, z dochodéw lub z wydatkéw. Aby wprowadzi¢ wartos¢ tego parametru, nalezy klikngé
w polu "Budzetowe", co spowoduje wyswietlenie listy rozwijanej, z ktérej nalezy wybra¢ odpowiednig
wartos¢.
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4.1.4. Analityczny plan kont

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Aby zrezygnowa¢ z wprowadzonych
zmian, nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Modyfikacja konta analitycznego

Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie danych opisujacych wskazane konto w analitycznym planie kont.
Dla kazdego konta analitycznego mozna zmieni¢: symbol konta, opisowg nazwe, date wprowadzenia wskazanego
konta do analitycznego planu kont, date koricowa dopuszczalno$ci stosowania tego konta w dokumentach ksiegowych.
Ponadto mozna zmodyfikowa¢ dodatkowe informacje o warunkach, jakie spetnia dodawane konto: czy jest kontem
opisowym, budzetowy typ konta (dochody, wydatki).

Uwagal!

Przy zmianie symbolu konta nalezy pamieta¢ otym, Ze jezeli konto analityczne zostato uzyte podczas ksiegowania
dokumentéw, to we wszystkich zapisach, w ktérych wystapito to konto, nastgpi zmiana symbolu konta, zgodnie
z wprowadzong zmianag.

System uniemozliwia zmodyfikowanie symbolu konta analitycznego, ktére zostato wprowadzone w zatwierdzonym
dokumencie ksiegowym.

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = . Aby zrezygnowa¢ z wprowadzonych

zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Usuniecie konta analitycznego

Operacja umozliwia skasowanie wskazanego konta z analitycznego planu kont ijest mozliwa tylko wtedy, gdy
usuwane konto analityczne nie zostato wczesniej wykorzystane we wprowadzonych dokumentach ksiegowych.

Operacja ta wymaga potwierdzenia:

Plan kont [%|

?r’} Czy usunad wskazane dane ¢

i

Uwagal!

Operacja ta jest to mozliwa tylko wtedy, gdy usuwane konto analityczne nie zostato wczesniej wykorzystane we
wprowadzonych dokumentach ksiggowych. W przeciwnym wypadku program wys$wietli odpowiedni komunikat:

Operacja nie moze byc wykonana

@ Uzuniecie wskazanych damych nie jest mozlivwe. Sg potrzebne do pravwidiovwe) pracy programu.

ﬂ

Kopiowanie kont analitycznych
Operacja umozliwia zautomatyzowanie wprowadzania nowych kont analitycznych do analitycznego planu kont. Mozna

ja uruchomi¢ klikajgc przycisk "Kopiowanie kont" %
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Powielanie kont analitycznych jest wykonywane przez system po wprowadzeniu wzorca, na podstawie ktérego
tworzone bedg nowe konta.

vH Kopiowanie kont
Wizdr konts (* - Zastepuje znak & - Z,0-9)
Pigrneotry swZor KOrta #5455 55404 shas_shash

Py eZAr KOMa #5005 5o 4. seee_seses

Mazwa kazdego noveedo korta zostanie skopiowana T pisrwsTedo wadciwego dia niego korta pierwatnego ;I

4

Okno "Kopiowanie kont" zawiera nastepujace pola:

« Pierwotny wzoér konta: w polu tym nalezy podac, ktére konta zostang skopiowane. Pole to ztozone jest
z segmentéw odpowiadajgcym poszczegdlnym elementom struktury konta ksiegowego. Znak * (gwiazdka)
zastepuje dowolny inny znak - jego uzycie oznacza, ze dany element numeru konta nie bedzie stosowany
jako kryterium wyboru kont do kopiowania. Np. jezeli w elemencie wzorca, ktéry odpowiada za numer
paragrafu klasyfikacji budzetowej wpisana zostanie wartos¢ "0570", apozostate elementy wypetnione
zostang gwiazdkami, skopiowane zostang wszystkie te konta analityczne, ktére dotyczg paragrafu "0570".
Jezeli dodatkowo w elemencie odpowiadajgcym za numer konta syntetycznego zamiast gwiazdek wpisana
zostanie wartos¢ "201", skopiowane zostang wszystkie konta analityczne, ktére dotyczg paragrafu "0570"
pod warunkiem, ze nalezg one do konta syntetycznego "201" itd.

« Nowy wzér konta: w polu tym nalezy poda¢, jakie konta majg zosta¢ utworzone na podstawie wskazanych
w poprzednim polu kont pierwotnych. Wpisanie * (gwiazdki) oznacza, ze dany element numeru konta bedzie
kopig analogicznego elementu konta pierwotnego. Na przyktad, jezeli w elemencie odpowiadajgcym za
numer konta syntetycznego wpisana zostanie wartos¢ "203", a pozostate elementy wypetnione zostang
gwiazdkami, utworzone zostang konta analityczne odpowiadajgce tym, ktére wybrano w polu "Pierwotny
wzor konta", tylko nalezgce do konta syntetycznego "203". W podanym przyktadzie oznaczatoby to, ze dla
konta "203" utworzone zostatyby takie same konta analityczne o paragrafie "0570", jakie istniejg dla konta
"201".

« Nazwa kazdego nowego konta: pole to umozliwia podjecie decyzji, czy podczas tworzenia nowego konta
skopiowany zostanie réwniez opis (nazwa) konta pierwotnego. Jezeli wybrana zostanie opcja "zostanie
skopiowana z pierwszego witasciwego dla niego konta pierwotnego”, nazwa nowego konta bedzie kopig
nazwy konta pierwotnego, ktore jako pierwsze spetnia warunki utworzenia tego wtasnie nowego konta (w
zaleznosci od wpisanych warunkéw, moze sie zdarzy¢ sytuacja, gdy istnieje wiele kont pierwotnych,
z ktorych kazde moze stanowi¢ pierwowzor tego samego nowego konta). Jezeli wybrana zostanie wartos¢
"nie zostanie uzupetniona", nazwa konta nie zostanie skopiowana, a nowe konto bedzie miato pustg nazwe.

i

Po wypetnieniu powyzszych pdl nalezy klikng¢ przycisk "Utwérz konta na podstawie zdefiniowanego wzoru"
Program utworzy woéwczas konta zgodnie z podanymi warunkami. Jezeli okaze sie, ze czes¢ kont analltycznych
spetniajgcych podane warunki juz istnieje, nie zostang one utworzone ponownie i nie zostang réwniez zmienione ich
nazwy.

Tworzenie kont analitycznych na podstawie klasyfikacji budzetowej

Operacja umozliwia wprowadzanie nowych kont analitycznych do analitycznego planu kont na podstawie okreslonego
przez uzytkownika systemu klasyfikacji budzetowej. Wtym celu nalezy klikna¢ przycisk "Tworzenie kont

budzetowych" = .
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Wyswietlone zostanie okno pomocnicze umozliwiajgce zdefiniowanie metod tworzenia kont na podstawie klasyfikaciji

budzetowe;.

w8 Tworzenie kont budzetowych

Wrorzec twarz, konta - -
Do budoyyy oRisu LEyE:
Cpizu dzighs [
Cpizu paragratu [

Cpizu analityki [

=g (" Wibrane

Rozdzist Wiszysthic I Wybrane
Paragraf Wizzysthie I Wybrane
Lnaltyka v Wazyathie " Wybrane

Ky

Zawiera ono nastepujgce parametry:

« Dzial, rozdziat, paragraf, analityka - parametry te umozliwiajg wskazanie elementéw klasyfikacji budzetowe;j,
dla ktérych utworzone zostang konta analityczne. Domysinie konta tworzone sg dla kazdej kombinaciji
elementéw. Zmiana opcji na "Wybrane" w przy dowolnym z elementéw powoduje wyswietlenie dodatkowego
przycisku ==-. Po jego kliknieciu wyswietlone zostanie okno pomocnicze zawierajgce liste elementéw danego
typu. Zaznaczenie kwadratu z lewej strony nazwy elementu spowoduje utworzenie kont dla tego elementu.

& Paragraf
W 570
W B0
[ 750
3 830
v 920
v 950
W 970

4

Klikni), by utworzy¢ konta

dla tego elementu

=

Szukaij:

2330
3020

X

]

| e

=k 4

« Wzorzec tworzenia konta - pole umozliwia wprowadzenie wzorca tworzenia numeréw kont. Wzorzec taki
sktada sie z wprowadzonych statych elementéw (czes¢ numeru wprowadzona przez uzytkownika) oraz
symboli *, zastepujgcych elementy zmienne, tworzone przez system na podstawie klasyfikacji budzetowe;.
Np. wprowadzenie w to pole nastepujgcej tresci: 130-***-*****_****_xx** gnowoduje, ze system utworzy konta
typu 130 dla wybranych elementéw klasyfikacji budzetowej (symbole * zostang zastgpione odpowiednimi
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numerami klasyfikacji).

« Do budowy opisu uzy¢ - parametr ten umozliwia zdefiniowanie procesu nadawania opiséw tworzonym
kontom. Opis konta moze zosta¢ utworzony na podstawie opisu dziatu, paragrafu lub analityki (pobierane
z danych wprowadzonych w oknach "Nazwy dziatéw", "Paragrafy klasyfikacji budzetowej" oraz "Analityka
klasyfikacji budzetowej").

Po ustaleniu parametréw, operacja wykonywana jest przez klikniecie przycisku "Zapisz zmiany" -

Tworzenie zestawienia planu kont

Operacja umozliwia utworzenie zestawienia utworzonych kont analitycznych. W celu jej zainicjowania nalezy klikngé

przycisk "Zestawienie planu kont" @ Otwarte zostanie okno pomochnicze tworzenia zestawienia, w ktérym ustali¢
nalezy jego parametry.

g Zestawienie planu kont E@@
- t o o Konto opisowe Budzetowe
Lestawienie o Waryatkie " Opizowe " Migopisowee " Wyszyatkie 7 wiclathi ™ Dochody
planu kont [S5 Kiasyfikacia
o Waryatkie " ZIKB " Bez KB (+ WysTystkie " Kasyfikacis (" Bez kasyfikacji
Paragraf
& \Waryatkie " Z paragrafem  ( Bez pari fu
|
A~
Ustal parame!
Producert programu: € GHT Systemiy Infi p try Karola Miarki 12-14, 44-100 Gliwice Whydruk = Programu  qmFK
Uzytkownik programu: GNT Systemy Info wersia 500

Zestawienie planu kont 2008.10.27

Konto opizowe: Wszystkie
Typ: Wszystkie

Paragraf. Wezystkie
Budzetowe: Wszystkie
Klazyfikacis Wszystkie

Tvp Dzial Rozdzial Paragraf {nr} Paragraf {tekst) Analityk

Drukuy Ektsapqrh.lj_ ii?
zestawienie zeslawienie IKB zestawienie
ZHB
FHB 750 75001 b
Zestawienie planu kont
Eksport danych

Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego 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 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" &

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', 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:

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

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat 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 biezgcej 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 wielko$ci 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.
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4.1.5. Listy kont

Okno stuzy do wprowadzania list kont, ktére mogg by¢ uzywane podczas definiowania parametréw zestawien.

g Listy kont

Hazwa

Listy kont

1 rh-n
g razrachunki do B

Tabela:
Whykaz list kont

4 Rozliczenie dotacji
konto bankowe i lokata

|

Symbol 4
Mazwa Rozliczenie dotacji
Pozycje

Lp Konto

1 BT MrssaR R AR AR o :
e —— =l Informgqe
szczegGlowe
+*
X
al=) 5
Listy kont

Dostepne operacje

Tworzenie listy kont

Operacja umozliwia przygotowanie listy grupujgcej dowolnie wybrane konta ksiegowe. Listy kont sg wykorzystywane

przy wykonywaniu zestawien ksiegowych.
Liste definiuje sie wprowadzajac:

« Symbol listy kont.

« Nazwe petna listy kont.

« Pozycje:

« Liczbe porzadkows.

Konto. Do kazdej pozycji mozna wprowadzi¢ konto analityczne lub wprowadzi¢ konta
pogrupowane tzn. wprowadzi¢ wspdlng czes¢ struktury konta a pozostate miejsca uzupetnié¢
znakiem ,*", ktéry oznacza dowolny znak. Wprowadzenie wiec listy kont umozliwia
uwzglednienie w zestawieniach ksiegowych takiej kombinacji kont, ktérej nie da sie
zdefiniowac w parametrach zestawien. Do kazdej listy mozna przydzieli¢ dowolng liczbe kont
ksiegowych wybierajgc je z analitycznego planu kont lub wprowadzajgc ich symbole recznie.
Aby wprowadzi¢ nowg pozycje do listy kont, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Dodaj dane"

+, znajdujgcy sie z prawej strony tabeli "Pozycje". Wéwczas mozna wprowadzi¢ symbol
konta recznie lub klikng¢ przycisk ===, co spowoduje wyswietlenie na ekranie podglgdu Planu
kont, z ktérego mozna wybra¢ odpowiednie konto analityczne klikajgc dwukrotnie wiersz
z danymi konta.
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M Plan kont

50-2-1-01
a01-2-1-02
a01-2-1-03
a01-2-1-04

a0 -2-2-01
a01-3-1-001
a01-3-1-002
S01-3-1-003
S01-3-1-004-01
a01-3-1-004-02
a01-3-1-003
501 -3-1-006

£

[‘S_(
Paliwo i
Materialy biurovwe

Energia, woda, gaz

Prenumersta

Koszty materialow zakupione na cele reprezent.i rekl
Koszty uslug bankowych

Uzlugi transportowe

Uzlugi remortowwe

Uslugi pocztowe

Uzlugi telekomunikacyijne

Uzlugi poligraficzne

Majerm

3

Aby usunac¢ pozycje z listy nalezy jg zaznaczy¢ i klikng¢ przycisk ekranowy "Usun dane" X
znajdujacy sie z prawej strony tabeli "Pozycje". Operacja ta wymaga potwierdzenia:

Pozycje listy kont X

\_:.f_/ Czy usungc wskazane dane ¥

Tak. | Mie

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = . Aby zrezygnowa¢ z wprowadzonych

zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany

Usuniecie listy kont

L

Operacja umozliwia skasowanie wskazanej pozycji w wykazie list kont ksiegowych.

Listy kont X

Operacja ta wymaga potwierdzenia.

o

i:‘) Czy usunac wskazane dane ¢

Tak, | Mg

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = . Aby zrezygnowaé¢ z wprowadzonych

zmian nalezy klikngé przycisk "Anuluj zmiany

w KT
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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:

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¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére 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 biezgcej 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" & 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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4.1.6. Typy rozrachunkéw

Okno Typy rozrachunkéw przeznaczone jest do wprowadzania rejestru typdw rozrachunkéw, ktory jest
wykorzystywany przez system podczas wprowadzania rozrachunkéw z kontrahentami, podczas automatycznego
tworzenia rozrachunkéw na podstawie przypisanego typu rozrachunku do rejestru danych w systemie (np. przy
definiowaniu rejestréw dokumentéw zrédtowych mozna okresli¢ typ rozrachunku tworzonego automatycznie w danym
rejestrze), podczas wprowadzania dekretacji dla kont rozrachunkowych. Moze stuzy¢ réwniez jako parametr wykonania
zestawien.

[ | Typy rozrachunkow g@@

T)"P)" Kod Hazwa . Opis Haleznosé  Zaliczka  Hie obliczaj odsetel | fad
rozrachunkoéw HAL HaleZnosci 5 . v v I
MAL_UM  Umowy T heneficjentami T b | . 3 r r
MALSAD  Koszty postep. windykacyjr abe a" v I v
ODKAR  Odsethi od naleznogci Wykaz typow v W -
PRAPIT  Wapitat rozrachunkow. M M r
&b PODKAR  Odzetki karne (pozyczki) v v I
v
Had MAL NazvwaNaleznosci [V Maleinosc [ Mie ohliczaj odsetek
Opis v Zaliczka
Cilsetki
0d daty Do daty Nazwa
2008.01.01 0000.00.00 odsetki karne od dnia platnosci
|
x| Szczegoty typu
Ol daty 2008 01 .01 Dodaty . . rozrachunku.
Tabels odzetek karnychOD_DM_PLAT J
eI 5 Ex| -

Typy rozrachunkéw
Dostepne operacje

Wprowadzenie typu rozrachunkow

Operacja umozliwia dopisanie nowego typu do wykazu typow rozrachunkéw wykorzystywanego podczas
wprowadzania i ksiegowania rozrachunkéw z kontrahentami.

Kod MAL Mazuva Maleznosci V Malezrogé [ Mie oblicza) odsetek
O v Zaliczka
=tk

Ol claty Do daty Hazwa

2008.01.01 0000000 odsetki karne od dnia platnosci

E1E9

Ol claty 2008 .01 .01 Do claty
Tahels odzetek karmych OD_DN_PLAT J

Nowy typ rozrachunku definiuje sie przez:

« wpisanie Kodu - obligatoryjny cigg znakow, unikatowy dla kazdego typu rozrachunku. Maksymalnie mozna
wprowadzic¢ 6 znakow.

« wpisanie Nazwy - petnej nazwy typu rozrachunku.
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« wypetnienie pola Opis, do ktérego mozna wpisa¢ ewentualne uwagi.

« okreSlenie czy typ rozrachunku jest naleznoscig - zaznaczenie typu rozrachunku jako "Naleznosc",
umozliwia generowanie upomnief oraz not odsetkowych dla wprowadzonych rozrachunkéw tego typu.
W przypadku gdy parametr systemu Sposoéb obliczania sald rozrachunkéw ma wprowadzong wartos¢ 1, dla
rozrachunkéw o typie oznaczonym jako Naleznos¢, salda bedg zawsze prezentowane po stronie Winien.
Aby zaznaczy¢ typ rozrachunku jako "Nalezno$¢", nalezy wprowadzic¢ znak klikajgc w polu "Naleznos¢".

« okreslenie czy typ rozrachunku jest zaliczkg - w trakcie wprowadzania faktur sprzedazy, system umozliwia
powotanie sie na rozrachunek o typie oznaczonym jako "Zaliczka", ktérego wartos¢ zmniejsza kwote do
zaptaty ztytutu danej faktury sprzedazy. Aby zaznaczy¢ typ rozrachunku jako "Zaliczka", nalezy
wprowadzic¢ znak klikajgc w polu "Zaliczka".

« "Nie obliczaj odsetek" - jezeli dany typ rozrachunku ma nie mie¢ naliczanych odsetek, nalezy wstawi¢ znak
+ w tym polu.

« okreslenie tabeli odsetek kamych - pozwala okresli¢, jaka tabela bedzie wykorzystywana przy naliczaniu
odsetek karnych dla danego typu rozrachunku. Aby wprowadzi¢ tabele, nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane"

+ umieszczony po prawej stronie tabeli "Odsetki". Nastepnie nalezy poda¢ okres czasu, w ktérym dana
tabela ma by¢ stosowana oraz wybra¢ samg tabele klikajgc przycisk == umieszczony obok pola "Tabela
odsetek karnych". Wyswietli on liste wszystkich wprowadzonych do systemu tabel odsetek. Tabele nalezy
wybra¢ dwukrotnie klikajac jej nazwe.

Po uzupetnieniu pdl informacyjnych nalezy dokonac¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W

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

Usuniecie typu rozrachunkéw
Operacja umozliwia usunigcie istniejgcego typ rozrachunku.
Operacja wymaga potwierdzenia.

Typy rozrachunkow |X|

? : .
‘“"‘-'r/ Czy usunac wskazane dane

Uwaga! Operacja jest mozliwa tylko wtedy, gdy typ rozrachunku nie zostat wczesniej wykorzystany przy
wprowadzaniu rozrachunkéw do systemu.
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Okreslenie schematu ksiegowania typu rozrachunku
Operacja umozliwia okreslenie schematu ksiegowania dla zdefiniowanego typu rozrachunku.

™ Schemat ksiegowania typu rozrachunku E]

Horta 255-02
Mosnik koszt,
Tespot
Sekcja
Ladanie
Sktadnik zad.
Dzistanie
Frich finans
A el WPE BENM.ODELM
Zadanie MD
Whydlatek

w2 | =]

Okreslajgc schemat ksiegowania nalezy w oknie "Schemat ksiegowania typu rozrachunku" nalezy wypehic
nastepujgce pola:

« Konto- nalezy podac¢ wzér konta stosowanego dla danego typu rozrachunku

o Kategorie ewidencji - pola ocharakterze stownikowym, wyswietlane po kliknieciu przycisku ==
umieszczonego obok pola stownika. Ich iloS¢ irodzaj zalezg od wprowadzonych, w oknie "Parametry
ksiegowe", do systemu kategorii ewidencji. Ich wypetnienie powoduje przypisanie odpowiednich kategorii
ewidencji do ksiegowania danego typu rozrachunku.

« Dodatkowe pola, rowniez uzupetniane ze stownikow przy nich dostepnych, wyswietlanych po kliknigciu
przycisku ===. Widoczno$¢ tych pdl zalezy od definicji parametrow ksiegowych oraz od analityk uzywanych
podczas ksiegowania na kontach, okreslonych w oknie ,Syntetyczny plan kont":

« Nosnik koszt. - pole pojawi sie, gdy nie zostat wytgczony nosnik kosztéw w oknie ,Parametry
ksiegowe".

« Zespot, Sekcja - pola bedg widoczne, jezeli przynajmniej jedno konto w oknie ,Syntetyczny
plan kont" bedzie miato zaznaczone wymagane uzupetnianie Zespotu bgdz Sekcji podczas
wprowadzana dokumentéw ksiegowych.

« Zadanie, Sktadnik zad. - pola widoczne, jesli w oknie ,Parametry ksiegowe" nie zostaty
wytgczone zadania.

Po uzupetnieniu pdl informacyjnych nalezy dokonac zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W

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

2
zmieniony na ,Wytgcz podglad wydruku" i jest oznaczony piktogramem i

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ 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" "-ﬁ', znajdujacy 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:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej 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¢ warto$¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

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

« Uwzgledniaj wielko$¢ liter - domy$inie, 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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4.1.7. Rejestry ksiegowe

Przez rejestr ksiegowy nalezy rozumie¢ zbior dokumentédw posiadajgcych wspdlne cechy, pochodzacych ztego
samego zrodta, np. raporty kasowe, wyciggi bankowe, dokumenty zwigzane z ewidencjg Srodkow trwatych. System
umozliwia wprowadzenie dowolnej liczby rejestrédw ksiegowych - odpowiadajgcych poszczegdlinym typom
dokumentéw, w ktérych zapisy pozycji ksieggowych wynikajg z réznych dokumentéw ksiegowych. Mozliwe jest
tworzenie osobnych rejestréw dla kazdego Ptatnika. W zaleznosci od potrzeb uzytkownika mozna zdefiniowac wiele
rejestrow ksiegowych, w ktérych ewidencjonowane bedg dokumenty ksiegowe. Kazdy rejestr posiada odrebng
numeracje.

M Re jestry ksiegowe g@@|
Platnicy @|

Phatnik 1 Symbol Hazwa
Phatnik 2 EC B

Rejestr sprzedaty Rzeszdw
Rejestr sprzedaiy Suwatki

Faktura %AT - n
Wybierz platnika Rejestr zakup
Wasa przyjmie

Kasa wyplaci Uzupeinij dane

£

Symbal BO
Mazwa Rejestr BO 2007
Ksiega BO

Ckres o 2007.01.01  do2007 12.3
Rejestry
¢ Dotyczace tylko biefgcego roku

" Dotyoczace wazystkich lat kziggoaeych ﬁ = e

Rejestry ksiegowe

Dostepne operacje

Wprowadzenie rejestru ksiegowego

Operacja umozliwia dopisanie nowego rejestru ksiegowego do wykazu rejestrow ksiegowych zjednoczesnym
okresleniem, dla jakiego ptatnika i roku obrotowego ma by¢ prowadzona ewidencja ksiegowa w tym rejestrze. Przez rok
ksiegowy w systemie, nalezy rozumie¢ rok obrotowy.

Po otwarciu okna, po lewej stronie w obszarze nawigacji zostanie wyswietlony wykaz wszystkich ptatnikow, ktorzy
wczesniej zostali utworzeni w oknie Ptatnicy. Najpierw nalezy zaznaczy¢ pfatnika, dla ktérego bedzie wprowadzony
nowy rejestr ksiegowy poprzez klikniecie jego nazwy. W dolnej czesci okna zdecydowaé mozna, czy na liscie
wyswietlone zostang wszystkie rejestry, czy tylko te, ktore sg aktywne w biezgcym roku ksiegowym.

Nowy rejestr ksiegowy definiowany jest poprzez wprowadzenie: symbolu rejestru, opisowej nazwy rejestru, nazwy
ksiegi rachunkowej oraz okresu, w ktorym dekretowane zostang dokumenty. Przy czym zakres wprowadzonych dat nie
moze wykraczaé poza wybrany rok ksiegowy. W przeciwnym wypadku system wyswietli odpowiedni komunikat:

Uwaga %]

@ Data kofcowa okresu vwykracza poza rok ksiegomey
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Aby wprowadzony rejestr ksiegowy zostat przez system zapamigtany nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" H
Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja z wprowadzonych zmian, wéwczas nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany"
K

Usuniecie rejestru ksiegowego

Operacja umozliwia skasowanie wskazanego rejestru ksiegowego, z wykazu rejestrow ksiegowych dla wybranego
ptatnika. Operacja ta wigze sie z usunieciem wszystkich dokumentéw ksiegowych, zawartych w usuwanym rejestrze
ksiegowym.

Podczas operacji usuwania, system wyswietli komunikat z zapytaniem

Rejestry ksiegowe

9 .
1..(/ Czy usungd wekazane dane ?

Rejestry ksiegowe

<2 Cperacja spowoduje usuniecie wszystkich dokumentdw z rejestru BO.
‘-L"(/ Czy usungc wskazany rejestr ksiegowy 7

Potwierdzenie zapytania spowoduje usuniecie wskazanego rejestru ksiegowego wraz z catg jego zawartoscia.

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 "Druku;j" ﬁ'.
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4.1.8. Powigzanie planu kont

Okno stuzy do zaznaczenia kont analitycznych, dostepnych podczas ksiegowania dokumentéw w wybranych
rejestrach ksiegowych, atakze do zaznaczenia kont opisowych, wykorzystywanych przy generowaniu zestawien
z zaksiegowanych dokumentéw w wybranych rejestrach ksiegowych. Dokonanie zmiany powigzan kont
z analitycznego planu kont zrejestrami dokumentéw ksiegowych mozliwe jest przez uzytkownikéw do tego
uprawnionych.

Okno "Powiagzanie planu kont" jest dostepne w menu systemu jedynie po wczesniejszym zaznaczeniu takiej kontroli
w oknie "Parametry ksiegowe".

g Powiazanie planu kont E@@
Platnicy &
AM Pow. Symbol konta Hazwa konta Opis. \il
L n
Gospodarstwa Pomoces om-- - Srodki trwate o
S I~ oom1- - - 0 Eracki trwate )
Phatrik Wybierz Moo - - oo Grunty
p#atnika o 01 Bucyrki i lokale
[~ om- - - 02 Cihiekty inzynieri lgdowej i swodnej
r Kothy | maszyny energetyczne
r Maszyny, urZgozenia i aparaty ogdlnego
52 zastosowania
Bilans otwarcia ustalié . .
- - . . Maszyny, urzgdzenia i aparaty ogdnego
(T o i R powlazanie zastozovwania zakupions ze Srodkdw UE
Dochody budzetowse - plan fir
A . . r e Specjalistyczne maszyny, urzadzenia | aparaty
Wiydstki budzetowe - plan fine
[~ on 06 Urzadzenia techniczne
Polcenie ksiggowanis N R
Dochiody - Polecerie ksizgow [ oom- - - o7 Srockitransportu
Inne - Palecenie ksiegonagia -08 Marzgdzia, przyrzady, ruchomosci i
Ksiegi naleznosci - Polecenie WYPOSEZENIR
Prace - Polecenie ksiggovanic -0a Irvventars Fyvey
Wiydstki - Polecenie ksiegows 5- - - 0 Pozostate frodki travate J
ZFSS - Polecenie ksiggowani 5- - - 04 Maszyny, urzadzenia | aparaty ogdinego
Inaki sgidowe - Polecenis ksit zastosowania
Zaliczki i sumy depozytows - M m3 - - -08 Urzgdzenia techniczne
Zaliczkl pracovnicze M o3 - - 08 Marzedzia, pryrzady, rushomosci |
Kaza 1 WY ROSaZenis
Hasa 2 M ooz - - - wiartosci nismasteriaine i pravwne A
fasald) (i Wartosci nismateriaine i prawne
:asa ; ooz - - - Fozastae wartosci niemateriaing | prawne J
aza
Kasa B ooz - - 4 Pozostate wartodci niematerialng i prawne
Sprzedat room- - - - Umarzenie Srodkdw traatych | wartosc A
Erodki trovate nigrmiat. i prawenych
VWyciag bankowy & [T om- - - 0 Umorzenie Srodkdw traatech o
Doachody - wciag bankawy [~ oom- - - Buctyriki i lokale
Wuialutareey rachunek bankowy room- - - 02 Ohietty inzynierii ladowe i vwodnej
Funcusz socjalny - wyciag bi [T o™M- - - .03 Hithy | maszyny energetyczne
Zaliczki i sumy depozytows - [ om- - - .04 Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdinego
Sumy Na Zlecenie zastosovwania j
Walutowy rachunek bankowy
Wydethi - wyciag bankowy v S| B[ =R E I
i 3

Powigzanie planu kont
Dostepne operacje

Okreslenie wykazu dopuszczalnych kont dla rejestru ksiegowego

W celu okreslenia listy kont analitycznych, ktére mozna zastosowac¢ podczas tworzenia zapisow w danym rejestrze
dokumentéw ksiegowych, nalezy w lewej czeSci okna wybrac¢ rejestr poprzez klikniecie wiersza z jego nazwa. Jesli
w systemie zdefiniowano wiecej niz jednego ptatnika, kazdy z nich posiadat bedzie osobng liste rejestrow dokumentow
ksiegowych. W takim przypadku, najpierw nalezy wybra¢ ptatnika poprzez klikniecie jego wiersza zjego skrotem
w lewym gornym rogu okna.

Po wybraniu rejestru mozna zaznaczy¢ konta analityczne, ktdre majg by¢ widoczne podczas ksiegowania dokumentéw
w tym rejestrze ksiegowym. Zaznaczenia dokonuje sie poprzez wybor konta analitycznego, widocznego w czesci okna
JKonta", klikajgc wiersz wybranego konta, a nastepnie umieszczajgc znak ¥ w polu "Pow." (Powigzania), znajdujgcym
sie z lewej strony symbolu wybranego konta.

Ponowne klikniecie pola "Pow." (Powigzania), spowoduje usuniecie zaznaczenia, a tym samym usuniecie powigzania
konta z wybranym rejestrem ksiegowym.

W celu zaznaczenie tylko tych kont analitycznych, dla ktérych wprowadzono zapisy ksiegowe w wybranym rejestrze
ksiegowym, mozna wykonaé operacje odbudowy powigzan planu kont na podstawie ksiegowan, klikajac przycisk

,Odbuduj powigzania na podstawie ksiegowania" D
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g Powiazanie planu kont g@@

Ptatnicy &
ARF Pow. Symbol konta Hazwa konta Opis. | ~
[~ o001 Sprzet komputerowy o
W 010.01-00 Sprzet komputerowy otrzymany nieodplatnie
POWquane v 010-01-01 Sprzet komputerowy Zakupiony
konta [~ oo-02-01 Kserokopiarki )
W 010-02-01-00 Kzerokopiarki - otrzymane nigodplatnie
W on-nz-it-m Kserokopiarki - zakupione
[T mo-0z-02 Telefaksy o
Zaznaczenie .J #  mo-nz-0z-01 Telefa.k.sy - Zakupione }
Rejestr sprredaz usuni cie W 010-02-03-00 R_zutnlku p_anele, ekrany, inne - atrzymans
. % nieodplatnie
Rejestr sprzedai . - . X
Rejestr sprzedaz ZazZnaczZenia W 010-02-03-01 Fzutniki, panels, skrany, inne - zakupions
Fakiurg WAT - nas W  010-02-04-00 Tglefowpemrale teletoniczne - otrzymane
Rejestr zakupu niendplatnis
Hasa provimie b M0-02-05-00 Pozostale urzadzenis - ofrzymane nieodplatnie
Kasa wyplaci W 010-02-05-01 Pozostale urzaczenia - Zakupione
Mota Ksiegowa #  010-03-00 Sracki transportu - atrzymane nigodplatnie
P W on-03-o Srackitransportu - zakupione
BRI ] FREREED ¥ 010.04.00 Meble - ctrzymane nieodplatrie
AT EI I M 0100401 Meble - zakupione
Rozliczenie delegacii
. N A W 0100500 Pozostale wyposazenie - atrzymane
Rozliczenia zaliczek gotdwko N .
niendplatnis
Rachunek 5 5
N . W 010050 Pozostale wyposazenie - zakupione
Rozliczenie delegaci X X
Wasa zhotovwa EURC INFO pro W  020-01-00 :;cencja na oprgglr:tmo.komputemwe -
Waza mhotowwa dotaci podmictc .rzym.ane nieodp
Wasza ohotowa Polska Wechod W 0z0-01-01 Llc:n:.je na oprogramo. komputerovwe -
Kasa ziotowa TWINNING - BG Bl
Kasa waldtowa EUR - Euro In ¥ 020-02-00-01 Pravva majstkaves
Wasa wealutowa CHF - dotaci b 020-02-01-01 Pravva majstkaves
Hasa walutovwa EUR - dotacii W 020-02-05-01 Licencja na druk publ Koncepcje
Haza walutovwa SEK - dotacii W 030-111-01K7291175788 Reg Fyndusze Inwestycyine Lodz
Kasa waltowa USD dotaci p W 030-111-01K8541013740 Reg Fundusze Inwestycyine Katowice
Kasa walutowa EUR - Twinnil W 0s0-111-01K7291173788 odpis aktualizujacy wartosc inevestyci
kaza walutovwwa EUR - INMET dlugaterm. Lodz
Hasa walutowa EUR - Euro In V00111 KA541011 3740 nelnis skt alimyiacy warlnsr inwest diuonter |
Hasa walutowa EUR - dzistalr
Kasa Zotowa - dzisteinosc go v | Sp @) E; D v | :: .
i S

Okno: Powigzanie planu kont

Aby zaznaczy¢ wszystkie konta nalezy klikng¢ przycisk "Zaznacz wszystkie" ‘"’. Aby cofnaé zaznaczenie nalezy

klikng¢ przycisk "Usun wszystkie zaznaczenia" ‘*.
v

Klikajagc przycisk "Zaznacz wg wzoru konta" === Uzytkownik ma mozliwo$§é zaznaczenia w wykazie kont
analitycznych, wszystkich kont o okreslonych symbolach. Po kliknieciu przycisku na ekran zostanie przywotane okno
umozliwiajgce wprowadzenie wzoru symbolu kont analitycznych.

e

Klikniecie przycisku "Usun wg wzoru konta" === spowoduje usuniecie kont o wybranych symbolach, a wiec takze
powigzania.

Aby zapamieta¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Przed zapisaniem mozliwa jest

rezygnacja z wprowadzonych zmian, wéwczas nalezy klikngé przycisk "Anuluj zmiany" |

System posiada mozliwos¢ zawezenia wykazu kont, widocznych na ekranie, wczesci okna ,Konta" do tylko
+ 4

zaznaczonych. Nastepuije to po kliknieciu przycisku ,Pokaz tylko wybrane" i . Po kliknieciu tego przycisku zmienia on
o

opis oraz piktogram, na ,Pokaz wszystkie" #*%. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje wy$wietlenie wszystkich

kont, wtgcznie z niezaznaczonymi.
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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:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej 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$¢. 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¢ warto$¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej 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.
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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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4.1.9. Rejestr stanowisk kasowych
Okno stuzy do wprowadzania rejestrow stanowisk kasowych dla poszczegolnych ptatnikéw. W zaleznosci od potrzeb
uzytkownika mozna zdefiniowaé wiele stanowisk kasowych, w ktérych ewidencjonowane bedg raporty kasowe.

*#* Rejestr stanowisk kasowych

Ptatnicy
Phatriik1 Humer Hazwa N
1 Kaza 30
2 Kasa1
: 28 [taza 15 Wykaz stanowisk
Wybor 27 Hasa 17 yk h
plainika. 40 Kasa 29 asowycn.
- [umer 2
Informacie
szczeghlowe. Mezwa Kasa 1
Rejestr ksiegowey 002 Rejestr 1 LI
al= -

Rejestr stanowisk kasowych

Dostepne operacje

Wprowadzenie stanowiska kasowego

Operacja umozliwia dopisanie nowego stanowiska kasowego do wykazu stanowisk kasowych zjednoczesnym
okresleniem, dla jakiego ptatnika ma by¢ prowadzona ewidencja ksiegowa raportéw kasowych w tym rejestrze. Nowe
stanowisko kasowe definiujemy poprzez wprowadzenie: numeru rejestru, opisowej nazwy oraz rejestru ksiegowego,
w ktérym beda ksiegowane obroty stanowiska kasowego.

Aby zapamieta¢ wprowadzone zmiany nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby zrezygnowaé

z wprowadzonych zmian, nalezy przez zapisem klikngé¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie stanowiska kasowego

Operacja umozliwia skasowanie wskazanego stanowiska kasowego z wykazu stanowisk kasowych dla wybranego
ptatnika. Operacja ta jest mozliwa tylko wtedy, gdy do usuwanego stanowiska kasowego nie zostalty wczesniegj
wprowadzone raporty kasowe.

Podczas operacji usuwania system wyswietli komunikat z zapytaniem, czy na pewno usungé¢ wskazany rejestr

kasowy:
Rejestr stanowisk kasowych |g|

?(/ Czy usungc wskazane dane ¢

™

Potwierdzenie zapytania spowoduje usuniecie wskazanego stanowiska kasowego.
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Jesli usuniecie wskazanych danych nie bedzie jednak mozliwe, uzytkownik zostanie poinformowany otym fakcie
stosownym komunikatem:

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usuniecie wskazanych danych nie jest mozliwe, 53 potrzebne do prawidtowe] pracy programu,

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 powr6t do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktéry w trybie podglagdu 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 umozliwiajacy 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:

[E3
Szuk Elj 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:

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

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktore zawierajg podang warto$¢. 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¢ warto$é, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznoéci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

Od biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.
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« Uwzgledniaj wielkos¢ liter - domysinie, podczas wyszukiwania system nie bierze pod uwage wielkosci liter.
Dziatanie to mozna zmieni¢, zaznaczajac to pole.

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

Edycja szczeg6tow stanowiska kasowego

Klikniecie przycisku "Edytuj szczegdty" % spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym mozna przypisac
danemu stanowisku wartosci kategorii ewidencji. Dane te mogg zosta¢ wykorzystane podczas wykonywania

automatycznych ksiegowan operacji zwigzanych z tym stanowiskiem.

. | Szczegoty
Szczegoty

Dzistanie  Frodiofinans Wit wed

Zadanie |

EIC.EA UE.ZAGR.-.0550

Dzistanie EIC EA
Frickn finans UE.ZAGR - 05304977
sy
Zadanie

J Dziatanie EIC EA,
Airédb LE ZAGR - 05504377

X]
|

#x] o[

Przypisania mozna

dokona¢ wpisujgc symbol wartosci kategorii ewidencji bezposrednio w odpowiednie pole lub klikajgc przycisk ===
umieszczony z jego prawej strony. Wyswietlone zostanie wéwczas okno pomocnicze prezentujgce dopuszczalne
wartosci danego kategorii pod postacig listy lub hierarchicznego "drzewa". Jedng z wartosci wybra¢ mozna klikajac ja

dwukrotnie.
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# Dziatanie

+

+

+|- [+ [+

Po wybraniu wartosci nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = .

Sposdh prezentaci
fo Drzewvo  ( Lista

Dzistanie

IWPMSF

BPF
B

BOMY
CPBESH
Dilat

EIC

e O s O O Y O

+

+-EXP

EIC.0
ElC.CH
EIC.CP
EIC . CROSSZ
EIC.CT
EIC.E&
EIC.IR
EIC KE
EIC .M
EIC.5A
EIC.SP
o]

Szukaj: |
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4.1.10. Rejestry wyciagéw bankowych

Okno stuzy do wprowadzania nowych oraz modyfikacji lub usuniecia istniejacych rejestrow wyciggéw bankowych,
oddzielnie dla kazdego pfatnika. W zaleznos$ci od potrzeb uzytkownika mozna zdefiniowa¢ wiele rejestréow wyciagdéw
bankowych. Korzystne jest zdefiniowanie rejestrow wyciggéw bankowych dla kazdego rachunku bankowego osobno,
gdyz utatwi to ewidencje wyciggéw. Kazdy rejestr posiada odrebng numeracje wyciggow bankowych nadang
automatycznie przez system, jednak mozliwa jest jej zmiana przez uzytkownika w trakcie wprowadzania wyciggow.

# Rejestny wyciagéw bankowych E@E|

Ptatnicy g

Phatrik 1 Humer Humer rachunku Hazwa rejestru

Phatnik 2 1 T0116020040000300211314314
Phatnik 3
Phatnik 4
Phatnik 5

Rejestry wyciagow ¥
bankowych

Mumer 1

Wybor Rlumer rachunky 701 16020040000300211614314 J
platnika

Mazvwa rejestru Rejestr 1
Rejestr ksiggowy rejl Rejestr 1 j
Format importu B VideoTEL Szeroki 2 - 13 pdl

Szczegoly wybranego
rejestru

[ Bank depozytowsy
[ Rachunek pomocniczy dia Srodkdwe na wydstki nie

=

aa5

Rejestry wyciaggow bankowych
Dostepne operacje

Wprowadzanie rejestru wyciggu bankowego

Operacja umozliwia dopisanie nowego rejestru bankowego do wykazu rejestréw bankowych z jednoczesnym
okre$leniem, dla jakiego ptatnika ma by¢ prowadzona ewidencja ksieggowa wyciggdw bankowych w tym rejestrze.
Nowy rejestr bankowy definiujemy poprzez wprowadzenie: numeru rejestru, opisowej nazwy, numeru konta
bankowego, rejestru ksiegowego, w ktérym majg by¢ ksiegowane obroty rejestru bankowego.

Uwagal!

Przed utworzeniem nowego rejestru wyciggu bankowego nalezy wybra¢ ptatnika, dla ktérego ma by¢ utworzony nowy
rejestr bankowy. Wyboru tego dokonujemy w lewej czesci okna, poprzez wskazanie symbolu wybranego pfatnika.

Nowy rejestr wyciggow bankowych definiuje sie przez wprowadzenie:
« Numeru rejestru bankowego.
« Nazwy opisowej rejestru bankowego.
« Konta: numeru rachunku bankowego, ktérego bedg dotyczy¢ wyciagi bankowe.

« Rejestru ksiegowego: symbolu rejestru ksiegowego, w ktérym bedg ksiegowane obroty zrejestru
bankowego.

« Formatu importu WB - klikniecie przycisku === umieszczonego obok tego pola spowoduje wyswietlenie
listy dostepnych w Systemie formatéw importu danych z systemdw informatycznych bankéw. Po wybraniu
jednego znich, podczas importu wyciggébw bankowych widoczne bedg wytgcznie pliki zgodne ze
wskazanym formatem.

« Banku depozytowego: umieszczenie znaku w polu "Bank depozytowy", umozliwia obstuge danego rejestru
bankowego przez modut Sumy depozytowe. Jezeli modut ten nie jest stosowany w biezgcej instalacji
Systemu, pole to powinno pozostaé niezaznaczone.

« Rachunek pomocniczy dla srodkéw na wydatki niewygasajace - jezeli pole to zostanie zaznaczone,
dany rejestr zostanie wykorzystany do przechowywania wyciggdéw rachunkéw pomocniczych dla srodkéw na
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wydatki niewygasajgce zgodnie paragrafem 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dn. 29 czerwca 2006.
Wyciggi beda figurowaty w takim rejestrze z datg 31 grudnia poprzedniego roku iz takg tez datg zostang
zaksiegowane.

Aby zapamieta¢ wprowadzone zmiany nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby zrezygnowaé

z wprowadzonych zmian, nalezy przez zapisem klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie rejestru wyciagu bankowego
Operacja umozliwia skasowanie wskazanej pozycji z wykazu rejestrow wyciggdéw bankowych dla wybranego ptatnika.

Rejestry wyciagdw bankowych |E|

2 : .
‘“"\r/ Czy usungc wskazane dane

Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Talk, | Mie

Uwaga!

Operacja ta jest to mozliwa tylko wtedy, gdy do usuwanego rejestru wyciggdw bankowych nie zostaty wczesniej
wprowadzone wyciggi bankowe. W przeciwnym wypadku system wyswietli odpowiedni komunikat:

Operacja nie moze byc wykonana

@ Uzuniecie wekazanych danych nie jest mozlive. Sg potrzebne do pravvichowe] pracy programu.

ﬂ

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. Wylgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglagdu ma opis

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

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

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 pomochnicze:
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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:

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

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat 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 umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

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

« Od biezgcej 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 wielkos$ci 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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4.1.11. Miejsca wprowadzania przelewow

Okno umozliwia definiowanie rejestru miejsc wprowadzania przelewow (na przykfad: wydziatéw, komorek Ilub
konkretnych osob). Wprowadzenie tych danych jest konieczne w przypadku, jezeli za pomocg Systemu majg byc¢
generowane przelewy.

LT, . o
A1 Miejsca wprowadzania przelewdw

Miejsca
wprowadzania
przelewow
Kod Miej: wWpr dzania pr O Typ przelewu Platnik
Jan Kowealski Ogdiny ARP
Katarzyna Howak Phacowy ARP

Tomasz Jasny Depozytowey ARP
Pavvet Movwak Qgdlny ARP
Anna Kowalska Ogdiny ARP

@ e e

FEES +|x| -[a]

Miejsca wprowadzania przelewéw

Dostepne operacje

Zdefiniowanie miejsca wprowadzania przelewow

Operacja umozliwia dopisanie nowej pozycji do wykazu miejsc wprowadzania przelewéw wykorzystywanego podczas
tworzenia przelewow.

Nowe miejsce wprowadzania przelewéw definiujemy poprzez wprowadzenie:
« Kodu miejsca wprowadzania przelewu.
« Nazwy miejsca wprowadzania przelewéw: np. wydziat, komérka lub konkretna osoba.

« Typu przelewu: dostepne sg trzy typy: Ogdlny, Ptacowy lub Depozytowy. Typ przelewu Ptacowy jest
obstugiwany przez modut Kadrowo - Ptacowy, natomiast typ przelewu Depozytowy obstugiwany jest przez
modut Sumy Depozytowe. W module Finansowo - Ksiegowym nalezy wybra¢ typ przelewu Ogdlny.

« Platnika obcigzonego danym przelewem.

Aby program zapamigtat wprowadzone dane, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Aby zrezygnowaé

z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |
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Usuniecie miejsca wprowadzenie przelewéw

Operacja umozliwia skasowanie wskazanej pozycji w wykazie miejsc wprowadzania przelewéw wykorzystywanym
podczas tworzenia przelewow.

Uwaga!

Usuniecie miejsca wprowadzenia przelewow jest mozliwe, jezeli nie zostato ono wczesniej wykorzystane w trakcie
tworzenia przelewodw.

Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Rejestr miejsc wprowadzania przelewow |g|

? : )
h__,../ Czy usunac wskazane dane

Aby program zapamietat wprowadzone zmiany, nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" H Aby zrezygnowaé

z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

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

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Et Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xls, 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.

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

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

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" =3
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4.1.12. Parametry opodatkowania swiadczen rzeczowych

W oknie tym mozna wprowadzi¢ wysokos$¢ granicznej kwoty opodatkowania $wiadczen rzeczowych w kolejnych
okresach. Zgodnie zart. 21 ust. 1 pkt 67 ustawy opodatku dochodowym od oséb fizycznych w przypadku
pracownikéw, wolna od podatku jest warto$é $wiadczen rzeczowych sfinansowanych w catosci ze $rodkéw ZFSS,
oile jej wysokos¢ nie przekroczy okreslonej kwoty w roku podatkowym.

w3 Paramet ry opodatkowania swiadczen rzeczowych

Parametry | Batazmany
opodatkowania 2008.12.31
Al F 2004.01.01
swiadczen
rzeczowych

ab Data zmisny 200512 .31

Graniczras kwota opodatkowania Swiadozes 350,00
rzeczowych

a/a

Parametry opodatkowania $wiadczen rzeczowych

Dostepne operacje

Ustalenie granicznej kwoty opodatkowania swiadczen rzeczowych

Parametr ten pozwala zdefiniowac¢ dla danego okresu kwote swiadczenia, powyzej ktorej ptacony jest podatek. W tym
celu wypetni¢ nalezy nastepujace pola:

« Datazmiany - od wskazanego dnia obowigzywac bedzie podana kwota. Kwota podana z wczesniejszg datg
zmiany przestanie by¢ aktualna.

« Graniczna kwota opodatkowania swiadczen rzeczowych - w polu tym nalezy podaé¢ kwote, powyzej ktérej
ptacony jest podatek.

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

Usuniecie wprowadzonej kwoty granicznej opodatkowania swiadczen rzeczowych
Wprowadzone dane usung¢ mozna wybierajgc okres w tabelce umieszczonej w gornej czesci okna, anastepnie

klikajgc przycisk "Usun dane" x . System wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie operac;ji.

Parametry opodatkowania swiadczen rzeczowych |g|

? : )
H_,.(‘J Czy usungc wskazane dane

Tak, | Mie

Uwaga! Nie nalezy usuwac¢ prawidtowych, lecz nieaktualnych juz danych. Jezeli kwota graniczna opodatkowania
Swiadczen rzeczowych ulegta zmianie, nalezy doda¢ nowg warto$¢ z nowg datg obowigzywania. Stare dane przestang
wowczas obowigzywac, lecz wcigz bedg dostepne w Systemie.
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4.1.13. Definicja dodatkowych kryteriéw przyznawania $wiadczen ZFSS

W oknie tym mozna wprowadzi¢ dodatkowe warunki moggce decydowac o otrzymaniu przez pracownikdw pomocy
z ZFSS. Zdefiniowane wnim dane sg nastepnie wykorzystywane w oknie "Pracownicy” w zaktadce "Kryteria
zaswiadczen ZFSS".

= Definic ja dodatkowych kryteriow przyznawania $wiadczei ZFSS

Kryteria

8 Kod Hazwa
1 pracownik samotnie wychowujacy dzieci
2 pracovnik dotknisty diugotrsy sty chorobsg

Definicja dodatkowych kryteriéw przyznawania swiadczers ZFSS

Dostepne operacje

Definiowanie kryteriéw dodatkowych przyznawania $wiadczen ZFSS

Wprowadzone do Systemu kryteria znajdujg sie w tabeli zajmujacej centralng czes¢ okna. Klikniecie dowolnego pola
tabeli spowoduje wejscie w tryb edycji, w ktéorym mozna zmieni¢ jego tres¢. Nowe kryterium wprowadzi¢ mozna

klikajgc przycisk "Dodaj dane" + . Nastepnie nalezy wypehic pola tabeli:

« Kod - numer pozwalajgcy zidentyfikowac¢ dane kryterium w Systemie. Kod musi by¢ unikatowy, nie mozna
wiec wprowadzi¢ dwéch kryteridw o tym samym kodzie.

« Nazwa kryterium.

Po wprowadzeniu danych nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = .

Usuwanie kryteriéw dodatkowych przyznawania $wiadczen ZFSS
Wprowadzone kryterium mozna usung¢ klikajgc w tabeli wiersz zawierajgcy jego dane, a nastepnie klikajgc przycisk

"Usun dane" x. System wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie wykonania operaciji.

Definicja dodatkowych kryteriow przyznawania swiadczen ZFSS |E|

? : .
‘“-‘:r/ Czy usunac wskazane dane
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4.1.14. Definicja progéw dochodéw i Swiadczen rzeczowych
Okno stuzy do definiowania progow dochodéw pracownikéw oraz przypisywania do kazdego z nich wartosci
otrzymywanych swiadczen.

"= Definicja progow dochoddw i swiadczen rzeczowych

Deﬁnicja pl'OgéW Zakres Opis Kwota od Kwota swiadczenia
CIOCI10CI6W | 1 | prog dochoddw o0 1 400,00
.. . 2 Il prog dochodéw 1 000,01 1 300,00
swiadczen 3 Wl prég dochoddw 2 500,00 1 200,00
rzeczowych

|

Takres 2
Cpiz 1| prog dochoddw
Honeata ool 1 000,01
Fowota Swiadczenia 1 300,00

als/=

Definicja progéw dochodéw i $wiadczen rzeczowych

Dostepne operacje

Definiowanie progéw dochodéw
Zdefiniowane progi dochoddéw znajdujg sie w tabeli zajmujgcej gérmng czesé okna. Nowy prég wprowadzi¢ mozna

klikajac przycisk "Dodaj dane" + . Nastepnie wypetni¢ nalezy pola danych:

« Zakres - w pole to nalezy wprowadzi¢ wartos¢ liczbowa decydujgcg o wysokosci progu (tzn. najnizszy prog
powinien mie¢ wartos¢ 1, kolejny co do wysokosci- 2, itd.)

. OpIS

« Kwota od - najnizszy poziom dochoddéw, od ktérego przestaje obowigzywaé poprzedni prég izaczyna
kolejny.

« Kwota swiadczenia nalezna przy danym progu dochoddw.

Wprowadzony uprzednio prég mozna zmodyfikowaé klikajgc odpowiadajgcy mu wiersz w tabeli. Dane progu
wyswietlone zostang w polach ponizej. Klikniecie dowolnego z pdl spowoduje przej$cie w tryb edycji, w ktérym mozna
zmienia¢ jego tres¢.

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

Usuwanie progéw dochodéw
Wprowadzony prog dochodéw usungé mozna klikajgc odpowiadajgcy mu wiersz w tabeli, a nastepnie klikajgc przycisk

"Usun dane" x. System wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie wykonania operacji.

Definicja progow dochoddw i swiadczen rzeczowych |g|

? Czy usunac wskazane dane ¥
e
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4.1.14. Definicja progéw dochodéw i Swiadczen rzeczowych

Usuniecie progu dochodoéw jest mozliwe tylko wtedy, gdy nie maw Systemie pracownika, ktéremu przypisano ten prég.
W przeciwnym wypadku System odméwi skasowania danych.

& Operacja nie moze byc wykonana

6 Uzuniecie wekazanych danych nie jest mozlive. Sg potrzebne do pravvichowe] pracy programu.

ik |

-50-



4.2. Wykazy

4.2. Wykazy

4.2.1. 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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4.2.1. Kontrahenci

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 kontrahentow, ktorzy byli
wprowadzeni jako dostawcy.

o Odbiorca: zaznaczenie, poprzez wstawienie znaku spowoduje wyszukanie kontrahentéw, ktérzy byli
wprowadzeni jako odbiorcy.

« Tylko kontrahenci: wybdr tego parametru spowoduje wyszukanie tylko tej grupy kontrahentéw, ktérzy nie sg
pracownikami.

« Kontrahenci ipracownicy: wybér tego parametru spowoduje wyszukanie zaréwno kontrahentow jak
i pracownikow.

« Tylko pracownicy zatr.: wybér 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 obrotow.

« Grupy kontrahentéw: jezeli w programie utworzono wczesniej grupy kontrahentéw, mozna wybra¢ konkretna
grupe lub grupy, do ktérych szukany kontrahent zostat przypisany. W momencie zaznaczenia opcji Wszyscy
program wys$wietli kontrahentow nalezgcych do wszystkich grup. Ponadto, jezeli wybrane zostang grupy
kontrahentéw, opcja nalezacy do wszystkich / nalezagcy do dowolnej pozwala wy$wietli¢ wytacznie
kontrahentéw nalezgcych do wszystkich zaznaczonych grup jednoczes$nie lub tez kontrahentéw nalezgcych
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.

-52-



4.2.1. Kontrahenci

o Nr sortowany: z rozwijanej listy mozna wybraé rodzaj sortowania numeru kontrahenta (numerycznie lub
alfabetycznie).

Program umozliwia wyszukanie kontrahenta wedtug nastepujgcych danych:
« Numer kontrahenta.
o Alias.
o Nazwa.
o Skrot.
« 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" + , Zhajdujgcego 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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4.2.1. Kontrahenci

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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4.2.1. Kontrahenci

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 kolejno$ci
owych stéw)

Skrét nazwy kontrahenta (podobnie jak w przypadku pola "Nazwa", dla tego pola mozna wigczy¢ parametr
"Uwzgledniaj kolejnosé 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 wtgczony jest parametr "Uwzgledniaj kolejnos¢ wyrazéw".

Numer konta bankowego

Uwzgledniaj kontrahentow z ustawiong blokadg obrotéw - zaznaczenie tego parametru spowoduje, ze
wyswietleni zostang rowniez 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 warto$¢ 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 wytaczy¢, jezeli wyniki wyszukiwania majg zawieraé potencjalnie rézne
wartosci danego pola. Na przyktad, jezeli miasto Gorzéw Wielkopolski wystepuje w bazie danych pod
réoznymi nazwami (Gorzéw Wielkopolski, Gorzéw Wikp., Gorzéow WIK. itd.), anie wiadomo ktéra z nich
zostata wykorzystana podczas rejestracji szukanego kontrahenta, wytaczenie tego parametru umozliwi
wpisanie samej wartosci "Gorzéw", a podczas wyszukiwania uwzglednione zostang woéwczas 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: skrécona nazwa kontrahenta uzywana miedzy innymi w zestawieniach, rejestrach itp. W Systemie
istnieje réwniez mozliwosS¢ takiego ustalenia parametrow, aby podczas generowania przelewoéw
wykorzystywany byt skrét, a nie nazwa. Skrét moze liczy¢ maksymalnie 50 znakéw. (po uzyciu przycisku
,== nazwa kontrahenta automatycznie powtorzy sie w polu skrét)

Alias: maksymalnie dziesieciocyfrowy skrét nazwy, ktéry moze byé wykorzystywany do szybkiego
wyszukiwania kontrahentéw. DomysInie stanowi pierwsze dziesie¢ znakéw 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
narodowej.

Rodzaj kontrahenta: Dostawca lub Odbiorca - nalezy zaznaczy¢ odpowiednie pole.
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« Telefony: Tabela, w ktdrej mozna podaé rodzaje telefondéw oraz numery telefoniczne, jakimi dysponuje dany

kontrahent. Nowy numer telefonu dopisaé mozna do listy klikajgc przycisk "Dodaj dane" + umieszczony
z prawej strony tabeli.

« Przynaleznos¢ kontrahentéow do grup. Tabela, w ktérej mozna przypisa¢ kontrahenta grupom
zdefiniowanym w oknie "Grupy podziatu kontrahentow". Przynaleznos¢ do kolejnych grup mozna

wprowadzac klikajgc przycisk "Dodaj dane", umieszczony z prawej strony tabeli + .
« Dane dotyczace centrali:

« Lokalizacja centrali: - w pole to nalezy wpisa¢ kod lokalizacji (regionu), gdzie miesci sie
centrala.

« Adres centrali:

« Kod pocztowy: pocztowy numer adresowy oraz nazwa miejscowosci, w ktorej znajduje sie
poczta.

« Miejscowosé, Ulica, Gmina, Powiat, Wojewddztwo, Kraj centrali.

« E-mail: adres poczty elektronicznej centrali.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" H

Prowadzenie ewidencji udostepniania danych osobowych kontrahenta bedacego osobg fizyczng

Rejestr udostepnien danych osobowych dostepny jest po kliknieciu przycisku "Udostepnienia danych", co spowoduje
wys$wietlenie 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 Imie i nazwisko, telefon

ol (%) =l

Klikniecie przycisku "Dodaj dane" + spowoduje utworzenie nowego wiersza w rejestrze. Dane nalezy wprowadzié¢
w nastepujgcych kolumnach:

« Data udostepnienia danych
« Podmiot, ktéremu przekazane zostaty dane

« Zakres danych, ktore zostaty przekazane

Po zakonczeniu 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, oktérym mowa w§ 7 pkt 3.
Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji
przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych iorganizacyjnych, jakim powinny odpowiadac
urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. 2004 nr 100 poz. 1024).

W celu sporzgdzenia raportu, nalezy w sekcji "Dane osobowe" klikng¢ przycisk "Udostepnienia danych", a nastepnie

=
Kliknaé przycisk "Drukuj" 228,

. | Rejestr udostepnien danych innym podmiotom

Data

Podmiot Zakres

2013.01.12

Polimtex 5.A

Imie i nazwisko, telefon

Sporzadz raportz
przetwarzania danych
osobowych

&%) ol

Zakladka: Oddzialy

Zaktadka Oddziaty - pozwala na wprowadzenie danych identyfikacyjnych oddziatéw wybranego kontrahenta.. Lista

oddziatéw jest wykorzystywana podczas wystawiania faktur sprzedazy.

Dane podstawvowe  Cddzialy lDane finansowwe l Rachunki bankawe l Pracownicy l Charakterystyka l Adres korespondencyjny l

Hazwa

Lokali A Miej

Oddzial w Opolu

Mazvwa Odozist w Opolu
Opiz
Adres oddzish
Ko pocztowy 47-120 Opole
Ulica Oleska
Powviat Cpole
kraj Polska

Opole

| [

Lokslizaciz

Migjzcovwosc Opale
43 ! ming
Winjewddztwo

E-mil

Kontrahenci. Zakfadka Oddziaty
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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 wybrac lokalizacje nalezy klikng¢ przycisk stownika. Na ekranie
pojawi sie okno Lokalizacja. Nalezy klikng¢ dwa razy lewym przyciskiem myszki wybrang
lokalizacje, program automatycznie uzupetni dane. Lokalizacje muszg by¢ wczes$niej
wprowadzone do programu.

« Opis, dodatkowe uwagi.
o Adres oddziatu:

« Kod pocztowy: pocztowy numer adresowy oraz nazwa miejscowosci, w ktérej znajduje sie
poczta.

« Miejscowosé, Ulica, Gmina, Powiat, Wojewédztwo, Kraj siedziby oddziatu.

« E-mail: adres poczty elektronicznej oddziatu.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B

Zakladka: Dane finansowe

Zaktadka 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 dotyczgce danych finansowych lecz wszystkie rejestrowane w réznym czasie (pola Data) zmiany.

Dane podstawowe l Cddzialy Dane finansowe | Rachunki bankowe ] Pracownicy ] Charakterystyka ] Adres karespondencyiny l

Data Data 2012.01 .01
2012.01.i1 Maksymalne salda  15000,00
2007.01.01 Drii patriodci 14

Pty ookzetkowe [v
Rahat o

Blokada obratdw [
|pomnienia [
Lz
[~ Podczas whrowadzania operaci dotyczacych tego kortrahenta, wySwistl ostrzezenia
Tresc ostrzezenia

| [#

Wigluta, v ktore) wystawiane beds faktury PLM

Oéwigdozenie o mozliwosci wystavwiania faktury bez podpizu odbiorcy = dnia

Kontrahenci. Zaktadka Dane finansowe
Dostepne operacje

Wprowadzanie parametréw finansowych kontrahenta

Po wybraniu kontrahenta, nalezy wprowadzi¢ dane finansowe. Zestawy danych wprowadzone w kolejnych terminach
przegladaé 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 zdefiniowaé
wprowadzajac nastepujgce dane
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« Data, od ktérej obowigzywac beda dane. Zawsze obowigzujg dane wprowadzone najpdznie;.

« Maksymalne saldo: okreslenie maksymalnego dopuszczalnego salda dla danego kontrahenta.

« Dni platnosci: 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 obrotéw z danym kontrahentem. W przypadku wykonania
operacji winnych oknach, préba wybrania kontrahenta z blokadg obrotow 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.

o Waluta, w ktdérej wystawiane bedg faktury.

« Oswiadczenie o mozliwosci wystawiania faktury bez podpisu odbiorcy: data otrzymania o$wiadczenia.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B
Zaktadka: Rachunki bankowe

Zaktadka Rachunki bankowe pozwala na wprowadzenie nazw bankéw oraz numeréw rachunkéw bankowych
kontrahenta. Dane zaktadki sg wykorzystywane przy tworzeniu przelewow dla kontrahenta.

Dane podstavwowwe l Qdddzialy ] Dane finansovve Pracownicy l Charakterystyka l Adres korespondencyiny l

Humer rachunku Bank Creldziat
531750 0009 0000 0000 0569 1877 Raiffeisen Ban Centrala
53 1750 0009 0000 0000 0569 3333 Raiffeizen Bank Certrala
|
X
I rach. 53 1750 0009 0000 0000 0569 1877 Diata otvwarcia
Oddzist Raiffeizen Bank Centrala J Diata zamknigcia 2005.01 .01

Cpiz
Cpis petny

Dane teleadresowe kontrahenta uEywane prey sporzadzaniu preelewi
Mazweal
Mazwa
Adres1
Adres?

Kontrahenci. Zaktadka Rachunki bankowe
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Dostepne operacje

Wprowadzenie rachunku bankowego kontrahenta
System pozwala na dodanie do wykazu informacji o rachunku bankowym kontrahenta.
« Dane dotyczgce 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, skrot informaciji na temat rachunku.
« Opis peiny.
« Dane teleadresowe kontrahenta uzywane przy sporzadzaniu przelewow:

o Nazwal, Nazwa2, Adres1, Adres2: informacje wprowadzone w dane 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 podaé rozne rodzaje numeréw telefondw do danej osoby. Kolejne numery

dodaé¢ 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

« 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.
« Miejscowoscé.
« Gmina.
« Wojewédztwo.

« E-mail.

Wprowadzone dane nalezy zatwierdzic klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" .
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4.2.2. Placowki

Okno stuzy do prowadzenia rejestru Placowek. Pojecie Placéwka uzywane jest w systemie jako nazwa kategorii
opisujgcej pierwszy poziom podziatu na jednostki organizacyjne, organizacji stosujgcej System.

Uwaga! W trakcie instalacji Systemu mozliwa jest zmiana terminéw "Placéwka" i "Jednostka" na inne, w zaleznosci od
potrzeb uzytkownikéw. W takiej sytuacji nazwa niniejszego okna, zaktadki "Jednostki" oraz pdl winnych oknach
programu ulegng odpowiednim zmianom.

1 Placowiki

P IEI c *j\«'\-’ki Skrot nazwy Hazwa placowki T
W Audlytu Whydzial Audytu i Kontroli
W Infarmat Whydziat Informatyki

W Inweest Wydzist Obstugi Klienta

Pakaz

- W Huftury Whedziat Kultury -
W Loogist vyyddziat Logistyki wykaz plac Owek
& Wiochr Zdr Whydzist Ochrony Zdrowia ——

Dane podstawowe lFinanse l Jednostki

Mazwwa placdwwki veydzist Audytu i Kontroli

Skrdt nEzwey v Audytu Telefony Rodzaj Kier. Humer
Migjscoenik reziy sekretariat 32 356 456 334
faks 32 356 456 335 i‘
Dane wybranej a
placowki
Ko pocztassy 44-100 Gliwvice Migjzoowasc Gliwice
Ulica Fabiarizka =) 1 Gming
Povviat Glivvice Winjevwadzivo Slaskie
Krsj E-miil

Utworz nowa
placowke

&a

Placowki

Za pomocg pola "Pokaz", znajdujgcego sie z lewej strony, mozna sprawic, aby lista zawierata wytgcznie placowki
aktualne lub wytgcznie placéwki zlikwidowane. Placéwka uznawana jest za aktualng, jesli jej data utworzenia jest nie
pbézniejsza niz dzien biezgcy oraz nie wprowadzono dla niej daty likwidacji lub wprowadzona data likwidacji jeszcze nie
nadeszta. Daty utworzenia i likwidacji jednostki wprowadzane sg w zakfadce "Finanse".

Informacje zwigzane z wybrang placéwka wprowadzane sg w nastepujgcych zaktadkach:
« Dane podstawowe,
« Finanse,

« Jednostki.
Dostepne operacje

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 powrot 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" &

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', 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:

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

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat 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 biezgcej 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 wielko$ci 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.

Zakladka: Dane podstawowe

W zaktadce tej rejestrowane sg podstawowe informacje o placéwce.
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Dane podstawowe ‘Finanse ] Jednozstki

Mazwa placowki vhydziat Audytu | Kontroli
Skrdt mazuey v Sudytu Teletfony Rodzaj Kier. Humer
igjzcownik nazwey sekretariat 32 356 456 334
REGON faks 32 356 456 335 ﬂ
Symbal PHD X
Lz
Kod pocztovwy 44-100 Gliwice Ifigjscowoss Gliwice
Ulica Fabianska a2 Ikl Gmina
Posviat Gliwice Winjew ozt Slgskie
Kraj E-tmizil

Dane podstawowe

Dostepne operacje

Wprowadzanie danych placéwki

Operacja umozliwia dodanie do wykazu informacji o placéwce, dla ktérej ma by¢ prowadzona ewidencja. Jest ona

uruchamiana poprzez klikniecie przycisku "Dodaj dane" + .W trakcie wprowadzania danych wymagane jest podanie
petnej i skroconej nazwy placéwki, symbolu ptatnika i przynajmniej jednej jednostki (wprowadzanie jednostek odbywa
sie w zaktadce Jednostki).

W celu wykonania operacji, nalezy wypetni¢ nastepujgce pola:

Nazwa Placéwki: petna nazwa placowki.

Skrét nazwy: skrot nazwy placowki. Skrét musi by¢ unikatowy - nie mozna wiec wprowadzi¢ wielu pozyciji
o tym samym skrécie.

Regon: dziewieciocyfrowy numer identyfikacyjny Krajowego Rejestru Urzedowego Podmiotéw Gospodarki
Narodowe;.

Symbol PKD: symbol Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci.

Uwagi: uwagi, dodatkowy opis.

Kod pocztowy: pocztowy numer adresowy oraz nazwa miejscowosci, w ktorej znajduje sie poczta.
Miejscowosé, Ulica, Gmina, Powiat, Wojewddztwo, Kraj siedziby placéwki.

E-mail: adres poczty elektronicznej placowki.

Miejscownik nazwy: nazwa miejscowosci w miejscowniku, wykorzystywana w zaswiadczeniach oraz
wydrukach.

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych, nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany"

E. W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany

n K

Usuwanie danych placoéwki

Operacja umozliwia skasowanie wybranej placéwki z wykazu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie wprowadzono do
programu zadnych dokumentéw powigzanych z usuwang placéwka.

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia:
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System nie pozwala na usuniecie placéwki, dla ktérej sg wprowadzone dokumenty. W takim przypadku pojawi sie
stosowny komunikat.

Operacja nie moze byc wykonana

@ Usunigcie wekazanych danych nie jest mozlivwe. S5 potrzebne do prawicdlowvwej pracy programu.

ﬂ

Zakfadka: Finanse
W zakfadce tej rejestrowane sg informacje zwigzane z obstugg finansowg placowki. Tutaj takze rejestruje sie date
likwidacji placowki.

Dane podstawone ‘ Jecnostki l

Crgan provwadzacy Administracia rzadovws J MIF
Rodza) finansowwania jednostka hudzetovws J Data zatorenia
Phatrik Pstnilk J Dt likvvicdacii

Placowki. Zaktadka Finanse
Dostepne operacje

Wprowadzenie danych finansowych placéwki

Operacja umozliwia ustalenie parametrow finansowych utworzonej placéwki. W tym celu nalezy wypetni¢ nastepujace
pola:

« Organ prowadzacy: nadrzedny organ administracji publicznej (w przypadku placéwek budzetowych).
« Rodzaj finansowania: metoda finansowania placowki.

« Platnik: osoba (fizyczna lub prawna) dokonujgca zaptaty lub zobowigzana do jej dokonania.

« NIP: dziesieciocyfrowy kod, stuzacy do identyfikacji podmiotéw ptacacych podatki w Polsce.

- Data zatozenia: data zatozenia placéwki wprowadzana w kolejnosci: rok, miesigc, dzien.

Po wprowadzeniu danych, nalezy je zapisac klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" B

-71-



4.2.2. Placowki

Likwidowanie placéwki
Operacja umozliwia wprowadzenie informacji o zamknieciu wskazanej placowki.

Data likswidzci

Po wprowadzeniu daty nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu

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

Zakladka: Jednostki
Zaktadka ta to wykaz wszystkich jednostek (komorek organizacyjnie podlegtych placéwce). Dla kazdej z jednostek
wprowadza sie jej szczegotowe dane. W tym miejscu rejestruje sie tez date likwidacji jednostki.

Dane podstawone lFinanse :

Hazwa jednostki Klasyfikacja budzZetowa

Biuro ds ksicgowosci
Biuro planoswania

Biuro zarzgdzania jakoscig

+
< > X

Mazwa jednostki Biuro ds ksiegowosci Data zatoZenia
Mazvya jednostki do karesp. Drata likwickacii
Migjzcovwnik nazwy Unijna [ Zagraniczna [
Skrdt BKS
Klazyfikacia budzetows J Crest J
Kraj J
Honta
MoEnik kosztdw J
ierauwnik J

Placowki. Zaktadka Jednostki
Dostepne operacje

Wprowadzanie danych jednostki

Operacja umozliwia dodanie do wykazu informacji o jednostce, dla ktérej ma by¢ prowadzona ewidencja. W trakcie
wprowadzania danych wymagane jest podanie petnej i skroconej nazwy jednostki. Operacja jest wywotywana poprzez

klikniecie przycisku "Dodaj dane" * |, ktéry znajduje sie po prawej stronie tabeli z wykazem jednostek (zaktadka:
Jednostki).Definiujac jednostke wypetni¢ mozna nastepujace pola:

« Nazwa jednostki: petna nazwa jednostki.
» Data zatozenia: data zatozenia jednostki w kolejnosci: rok, miesigc, dzien.
« Nazwa jednostki do korespondencji.

o Miejscownik nazwy: nazwa miejscowosci w miejscowniku, wykorzystywana w zaswiadczeniach oraz
wydrukach.

o Skroét: skrét nazwy jednostki.
« Kilasyfikacja: numer klasyfikacji budzetowej jednostki.
o Czes$¢: czesé budzetowa jednostki.

o Kraj: kraj, w ktérym znajduje sie siedziba jednostki.
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« Konto, MPK, Nosnik kosztéw: pozycje umozliwiajgce rozksiegowanie kosztéw danej jednostki.
« Unijna: zaznaczenie pola spowoduje oznaczenie jednostki jako jednostki unijnej.
« Zagraniczna: zaznaczenie pola spowoduje oznaczenie jednostki jako jednostki zagranicznej.

« Kierownik - pole to umozliwia wskazanie nazwiska kierownika jednostki.

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych, nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany"

= . W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Likwidowanie jednostki
Operacja umozliwia wprowadzenie informacji o zamknieciu jednostki.

Data likwidaci

Po wprowadzeniu daty nalezy dokona¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu

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

Usuwanie danych jednostki

Operacja umozliwia skasowanie wybranej jednostki z wykazu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie wprowadzano
zadnych danych dla tej jednostki.

Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Jednostki

?J/ Czy mam usungt wskazane dane?
-l

Aby system zapamietat operacje usuniecia, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu anulowania

dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anulu zmiany" |
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4.2.3. Kredyty

Kategorie kredytéw zdefiniowane wtym oknie wykorzystywane sg podczas wprowadzania kredytow dla
poszczegdlnych oséb w oknie "Kartoteka pracownikéw i uméw" na formularzu "Kredyty".

A Kredyty g@@

KI'E‘CI)"W Hazwia Rodzaj Splacany jednorazov
Chevilduvka Kredyt z KZP v
Rata PKZP Kredyt z KZP F
Rata Pozvcz miesz. A Kredyt - Pozyczka Mieszkanio ™
Rata ZFM Kredyt ZFM r
Fata ZF5S Kredyt = FF5S -
|
Mazwa Rata PKIP
Rodzal Hredyt z KIP =l
Sptacany jednorazoven [
Ewvidencia rat w podziale na [+
sptate kapitstu | odsetki
Rata splaty kredytu 145 rata pozyezki z PRIP ﬂ
Skiadka czonkowvska 129 PHZP skiadka LI
Optata wiisowa LI
Potracenia na fundusz dodatkowney LI
Rok Kwota
2011 150,00
|
x|
Data Procent
2008.011.01 3,54
2007.01. 362
2006.01.M 3,4 ﬂ
|
&lz)n 5
Kredyty

Dostepne operacje

Wprowadzanie nowego kredytu

Aby utworzy¢ nowy kredyt nalezy wybrac przycisk "Dodaj dane" + .

Dla kazdej wprowadzonej w ten sposob pozycji mozna wprowadzi¢ nastepujgce informacje dotyczace kredytu:
« Nazwa kredytu,

Rodzaj - z rozwijanej listy nalezy wybra¢ typ pozyczki zdefiniowanej w oknie "Rodzaje kredytéw",

Sptacany jednorazowo - brak zaznaczenia tego pola oznacza, iz kredyt bedzie sptacany w ratach,

Ewidencja rat w podziale na sptate kapitatu i odsetki - jezeli parametr ten jest zaznaczony, na formularzu
"Kredyty" w "Kartotece pracownikéw i umow", w tabeli rat wyszczegdlnione bedg osobne kolumny dla sptaty
kapitatu isptaty odsetek. Ponadto, w biezgcym oknie udostepniona zostanie dodatkowa tabela
umozliwiajgca wprowadzenie domysinego oprocentowania (na jej podstawie program proponowat bedzie
wysokosci rat). Jezeli parametr ten nie jest zaznaczony, oznacza to, ze kredyt nie jest oprocentowany lub
wysokos¢ rat obliczona bedzie poza niniejszym programem.

Skfadnik ptacowe powigzane z kredytem:
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o Rata sptaty kredytu - nalezy wybraé¢ zrozwijanej listy sktadnikéw wynagrodzen. Sktadnik ten bedzie
wykorzystywany do sptacania pozyczki,

» Sktadka cztonkowska - nalezy wybrac z rozwijanej listy sktadnika sktadki zdefiniowanego w oknie "Sktadki".
Spowoduje to powigzanie wybranej sktadki z danym typem pozyczki,

« Optata wpisowa - nalezy wybra¢ z rozwijanej listy sktadnikébw wynagrodzen. Spowoduje to powigzanie
wybranej kwoty wpisowej z danym typem pozyczki,

« Potrgcenia na fundusz dodatkowy - nalezy wybra¢ z rozwijanej listy sktadnikéw wynagrodzen. Spowoduje to
powigzanie wybranego funduszu dodatkowego z danym typem pozyczki.

Maksymalna kwota kredytu:

« Tabela znajdujgca sie w tej czedci okna zawiera liste kwot stanowigcych maksymalng kwote danego kredytu
w poszczegolnych latach. Po wyznaczeniu takiej kwoty, program uniemozliwi przyznanie pracownikowi
danego kredytu, jezeli wartos¢ tego typu kredytéw przekroczytaby ja w danym roku.

DomysIne oprocentowanie kredytu:
« Oprocentowanie kredytu - tabela odsetek obowigzujgca przy sptacaniu pozyczki wedtug definiowanego typu.
Pojawi sie ona wytacznie wtedy, gdy zaznaczono parametr "Ewidencja rat w podziale na sptate kapitatu

i odsetek". Klikniecie przycisku "Dodaj dane " * |, umieszczonego obok tabeli, powoduje dodanie wiersza do
tabeli. W wierszu nalezy podaé¢ date, od ktérej ma obowigzywacé wprowadzana stawka oprocentowania oraz
wysokosc¢ danej stawki. .

Po wprowadzeniu danych nalezy zapisa¢ wprowadzone informacje przy uzyciu przycisku "Zapisz dane" = . W celu

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

Usuwanie kredytu

Usuniecie danych jest mozliwe, oile kredyt ktéry ma zostaC¢ usuniety nie zostat wprowadzony w "Kartotece
pracownikéw i uméw" na formularzu "Kredyty".

Aby usunag kredyt nalezy wybraé przycisk "Usun dane" #<.
Drukowanie wykazu rodzajéw kredytow
Aby wydrukowa¢ wykaz kredytéw nalezy wybrac przycisk "Drukuj" E.

Eksport wykazu kredytéw
Operacja umozliwia wyeksportowanie wykazu kredytow do pliku w formacie XLS lub HTML. Operacja zostaje

wywotana po kliknieciu przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E&. Powoduje on otwarcie okna
pomocniczego, w ktérym nalezy podac¢ nazwe, format i $ciezke docelowa pliku eksportu. Operacje nalezy zakonczyc¢
klikajgc przycisk "Zapisz".
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4.2.4. Skiadki

Okno to stuzy do definiowania sktadki potracanej w czasie obliczania wyptat.

& & Skladki M[=13

@ Hazwa Jednorazowa Skladnik
Drugi Filar r 151 Il Filar
Fundacja r 123 Fundacja na rzecz pracownikds
Sktadks IUSTITIL I 128 Skiadka IUSTITI,
Sktadka NSZZ I 125 NSEZ
Sktadks PHZP - 128 skfadka na PKZP
Skiadka PZU - 136 PZU
Wpisowe PHZP ~3 178 Whisowe PHIP

] 5[]

Skiadki
Tabela znajdujgca sie w oknie Sktadki zawiera nastepujgce dane:
« Nazwa - w polu okreslamy nazwe, do 20 znakow,
« Splacany jednorazowo - zaznaczamy, czy sktadka bedzie sptacana jednorazowo, czy wielokrotnie,

« Skfadnik - rozwijana lista zawiera sktadniki zdefiniowane w oknie Definicje sktadnikéw i algorytmow obliczen,
z rozwijanej listy nalezy wybrac¢ sktadnik, pod ktérym bedzie obliczania i potrgcana sktadka na wyptacie.

Sktadki zdefiniowane w tym oknie wykorzystywane sg podczas wprowadzania danych w stowniku Kredyty.

Dostepne operacje

Wprowadzanie nowej sktadki

Operacja umozliwia wprowadzenie nowej sktadki, do wprowadzania w "Kartotece pracownikow i umow" w zaktadce
"Skfadki" oraz do obliczania na listach ptac.

Aby wprowadzi¢ nowg sktadke lub kwote wpisowg nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane" +

Nastepnie nalezy poda¢ nazwe sktadki i wybraC z rozwijanej listy skfadnik wynagrodzen, z ktérym ma ona zostac
powigzana. Na jego podstawie skfadka zostanie odliczona od wynagrodzenia. Jezeli dana pozycja ma by¢é kwotg
wpisowa, nalezy zaznaczy¢ pole "Jednorazowa".

Po wprowadzeniu pozycji, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany"n .
Modyfikacja danych dotyczacych sktadki juz wprowadzonej do systemu

Po wprowadzeniu zmian w danych nalezy zapisa¢ wprowadzone informacje przy uzyciu przycisku "Zapisz dane“B .

W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy kliknaé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" 2.

Usuwanie skladki

Usuniecie danych jest mozliwe, oile sktadka ktérg chcemy usuna¢ nie zostata wprowadzona w oknie "Kartoteka
pracownikow i umow" w zaktadce "Sktadki" w polu "Nazwa sktadki".

Aby usunag kredyt nalezy wybraé przycisk "Usun dane" #<.
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Drukowanie wykazu sktadek

Aby wydrukowa¢ wykaz skfadek nalezy wybraé przycisk "Drukuj" ﬁ'.
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4.2.5. Kraje

Okno stuzy do wprowadzania nazw panstw, uzywanych podczas uzupetniania danych adresowych w systemie.

B(=1ES

Hazwa Hazwa w jezyku obcym ~

szukaé nazwy

Grecia
Guvatemala
Hizzpania
Holancia
Kanada
Kolurnbiz

Meksvk
Niemey Dodaj dane

a5

Dostepne operacje
Wprowadzanie nazw krajow

W celu wprowadzenia nowego kraju, nalezy klikng¢ przycisk "'Dodaj dane" +, uzupehié pola ,Nazwa" i ,Nazwa

w jezyku obcym" oraz klikngé przycisk "Zapisz zmiany" H

Modyfikacja wykazu nazw krajéw

Aby zmieni¢ nazwe panstwa na inne, ktdre zostato wprowadzone wczesniej do bazy danych, nalezy wskazaé nazwe
panstwa klikajac jg na wybranej pozycji z listy, w gtéwnej czesci ekranu. Po kliknieciu pola "Nazwa" lub "Nazwa
w jezyku obcym", mozliwa staje sie zmiana tresSci danego pola. Po dokonaniu zgdanych zmian, nalezy je potwierdzic¢

klikajgc przycisk "Zapisz zmiany" E.

Usuniecie nazwy kraju

Aby usung¢ wybrang pozycje z bazy danych nalezy wskaza¢ nazwe klikajac w liscie w gtéwnej czesci ekranu,
a nastepnie klikngé przycisk "Usunh dane" X

Operacja usuniecia danych wymaga potwierdzenia poprzez klikniecie przycisku ,,Tak" w wyswietlanym formularzu:

Kraje X

K_?/ Czy usungé 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:

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej 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$¢. 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¢ warto$¢, ktéra bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej 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.
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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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4.2.6. Wojewodztwa

Okno stuzy do wprowadzenia nazw wojewodztw stuzgcych do uzupetniania danych adresowych w systemie.

Dostepne operacje

Wprowadzanie nazw wojewodztw

& Wojewddziwa
Wojewodztwa

Hazwa

B

"

dolnoslgskie
kujavwskopomorskie
lubelzkie
lubuskie
K&czkie
mistopolskie
mazovvieckie
opalskie
podkarpackie
podiaskie
pomorzkie
slgzkie

S

W

Wojewédztwa

W celu wprowadzenia danych wojewddztwa, nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane" + , Wpisa¢ nazwe wojewodztwa

oraz klikng¢ "Zapisz zmiany" B.

Usuwanie danych wojewédztwa z bazy danych

Aby usung¢ dane wojewddztwa z bazy danych nalezy wskaza¢ wojewddztwo, klikajgc jego nazwe w liscie w gitdwnej

czesci ekranu. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usun dane” X._

Usuniecie wybranej pozyciji z listy, wymaga jeszcze potwierdzenia.

Wojewddztwa

X

2.} £ 7
\““»I/ Czy usungc 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
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4.2.7. Powiaty

Okno stuzy do wprowadzenia nazw powiatow stuzgcych do uzupetniania danych adresowych w systemie.

g Powiat Wojewodztwo -~
hleksandrnwski kujawskopomorskie
augustowski podlaskie
bartozzyoki warminiskomazurskie
betchatow ski hocizkie
bedzinski slazkie
Wizt bialski Iubelskie Obszar
LI Biista Podlaska lubelskie sterowania
bistobrzeski mazowieckie
bistogardzki zachadniopamarskie
histostocki podlaskie

alsn

Powiaty
Dostepne operacje

Wprowadzanie nazw powiatéow

Operacja umozliwia zdefiniowanie dopuszczalnych wartosci stownika powiatow uzywanego podczas edycji danych
adresowych. W celu dodania nowego powiatu, nalezy wybra¢ wojewddztwo, w ktdorym znajduje sie dany powiat,

a nastepnie klikng¢ przycisk "Dodaj dane" + . Nastepnie po uzupetnieniu nazwy powiatu nalezy dokona¢ zapisu
danych, klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = . W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé

przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Modyfikacja wykazu nazw powiatéw

Aby zmieni¢ dane powiatu, ktéry zostat wprowadzony do bazy danych, nalezy wskazaé w liscie powiat klikajgc jego
nazwe w gtébwnej czesci ekranu. Po kliknieciu pola Powiat lub Wojewddztwo, mozliwa staje sie zmiana tresci danego

pola. Po dokonaniu zgdanych zmian, nalezy je potwierdzi¢ klikajac przycisk "Zapisz zmiany" B

Usuwanie nazw powiatéw z bazy danych

Aby usung¢ dane powiatu z bazy danych nalezy wybra¢ powiat klikajac jego nazwe w liscie w gldwnej czesci ekranu.
Nastepnie nalezy klikna¢ przycisk "Usun dane" -

Usuniecie wybranej pozyciji z listy, wymaga jeszcze potwierdzenia.

Wojewddztwa |E|
? Czy usunac wskazane dane ¢
\_\__t‘/ W El b
Tak, | Mie
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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
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4.2.8. Gminy

Okno stuzy do wprowadzenia nazw gmin wprowadzanych podczas uzupetniania danych adresowych w systemie.

Gminy
Gmina Powiat
ab - . -
Bielawa (m.) dzierzoniowski
Dzierzonidw dzierzaniowski
Dzierzonidw (m_) dzierzonioveski
t agiewniki dzierzonioveski
Winjewbrizto Miemcza dzierzoniowski
doinasigskie LI Pieszyce (m.) dzierzaniowski
Pitarava Sorna (m.) dzierzonioveski
Powvist
fdzier zoniosn ski LI
Obszar
sterowania
aas =

Dostepne operacje

Wprowadzanie nazw gmin
Wprowadzajgc nowe dane nalezy wybra¢ wojewddztwo i powiat, w ktérych znajduje sie gmina, nastepnie klikngé

przycisk "Dodaj dane" + .

Po wprowadzeniu danych, nalezy dokona¢ zapisu klikajgc przycisk ,Zapisz zmiany" H

W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" _}
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Usuwanie nazw gmin z bazy danych

Aby usung¢ dane gminy z bazy danych nalezy wybra¢ powiat klikajgc jej nazwe w liscie w gtéwnej czesci ekranu.
Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usun dane" =

Usuniecie wybranej pozycji z listy, wymaga potwierdzenia.

Modyfikacja nazw gmin w bazie danych

Aby zmieni¢ dane gminy, ktéra zostata wprowadzona do bazy danych, nalezy wskaza¢ gmine, ktérej dane beda
modyfikowane klikajgc jej nazwe w liscie, w gtéwnej czesci ekranu. Po kliknieciu pola Gmina lub Powiat, mozliwa staje
sie zmiana tresci danego pola. Po dokonaniu zgdanych zmian, nalezy je potwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz zmiany"

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

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E Program wyswietli wowczas okno pomochicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybrac jego format (xls, 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 podgladu wydawnictwa, ktérego wydruk jest dostepny w oknie. Wytgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuije po kliknieciu tego samego przycisku, ktory 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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4.2.9. Miejscowosci

Stownik miejscowosci, dostepny w oknie Wykaz miejscowosci, ma nieco szerszy zakres informacji niz pozostate
stowniki pomocnicze. Poza nazwg miejscowosci, gming, powiatem i wojewodztwem, mozemy w nim wprowadzic¢ dla
kazdej miejscowosci liste koddw i nazw pocztowych obowigzujgcych na jej terenie.

B Miejscowosci

MieiSCOWOéCi Miejscowosc Gmina Powiat Wojewodztwo -~
Adaméw lukowski lubelski
g Adamdvy k Zamoscia Zamoic Iubelzkie Tabela
Adamduvka iarostaneski podkarpackie Mie.sce
Albigowea taricucki podkarpackie J
Aleksandrow k Bitgoraja bitgorajzki Iubelskie Wboru
Aleksandrdw k Opoczna pictrkoweski taczkie
-
. Migjscomast Adamdw Kod pocztowy Poczta
Winjeswadztveo
ﬂ Migjzcomenik 21-12 Adaméow
Gmina LI
Povyi Powviat hukowski LI

Rodzaj

Obszar 1‘
sterowania X

el ESREIIE]

Pola wyboru

Miejscowosci
Dostepne operacje

Wprowadzanie danych miejscowosci

Operacja pozwala na zdefiniowanie dopuszczalnych wartosci stownika miejscowosci uzywanego podczas edyciji
danych adresowych.

Stownik miejscowosci, dostepny w oknie Wykaz miejscowosci, ma nieco szerszy zakres informacji niz pozostate
stowniki pomocnicze. Poza nazwg miejscowosci, gming, powiatem i wojewddztwem, mozna w nim wprowadzi¢ dla
kazdej miejscowosci liste kodéw i nazwy miejscowosci, w ktérej jest poczta, obowigzujgcych na jej terenie.

Aby wprowadzi¢ do listy nowg nazwe miejscowosci, nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" +. Nastepnie nalezy
w nowo utworzonym wierszu w gtéwnej tabeli okna uzupetni¢ nastepujgce pola:

« Miejscowos¢ wpisaé nalezy nazwe wprowadzanej miejscowosci.
« Miejscownik danej miejscowosci (np. Abramow - Abramowie).
« Gmina, w ktérej znajduje sie miejscowosc¢ (nalezy wybrac z listy).

« Powiat w ktérym znajduje sie miejscowosc¢ (nalezy wybrac z listy).
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Tabela w prawym dolnym rogu ekranu zawiera liste wszystkich kodéw pocztowych, wtasciwych dla danej

miejscowosci. Nowy kod mozna wprowadzié klikajac przycisk "Dodaj kod pocztowy" *! umieszczony po prawej
stronie tabeli.

Kod pocztowy Poczta
59701 Bolestawiec Slaski
59-702 Bolestawies Slaski
59-703 Bolestawies Slaski
59-704 Biolestawiec Slaski
59700 Bolestawies Slaski

Operacje, nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk "Zapisz dane" B

Usuwanie danych miejscowosci
Aby usuna¢ dane miejscowosci z bazy danych nalezy jg wskazac klikajgc jej nazwe w licie, w gtéwnej czesci ekranu.

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usunh dane” x—.

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

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Et Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xls, 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.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

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

Podglad wydruku

Klikniecie przycisku ,Wys$wietl 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" &
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4.2.10. Ulice

Okno stuzy do wprowadzenia nazw ulic stuzgcych do uzupetniania danych adresowych w systemie.

Hazwa L
g |LI Maja

1 Praskiego Putku
1 Sierpnia

1-go Maja
1-go Maja

11 Listopada
135 Grudnia
15 Sierpnia
17 Stycznia

15 Sierpnia 3

gz

Dostepne operacje

Wprowadzanie nazw ulic

Operacja pozwala na zdefiniowanie dopuszczalnych wartoéci stownika ulic uzywanego podczas edycji danych
adresowych.

Aby wprowadzi¢ do listy nowg nazwe ulicy, nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" + .

Nastepnie nalezy w nowo utworzonym wierszu w gtéwnej tabeli okna uzupetni¢ pole Nazwa, wpisujgc jej nazwe.

Operacje, nalezy potwierdzi¢ klikajac przycisk "Zapisz dane" B

Aby zmieni¢ dane ulicy, ktéra zostata wprowadzona do bazy danych, nalezy wskaza¢ nazwe ulicy, ktéra ma zostac
zmodyfikowana, klikajgc jej nazwe w liscie, w gldwnej czesci ekranu. Po kliknieciu pola Nazwa, mozliwa staje sie

zmiana tresci danego pola. Po dokonaniu zgdanych zmian, nalezy je potwierdzi¢ klikajgc przycisk "Zapisz dane" H

Modyfikacja nazw ulic

Aby zmieni¢ dane ulicy, ktéra zostata wprowadzona do bazy danych, nalezy wskaza¢ nazwe ulicy, ktéra ma zostac
zmodyfikowana, klikajgc jej nazwe w liscie, w gldwnej czesci ekranu. Po kliknieciu pola Nazwa, mozliwa staje sie

zmiana tresci danego pola. Po dokonaniu zgdanych zmian, nalezy je potwierdzi¢ klikajac przycisk "Zapisz dane" E
Usuwanie nazw ulic
Aby usung¢ dane ulicy z bazy danych nalezy wskaza¢ nazwe ulicy klikajgc jg w liscie, w gtéwnej czesci ekranu.

Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usunh dane” x—.
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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
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4.2.11. Banki
Okno przeznaczone jest do wprowadzania podstawowych danych obankach iich oddziatach. Informacje te
wykorzystywane sg w innych oknach, np.: Ptatnicy, Kontrahenci.

Banki Skrot Hazwa Oddzialy od Oaldziaty do | ~
LUKAS Bank 54 LUKAS Bank SA 19400005 194177
Mazowviecki Bank Reg.Mazowiecki Bank Regionalny 4 20800002 20601070
Mazovwiecki BS w o Mazowiecki Bank Spotdzielczy w bomiankach (BPS 5.4 80030007 0030007
Machwigl. BS ww Solcu Nadwiglanzski Bank Spdidziglczy w Solcu - Zdroju (B 85170007 5170007
ab Harodowy Bank PolsHarodowy Bank Polski 10100000 10101704
e
Skrat Marodowy Bank Polski Mazwa Marodovy Bank Polski
OclefZisky od 10100000 Tahele kursowe Rodzaj tabeli Tahela
OclelZisty o 10101704 Zakup HEP
SWIFT MEPLPLPY J Sprzeda
Ocddiziaty
Hazwa Oddziatu Humer Gddzialu Kraj
Glowny o. Walutowo Dewizowy w Warszawie 10101023 Polska
QUOkr . e Wiarszanvie 101mMomo Polzka
+
X
& & =

Dostepne operacje

Wprowadzenie danych banku i jego oddziatéw
Operacja pozwala na wprowadzenie do wykazu danych banku i jego oddziatow.

Banki Skrot Hazwa Oddzialy od Oddziaty do | ~

Bank Hanclloway Bank Handlowey we Warszawie 54 10300008 18201085
Bank Inicjaty'w Spot.  Bank Inicjatyyw Spokeczno - Ekonomicznych S& 1601018 14501093
Bank hilenium Bank hilenium 5.4, 11602202 11602202
Bank PKO SA Bank PKO SA 10700008 12404038

B | Bank Pocoiowey S&  Bank Pocziowy SA 13200006 13202357

v
Skrit Bank PKO 54, Mazwa Bank PO SA
Ddddzizky od 10700003 Tabele kursowe Rodzaj tabeli Tabela
Diclelziahy clo 12404035 Zakup HBK
SIAIFT PHOPPLPYY = Sprzedaz
Ciclciziaty
Hazwa Oddzialu Humer Oddzialu Kraj Ll
cpMm 12401994 Polska
| 0. ww Bigkymstoku 12401154 Palzka
| 0. w Bielsku Biztej 12401170 Palzka
| . we Bitgoraju 12402845 Palzka
I 0. v Bhoniu 12402164 Polska . .
5. w Brzegu 12401646 Polska Dodaj oddziat banku ]
| 0. w Byl 12401183 Palsk:
0. w Bydooszezy ‘nlzka 7
= x| BlE

Dodaj bank
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Uwaga!

Przy wprowadzaniu nowego banku konieczne jest wprowadzenie danych w polu "Skrot".

Aby wprowadzi¢ dane oddziatu nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Dodaj dane" + , Znajdujgcy sie z prawej strony
tabeli "Oddziaty". Nastepnie nalezy wprowadzi¢ nazwe oddziatu, jego numer i z rozwijanej listy wybrac kraj.

Po uzupetnieniu pdl informacyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" H w

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany

Usuniecie danych banku

Operacja pozwala na usuniecie z wykazu danych wskazanego banku.

n KT

Banki Skrot Hazwa Oddzialy od Oddziaty do | -

Bark Handlowy Bark Handlowy w \Warszawie S0 10300008 18201095
Bark Inicjstyw Spot.  Bank Inicjatyw Spokeczno - Ekonomiczrych S8 11601018 14301099
Bank Milenium Bark hilenium 5.4, 11602202 11602202
Bank PKO SA Bank PKO SA 10700008 12404038

g Bark Pocztovwy 54  Bank Pocztowy 54 13200008 13202387

o
Skrdt Bank PHO 54 Mazwa Bank PHO 54
Ocliiziaky oo 10700003 Tabele kursowe Rodzaj tabeli Tabela
Oclidziaky co 12404033 Zakup HBK
SWFT PHOPPLPYY J Sprzedar
Cfciziaty
Hazwa Oddziatu Humer Cddzialu Kraj fad
(1] ] 12401994 Polska
| 0. w Biatymstoku 12401154 Polska
| 0. w Bielsku Biatej 12401170 Polska
| 0. w Bitgoraju 12402545 Polska
| 0. v Bloniu 12402164 Polzka
| 0. w Brzegu 12401646 Polska +
| 0. w Bydgoszozy 124011835 Polska e E‘
&2 E

Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Banki

‘? "

2

Tak |

Czy usunac wskazane dane ¢

Usun bank I

X

Uwaga!

Operacja jest to mozliwe tylko wtedy, gdy nie wprowadzano zadnych dokumentéw dla usuwanego banku.

Usuniecie danych oddziatu banku

Operacja umozliwia usuniecie danych oddziatu banku.
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Banki Skrét

Hazwa

Oddzialy od Oddzialydo |~

Bark Handlowy

Bark hilenium 5.4,
Bank PKO SA
Bark Pocztowy S4

Bank Milenium
Bank PKO SA

AB| | Bark Pocztowy SA

Skrdt Bank PKO SA
Ccldlziaty od 10700008
Ocldlziaty o 12404038
ST PHOPPLPW J

Cfciziaty
Hazwa Oddzialu

Bark Handlowy w \Warszawie S0
Bark Inicjstyw Spot.  Bank Inicjatyw Spokeczno - Ekonomiczrych S8

Mazwa Bank PHO 54
Tabele kursowe

Rodzaj tabeli

10300008
11601018
11602202
10700008
13200008

18201095
14301099
11602202
12404038
13202387

Tabela

Zakup

Sprredai

Humer Cddzialu Kraj fad

HBK

(1] ]

| 0. w Biatymstoku
| 0. w Bielsku Biatej
| 0. w Bitgoraju

| 0. v Bloniu

| 0. w Brzegu

| 0. w Bydgoszozy

12401994
12401134
12401170
12402643
12402164
12401646
12401183

Polska
Polzka
Polzka
Polzka
Polzka

Polsk;
olska +

he Usun oddziat banku ]

iy |

Polska

Uwaga!
Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Po uzupetnieniu pdl informacyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" H Wi

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

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. Wylgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglagdu ma opis

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

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

Szukanie w tabeli

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

z niego skorzysta¢, nalezy klikng¢ przycisk "Szuka;j" m, znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie wéwczas

okno pomocnicze:

Szukaj

il hietgoe] pozyci [

|z glednia) wielkods liter [

W kolumnie Mazwa

Relacja = i+

WaHOSC

=l

0 zawiera

- i

=]

W oknie tym mozna okresli¢ warunki, ktore spetnia¢ musi poszukiwany wiersz, za pomocg nastepujgcych pdl:
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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 proébowat znalez¢é 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¢ warto$¢, ktora bedzie podstawg wyszukiwania (w zaleznosci od
opcji wybranej w polu "Relacja").

« Od biezgcej 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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4.2.12. Rodzaje telefonéw
Okno "Rodzaje telefonow" zawiera stownik wykorzystywany podczas rejestracji danych teleadresowych pracownikow,

placéwek oraz kontrahentow.

=? Rodzaje telefondw

Rodzaje
telefonow
fa'n) Hazwa Tvp L
faks Faks
prZEnoEny Telefon
sekretariat Telefon i faks
stacjonarny Telefon
L
g a5 +|x| ==

Dostepne operacje

Rejestracja rodzajow telefonéw

Operacja pozwala na zdefiniowanie dopuszczalnych wartosci stownika telefonéw, uzywanego podczas wprowadzania
danych teleadresowych.

Wprowadzenie rodzaju telefonu polega na wypetnieniu nastepujgcych pdl tabeli:

« Nazwa rodzaju telefonu.

« Typ-system posiada trzy zdefiniowane typy. Z rozwijanej listy nalezy wybrac¢ jeden z nich.

Faks j

Telefon
Telefon ifa

——

Po wprowadzeniu danych do pdl informacyjnych, nalezy dokonaé zapisu klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany"

= . W celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikna¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Modyfikacja rodzajow telefonow

Usuniecie rodzajow telefonéw

Operacja umozliwia usuniecie ze stownika rodzaju telefonu. Jej wykonanie nie jest mozliwe, jezeli wskazany rodzaj
telefonu wykorzystywany jest w danych teleadresowych ktéregokolwiek pracownika lub kontrahenta. Rodzaj telefonu

nalezy wybra¢ do usuniecia poprzez klikniecie go w tabeli. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usun dane" X._
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Wydruk rodzajéw telefonéw

Eksport stownika do formatu XLS lub HTML
Zawarto$¢ stownika zapisa¢c mozna w postaci pliku w formacie XLS lub HMTL. Operacja zostaje zainicjowana poprzez

klikniecie przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E& WysSwietlone zostanie okno pomocnicze,

w ktérym nalezy wybra¢ nazwe iformat pliku eksportu oraz wskaza¢ folder docelowy. Nastepnie nalezy klikng¢
przycisk "Zapisz".

Zapisz jako

Zapizz w | 173 Klient syshemu
Wybierz folder
docelowy

Podaj nazwe |
format pliku

Mazwa pliku: \Skownik
Zapiszjska  |Evcel [4LS) | A
type

Zapisz jako

Wydruk stownika

Zawarto$¢ stownika mozna wydrukowa¢. W tym celu nalezy klikng¢é przycisk "Drukuj" ﬁ. Drukowany tekst mozna

wczesniej obejrze¢ po kliknieciu przycisku "Podglad wydruku" = .
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4.2.13. Swiadczenia socjalne

Okno stuzy do prowadzenia stownika rodzajéw $wiadczen socjalnych swiadczonych na rzecz pracownikéw. Stownik
ten jest nastepnie wykorzystywany podczas wypetniania zaktadki "Swiadczenia socjalne" w oknie "Pracownicy" lub
w "Kartotece pracownikéw i uméw".

™ swiadczenia socjalne Elil@

Swiaclczenia Hazwa : il Grupa $wi i Kwota wolna od podatku
SDC]EII|1E dofinansovwanie do sportu 043 ZF5S - dofinansowanis dia Swisdczen okolicznodciowych Tgodnie  art. 21 ust. 1 pkt 67
oo sportu
dofinansovwanie do teatru DQEE Dofinanzovwanie do teatru dia $wisdczen okolicznosciowych zgodnie  art. 21 ust. 1 pkt 67
IFSS
doptata do wozasdw 040 ZF5S - dopsta do dia $wiadczen okolicznodciowych Zgodnie Z art. 21 ust. 1 pkt 67
wCzaziw
pomoe $wigteczna dia dzieci 090 Pomoc éwwm-lFéS dia $wiadczen okolicznodciowych Zgodnie Z art. 21 ust. 1 pkt 67
umorzona pofyczka T IFSS 1D=§ Umorzona poiyczks dla swisdczen okolicznogciowych zgodnie 7 art. 21 ust. 1 pkt 67
IFSS
Zapomoga 126 zapomoga dla zapomég zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 26
Mazwes Tapomoga
Sktadnik 126 zapomoga LI
Grupa swiadczen ﬂ
eota wolna od podatky dia zapomdg zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 26 ﬂ
&= 5

Swiadczenia socjalne

Dostepne operacje

Definiowanie rodzajow swiadczen socjalnych

Operacja umozliwia dodawanie lub modyfikacje rodzajow swiadczeh socjalnych. W celu zdefiniowania nowego rodzaju

Swiadczenia, nalezy klikngé przycisk "Dodaj dane" +. Nastepnie, w polach ponizej tabeli nalezy wprowadzié¢

nastepujgce dane:

« Nazwa rodzaju swiadczen.

« Skfadnik - to pole ma charakter rozwijanej listy wyboru, zawierajgcej spis zdefiniowanych w systemie
sktadnikéw wynagrodzenia. Sktadnik wtasciwy dla danego rodzaju swiadczenia nalezy wybrac klikajgc jego

nazwe.

« Grupa $wiadczen - w polu tym wskaza¢ mozna jedng ze zdefiniowanych w systemie grup $wiadczen.
Przynalezno$¢ do okreslonej grupy sSwiadczen decyduje otym, jakim grupom s$wiadczeniobiorcéw
przystuguje dane swiadczenie. Dane te sg niezbedne podczas tworzenia i realizacji planu dofinansowania
Swiadczen socjalnych.

« Kwota wolna od podatku - jezeli dane swiadczenie objete jest kwotg wolng od podatku, w polu tym nalezy
wybraé podstawe prawng tej kwoty w Ustawie o Podatku Dochodowym od Oséb Fizycznych. Dostepne sa
nastepujgce opcje:

L]

L]

brak - $wiadczenie nie jest objete kwotg wolng od podatku

dla zapomag zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt. 26

dla swiadczen otrzymywanych przez emerytéw i rencistéw zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 38
dla $wiadczen okolicznosciowych zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 67

dla swiadczen z tytutu uczeszczania dziecka do ztobka lub objecia opiekg dzienng zgodnie
z art. 21 ust. 1 pkt 67b a)

dla $wiadczen z tytutu uczeszczania dziecka do przedszkola zgodnie z art. 21 ust.1 pkt 67b b)

Kwoty wolne od podatku bedg uwzgledniane przez system tylko, jesli w oknie "Definicje sktadnikéw i algorytmow
obliczen" zdefiniowane zostaty odpowiednie sktadniki pomocnicze, ktére reprezentujg te kwoty. Po wprowadzeniu lub
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modyfikacji danych rodzaju $wiadczen socjalnych, nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B

Usuwanie rodzajow swiadczen socjalnych

Operacja umozliwia usuniecie wprowadzonego uprzednio rodzaju $wiadczen socjalnych. Jest ona mozliwa tylko wtedy,
gdy nie zostato wprowadzone do systemu ani jedno Swiadczenie socjalne nalezgce do danego rodzaju. Usuwany rodzaj
Swiadczenia nalezy wskaza¢ klikajgc odpowiadajgcy mu wiersz w tabeli. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usun

dane" X .

Eksport stownika do formatu XLS lub HTML
Zawarto$¢ stownika zapisa¢ mozna w postaci pliku w formacie XLS lub HMTL. Operacja zostaje zainicjowana poprzez

klikniecie przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E\L Wyswietlone zostanie okno pomocnicze,
w ktérym nalezy wybra¢ nazwe iformat pliku eksportu oraz wskaza¢ folder docelowy. Nastepnie nalezy klikng¢
przycisk "Zapisz".

Lapisz jako

Zapisz W | I Kliert systemu

Wybierz folder
docelowy

Podaj nazwe |

format pliku

Mazwa pliku P}Dwnik

Zapisz jsko | Ewcel [4L5] ~| Anu

typ:

Zapisz jako
Wydruk stownika

Zawartos¢ stownika mozna wydrukowac. W tym celu nalezy klikna¢ przycisk "Druku;j" E. Drukowany tekst mozna

wczesniej obejrze¢ po kliknieciu przycisku "Podglad wydruku" B .
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4.2.14. Organy wydajace dokumenty tozsamosci

Okno "Organy wydajgce dokumenty tozsamosci" zawiera stownik nazw organdéw panstwowych uprawnionych do
wydawania dokumentéw tozsamosci. Informacje te wykorzystywane sg w Kartotece pracownikéw i uméw w zakfadce
Dane osobowe.

i Organy wydajace dokumenty tozsamosci

Organy wydajace
dokumenty toZzsamosci

g Dokument toZsamosci wydany przez
BURM. MIASTA | Gh,
BURMISTRZA DEIELM.
BURMISTRZA GhIky
BURMISTRZIA MILSTA
K.USC MIASTA | Gk,
KIER AL WWSA-LID
KIER AL WWSA-LiM

kb | PRAC
w

asn

Organy wydajgce dokumenty tozsamos$ci

Dostepne operacje

Rejestracja nazw organéw panstwowych wydajacych dokumenty tozsamosci

Operacja pozwala na umieszczenie nowego organu na liscie uprawnionych do wydawania dokumentéw tozsamosci lub
na zmiane nazwy istniejgcego organu. Lista organéw znajduje sie w tabeli zajmujgcej centralng czes¢ okna. Klikniecie
dowolnego wiersza tabeli umozliwia zmiane nazwy organu zajmujgcej ten wiersz. Nowy organ doda¢ mozna do tabeli
po kliknieciu przycisku "Dodaj dane" +. Po wprowadzeniu lub zmianie danych, nalezy klikngé przycisk "Zapisz" =
, aby potwierdzi¢ wykonanie operaciji.

Usuniecie nazw organéw panstwowych wydajacych dokumenty tozsamosci

Operacja umozliwia usuniecie catego wiersza w tabeli organéw wydajgcego dokumenty tozsamosci, wraz z nazwg
organu zajmujgcego ten wiersz. Jej wykonanie nie jest mozliwie, jezeli w Kartotece pracownikéw i uméw figuruje
jakikolwiek pracownik, ktérego dokument tozsamosci wydany zostat przez wskazany organ. Usuwany wiersz nalezy

wskazac klikajgc go, a nastepnie nalezy klikngé przycisk "Usun dane" x.
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Eksport stownika do formatu XLS lub HTML
Zawarto$¢ stownika zapisa¢ mozna w postaci pliku w formacie XLS lub HMTL. Operacja zostaje zainicjowana poprzez

klikniecie przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E; WysSwietlone zostanie okno pomocnicze,

w ktorym nalezy wybraé nazwe iformat pliku eksportu oraz wskaza¢ folder docelowy. Nastepnie nalezy klikng¢
przycisk "Zapisz".

Zapisz jako

Zapisz wi | 23 Klient spstemu

Wybierz folder
docelowy

Podaj nazwe |

format pliku

Mazwa pliku: \Ekownik
Zapisz jako |Em:e| [#L5] ﬂ Anului
type

Zapisz jako

Wydruk stownika

Zawarto$¢ stownika mozna wydrukowac. W tym celu nalezy klikna¢ przycisk "Druku;j” E. Drukowany tekst mozna
wczesniej obejrze¢ po kliknieciu przycisku "Podglad wydruku" = .
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4.3. Finanse

4.3.1. Wyciagi bankowe

Okno stuzy do wprowadzania wyciggéw bankowych. Pozycje wyciggu bankowego mogg byé wprowadzone recznie lub
automatycznie na podstawie otrzymanego z banku pliku z wyciggiem. Importowane z pliku pozycje wyciggu sg
wigzane z rozrachunkami na podstawie opisu przelewu.

B¢ Wyciagi bankowe E@E‘

chlagl I:»ankewe Mumer sweyciggu 2008 ¢ 01/11 okres od 2008.01 .18 do2008.01.15
Opis

ok ksignowy: Lp Z  Przychéd Rozchéd  Waluta Przychéd PLH Rozchéd PLH
2008 i hd I 243,31 PLH 243,31 770 Przelew krajowy; z
E’ES” DankCLy 2 8245 PLH 88245 770 Prasiew kraiowy, 2 ra
= PO 3 220613 PLM 220813 770 Przelew krajowy, Z ra
£ Humer wyciagu Okres 4 24978,69 PLM 2478 69 770 Przelew krajowy; Z ra

20081014 2008.01.02 5 441226 PLM 441226 770 Przelew krajowy; Z ra

200810142 2008.01.03 [ 4279,59 PLM 427939 770 Przelew krajowy; Z ra

2008101 /3 200801 .07

2008101 4 200801 05

2008101 /5 20080110 < S

2008101 /& 200801 11 Lp 1 Waldta PN~

2008101 7 (200,01 14 Proychéd 243,00/ Rozchd [ | Hurs [ ]

2008101 /5 20080115 szszogin cperaci | @l

20081018 20080116

Przelew / Czek J
200810140 20080117
2008/01/41 2008.01.18 Hontrahert [ COzoba § P.P.H. Eco-markt SA J
Roztachunek
Opis Przeleyy krajovwy nr 20080111 J
Waluta Bil. otw. Bil. zam. Bil. otw. PLH Bil. zam. PLN )
PLH T61 052,37 776 055,10 161 052,37 776 055,10 e ) G =]
Razem 761 052,37 776055,  [Deta UZnania operac
FLN
- ., amng=g 5 =25 B 53 =
Wyciagi bankowe

Znaczenie koloréw w oznaczaniu numeréw wyciagéw bankowych:

Humer wyciagu Okres
200T0TA 20070702
20070715 2007 07 .04
2007074 2007 07 .05

Kolor rézowy informuje, ze wszystkie pozycje wyciggu bankowego zostaty zaksiegowane.
Kolor zielony informuje , Zze nie wszystkie pozycje wyciggu bankowego zostaty zaksiegowane.

Kolor niebieski oznacza, ze wycigg jest zamkniety ale Zadna pozycja nie jest zaksiegowana.

« Kolor czarny informuje, ze dany wycigg bankowy jest otwarty i mozna wprowadza¢ do niego nowe pozycje.

Dostepne operacje

Wprowadzenie wyciggu bankowego
Operacja umozliwia wprowadzenie nowego wyciggu bankowego.

Po uruchomieniu okna nalezy wybra¢ z listy rozwijanej w obszarze nawigacji rok ksiegowy oraz rejestr bankowy, do

ktérego bedzie wprowadzony wycigg bankowy.
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Wybér roku ksiegowego:

Rok ksiegowy,

2012 =
2mn A
2011

M3 s E
2014 v

Wybér rejestru bankowego:
Wybor rejestru bankowego mozna dokona¢ na dwa sposoby:

« Rozwijajac liste rejestréw, wybdr nastepuje poprzez wskazanie pozycji wykazu.

Fejestr bankowey:
2 (Rejestr 2 +] ]

« Wywolujgc, poprzez klikniecie przycisku ekranowego ===, wykaz rejestrow. Podwdjne klikniecie wskazanej
pozycji skutkuje jej wyborem.

Mumer wiytigeu 2012 7 0145 okres od 20120507 do 20120507

Wyciagi bankowe

Opis

Rok ksiggowy
o0z -]
Rejestr bankowy:
11 Rejestr 1)

Lp. Przychad Rozchad
1 78359

1 2

Okres L

Waluta Przychdd PLH Rozehdd PLH
PLM 783,89 wynagrodzenie 3.2012
783,89 wynagrodzenie 4.2012

Opis pozycji

783,89 PLH

Humer wytiagu
201 2001 4
201 2001 12
2012001 13
201200104

20120501
20120502
20120503
20120504

20121015 2012.05.07 Korta bankowe
% wszystkie (" Tylko akbywne
Humer Hazwa Humer konta | 3
1Rejestr 1 2B526265247 24627247247 2475 p— -
2Rejestr 2 T0116020040000300211814314 e LI
& N —
Waluta Bil. otw. Bil. zam. _I
-
Szukaij: 5.5
o i
. NIEERCEERD el == 8 *x| 3w ==

Wprowadzenie wyciggu bankowego:

Aby wprowadzi¢ nowy wycigg bankowy nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj dane" + oraz uzupetni¢ wymagane przez

modut dane:

« Numer wyciggu bankowego.

« Okres od... do: zakres dat w jakim mogg by¢ wprowadzane pozycje wyciggu bankowego.

« Opis: mozliwo$¢é wprowadzenia dodatkowego opisu wyrdzniajgcego dany wycigg bankowy.

Aby zapisaé zmiany nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja

z wprowadzonych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |
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Modyfikacja wyciagu bankowego
Operacja umozliwia aktualizacje lub skorygowanie danych wyciagu bankowego.

Dla kazdego nagtéwka wyciggu bankowego mozna zmieni¢ jego numer, zakres dat wprowadzania pozycji do wyciggu
bankowego oraz opis. Zmiana numeru wyciaggu jest mozliwa pod warunkiem, ze nowo wprowadzony numer nie zostat
wczesniej przypisany do innego wyciggu bankowego. Zmiana zakresu dat jest mozliwa pod warunkiem, ze nowo
wprowadzony zakres dat nie obejmuje okresu innego wyciggu bankowego

Po wprowadzeniu zmian, w celu ich zapamietania nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" H Przed

zapisaniem mozliwa jest rezygnacja z wprowadzonych zmian, nalezy klikngé przycisk "Anuluj zmiany

w K

Usuniecie wyciagu bankowego

Operacja umozliwia usuniecie wyciggu bankowego wraz z wszystkimi jego pozycjami.

Operacja ta wymaga dwukrotnego potwierdzenia.

Wyciagi bankowe |E|

? : >
»._"/ Czy choesz usungd caby raport?

Wprowadzanie pozycji wyciagu bankowego

Operacja umozliwia dodanie kolejnych pozyciji dla danego wyciggu.

W celu dodania nowej pozycji wyciggu bankowego nalezy klikng¢ przycisk "Dodaj pozycje" E

Nastepnie nalezy uzupehi¢ pola:

L]

Lp: kolejny numer pozycji wyciggu bankowego automatycznie wypetniany przez system.

Walute operacji bankowych. Waluta jest uzupetniana automatycznie przez system na podstawie waluty
przypisanej do rejestru bankowego, w ktérym wprowadzany jest wycigg bankowy.

Przychéd: kwote przychodu.
Rozchéd: kwote rozchodu.

Kurs: pole jest dostepne, jezeli w polu Waluta zostata wprowadzona inna waluta niz PLN. Wéwczas nalezy
wprowadzi¢ kurs danej waluty, wedtug ktoérej bedzie przeliczana kwota przychodu/rozchodu na PLN.

Przelew / Czek - pole to umozliwia powigzanie danej pozycji wyciggu bankowego z zarejestrowanym
w systemie przelewem wychodzacym lub z sygnaturg czeku (dokumentu, na podstawie ktérego gotéowka
zostata pobrana z banku do stanowiska kasowego).

Kontrahent / Osoba, ktérego dotyczy operacja bankowa. Aby wybraé kontrahenta/osobe nalezy klikngé
przycisk ===, co spowoduje uruchomienie okna Wybér kontrahentéw. Sposdb poruszania sie w oknie Wybér
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kontrahentéw jest analogiczny jak w przypadku okna Kontrahenci. Wybér kontrahenta/osoby nastepuje po
dwukrotnym kliknieciu wiersza kontrahenta/osoby.

« Rozrachunek: system umozliwia wprowadzenie pozycji wyciggu bankowego na podstawie wczesniej
powstatego rozrachunku z kontrahentem/osoba. Klikniecie przycisku == w polu Rozrachunki, spowoduje
wyswietlenie ponizszego okna.

& Wyhdr rozrachunku EJ
Razrachunki Kortrshert
{7 Tylko nieuregulovvane o Wszystkie | 0313 Kowalczyk Dominika J
Symbol Saldo Wn Saldo Ma Typ  Data plat. Data powstania Wal. Jednostka Placiwka
Rejestr 1/M1M12/04/0003 554,10 0,00 HAL 2012.04.06 2012.0406 PLH
PHIPA 0,00 2500,00 POZ 20120410 PLM
skiadka PHZP 0,00 0,00 KL PLM
< >
Szukaj: +| 5

Powyzsze okno umozliwia wyszukanie rozrachunkéw z kontrahentami/osobami. Aby wyszuka¢ rozrachunek
z kontrahentem/osoba, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Kontrahenci" ::-, co spowoduje uruchomienie okna
Wybdr kontrahentéw. Wybdr kontrahenta/osoby nastepuje po dwukrotnym  Kkliknieciu  wiersza
kontrahenta/osoby. Nastepnie nalezy okresli¢ czy majg by¢ wyswietlone wszystkie rozrachunki czy tylko
nieuregulowane. W tym celu nalezy klikngé opcje Wszystkie lub Tylko nieuregulowane. Aby wybrany symbol
rozrachunku zostat przepisany do pola Rozrachunek, nalezy zaznaczy¢ go klikajgc jego symbol iklikngé

przycisk ekranowy "Zatwierdz i zamknij okno podpowiedzi" Iﬂ. Klikniecie przycisku ekranowego "Zamknij

okno podpowiedzi" ol spowoduje zamkniecie okna bez wprowadzenia zmian w polu "Rozrachunek”. Jezeli

wczesniej w pozycji wyciggu bankowego w polu Kontrahent/Osoba zostata wprowadzona jakakolwiek
wartos¢, w powyzszym oknie zostang wyswietlone rozrachunki z kontrahentem/osobg wprowadzonym
w tym polu. Korzystanie z podpowiedzi rozrachunkéw wprowadzonych izaksiegowanych w systemie,
znacznie utatwia ksiegowanie pozycji wyciggu bankowego zawierajgcej rozrachunek. System na podstawie
danych przypisanych do rozrachunku, jak konta ksieggowe (na ktérych byt on zaksiegowany),
kontrahenta/osoba, typ rozrachunku idata ptatnosci, automatycznie wypetni odpowiednie pola trakcie
ksiegowania wyciggu bankowego po odpowiedniej stronie dekretu.

« Opis: informacje dotyczace wprowadzanej pozycji. System zapamietuje wczesniej wprowadzane opisy, co
jest korzystne w przypadku, jezeli opisy w pozycjach wyciggu sie powtarzajg. Klikniecie przycisku === w polu
Opis spowoduje wyswietlenie okna zawierajgcego opisy pozycji wprowadzone wczesniej do systemu.
Wybér opisu nastepuje po dwukrotnym kliknieciu wskazanej pozycji.
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& Opis E]

KREDYT ~

DDSETH] KARME | UMOWTRE 28,
MIES]_CLISTOPAD 2007

Cdzetki od lokaty Mr 950041354400
QDZETH] QD POIYCIKI ARES

OPL Za WA SLAMIE Wi CLA GO,
OPLATA 22530 ClAG

OPLATA ZA WYSLAHIE WY CIAGLY

optata -rata kapit (30350 3+rata
odsetkow a1 26 067wy umowy nr
12PARPI2005

OPEATS RATY POZYCIR] LIMOL,
13PARPCertrum Edukacyine
OLIMPCAFFE MATRIX - C. o

Szukaj: g

o Przychéd PLN: pole uzupetnianie automatycznie przez system na podstawie danych wprowadzonych
w polach Przychdd i Kurs.*

« Rozchéd PLN: pole uzupetnianie automatycznie przez system na podstawie danych wprowadzonych
w polach Rozchdd i Kurs.* (*- wartos¢ tych pot jest automatycznie aktualizowana po wykonaniu operacji
zamkniecia wyciggu bankowego, wedtug sposobu wyznaczania kursu, okreslonego dla danego rodzaju
operacji finansowej)

« Rodzaj operacji: pole to ma forme rozwijanej listy, za pomocg ktérej nalezy wybra¢ rodzaj operaciji
finansowej.

« Kwota do ptynnosci finansowej: w polu tym nalezy poda¢ kwote, ktéra zostanie uwzgledniona przy
obliczaniu ptynnosci finansowej (dostepnosc¢ tego pola zalezy od konfiguracji systemu).

« Data uznania operacji

Aby zapisa¢ zmiany nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" B Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja
z wprowadzonych zmian, nalezy klikngé przycisk "Anuluj zmiany" |
Utworzenie duplikatu pozycji wyciagu bankowego

Klikniecie przycisku "Duplikuj pozycje" % spowoduje, ze system utworzy nowg pozycje wyciggu bankowego, przy
czym pozycja ta zostanie domysinie powigzana z tym samym kontrahentem, ktérego dotyczyta pozycja dotychczas
wybrana. Pozostate dane pozycji wyciggu bankowego nalezy uzupetni¢ w taki sam sposéb, jak podczas operacji
dodawania nowej pozycji.
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Usuwanie pozycji wyciggu bankowego
Operacja umozliwia usuniecie danej pozycji wyciggu bankowego.
Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Wyciagi bankowe |g|

2 : .
"“"‘f/ Czy usungc wskazane dane

Uwaga!
Operacja ta jest mozliwa tylko wtedy, gdy nie jest zamkniety dany wyciag.

Zamkniecie wyciagu bankowego

W celu zamknigcia wyciggu bankowego nalezy klikngé przycisk "Zamknij raport" E

Operacja uniemozliwia dalszg modyfikacje wyciggu bankowego. Bilans zamkniecia zamknietego wyciggu bankowego
staje sie bilansem otwarcia dla kolejnego wyciaggu, o czym informuje tabelka w obszarze nawigacji w lewej dolnej
czesci okna. Tabelka zawiera rowniez zbiorczg informacje o przychodach irozchodach, w podziale na waluty oraz
z przeliczeniem na PLN.

Uwagal!

Zamkniecie wyciggu bankowego jest konieczne, aby mozna byto zaksiegowac jego pozycje.

Otwarcie uprzednio zamknietego wyciagu bankowego
Operacja umozliwia dokonanie zmian we wprowadzonych pozycjach wcze$niej zamknietego wyciggu bankowego.

Wywotanie tej operacji usuwa pozycje wyciggu bankowego z automatycznie wyznaczong wartoscig réznicy kursowej.

Wydruk wyciagu bankowego
Operacja umozliwia uzyskanie dokumentu zawierajgcego wszystkie wprowadzone pozycje w wyciggu bankowym. Jest

ona wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego 'Drukuj'. E.
Import pozycji wyciggu bankowego z pliku
Operacja umozliwia dokonanie importu wyciggu z systemu bankowego. Jest ona poprzez klikniecie przycisku

ekranowego 'Odbierz dane'. = .
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Nalezy wskaza¢ sciezke dostepu oraz nazwe pliku, z ktérego nastgpi import danych. Import nastepuje po kliknieciu

przycisku "Otworz".
Wrybierz plik wymiany @E|

Szukajw: | (3 ONT Aplkacie ~| & B ¥ EE-

wyCiag_bankowey, ex

Mazwa pliku:  |wyciag_barkowy. exp

Flikitypu: | ewp [*.exp] ~| Anuluj

Podczas importu program prébuje powigza¢ pozycje wyciggu bankowego ze zrealizowanym w systemie przelewem
(jezeli dana pozycja dotyczy rozchodu, jest przelewem wtasnym lub przelewem dla Urzedu Skarbowego lub Zakfadu
Ubezpieczen Spotecznych). Przyporzadkowanie to podlega nastepujacym zasadom:

1. Wyszukiwane sg wytgcznie przelewy zrealizowane z konta wiasnego identycznego z kontem urzgdzenia WB.

2. Wyszukiwane sg wylgcznie przelewy oznaczone jako zrealizowane, ktére nie zostaty powigzane z zadng
operacjg bankowa.

3. W zaleznosci od parametru systemowego "Ksiegowos$¢" - "Raporty kasowe, wyciagi bankowe" - "Import
wyciggoéw bankowych" - "llos¢ dni wstecz do znalezienia przelewu", wyszukiwane sg wytgcznie przelewy, ktére
zrealizowano nie wczesniej, niz okreslong w parametrze liczbe dni, liczac od daty importowanej pozycji wyciggu
bankowego.

4. Parametr systemowy "Ksiegowosc¢" - "Raporty kasowe, wyciggi bankowe" - "Import wyciggéw bankowych" -
"Sposéb wyszukiwania przelewu w danych wyciggu" okresla, czy numer przelewu zawarty w opisie
importowanej pozycji wyciggu bankowego musi by¢ ujety w nawiasy okragte.

5. Jesli algorytm wyszukiwania odnajdzie kilka przelewdw spetniajgcych parametry wyszukiwania, w pierwszej
kolejnosci bedg wyswietlane przelewy ktérych numer zostat zawarty pomiedzy nawiasami, nastepnie przelewy
ktérych numer znalazt sie na koncu przelewu, z najnizszym priorytetem bedg wyswietlane przelewy ktére nie
spetniajg powyzszych warunkéw

6. Jesli algorytm wyszukiwania odnajdzie kilka przelewéw spetniajgcych parametry wyszukiwania, podpowiadany
jest przelew, ktérego numer skfada sie z najwiekszej liczby znakdéw.

Wyszukiwanie przelewu odbywa sie w nastepujgcy sposadb:

1. Wyszukiwanie dla zadanego kontrahenta lub osoby i numeru przelewu zawartego w opisie pozycji WB

2. Wyszukiwanie przelewu wtasnego wg konta bankowego ptatnika oraz numeru przelewu zawartego w opisie
pozycji WB - gdy nie odnaleziono przelewu w sposéb opisany w pkt. 1

3. Woyszukiwanie wg numeru przelewu zawartego w opisie pozycji WB - gdy nie odnaleziono przelewu w sposéb
opisany w pkt. 1lub 2

4. Wyszukiwanie przelewu US lub ZUS podstawie identyfikatora kontrahenta oraz kwoty przelewu i oznaczenia
przelewu jako US/ZUS - gdy nie odnaleziono przelewu w sposéb opisany w punktach 1-3.

Istnieje mozliwo$¢é zablokowania importu pozycji wyciggu bankowego do istniejgcego wyciggu bankowego za okres
pokrywajacy sie z danymi importowanymi z pliku. Aby blokada zostata wtgczona, nalezy ustawi¢ warto$¢ parametru
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systemowego "Blokada operacji importu pozycji do istniejgcego wyciggu bankowego". Parametr znajduje sie w oknie
"Parametry systemu", w lokalizacji: Ksiegowosc¢ - Raporty kasowe, Wyciggi bankowe - Import wyciggdéw bankowych.
Jesli parametr ten zostat wigczony, to podczas importu danych dla wszystkich istniejgcych w pliku importu wyciagéw

bankowych zostanie sprawdzone, czy w systemie istnieje juz wyciag bankowy za ten okres. Jesli tak, to import danych
nie zostanie wykonany. Zostanie wyswietlony komunikat informujacy o przyczynie przerwania operacji importu, np.:

@ W rejestrze bankawym nr & (wydatki) istnigje juz wyciag bankawsy nr 20110173 za okres pokrywajacy sie 2 danymi imparkowanymi 2 plika,

Operacja importu wyciggdw bankowych nie moze zostad wykonana.

Wydruk operacji wyciggu bankowego

Operacja umozliwia wydrukowanie zestawienia prezentujgcego wszystkie operacje wyciggu bankowego.

Zbiorcze uzupetnienie rodzajow operacji

Operacja umozliwia uzupetnienie lub zmiane rodzaju operacji dla grupy uprzednio wprowadzonych pozycji. Zostaje ona
uruchomiona po kliknieciu przycisku === na dolnym pasku okna. Uruchomione zostanie okno pomocnicze.

Lp Przychod Rozchod  Waluta Rodzaj operacji |Przy1:h6d PLH Rozchod PLH

142,00 PLM  Pozwwolenie na budowe 142,00

Zaznacz
pozycje

@ 3 »
Rodzaj operacji
{Operacie przychadu) Wybierz rodzaj operagji

dla zaznaczonych
pozycji

EAEY

Tabela w gornej czesci okna zawiera liste wprowadzonych dla danego wyciggu pozycji. Klikniecie pozycji powoduje jej
zaznaczenie. Wiele pozycji zaznaczy¢ mozna przytrzymujgc klawisz Ctrl podczas klikania. Przytrzymanie klawisza
Shift i klikniecie dwéch pozycji powoduje zaznaczenie wszystkich pozycji pomiedzy wybranymi. Ponadto mozna
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v

zaznaczy¢ wszystkie pozycje w tabeli klikajgc przycisk "Zaznacz wszystko" lub wyczysci¢ wszystkie

zaznaczenia klikajgc przycisk "Usun zaznaczenie ze wszystkich" ‘*. Przyciski te znajdujg sie z prawej strony tabeli.
Nastepnie nalezy wybra¢ na rozwijanej liScie rodzaj operacji, jaki zostanie przypisany zaznaczonym pozycjom. Po

wybraniu rodzaju operacji nalezy klikngé¢ przycisk "Zapisz zmiany" = .

Eksport informacji o zaimportowanych pozycjach wyciagu bankowego do pliku zewnetrznego

Operacja umozliwia wyeksportowanie informacji o zaimportowanych pozycjach wyciggu bankowego, wraz z nadanym
w systemie ksiegowym pozycji unikatowym numerze identyfikacyjnym.

Eksportowany plik zawiera doktadnie te same informacje, ktére zawierat plik importowany, ana koncu kazdej linii
dodana jest informacja o identyfikatorze pozycji w systemie FK oraz informacja o statusie przypisania kontrahenta.

Klucz wartosci dla ostatniego pola zawierajgcego informacje 0 przypisaniu kontrahenta:
0 - Brak kontrahenta w bazie danych i konta w rejestrze rachunkéw posrednikow
1 - Kontrahent przypisany wg numeru rachunku
2 - Pozycja zawiera rachunek posrednika

Nazwa wyeksportowanego pliku bedzie taka sama jak importowanego pliku, arozszerzenie zmienione na QNT.
Przyktad:

20080813.EXP

20080813.QNT

Na podstawie informacji przekazanych do pliku *.QNT (identyfikator pozycji) mozliwy bedzie ponowny import danych
dodatkowych o pozycji wyciggu bankowego przekazanych przez MS.
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4.3.2. Raporty kasowe

Okno stuzy do obstugi raportéw kasowych w ramach wszystkich utworzonych stanowisk kasowych.

Nagtéwek raportu

B Raporty kasowe

R aporty kasowe Mumer raportu kasoweao 2008 01751 okres 0d20058.03.31  do2008.0331 k
asowego.
Cpis {2751} Raport kasowy 510308 g
Rok ksigyavyy: Lp  KP/KW Przychéd  Rozchéd  Waluta_ Praychéd PLH Rozehéd PLI ~
;”UE — 2 1 130 674 PLH za korzys!
CI e DR 2 4w §7.73 LN 22 korzyste
1 ( Kasa ohotowa ) hd Y
3 1496000 PLM 1 560,00 refunciacia
Humer raportu | 4 4200 PLN
2008/ 141 2008 03 06 5 46500 PLN Tabela:
el il 2008.00.07 Tabela: 5 = 241975 PLN Pozycje raportu kasowego
200801 /43 2008 03.10 X b2 BE127  PLN
J W W -
200811 /44 2008 0311 Wykaz raponou kasov '{yCh dia g 100 49329 PLM 403 29 lista ne1260 &
2004 45 2008.03.12 wybranego roku ksiegowego | 5
2008/01 146 2008.0313 stanowiska kasowego. Lp | Wallda PLN ~ |
2008101 /47 2008 03 25 . .
Przychad 6,74 Rozchéd ‘ Kurs| ‘
2006 48 2006 (13 26
200501 /49 2008.03.27 Mumer KP i K nadawrany sutomatycznie [ Mumer KP 430 Humer K .
200801 /50 2008 0328 Szezegaly pozyci
Szozegdly operaci | 8|
200801/51 2008.03.31 2 e raportu kasowego
Kontrahent [ Osoba
200801 /52 2008 0531
Rozrachunek
200801 /53 2008 06,02
v Opis za korzystanie £ parkingu firmowego J
Waluta  Bil. otw. Bil. zam. Bil. otw. PLH__ Bil. zam.PLH
PLN 737590 737590 8957 Rodzej operaci L‘
Razem 737590 8953
PLN Tabela:
-
¢ Obraty i salda wskazanego FE @ 5= =
| raportu kasowego.
Raporty kasowe

Dostepne operacje

Wprowadzanie nagtéwka raportu kasowego
Operacja umozliwia wprowadzanie nagtéwka raportu kasowego, co jest niezbedne dla otwarcia nowego raportu.

Po otwarciu okna nalezy wybra¢ z listy rozwijanej w obszarze nawigacji rok ksiegowy oraz stanowisko kasowe, dla
ktérego bedzie wprowadzony raport kasowy.

Wybér roku ksiegowego:

Rok ksiegowy,

2012 -
2010 5
2011

2013 g

2014 e

Wybér stanowiska kasowego:
Wybdér stanowiska kasowego mozna dokonaé na dwa sposoby:

« Rozwijajgc liste stanowisk, wybér nastepuje poprzez wskazanie pozycji wykazu.

Stanowizko kasawe:

1 [ Hasa zotovea ) -

3 [ Kasa walutowa ELR )

« Wywolujgc, poprzez klikniecie przycisku ekranowego ===, wykaz stanowisk. Podwadjne klikniecie wskazanej
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pozycji skutkuje jej wyborem.

= BES)
Raporty kasowe Mumer raportu kasowego 2012 701 /1 okres od 20121213 do20121213
Opis RHA 27202

Rak ksiggowy: Lp. KP /KW  Prazychod Rozchéd  Waluta Przychdd PLH Rozchdd PLH Qpis pozycii

2012 | 1 430 6,74 PLH 6,74 za korzystanie z parkingu firmowego
Stanowisko kasowe:

1 ( Kasa ziotowa ) (3]
Humer raportu Okres
2012011 20121213

Humer Hazwa ‘

1Kasa ziotowa
2Kasa walitowa USD L\\\
3Kasa waltowa ELR >
Walits PLN ~ |

azchdd | Kurs |

mer P 430 hlumer wvl:|

Waluta movweno J

2:;; Szukaij: g FRodzaj operacj -

PLM

s » @smiEds B wl =e @m +x 3F olF

Wprowadzenie nagtéwka raportu kasowego:

Nowy raport kasowy wprowadza sie klikajac przycisk ekranowy "Dodaj dane" +. Nastepnie nalezy uzupetni¢
wymagane przez system dane:

« Numer raportu kasowego: system proponuje domysinie kolejne numery w ramach stanowiska kasowego.
« Okres od... do: zakres dat w jakim bedg wprowadzane oraz ksiegowane pozycje raportu kasowego.

« Opis: mozliwos¢ wprowadzenia dodatkowego opisu wyrdzniajgcego dany raport kasowy.

Aby zapisa¢ zmiany nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja

z wprowadzonych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Modyfikacja nagtéwka raportu kasowego

Operacja umozliwia skorygowanie lub aktualizacje nagtéwka raportu kasowego. Dla kazdego nagtéwka raportu
kasowego mozna zmieni¢ jego numer, zakres dat wprowadzania pozycji do raportu kasowego oraz opis. Zmiana
numeru raportu kasowego jest mozliwa pod warunkiem, ze nowo wprowadzony numer nie zostat wczesniej przypisany
do innego raportu kasowego. Zmiana zakresu dat jest mozliwa pod warunkiem, ze nowo wprowadzony zakres dat nie
obejmuje dat przypisanych do innych raportéw kasowych.

Aby zapisa¢ zmiany nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja

z wprowadzonych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuwanie raportu kasowego

Operacja umozliwia usuniecie catego raportu. System wyswietli dwa komunikaty z zapytaniem, czy na pewno usungé
wskazany raport kasowy z jego pozycjami.
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Operacja ta wymaga dwukrotnego potwierdzenia:

Raporty kasowe |E|
\_?/ Czy choesz usunad caby rapork?
Tak, | Mie
Raporty kasowe ||

M_?(} Lwaga: ken raport posiada wprowadzone pozvcje. T2y mam go usungc ?

Tak, | Mie

Dwukrotne potwierdzenie zapytania, spowoduje usuniecie catego raportu kasowego.

Uwaga!

Operacja jest mozliwa tylko dla otwartych raportéw kasowych (raport otwarty w wykazie raportéw jest oznaczony
kolorem czarnym).

Wprowadzanie pozyciji raportu kasowego

Operacja umozliwia dodanie nowej pozyciji dla danego raportu.

Aby wprowadzi¢ nowg pozycje do raportu kasowego nalezy go zaznaczy¢, klikajac wiersz z jego danymi w lewej

czesci okna i klikngé przycisk ekranowy "Dodaj pozycje" . Nastepnie nalezy uzupetni¢ nastepujace pola:

Lp.: kolejny numer pozyciji raportu kasowego (automatycznie wyznaczany przez system podczas zapisu
danych, w przypadku gdy nie zostat wprowadzony przez uzytkownika).

Walute operacji kasowych. Jezeli bilans otwarcia dla stanowiska kasowego zostat wprowadzony w jednej
walucie (Bilanse otwarcia raportéw kasowych), pole Waluta bedzie uzupetniane automatycznie przez
system. Jezeli bilans otwarcia wprowadzono w dwéch lub wiecej walutach, mozliwy bedzie wybdr waluty,
w ktérej ma by¢é wprowadzona pozycja raportu kasowego. Aby wybra¢ walute, nalezy z listy rozwijanej
w polu Waluta klikngé symbol waluty.

Przychéd: kwote przychodu jesli wprowadzang pozycjg jest przychdd.
Rozchdéd: kwote rozchodu jesli wprowadzang pozycjg jest rozchdd.
Kurs walutowy. Pole jest dostepne, pod warunkiem, gdy w polu Waluta wprowadzono inng walute niz PLN.

Woéwczas nalezy wprowadzi¢ kurs danej waluty, wedlug ktérej bedzie przeliczana kwota
przychodu/rozchodu na PLN.

Numery KP i KW: domysinie system nadaje numery KP i KW automatycznie. Jezeli wytgczony zostanie
parametr "Numer KP i KW nadawany automatycznie", uzytkownik moze nada¢ odpowiedni nhumer recznie.
Jezeli w jednym raporcie kasowym wprowadzono wiecej niz jedng pozycje otym samym numerze KP lub
KW, to mozna je wydrukowac¢ na jednym dokumencie przychodu lub rozchodu.

Szczegoly operacji kasowych: klikniecie przycisku ekranowego ﬂ spowoduje uruchomienie okna
"Szczegdly operacji raportu kasowego", w ktérym mozna przyporzadkowac pozycije raportu kasowego do
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odpowiednich wartosci analityk dodatkowych. Jezeli pozycja raportu kasowego powinna byé¢
przyporzadkowana do wielu réznych analityko dodatkowych, to nalezy wprowadzi¢ kilka szczegdtow
operacji raportu kasowego oraz przyporzadkowa¢ im kwoty dotyczgce poszczegdlnych szczegdtdw.
W ramach wprowadzania szczegdtow pozycji raportu kasowego mozliwe jest przyporzgdkowanie
szczegotow do odpowiedniego rozrachunku.

]
&

| Szczegoby operacji raportu kasowego

Fadanie wizsne
Jednostka Plac 5. Jedn.l

Fozdz. - Par. -

Lp. Klasyfikacja Kwota Symbol Typ Kontrahent Data Kwota w wal. Rozdz. - Pz
rozrachunku rozrachunku platnosci rozr.
1 783,89 -
Razem: 783,89
< >
Lp.1
Klasyfikacis - - - Kinvata 783,59
Rozrachunek |:|J w walucie rozrachunku PLN [ 0.00]
Zad, budz. 2013.001.01.01.M J
Projekt 000 J
Fréiko finansow PLOT J
Frogram J
O

Opis pozyoi

&l B *[x| o=

Jezeli na danym stanowisku kasowym nie zostaty zrealizowane wszystkie ptatnosci kasowe, to pojawi sie
dodatkowe okno z wykazem tych ptatnosci. Podwadjne klikniecie wskazanej pozycji spowoduje powigzanie
operacji kasowej z poleceniem ptatnosci w kasie.

& Przygotowane platnosci kasowe E|

Rodzaj dokumentu Humer dokumentu Hr dowodu Hr przygotowanej Kwota Waluta Hazwa kontrahenta ~
an

Lista ptac 591568 PLH Howak Zygmunt

Lista plac 83986 PLM Szymanska Zofia

Lista plac 104955 PLM  Szymariski Edward

Lista plac 291230 PLM  wigniewicz Genowetsa

Lista phac 393660 PLM  vWijck Janina

Lista phac 111145 PLM  wijcik Kinga

Lista plac 70711 PLM Wijcik Piotr

Lista plac 215815 PLM  Fielifiska hvona

Lista plac 145948 PLM  Zielifiski Marcin

Lista phac 194616 PLM  Zielifeki Ryszard

Lista phac 289859 PLM  Dabrowwski Henryk

Lista plac 230407 PLM  Kamifska Matgorzata

Lista plac 209072 PLM  Kamifiska Maria e

< >

Szukaj: g

« Zatwierdzenie szczegélow raportu kasowego - klikniecie przycisku ekranowego E spowoduje
zatwierdzenie wprowadzonych szczegotow pozycji raportu kasowego, co uniemozliwi ich modyfikacje.
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o Usun zatwierdzenie szczegotéw raportu kasowego: klikniecie przycisku ekranowego = spowoduje
usuniecie zatwierdzenia wprowadzonych szczegdtéw pozycji raportu kasowego, co umozliwi ich
modyfikacje.

« Kontrahent/Osoba: ktoérego dotyczy operacja kasowa. Aby wybra¢ kontrahenta/osobe nalezy klikngé
przycisk ===, co spowoduje uruchomienie okna "Wybdr kontrahentéw". Sposdb poruszania sie w oknie
"Kontrahenci" zostat opisany w opisie okna " Kontrahenci". Wybdr kontrahenta/osoby nastepuje po
dwukrotnym Kkliknieciu nazwy kontrahenta/osoby. W polu Kontrahent/osoba nie ma mozliwosci
wprowadzenia danych, ktére wczesniej nie zostaty wprowadzone w oknie "Kontrahenci”.

« Rozrachunek: system umozliwia uzupetnienie pozycji raportu kasowego, na podstawie wczesniej
powstatego rozrachunku z kontrahentem/osoba. Klikniecie przycisku ekranowego :== obok pola
Rozrachunek, spowoduje wyswietlenie ponizszego okna.

2| Wybor rozrachunku EI
Rozrachunki Kantrahent
& Tylko nieureguiowene  Wazystkie | SRR Mowwak Zygmurt =

Symbol Saldo Wn Saldo Ma Typ Data plat. Data powstania Wal. Jednostka Placowka

Rejestr 1/M142/04/0004 7 447,95 0,00 HAL 20M2.04.06 2012.04.06 PLH

PKZIFA o.oo 500,00 POZ 20110201  PLM

< >

Szukaj: =+ |5

Jezeli kontrahent nie zostat wprowadzony w danych pozycji kasowej, nalezy go wybraé klikajac przycisk
ekranowy .- . Nastepnie nalezy okresli¢, czy majg by¢ wyswietlone wszystkie rozrachunki, czy tylko
nieuregulowane. W tym celu nalezy klikng¢é opcje Wszystkie lub Tylko nieuregulowane. Aby wybrany symbol
rozrachunku zostat przepisany do pola Rozrachunek, nalezy zaznaczy¢ go klikajgc jego symbol iklikngé

przycisk ekranowy "Przepisz i zamknij" ﬁ. Klikniecie przycisku ekranowego "Anuluj zmiany" old spowoduje

zamkniecie okna bez wprowadzania zmian w polu Rozrachunek. Jezeli wczesniej w pozyciji raportu kasowego
w polu Kontrahent/Osoba zostata wprowadzona jakakolwiek warto$¢, w powyzszym oknie zostang wyswietlone
rozrachunki z kontrahentem/osobg wprowadzonym wtym polu. Wprowadzenie rozrachunku umozliwia
automatyczne ksiegowanie pozyciji raportu kasowego zawierajgcej rozrachunek. System w trakcie ksiegowania
automatycznie uzupetni po odpowiedniej stronie dane, ktére zostaty przypisane do rozrachunku (konto ksiegowe,
kontrahent/osoba, typ rozrachunku, data ptatnosci, wartosci kategorii ewidencji).

« Opis: informacje dotyczace wprowadzanej pozycji. System zapamietuje wczesniej wprowadzane opisy, co
jest korzystne w przypadku, jezeli opisy w pozycjach raportéw sie powtarzajg. Klikniecie przycisku
ekranowego =2 w polu Opis spowoduje wyswietlenie okna zawierajgcego opisy pozycji wprowadzone
wczesniej do systemu.
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= Opis El
za korzystanie z parkingu
firmowego

zaliczka
zvvrat zaliczki

Szukaj: g

Aby wybra¢ opis, nalezy klikng¢ jego nazwe dwukrotnie.

« Przychod PLN: pole uzupetnianie automatycznie przez system na podstawie danych wprowadzonych
w polach Przychdd i Kurs.

« Rozchéd PLN: pole uzupetnianie automatycznie przez system na podstawie danych wprowadzonych
w polach Rozchdd i Kurs.

« Rodzaj operacji: pole to ma forme rozwijanej listy zdefiniowanych przez uzytkownika rodzajéw operaciji
finansowych (okno: Rodzaje operaciji finansowych).

Aby zapisa¢ zmiany nalezy klikngé¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" B Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja

z wprowadzonych zmian, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |
Utworzenie duplikatu pozycji raportu kasowego

Klikniecie przycisku "Duplikuj pozycje" % spowoduje, ze system utworzy nowg pozycje raportu kasowego, przy czym
pozycja ta zostanie domysinie powigzana ztym samym kontrahentem, ktérego dotyczyta pozycja dotychczas
wybrana, atakze skopiowana zostanie wartos¢ pola "Numer KP" lub "Numer KW". Pozostate dane pozyciji raportu
kasowego nalezy uzupei¢ w taki sam sposoéb, jak podczas operacji dodawania nowej pozyciji.

Usuwanie pozycji raportu kasowego

Operacja umozliwia usuniecie danej pozycji raportu.

Uwagal!

Operacja ta jest mozliwa tylko wtedy, gdy raport nie zostat jeszcze zamkniety.

Aby usuna¢ pozycje raportu kasowego, nalezy jg zaznaczy¢ klikajgc na niej i nacisngé przycisk wywotujgcy operacje.
Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Raporty kasowe [%|

? : .
H__.{/ Czy usunac wskazane dane
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Zamkniecie raportu kasowego
Operacja uniemozliwia dalszg modyfikacje raportu kasowego.

Aby zamkng¢ raport kasowy nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zamknij raport" g

Bilans zamkniecia zamknietego raportu kasowego staje sie bilansem otwarcia dla kolejnego raportu, o czym informuje
tabela w obszarze danych w lewej dolnej czesci okna. Tabela zawiera réwniez zbiorczg informacje z raportu kasowego
zawierajgcg sume przychodow i rozchodéw wprowadzonych w PLN i walutach obcych oraz ich przeliczenie na PLN.

Uwaga:!
Zamkniecie raportu kasowego jest konieczne aby mozna byto rozksiegowac raport kasowy.
Numery raportow kasowych oraz okresy, ktérych dotycza, prezentuje tabela:

Humer raportu Okres |
2007020 2007 0202
20070213 2007 .02 .04
2007024 2007.02.05

Oznaczenie kolorem rézowym informuje, Zze raport kasowy zostat w cato$ci rozksiegowany. Kolor zielony informuje, ze
nie wszystkie pozycje raportu zostaty rozksiegowane. Kolor niebieski oznacza, ze raport kasowy jest zamkniety, ale
nie jest rozksiegowany, natomiast kolor czamy informuje, ze raport jest otwarty i mozna wprowadza¢ do niego nowe
pozycje.

Otwarcie uprzednio zamknietego raportu kasowego

Operacja umozliwia dokonanie modyfikacji wprowadzonych pozyciji raportu.

Wydruk dokumentu KP/KW
Operacja umozliwia wydrukowanie dokumentu bedgcego wynikiem wprowadzonej operacji kasowe;.
W celu uruchomienia wydruku danych z okna nalezy zaznaczy¢ pozycje, klikajac jej opis i klikng¢ przycisk ekranowy

"Drukuj" ﬁ. Nastepnie w oknie "Wybdr drukarki" w polu "Druk", mozliwy jest wybor z listy rozwijanej szablonu druku
KP/KW, ktory zostat wczesniej zdefiniowany. Szablony tych drukéw mozna dowolnie modyfikowac.
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Wybdr drukarki

Drukarka

POF Creator ~

tioPrint .

Cce Color
Microgoft XPS Document Writer

kAicvamad M ~a Dacireant lreaaa WU

3 b

Whebrana: Oce VarioPrint 2090 PS

Druk
Druk KP i B -

[RTF) Zawiadomienie o wiptacie

w |

Wydruk raportu kasowego

v KopiE na novwe) stronie
Lakres wwydruku

o Wzzyvatko

(™ Fakres stron

B -[&

Operacja umozliwia wydrukowanie dokumentu, powstatego w wyniku wprowadzenia raportu kasowego. Aby dokonaé

wydruku danych z okna nalezy klikngé przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

Dokument ten zawiera wykaz wszystkich operacji raportu kasowego, stan kasy poprzedni oraz obecny, ilos¢ KP i KW

oraz sume obrotow.
Podglad wydruku:

Platnik 1 41-800 Zabrze ul. Wolnosci 123

Raport kasowy z kasy 1 ( Kasa ztotowa )
Zaokres od 2012.12.13 do 2012.12.13
Numer raportu2012/01/1

Opis RK/12/12012

Dok Poz Data | Numer Przychod Rozcnéd osoha f kontranent Symbol rozrachunku Trest
20120111/1 2012.12.13 [ KW: 1 5615,68| 053 Nowak Zygmunt Rejestr IMI/12/04/0004  [za korzystanie 2 parkingu frmowego
2012011112 20121213 | KW: 2 1248,00| 1Joanna kowalska [2a korzystanie 2 parkingu frmowego
W walucie W PLN
PLN Obroty 0,00 7 163,68 0,00 716368
Stan kasy poprzedni 100000 | ——— 1000,00
Stan kasy obecny -6 163,66 | —————— 616368
Suma 000,00 1000,00 1000,00 1000,00
Ksiggowano Liczba zalacznikéw
dzienrej. | strona | pozycja | podpis KP: 0
KW: 2
Wykonat Sprawdzit Zatwierdzil
Anna Nowak
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Wydruk protokotu inwentaryzacyjnego kasy
Operacja umozliwia wydruk druku inwentaryzacyjnego kasy na podstawie zdefiniowanego szablonu.

# Wybdr szablonu E|
Diata weykonania Zadwiadczenia 2008.03.21 WalutaPLM
Kod Hazwa druku |

Prot. inw. kasy Protokol inwentaryzacji kasy

=EE] | 4¢| 9| 3]

Wydruk operacji raportu kasowego
Operacja umozliwia wydrukowanie zestawienia prezentujgcego wszystkie operacje raportu kasowego.
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Sprawdzenie historii zmian w raportach kasowych

Klikniecie przycisku "Historia operac;ji" ﬁ spowoduje wyswietlenie okna pomocniczego, w ktérym obejrze¢ mozna
informacje dotyczace wszystkich czynnosci wykonanych w oknie "Raporty kasowe". W szczegdlnosci odnotowane
sq: charakter operacji, identyfikator zmienianej pozyciji, wartos¢ przed i po zmianie, uzytkownik oraz data iczas
wykonania.

@ Historia opera:

- Ed

Data Czas Uiytkownik Operacja Hazwa pola Wartosé poprzednia Wartosé aktualna
2012.06.11 09:18:18 Kowalski Jan Zmodyfikowano Pozycja nr 2 - Humer KP 1
20120611 031814 Kowalsk Jan Imodytikowano  Pozyca nr 2 - Numer KW 1
20120611 081814 Kawalski Jan Imadyfikawano Pozycia nt 2 - Rozchdd PLAN 1111 .00 0.o0
20M2.0611 08:18:14 Kowalski Jan Emodytikowano Pozycia nr 2 - Rozchdd 1111 00 0.o0
2020811 08:18:14 Kowalski Jan ZImodyfikowano Pozycia nr 2 - Przyohod PLN ooo 1111.00
20M2.0811 09:18:14 Kowalski Jan ZImodyfikowano Pozycia nr 2 - Proyehod 1111.00
20120811 DF1&01 Kowalski Jan Whrowadzono  Pozyeianr 2
20120611 0%17:43 Kowalskl Jan ZImodyfikowano  Pozyeja e 1 - Szczegdty operacy, Lp. 1 - C-R-P 22710054100 22-71005-4010
20120611 0%17:48 Kowalski Jan Imodyfkowano  Pozycianr 1 - Szczegéhy operaci, Lp. 1 - Zadanie mwestycyine 20008 20007
20120611 0%17:48 Kowalskl Jan Imodyfkowano  Pozycianr 1 - Szczegély operaci, Lp. 1 - Frédho finansowanis  BWY B .BE
20120611 D%17:48 Kowalsk Jan Imodyfikowano  Pozycja nr 1 - Szozeudly operac], Lp. 1 - Zad. buds 201202.05.01 01 2012.03.01 0242
20120611 D%17:48 Kowalsk Jan Imodyfikowano  Pozyea nr 1 - Szozeudly operac], Lp. 1 - Nognik kosztwr 2 1
20120611 01716 Kowalski Jan Warowazono Pozycia nr 1 - SToTENG operaci, Lp. 1
2M20611 031716 Kowalski Jan Warowadzono Pozycia nr 1 - STozegdly operacj
20M2.0811 08:15:05 Kowalski Jan ZImodyfikowano Pozycia nr 1 - losé 1
2M206 11 031505 Kowalski Jan Fmodyfikowana  Pozycia nr 1 - Rodzsj operacii Twrot ndsetel
20120811 0914:98 Kowalski Jan ZImodyfikowano  Pozyeia nr 1 - Opis wyciay bankowy z dnia 2012.04.16
20120611 0%14:45 Kowalskl Jan ZImodyfikowano  Pozyeja nr 1 - Kortrahert nrl
20120611 0%:14:18 Kowealski Jan Wprowadzono  Pozyejanr 1
20120611 0%:14:02 Kowalsk Jan Whrowsadzono  Report kasowy 201245

=
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4.3.3. Przelewy

Okno stuzy do sporzgdzania przelewéw bankowych zaréwno na podstawie wczesniej wprowadzonych dokumentow jak
i dotyczacych dokumentow, ktére nie zostaty wprowadzone do systemu . Przelewy mogg by¢ sporzgdzane w dowolnej
walucie zarejestrowanej w systemie.

Wybor Wykaz |
Migjsce whrowe . preelewdn Numer przelewu Data Kwota ‘Waluta Mazwa odbiorey przelewow Przelew ~
1= Jan K d 1/2008 /21 2008.02.04 735043 PLH 547194371 nosc posrednia wg
B R — B 1420084212 2008.02.04 3325297 PLM 852001900 pla‘tno?c: po?radn?a g U
N 1720081213 2003.02.04 E250000 PLM  BEEOOO330 phatnose posrednia vy um
Frow Gr Cz Pt 3o My oonsizre 2008.02.04 5000000 PLM 113006070 phatnos posrednia vy ur
E 12 32008208 2008.02.04 1381821 PLN 898114911 platnose posrednia v um
G4 5 B 7 8 8101 1;2008/2/6 2008.02.09 875000 PLM 527010280 patnosc podrednia g ur
T 1112 13 14 15 16 17 | 1720084247 2008.02.04 5573388 PLM 954235712 phatnode podrednia v um
818 18 20 21 22 23 24| 1/2008/2/8 2008.02.04 250000 PLM 547184371 phatnode podrednia v um
9|25 25 27 28 29 < >
Drisisj: 2008 02 Mumer 1 200802 11 Data realizacji 2008.02.04
Vb kant bankowyeh Horta wiasne 0011004111 23088 00111
& \Wszysthie Rodzaj odbiorcy o Ie.
e Wiybrane . Oulbiorca 5471943 | Akadermia
Wybor okresu
Rozrachunelk 0022 J

Konta odbiorey 3313310 11110044 000 00111
Przelesy tytuem pratnost pogrednia wy umowey

Tytubem Cautomat) [ Bez autormatu
Kuvota Wialuta PLMN Kuwata wowalucie PLN
Opig
Twp przelewu Zwykdy L‘

Informacje
szczegolowe

Obszar sterowania

oz RN RN

Przelewy

W lewej czesci okna znajdujg sie parametry decydujgce o tym, jakie przelewy wyswietlane sg w gtéwnej tabeli okna:

« Miejsce wprowadzania przelewéw - kazdy przelew musi mie¢ przypisane miejsce wprowadzenia. Miejsce
wprowadzenia moze symbolizowa¢ stanowisko pracy lub konkretng osobe zajmujgcg sie wprowadzaniem
danych. Miejsca wprowadzania przelewéw stuzg za rejestry, w ktérych sg one grupowane. Jednoczesnie
oglada¢ mozna przelewy wytgcznie z jednego, wskazanego miejsca wprowadzania.

o Okres - kalendarz umozliwia wskazanie dnia, miesigca lub innego okresu, z ktérego przelewy zostang
wyswietlone. Dany dzien wskaza¢ mozna klikajgc go lewym przyciskiem myszy (biezacy dzien zaznaczony
jest na zétto, awybrany - czerwong ramkg). Miesigce wybra¢é mozna klikajac przyciski strzatek w gorej
czedci kalendarza. Inny okres w ramach danego miesigca wskaza¢ mozna klikajgc daty jego poczatku
i konca z wcisnietym klawiszem Shift. Wreszcie, klikniecie prawym przyciskiem myszy nazwy miesigca
spowoduje wyswietlenie wszystkich przelewdw, niezaleznie od daty ich wprowadzenia.

« Ptlatnik - jezeli wybrane miejsce wprowadzania przelewéw stuzy do obstugi wielu ptatnikéw, dostepny jest
dodatkowy parametr, ktéry umozliwia wskazanie konkretnego ptatnika. Wéwczas na liscie wyswietlone
zostang wytgcznie przelewy powigzane z tym ptatnikiem.

« Konta bankowe - parametr ten umozliwia wybranie kont wtasnych, z ktérych przelewy zostang wyswietlone.
Domysinie wybrane sg wszystkie konta wtasne. Po zmianie wartosci parametru na "Wybrane", ponizej
pojawi sie tabelka, w ktérej zaznaczy¢ nalezy te sposrod kont, z ktérych przelewy majg zostac¢ wyswietlone.
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Dostepne operacje

Wprowadzanie przelewéw

Dane nowego przelewu wprowadzi¢ mozna klikajgc przycisk + i uzupetniajgc kolejne pola:

Numer przelewu sktadajgcy sie z czterech czesci, automatycznie uzupetniany przez system: kod miejsca
wprowadzania przelewow /rok/miesigc/kolejny numer przelewu.

Data realizacji przelewu - uzupetniania automatycznie na podstawie daty zaznaczonej w polu
kalendarzowym. Mozliwa jest zmiana daty realizaciji.

Ptatnik - pole to pojawi sie, jezeli wskazano miejsce wprowadzania przelewéw obstugujace wielu ptatnikow.
W takiej sytuacji konieczne jest wybranie ptatnika, z ktérego konta nastgpi przelew. W tym celu nalezy
wpisa¢ w polu jego nazwe lub klikngé przycisk == iklikngé go na liscie. Jezeli w danej chwili w oknie
wyswietlane sg przelewy konkretnego ptatnika, pole to zostanie domys$inie wypetnione jego nazwa.

Konto wiasne - numer rachunku bankowego, ktdry zostanie obcigzony. Po kliknieciu przycisku =:= , zostanie
wyswietlone okno zawierajgce numery rachunkéw bankowych wybranego ptatnika (lub takiego, ktory zostat
przypisany do wybranego miejsca wprowadzania przelewéw). Numer rachunku wybra¢ nalezy klikajac go
dwukrotnie.

Rodzaj odbiorcy - parametr okreslajacy, czy odbiorcg przelewu jest Kontrahent, Osoba fizyczna czy Konto
wtasne.

Odbiorca przelewu - kontrahent Ilub osoba wprowadzona wczesniej do systemu. Aby wybraé
kontrahenta/osobe nalezy klikngé przycisk === , co spowoduje wyswietlenie okna Kontrahenci. W zaleznosci
od wartosci parametru Rodzaj odbiorcy, okno otworzy sie z wykazem kontrahentéw lub pracownikéw (0séb).

Rozrachunek - system umozliwia uzupetnienie danych przelewu na podstawie wczesniej wprowadzonego
rozrachunku z kontrahentem/osobg wprowadzong w polu Odbiorca. Aby wybraé rozrachunek dla
kontrahenta/osoby, nalezy klikng¢ przycisk ==, co spowoduje wysSwietlenie okna zawierajgcego wykaz
rozrachunkow wprowadzonych do systemu.

Konto odbiorcy - numer rachunku bankowego odbiorcy. Jezeli kontrahent/osoba wprowadzony w polu
Odbiorca, ma wprowadzony tylko jeden numer rachunku bankowego, zostanie on automatycznie wpisany
przez system. Jezeli kontrahent/osoba ma wprowadzone wiecej niz jeden numer rachunku bankowego (okno
Wykazy -> Kontrahenci ), w polu Konto odbiorcy nalezy klikng¢ przycisk === , co spowoduje wyswietlenie
wykazu numeréw rachunkéw dla wybranego odbiorcy przelewu. Wybdr numeru rachunku bankowego
odbiorcy, nastepuje po dwukrotnym kliknieciu numeru rachunku bankowego.

Przelew tytutem - tytut przelewu.

Tytutem (automat) - wpolu tym znajdzie sie tre§¢ automatycznie dopisywana do tytutu przelewu,
pozwalajgca na jego precyzyjng identyfikacje m.in. podczas importowania do Systemu wyciggow
bankowych po jego wykonaniu. Sposéb ustalania tytutu przelewu jest nastepujacy:

Automatycznie tworzony tytut przelewu sktada sie z nastepujacych sekcji:

« Numeru kontrahenta
« Szczegdtow

« Numeru przelewu

Warto$¢ poszczegdlnych sekcji jest uzalezniona od parametréw systemowych.

Sekcja numeru kontrahenta:

Jesli parametr systemowy "Do tytutu przelewu dotgcz numer kontrahenta" jest ustawiony na "Tak" , jako
pierwszy element tytutu bedzie prezentowany numer kontrahenta np. kir:1; . Jesli parametr systemowy "Do
tytutu przelewu dotgcz numer kontrahenta" jest ustawiony na "Nie", numer kontrahenta nie bedzie dodawany.

Sekcja szczegdtow:
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Kolejny element tytutu jest uzalezniony od wartosci parametru systemowego "Do tytutu przelewu dotgcz
informacje ze szczegotow".

Jesli wartos¢ parametru jest ustawiona na ,1" , do tytutu przelewu nie bedg dodawane informacje dotyczace
klasyfikacji oraz rozrachunku.

Jesli wartos¢ parametru jest ustawiona na ,2", do tytutu przelewu zostang dotgczone informacje dotyczace
rozrachunkéw oraz kwot ze szczegdtdw. Jesli w szczegdtach przelewu nie podano rozrachunku, do tytutu
zostanie dotgczony numer rozrachunku z gtéwnego formularza. Jesli przelew posiada kilka szczegétow
z powtarzajgcym sie rozrachunkiem, kwoty takich pozycji zostang zsumowane, a poszczegdlne rozrachunki
beda prezentowane tylko raz. Jesli po zgrupowaniu pozycji wynikajgcych ze szczegdtéw otrzymamy tylko jeden
rozrachunek, jego kwota nie zostanie dodana do tytutu przelewu.

Jesli wartos¢ parametru jest ustawiona na ,3" do tytutu przelewu zostang dotgczone informacje dotyczace
klasyfikacji oraz kwot ze szczegdtow. Jesli przelew posiada kilka szczegdtéw z powtarzajgcy sie klasyfikacja,
kwoty takich pozycji zostang zsumowane, a poszczegolne klasyfikacje bedg prezentowane tylko raz. Jesli po
zgrupowaniu pozycji wynikajacych ze szczegotéw otrzymamy tylko jedng klasyfikacje, jej kwota nie zostanie
dodana do tytutu przelewu.

Jesli wartos¢ parametru jest ustawiona na ,4", do tytutu przelewu zostang dotaczone informacje dotyczace
klasyfikacji oraz rozrachunku ze szczegdtow. Jesli w szczegbtach przelewu nie uzupetniono rozrachunku,
a rozrachunek podano na gtéwnym formularzu okna, to jest on traktowany jakby byt uzupetniony w kazdej pozycji
szczegotu. Jesli przelew posiada kilka szczegotow z powtarzajgcymi sie rozrachunkiem oraz klasyfikacja,
kwoty takich pozycji zostang zsumowane a rozrachunek oraz klasyfikacja bedg prezentowane tylko raz. Jesli po
zgrupowaniu pozycji wynikajgcych ze szczegdtéw otrzymamy tylko jeden rozrachunek oraz klasyfikacje, jej
kwota nie zostanie dodana do tytutu przelewu.

Jesli w tytule przelewu znajduje sie symbol klasyfikacji, zostanie on skrécony do elementu, po ktérym wystepuja
wytgcznie spacje lub "-".

Ponadto jesli parametr "Do tytutu przelewu dotgcz informacje ze szczegdtdw" bedzie dziatat w trybie
umozliwiajgcym prezentacje rozrachunkow, oraz parametr systemowy "Dodaj przedrostek 'za' przed
prezentacjg informacji orozrachunkach" bedzie ustawiony na "Tak", przed prezentowanymi informacjami
dotyczagcymi szczegétdow zostanie dodany przedrostek "za" np. "za: Rozrachunek1:Kwotaf;
Rozrachunek2:Kwota2;".

Sekcja numeru przelewu:
Ostatnim elementem tytutu przelewu bedzie numer przelewu prezentowany w nawiasach np. (8/2009/11/1).

» Kwota przelewu.

o Waluta, w ktorej realizowany bedzie przelew - pole zablokowane do edycji przez uzytkownika. Pole to jest
uzupetnianie automatycznie przez system, na podstawie waluty przypisanej do numeru rachunku
bankowego, wprowadzonego w polu Konto wtasne. Okreslenie czy rachunek wiasny jest rachunkiem
walutowym oraz przypisane waluty rachunku bankowego odbywa sie w oknie Konfiguracja -> Ptatnicy.

« Kwota w walucie rozrachunku - kwota przelewu wyrazona w walucie rozrachunku, uzupetniana przez system
automatycznie w przypadku wprowadzania danych na podstawie rozrachunku z kontrahentami / osobami.

« Opis przelewu - pole dodatkowe przeznaczone na wprowadzanie dodatkowych uwag do przelewu.
« Typprzelewu:
o Zwykly.

o US - przelew do Urzedu Skarbowego. Jezeli wybrana zostanie ta opcja, dostepne stang sie
dodatkowe pola wymienione ponize;j.

« Okres rozliczenia (rok, typ nr)
« Symbol formularza

« ldentyfikator zobowigzania
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Po wypetnieniu pdl nalezy klikngé przycisk " Zapisz zmiany" H

Aby zrezygnowac z wprowadzonych zmian, nalezy klikng¢ przycisk " Anuluj zmiany" |

Usuniecie przelewu

Operacja umozliwia usunigcie z wykazu wskazanego przelewu. Usuniecie jest mozliwe tylko wéwczas, gdy przelew
nie jest zaakceptowany lub zrealizowany. Aby usung¢ przelew, nalezy zaznaczy¢ go klikajgc na jego numerze.

Tworzenie przelewow na podstawie sald zobowigzan

Operacja umozliwia utworzenie przelewow na podstawie sald zobowigzan (rozrachunkéw z kontrahentami)
wynikajacych z wprowadzonych zapiséw ksiegowych, bez wprowadzania wczesniej jakichkolwiek danych przelewu.

Aby wybra¢ rozrachunki na podstawie ktorych majg by¢ wprowadzone przelewy, nalezy klikng¢ przycisk E

W wyswietlonym oknie, w polu Data ptatnosci od ... do... nalezy podac¢ zakres dat ptatnosci powstatych zobowigzanh.

Po uzupetnieniu dat, nalezy klikng¢ przycisk @ co spowoduje wyswietlenie powstatych inieuregulowanych
zobowigzan (rozrachunkéw o typie rozrachunku, ktére nie sg naleznosciami). Aby zaznaczyé rozrachunki, na
podstawie ktorych zostang utworzone przelewy, nalezy wprowadzi¢ znak ? klikajac w pustym polu obok rozrachunku,

v

ktéry ma by¢ zaznaczony. Klikniecie przycisku spowoduje zaznaczenie wszystkich rozrachunkéw, natomiast

klikniecie przycisku e spowoduje usuniecie zaznaczenia dla wszystkich zaznaczonych rozrachunkéw. Nastepnie

nalezy klikngé¢ przycisk @ co spowoduje utworzenie przelewéw na podstawie wskazanych zobowigzah. W wyniku tej
operacji zostang uzupetnione pola:

« Numer przelewu.

o Data realizacji: wto pole zostanie wpisana data ptatnosci zobowigzania, wprowadzona w trakcie
ksiegowania danego rozrachunku.

« Konto wiasne: w to pole zostanie wpisany numer rachunku bankowego, ktéry zostat ostatnio uzyty w trakcie
wprowadzania przelewow.

« Odbiorca - kontrahent / osoba, z ktérg powstato zobowigzanie.
« Rozrachunek: symbol rozrachunku.

« Konto odbiorcy: w to pole zostanie wpisany numer rachunku bankowego odbiorcy przelewu. Mozliwa jest
zmiana numery rachunku bankowego.

o Tytutem (automat): w polu tym zostanie wprowadzony tytut przelewu, utworzony automatycznie przez

system zawierajgcy kolejno: Numer rozrachunku; numer kontrahenta; numer przelewu; symbol klasyfikaciji
budzetowej wéwczas gdy rozrachunek zostat zaksiegowany na koncie z klasyfikacjg budzetowg; kwota
przelewu.
Informacje zawarte w polu Tytutem (automat) zostang dotgczone do informacji dotgczonej w polu Przelew
tytutem i razem bedg stanowity tytut przelewu. Jezeli pole Przelew tytutem nie zawiera zadnych informacji,
tytut przelewu bedzie zawierat tylko informacje zawarte w polu Tytutem (automat). Aby mozliwe byto
zmodyfikowanie lub catkowite usuniecie zawartosci pola Tytutem (automat), nalezy wstawié¢ znak I klikajac
w polu Bez automatu.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane 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

Szukanie w tabeli

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

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

SZLIkEIi W kolumnie | Mazvwa LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ezglednia) wielkasd liter [ ﬂ

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

L]

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

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych 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 biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

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

Klikniecie przycisku "Szukaj" o o] spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.3.4. Akceptacja przelewow
Okno stuzy do zaakceptowania sporzgdzonych przelewéw.

u Akceptacja przelewsw:

Wybor
Juty 2008 ﬂ Nr przelewu Data Kwota ‘Waluta Odbiorca

. [~ 1200802727 2008.02.21 10,00 PLM &1 1750
Pt sr ez Pt S0 N | =y yonngsasos 20080248 1250000 PLM 7132011853 (MEGA &. Chojna, 921540
y T2 3 [T qr200862129 2008.0248 9500000 PLM  B133193574 (Frzedsiehiorstwo 34 3163
g 78 90 [T 120082430 2008 0218 30 050,00 PLMN 83890407741 (Przedsighiorstwo 95 1030
31451617 T 9200802431 20080218 3EE0  PLM 5272262337 (Pionier Il Magdsle 93 1020
Wybér okresy Y 21 2 324 v q/2008/2/32 20030215 7308 PLM 5272262337 (Pionier Il Magdale 55 1020
BY 25 2 W 45200842033 20080215 109,80 PLN 5272262337 (Fionier Il Magdsle 951020
[ 1/200842435 2008 0218 3650 PLM 5272262337 (Pionier Il Magdsle 98 1020
Dzizig) 20080303 [T 1r2008r2i36 2008 0218 78,08 PLM 8272262337 (Pionier Il Magdsle 958 1020
Migjzea wproy . przelewd [~ 17200802737 2008.02:18 109,80 PLN  S272262337 (Plonier Il Magdale 595 1020
= Wszysikie [V, 17200802738 2008.02:18 4382 PLM 5271040244 (Pionier | Robert S 76 1020
" Wivbrane 11200872139 2008.0248 6344 PLM 5271040244 (Pionier | Robert $ 761020
[~ 17200842740 2008 0218 4370 PLM  PPOSIE (Pycinski Slawomi) 331140

[~ 17200812741 20080225 470,80 PLN 9522014135 (Star-Ter Catering 83 103 -

z . W 1200842742 20080225 256076 FLM 8941799528 (DAMWID Wands 03 108 Przycisk
azm;cza'me [V 3/2008/2/18 2008.02.25 27450 PLH 5272262337 (Pionier Ill Magd 98 103  zatwierdzenia
przelewow h akceptagiji

przeznaczonyc < zaznaczonych
dO akceptacjl Pocsumovwanie przelewéw

baczna suma kot 141 466,08 =, w tym zaznaczons:

3 067,06/ =

% o|d]

Akceptacja przelewow
Dostepne operacje

Akceptacja przelewow
Operacja umozliwia wskazanie przelewow, ktore bedg zaakceptowane.

Akceptacja powoduje zablokowanie przelewow

do edycji. Mozliwe jest wycofanie akceptacji przelewéw przez osoby uprawnione. Mozliwos¢é wycofania akceptacii
przelewdéw ma na celu umozliwienie poprawy przelewu przed jego realizacjg. Brak akceptacji przelewéw nie powoduje

niemozliwosci ich realizacji.

Pole kalendarzowe - po wybraniu w kalendarzu dowolnego miesigca

program wyswietli wszystkie przelewy z datg

realizacji wtym miesigcu. Zaznaczenie konkretnego dnia spowoduje wys$wietlenie przelewdw, z datg realizacji

w danym dniu.

<] luty 2008 B

Pnowat Sr Cz Pt So N
5 12 3
§l4 5 8 7 8 910
7111 12 13 14 15 18 17
g |18 19 20 21 22 23 24
alzs 26 27 23 29

Dzisiai 200802.22

Miejsce wprowadzania przelewdw - parametr okreslajgcy czy wyswietlane przelewy pochodzg ze "Wszystkich" lub
"Wybranych" miejsc wprowadzania przelewéw. Po wyborze opcji "Wybrane" nalezy dokona¢ wyboru miejsc
wprowadzania przelewéw. Woéwczas na ekranie zostang wyswietlone przelewy, ktére zostaly sporzgdzone
w wybranych miejscach wprowadzenia przelewOw oraz nie zostaty wczesniej zaakceptowane.
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hligjeca weprony | prTelEne

(" wWazyatkie i‘
* WWybrane o,
Wyhor Symbo

v Jan Kowalzki

[ Adam Tureck

W  Tomasz Jasny

[+  Pawetl Howak

[ &nna Kowalska

Aby zaakceptowac przelew nalezy zaznaczy¢ puste pole w kolumnie "Wybdr", dla ktérej chcemy dokonaé akceptacii.

Aby zaakceptowaé wszystkie przelewy nalezy klikng¢ przycisk "Zaznacz wszystkie" v . Natomiast klikniecie

przycisku "Usun wszystkie zaznaczenia" A spowoduje usuniecie zaznaczenia dla wszystkich miejsc wprowadzania
przelewow.

Nastepnie w celu zapisania zmian nalezy klikngé przycisk "Zapisz zmiany" B Aby zrezygnowaé zwczesniej

wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

W dolnej czesci obszaru danych znajduje sie "Podsumowanie", zawierajgce tgczng sume kwot wyswietlonych
przelewow oraz sume kwot przelewdw zaznaczonych do akceptacji.

Paodzumawanie

Laczna suma kot 10,00 =i, we tyim zaznaczone; 0,00 =zt
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4.3.5. Anulowanie akceptacji przelewéw

Operacja akceptacji przelewu powoduje zablokowanie mozliwosci edycji przelewu. W oknie Korekta akceptaciji
przelewow istnieje mozliwos¢ wykonania operacji odwrotnej do akceptacji, co w konsekwencji umozliwi ponowng
edycje wybranego przelewu.

w Anulowanie akceptacji przelewdw E@gl

Wybor
ﬂ Wrzesiei 2008 ﬂ Data akcept. Hr przelewu Data Kwota ‘Waluta
. W 20080941 2411141 2005.09.11 B70000  PLM 13260
Pn ¥ =r €z Pt So M| o g0ge01 2010102 2008.09.11 550,00 PLH 1004 (U
WP 23458 T ooga0ea1 2010103 2008.09.11 1500000 PLM 1003 (U
IR S MNAIT M T opgngat 2717114 20080911 420000 PLM 1008 (U

(15 16 17 15 19 20 A
9022 23 24 25 26 27 28
40( 29 30

Kliknij by wybrac

przelewy

Cofnij akceptacje
wskazanych

Dzizia) 2005.09.11

Migjzoa wprowy, prelesydgun

O Wazystkie ¥4 :
& Wybrane E‘ < przelewow
Wybor

¥  PLACE v |

W obszarze nawigacji okna znajdujg sie dwa elementy umozliwiajgce okreslenie zakresu prezentowanych przelewéw,
mianowicie:

L]

L]

Kalendarz
Wybédr miejsca wprowadzania przelewéw
Obiekt Kalendarz wybér prezentowanych przelewdéw poprzez okreslenie daty ich realizacji.

Element Wybdr miejsca wprowadzania przelewéw stuzy do okreslenia miejsc, dla ktérych prezentowane
beda przelewy. Program udostepnia dwie opcje wyboru kont:

1. Wszystkie
2. Wybrane

W przypadku wyboru opcji Wszystkie prezentowane dane bedg dotyczyly wszystkich miejsc wprowadzania, natomiast
w przypadku wyboru opcji Wybrane dodatkowo wyswietlana jest tabela zawierajgca miejsca wprowadzania przelewow.
Za pomoca tej tabeli mamy mozliwosé okreslenia miejsc wprowadzania przelewow poprzez umieszczenie zaznaczenia
w kolumnie Wybdr.

Tabela przelewéw zawiera przelewy spetniajgce warunki okreslone w poprzednich elementach. Dane prezentowane sg
w nastepujgcych kolumnach:

Zaznaczenie - pole umozliwiajgce zaznaczenie przelewu do korekty akceptacji,
Nr przelewu - pole prezentujgce numer przelewu,

Data - pole zawierajgce date realizacji przelewu,

Kwota - pole zawierajgce kwote przelewu,

Waluta - pole prezentujgce walute, w jakiej jest generowany przelew,

Skrécona nazwa odbiorcy - pole prezentujgce skrécong nazwe odbiorcy przelewu,

Przelew tytutem - pole prezentujgce tytut przelewu.

Istnieje mozliwos¢ zaznaczenia lub cofniecia zaznaczenia wszystkich pozycji w tabeli przez uzycie przyciskow
znajdujgcych sie na pasku sterowania.
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Korekta akceptacji przelewdéw nastepuje w momencie zaznaczenia ich w Tabeli przelewdw oraz wybrania przycisku
ekranowego Zapisz zmiany, znajdujgcego sie w obszarze sterowania okna. Wykonanie tej operacji spowoduje
usuniecie z tabeli wiersza zawierajgcego zaakceptowany przelew.

Dostepne operacje

Anulowanie akceptacji przelewéw
Operacja umozliwia cofniecie akceptacji wybranych przelewow.

Lista przelewéw zaakceptowanych lecz jeszcze nie zrealizowanych znajduje sie tabeli zajmujacej gtdwng czes¢ okna.
Zawarto$¢ listy mozna dodatkowo zmodyfikowac za pomocg nastepujgcych parametrow:

« Kalendarz, umieszczony w lewej gérnej czesci okna umozliwia wyswietlenie wytgcznie przelewdw z datg
realizacji w okreslonym przedziale czasu:

1. Wybranie okreslonego miesigca za pomocg przyciskow strzatek nad kalendarzem powoduje wy$wietlenie
wszystkich przelewdw z datg realizacji we wskazanym miesigcu.

2. Klikniecie konkretnej daty w kalendarzu powoduje wyswietlenie w tabeli wytgcznie przelewdw z datg realizaciji
w danym dniu.

« Miejsce wprowadzania przelewéw - parametr ten umozliwia wyswietlenie w tabeli wytgcznie przelewéw
wprowadzonych w okreslonym miejscu wprowadzania przelewéw. Jezeli jego warto$¢ zostanie zmieniona
z "Wszystkie" na "Wybrane" wyswietlona zostanie tabela, w ktorej nalezy wskaza¢ miejsca wprowadzania
przelewéw zaznaczajgc pola "Wybor" obok ich nazw.

Przelewy, ktorych akceptacja ma zosta¢ cofnieta nalezy wskazaé zaznaczajgc pole "Wybor" w tabeli zajmujacej
centralng czes¢ okna. Wszystkie przelewy w tabeli zaznaczy¢ mozna klikajgc przycisk "Zaznacz wszystkie" v

a usung¢ wszystkie zaznaczenia za pomocg przycisku "Usun zaznaczenie ze wszystkich" \ﬁ_

Po wybraniu przelewow do akceptacji nalezy klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" = .
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4.3.6. Realizacja przelewéw

Okno umozliwia realizacje przygotowanych przelewéw dla kontrahentéw oraz pracownikéw w postaci wydruku lub

przelewu elektronicznego.

" Realizacja przelewow

3

&

15 16 17 1819 20

Wybor g
j wrzesiei 2008 ﬂ Humer przelewu Data Kwota ‘Waluta Odbiorca Przelew tytul
. I~ zmnn 2008.09.11 670000 FLW CIT Dostawa materisiin biuroweych
Pt srCz P So NIM= 502 2008.09.11 550,00 PLN CIT Wiywiz $mieci
I8 9N AATAI I 59944 2008 09 1 435 PN T Ochrona

3
40

@

Wybierz przelew do

22 23 24 25 26 27 28
28 30 - .
realizacji

Dzisiaj: 2008.09.12
Rodza) wallt przelewu Wszystkiz LI
Wiybrane przelewy
" VsTysthie

% Taakceptowane

Wybrane migjsca

[

Okres| parametry realizaciji
przelewu

50 0772 0370 1575 1646 9458 9511 2

& Wazystkie
" Wybrane
Ustal liste
widocznych
pl’ZE|EWOW Wyhdr sposobu reslizaci
O hiyruk " Przelew elekironiczny
Mazwa wiasna i kortrahenta
o {
Barki Format eksportu System VideoTEL format I, krajowy
|Wszystk\e ,‘ Mazwa pliku C:przelesey\przelewy 2013 imp
‘wybrane korts Data generaci 2003.09.12
" Wezystkie i‘ Opis
& Wybrans = Podsumowanie
Wyhér G Egezna suma kwot: 26 450,00 7, v tym zaznaczone 15 000,00 2+
M 353001 0371 6653 1165 8364 4201
W' 26 7459 2425 7435 4845 2342 544¢
W 495217 3258 4851 6736 5991 495¢
=2

Wykonaj
przelew

Realizacja przelewow

Dostepne operacje

Wybranie przelewéw do realizacji
Operacja umozliwia wskazanie przelewow, ktore zostang zrealizowane.

Lista wprowadzonych przelewéw znajduje sie w tabeli zajmujgcej goém
dodatkowo modyfikowac za pomocg nastepujgcych parametréw:

g czes¢ okna. Zawartos¢ tej listy mozna

« Kalendarz, umieszczony w lewej gémej czesci okna umozliwia wyswietlenie wytacznie przelewdw z datg

realizacji w okreslonym przedziale czasu:

« Wybranie okreslonego miesigca za pomocg przyciskéw strzatek nad kalendarzem powoduje
wysSwietlenie wszystkich przelewéw z data realizacji we wskazanym miesigcu.

« Klikniecie konkretnej daty w kalendarzu powoduje
z datg realizacji w danym dniu.

wyswietlenie w tabeli wytgcznie przelewéw

« Rodzaj walut przelewu - pole to umozliwia ograniczenie zawartosci listy tylko do przelewdéw walutowych lub
tylko do przelewow w ztotéwkach. Domys$inie w tabeli wyswietlane sg wszystkie przelewy niezaleznie od

waluty.

« Wybrane przelewy - parametr ten pozwala okresli¢, czy w tabeli pojawig sie wszystkie przelewy, czy tylko te

ktore zostaty zaakceptowane.
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« Miejsce wprowadzania przelewdw - parametr ten umozliwia wyswietlenie w tabeli wytgcznie przelewéw
wprowadzonych w okreslonym miejscu wprowadzania przelewow. Jezeli jego wartos¢ zostanie zmieniona
z "Wszystkie" na "Wybrane" wyswietlona zostanie tabela, w ktérej nalezy wskaza¢ miejsca wprowadzania
przelewdw zaznaczajgc pola "Wybdr" obok ich nazw.

« Banki - parametr ten umozliwia wybranie przelewdw z rachunkéw okres$lonych bankéw. Domys$inie na liScie
pojawiajg sie wszystkie przelewy, niezaleznie od rachunku, z ktérego majg zosta¢ wykonane. Na rozwijanej
liscie mozna wybra¢ dowolny bank, ktéry zostat wprowadzony do systemu iw ktérym pfatnik posiada
rachunek.

o Wybrane konta - parametr ten umozliwia wyswietlenie w tabeli wytacznie przelewdéw obcigzajgcych
konkretny rachunek Iub rachunki bankowe. Jezeli jego warto§¢ zostanie zmieniona z "Wszystkie" na
"Wybrane" wyswietlona zostanie tabela, w ktorej nalezy wskazaé rachunki zaznaczajgc pola "Wybdr" obok
ich numeréw.

Przelewy, ktére majg zostacC zrealizowane nalezy wskazac klikajac odpowiadajgcy im wiersze w tabeli zajmujacej
centralng czes¢ okna. Wiele przelewdw zaznaczy¢é mozna przytrzymujac klawisz Ctrl podczas klikania kolejnych
przelewoéw. Ponadto po kliknigciu jednego z przelewdw, przytrzymanie klawisza Shift i klikniecie innego przelewu
powoduje wybranie wszystkich przelewéw znajdujgcych sie w tabeli pomiedzy wskazanymi. Wszystkie przelewy

u'“

w tabeli zaznaczy¢é mozna klikajac przycisk "Zaznacz wszystkie , ausung¢ wszystkie zaznaczenia za pomocag

przycisku "Usunh zaznaczenie ze wszystkich" S

Realizacja przelewow poprzez wydruk
Operacja umozliwia utworzenie wydruku zawierajgcego polecenia przelewéw dla banku.

W celu stworzenia wydruku nalezy okresli¢ nastepujgce parametry, ktdrych pola znajdujg sie ponizej gldwnej tabeli
okna:

« Wybodr sposobu realizaciji - jako sposéb realizacji nalezy wybraé "Wydruk".

o Wybdr druku - parametr umozliwiajgcy wybdr szablonu druku sposréd zdefiniowanych w oknie "Edytor druku
przelewow".

o Nazwa wiasna ikontrahenta - parametr ten pozwala on okresli¢, czy w miejscach na nazwy ptatnika
i kontrahentéw na druku umieszczone zostang rowniez adresy tych podmiotow.

« Data generaciji - domysinie system wprowadza w to pole date biezgca.
o Opis.

Po ustaleniu powyzszych parametréw nalezy klikngé przycisk "Wykonaj przelewy" IF==.

Realizacja przelewow droga elektronicznag

Operacja umozliwia utworzenie pliku eksportu zawierajgcego polecenia przelewoéw dla banku.

W celu stworzenia pliku nalezy okresli¢ nastepujace parametry, ktdrych pola znajdujg sie ponizej gtdwnej tabeli okna:
« Wybdr sposobu realizacji - jako sposéb realizacji nalezy wybrac "Przelew elektroniczny".

« Format eksportu - nalezy wybraé na rozwijanej Liscie jeden z formatéw przelewu elektronicznego.

o« Nazwa pliku - wpolu tym nalezy wpisaé nazwe pliku .Ponadto klikniecie przycisku === otwiera okno
pomochnicze, w ktérym mozna wskazac¢ konkretny folder gdzie plik ten ma zosta¢ utworzony.

« Data generaciji - domyslnie system wprowadza w to pole date biezgca.
o Opis.

Po ustaleniu powyzszych parametréw, nalezy kliknaé przycisk "Wykonaj przelewy" IE=.
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4.3.7. Korekta realizacji przelewow

Okno umozliwia cofniecie realizacji przygotowanych przelewow dla kontrahentow oraz pracownikow.

" & Korekta realizacji przelewow

Data Kwota

|

Waluta (ulbiorca Przelew tytu

Wyhor
ﬂ wrzesief 2008 ﬁ LIMe =0 5 T0
. [ 2010101
Pn 't Sr Cz Pt S0 N 211112

/1 2 3 4 5 6 7
IF| 8 9 10 111213 14
38|15 18 17 18 19 20
39|22 23 24 25 26 27
40) 29 30

zrealizowany
przelew do
cofniecia

Czisiaj. 2005.09.12
Rodzaj waldt przelewy  Warystkie
Wybrane przelewy
& wizzystkie
" Iaakceptowane

Wbrane migjsca
& \uszystrie

" Viybrane
Okresl
zawartosé listy
zrealizowanych
przelewow
Banki
[Piszystiie -

VWybrane korta
% Wazystkie
" Wyhrane

20030911
2005.09.11

2008.09.11

670000 PLM CIT
550,00 PLN CIT

2008.09.11 15 000,00] PLN

420000 PLM CIT

Dostavwa materiaiivw biurowyct
W az Smisci

CIT
Qchrana

Lista
zrealizowanych
przelewow

Cofnij
realizacje

przelewow

Korekta realizacji przelewow

Dostepne operacje

Cofanie realizacji przelewéw

Operacja umozliwia usuniecie z systemu informac;ji o realizacji wskazanego przelewu lub przelewow.

Lista zrealizowanych przelewéw znajduje sie w tabeli zajmujgcej gldwng czes¢ okna. Zawartos¢ tej tabeli mozna

dodatkowo modyfikowa¢ za pomocg nastepujgcych parametrow:

« Kalendarz, umieszczony w lewej gornej czeSci okna umozliwia wyswietlenie wytgcznie przelewoéw z datg
realizacji w okreslonym przedziale czasu:

1. Wybranie okreslonego miesigca za pomocg przyciskow strzatek nad kalendarzem powoduje wyswietlenie
wszystkich przelewdw z datg realizacji we wskazanym miesigcu.
2. Klikniecie konkretnej daty w kalendarzu powoduje wyswietlenie w tabeli wytacznie przelewdw z datg realizaciji

w danym dniu.

« Rodzaj walut przelewu - pole to umozliwia ograniczenie zawartosci listy tylko do przelewdéw walutowych lub
tylko do przelewdw w ztotowkach. Domysinie w tabeli wyswietlane sg wszystkie przelewy niezaleznie od

waluty.

« Wybrane przelewy - parametr ten pozwala okresli¢, czy w tabeli pojawig sie wszystkie przelewy, czy tylko te

ktére zostaty zaakceptowane.

« Miejsce wprowadzania przelewéw - parametr ten umozliwia wyswietlenie w tabeli wytgcznie przelewow
wprowadzonych w okreslonym miejscu wprowadzania przelewow. Jezeli jego wartos¢ zostanie zmieniona
z "Wszystkie" na "Wybrane" wyswietlona zostanie tabela, w ktérej nalezy wskaza¢ miejsca wprowadzania

przelewdw zaznaczajgc pola "Wybdr" obok ich nazw.

« Banki - parametr ten umozliwia wybranie przelewdéw z rachunkéw okreslonych bankéw. Domysinie na liscie
pojawiaja sie wszystkie przelewy, niezaleznie od rachunku, z ktérego majg zosta¢ wykonane. Na rozwijanej
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liscie mozna wybra¢ dowolny bank, ktéry zostat wprowadzony do systemu iw ktérym pfatnik posiada
rachunek.

o Wybrane konta - parametr ten umozliwia wyswietlenie w tabeli wytgcznie przelewdéw obcigzajgcych
konkretny rachunek lub rachunki bankowe. Jezeli jego warto$¢ zostanie zmieniona z "Wszystkie" na
"Wybrane" wyswietlona zostanie tabela, w ktorej nalezy wskazaé rachunki zaznaczajgc pola "Wybdr" obok
ich numerdéw.

Przelewy, ktérych realizacja ma zostaé¢ cofnieta nalezy wskazac klikajgc odpowiadajgcy im wiersz w tabeli zajmujacej
centralng czes¢ okna. Wiele przelewdw zaznaczy¢é mozna przytrzymujac klawisz Ctrl podczas klikania kolejnych
przelewow. Ponadto po kliknieciu jednego z przelewéw, przytrzymanie klawisza Shift i klikniecie innego przelewu
powoduje wybranie wszystkich przelewéw znajdujgcych sie w tabeli pomiedzy wskazanymi. Wszystkie przelewy

v

w tabeli zaznaczy¢ mozna klikajgc przycisk "Zaznacz wszystkie" ausungC¢ wszystkie zaznaczenia za pomocg

przycisku "Usun zaznaczenie ze wszystkich" ‘*.

Po wybraniu przelewéw, cofniecie ich realizacji nastepuije po kliknieciu przycisku "Cofnij realizacje" IE=.
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4.3.8. Edytor druku przelewéw

Opis dziatania okna znajduje sie w dodatku dotgczonym do instrukcji uzytkownika.
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4.3.9. Rejestry wyciggoéw bankowych

Okno stuzy do wprowadzania nowych oraz modyfikacji lub usuniecia istniejacych rejestrow wyciggéw bankowych,
oddzielnie dla kazdego pfatnika. W zaleznos$ci od potrzeb uzytkownika mozna zdefiniowa¢ wiele rejestréow wyciagdéw
bankowych. Korzystne jest zdefiniowanie rejestrow wyciggéw bankowych dla kazdego rachunku bankowego osobno,
gdyz utatwi to ewidencje wyciggéw. Kazdy rejestr posiada odrebng numeracje wyciggow bankowych nadang
automatycznie przez system, jednak mozliwa jest jej zmiana przez uzytkownika w trakcie wprowadzania wyciggow.

# Rejestny wyciagéw bankowych E@E|

Ptatnicy g

Phatrik 1 Humer Humer rachunku Hazwa rejestru

Phatnik 2 1 T0116020040000300211314314
Phatnik 3
Phatnik 4
Phatnik 5

Rejestry wyciagow ¥
bankowych

Mumer 1

Wybor Rlumer rachunky 701 16020040000300211614314 J
platnika

Mazvwa rejestru Rejestr 1
Rejestr ksiggowy rejl Rejestr 1 j
Format importu B VideoTEL Szeroki 2 - 13 pdl

Szczegoly wybranego
rejestru

[ Bank depozytowsy
[ Rachunek pomocniczy dia Srodkdwe na wydstki nie

=

aa5

Rejestry wyciaggow bankowych
Dostepne operacje

Wprowadzanie rejestru wyciggu bankowego

Operacja umozliwia dopisanie nowego rejestru bankowego do wykazu rejestréw bankowych z jednoczesnym
okre$leniem, dla jakiego ptatnika ma by¢ prowadzona ewidencja ksieggowa wyciggdw bankowych w tym rejestrze.
Nowy rejestr bankowy definiujemy poprzez wprowadzenie: numeru rejestru, opisowej nazwy, numeru konta
bankowego, rejestru ksiegowego, w ktérym majg by¢ ksiegowane obroty rejestru bankowego.

Uwagal!

Przed utworzeniem nowego rejestru wyciggu bankowego nalezy wybra¢ ptatnika, dla ktérego ma by¢ utworzony nowy
rejestr bankowy. Wyboru tego dokonujemy w lewej czesci okna, poprzez wskazanie symbolu wybranego pfatnika.

Nowy rejestr wyciggow bankowych definiuje sie przez wprowadzenie:
« Numeru rejestru bankowego.
« Nazwy opisowej rejestru bankowego.
« Konta: numeru rachunku bankowego, ktérego bedg dotyczy¢ wyciagi bankowe.

« Rejestru ksiegowego: symbolu rejestru ksiegowego, w ktérym bedg ksiegowane obroty zrejestru
bankowego.

« Formatu importu WB - klikniecie przycisku === umieszczonego obok tego pola spowoduje wyswietlenie
listy dostepnych w Systemie formatéw importu danych z systemdw informatycznych bankéw. Po wybraniu
jednego znich, podczas importu wyciggébw bankowych widoczne bedg wytgcznie pliki zgodne ze
wskazanym formatem.

« Banku depozytowego: umieszczenie znaku w polu "Bank depozytowy", umozliwia obstuge danego rejestru
bankowego przez modut Sumy depozytowe. Jezeli modut ten nie jest stosowany w biezgcej instalacji
Systemu, pole to powinno pozostaé niezaznaczone.

« Rachunek pomocniczy dla srodkéw na wydatki niewygasajace - jezeli pole to zostanie zaznaczone,
dany rejestr zostanie wykorzystany do przechowywania wyciggdéw rachunkéw pomocniczych dla srodkéw na
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4.3.9. Rejestry wyciggéw bankowych

wydatki niewygasajgce zgodnie paragrafem 14 rozporzgdzenia Ministra Finanséw z dn. 29 czerwca 2006.
Wyciggi beda figurowaty w takim rejestrze z datg 31 grudnia poprzedniego roku iz takg tez datg zostang
zaksiegowane.

Aby zapamieta¢ wprowadzone zmiany nalezy klikngé przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby zrezygnowaé

z wprowadzonych zmian, nalezy przez zapisem klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie rejestru wyciagu bankowego
Operacja umozliwia skasowanie wskazanej pozycji z wykazu rejestrow wyciggdéw bankowych dla wybranego ptatnika.

Rejestry wyciagdw bankowych |E|

2 : .
‘“"\r/ Czy usungc wskazane dane

Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Talk, | Mie

Uwaga!

Operacja ta jest to mozliwa tylko wtedy, gdy do usuwanego rejestru wyciggdw bankowych nie zostaty wczesniej
wprowadzone wyciggi bankowe. W przeciwnym wypadku system wyswietli odpowiedni komunikat:

Operacja nie moze byc wykonana

@ Uzuniecie wekazanych danych nie jest mozlive. Sg potrzebne do pravvichowe] pracy programu.

ﬂ

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. Wylgczenie podgladu
i powrot do pracy w oknie nastepuje po kliknieciu tego samego przycisku, ktory w trybie podglagdu ma opis

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

Drukowanie wydawnictwa okna

Aby dokona¢ wydruku danych z okna nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Drukuj" ﬁ'.

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 pomochnicze:
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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:

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

« Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat 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 umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

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

« Od biezgcej 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 wielkos$ci 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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4.3.10. Bilanse otwarcia rejestru wyciggéw bankowych

Okno stuzy do wprowadzania bilansu otwarcia dla poszczegdlnych rejestrow wyciggdw bankowych. Aby mozna byto
wprowadza¢ do systemu wyciggi bankowe, nalezy najpierw wprowadzi¢ stan poczatkowy danego rachunku
bankowego. Dla wybranego rejestru wyciggu bankowego istnieje mozliwo$¢é wprowadzenia bilansu otwarcia w jedne;j,
dowolnej walucie, ktéra powinna by¢ wczesniej zdefiniowana w wykazie walut.

3 Bilans otwarcia rejestrow wyciagow bankowych

Rejestry bankowe dd
2012 v| Waluta Bilans otw. Bilans otw. PLH Konto ksiggowe
Humer Humer rachunku PLH 0,00 0,00 258-301- - -
1 26526265247 24627247 2472475
270116020040000300211 514314 < >
Wigluta PLM Korto ksiggowee 258-801- - -
Bilans otvearciz 00 Bilsns atswarcia PLM
Tad budz. J
Obszar wyboru . Projekt 000 L]
. . - Zrodho finansow
rEjEStI'U wyclagow . ﬂ
tagra
bankowy':h Fadanie wiazne J
Jednostia Plac 5 Jedn 1 | Informacje

szczegolowe

: : 8| [+x| =/

Bilans otwarcia rejestréow wyciagéw bankowych

Dostepne operacje

Wprowadzanie stanu poczatkowego rejestru wyciggu bankowego

Operacja umozliwia wprowadzenie stanu poczatkowego wyciggu bankowego poprzez okreslenie ilosci Srodkow
pienieznych na rachunku bankowym w momencie rozpoczecia ewidencji wyciggdw bankowych w rejestrze,
powigzanym z tym rachunkiem bankowym.

Przed rozpoczeciem wprowadzania nalezy wybra¢ zrozwijanej listy rok ksiegowy iwskazac rejestr wyciggu
bankowego, dla ktérego bedzie wprowadzony stan poczgtkowy.

Rejestry bankowe
2012 -~ 7

Humer Humer rachunku \
1 26526265247 24627 247247 2475 \\(_ Krok pierwszy:

27011602004000030021 1214314 W‘y’bér rOkU
ksiegowego

s

Krok drugi:
Wskazanie rejestru
wyciggow bankowych

Nastepnie nalezy wprowadzi¢ wymagane przez system dane:

« Walute rachunku bankowego, w ktorej bedg wprowadzane wszystkie operacje zwigzane zdanym
rachunkiem.
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« Konto, na ktérym ksiegowane bedg operacje zwigzane z wybranym rachunkiem bankowym. Konto to bedzie
podpowiadane przez system w momencie rozksiegowywania wyciggdw bankowych z danego rejestru
wyciggu bankowego. W trakcie ksiegowania wyciggéw bankowych mozliwa jest zmiana tego konta.

« Bilans otwarcia: kwote bilansu otwarcia.

« Bilans otwarcia PLN: kwote bilansu otwarcia po przeliczeniu na PLN, jezeli wczes$niej podano walute obcg
jako walute rachunku bankowego.

« Wartosci analityk dodatkowych przypisane do danego bilansu. Wartos¢ analityki dodatkowej nalezy wybraé
klikajgc przycisk przy jej nazwie oraz dwukrotnie klikajgc odpowiednig pozycje w stowniku danej analityki
dodatkowej

Uwagal!

System pozwala na wprowadzenie tylko jednej waluty dla danego rejestru wyciggu bankowego. Przy probie
wprowadzania kolejnej pozycji pojawi sie komunikat:

Uwaga E3

@ Dla banku moze bye wprowadzona tylko jedna waluta.

Aby zapisa¢ wprowadzone zmiany nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E Aby zrezygnowac

z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" |

Usuniecie stanu poczatkowego rejestru wyciggu bankowego

Operacja to umozliwia skasowanie wczesniej wprowadzonej wartosci srodkéw dostepnych w momencie otwarcia
wprowadzonego rachunku bankowego.

Uwaga!

Operacja ta jest mozliwa tylko wtedy, gdy nie zostaty wczesniej wprowadzone Zzadne wyciggi bankowe w danym
rejestrze wyciggoéw bankowych.

Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Bilans otwarcia rejestrow wyciagow bankowych |g|

M_? Czy usunac wskazane dane ¢

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', znajdujacy sie obok tabeli. Wyswietlone zostanie woéwczas
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:

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

Relacja - pole wyboru, umozliwiajace okreslenie, czy system bedzie prébowat znalez¢ dokfadnie 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 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 biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

Uwzgledniaj wielkosc liter - domys$inie, 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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4.4. Dokumenty

4.4.1. Dokumenty ksiegowe
Okno stuzy do:

« Wprowadzania nowego dokumentu ksiegowego.
« Poprawiania juz istniejgcego dokumentu ksiegowego.
« Usuwania juz istniejgcych dokumentéw ksiegowych.

« Przegladania dokumentéw utworzonych podczas ksiegowania ewidencjonowanych w systemie dowoddw
zrodtowych.

Wprowadzanie dokumentu obejmuje dwie fazy:
« Wprowadzenie nagtéwka dokumentu.
« Wprowadzenie tresci dokumentu (pozycji dokumentu).

System umozliwia wprowadzanie dokumentéw w dowolnej walucie (wprowadzonej do rejestru walut) i zapewnia
automatyczne przeliczenie wartosci na PLN.

] Dokumenty ksiegowe g@@'

Rejestr

I~ 'E povvigzane zWEB Data Hr dekretu Opis Symb. Typ BO BZ Zatw. Akcept. Zrédio i
2007 11 .26 20071 1/319  RE-1107EUR dzisl-S06, rozlicz deleg. zagr 83071z - k
A . . 3a Yo v
2| tistopaa 20¥ Usuwanie z listy rejestrow, ktore stuza "

Amortyzacis ST
Amortyzacis ST

do ksiegowania wyciagow bankowych
i raportow kasowych ymanych na zakue

45| 5 5 7 8 9 10 11| 2007.01.302007A1/327  Koszty dotaci-roziiczenie umowy SPORZL-2.3a8-2-12-
4612 13 14 15 16 17 18 2007.11.302007M1/328  Koszty dotacji-rozliczenie umowy SPOREL-2 3a-3-10-
47(19 20 21 22 23 24 25 2007 11 30 200711/329 Doksiggowanie odsetek od rach 1981 na konto Ministe

ch

Dokumenty
Zrodlowe

48|26 27 28 79 30 2007.11.30 200741330 Zapis techniczny daot rozrachunku walutowego Meblo
200711 26 2007111331 Zyerot dotacj Crylomag

2007.11.02200711/332 Mr coveody Zradiovwega: 1 Zzgin-repil7

2007 11 30 200711/333 Prryjecie do ewidencji St trw otrzymanych od Fundac
2007 .11.302007A1/334 Usluga i pravva autorskie g = umows BTA2007 FYW-2
200711 .30 200711/335  Deklaracja VAT-T za 10/2007

LRRSNS

Informacja
o statusie
dokumentu

Drisiaj 200 §02 28 Dokumert Zr.

Okres ksigoowy)
2007 01.01 - 201 31

ASLY

v
Wyb or daty, Cokument
bﬂdz Zakresu e elak. 2007 § 10/90398 Data dok. 200711 30 | Data wyst. 2007 11.30 | Dataop. gosp. 2007.11 30 | Bilens obw. [ | Bilans zamk. [
. Opis dok. windykacja - rozhicie naleznosc i koszidw Symial f Typ cok i
dat dokumentow
ksiegowych Lp Konto WH Kwota WH Konto MA Kwota MA Opis
120403 -6 000,00 272- -6 000,00 wi ja - rozbicie 3 ii 165271

Pozycja
dokumentu

ksiegowego

£

aznndsa @ 3 B nl@m FHx =H

Dokumenty ksiggowe

Gtéwna tabela okna posiada funkcjonalno$é umozliwiajgcg odszukanie dokumentu ksiegowego na podstawie wartosci
zawartej w dowolnej kolumnie tabeli. W celu skorzystania z tej funkcjonalnosci nalezy dwukrotnie klikng¢ nagtéwek

danej kolumny tabeli, a nastepnie wpisa¢ wyszukiwang wartos¢. System automatycznie wybierze pierwszg pozycije
tabeli, ktérej wartos¢ w danej kolumnie odpowiada wpisane;j.
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Dostepne operacje

Wprowadzanie nagtéwka dokumentu ksiegowego

System pozwala na wprowadzenie dokumentéw do odpowiednich rejestréw ksiegowych. Rejestry ksiegowe widoczne
w polu wyboru rejestrow, w lewej gormej czesci okna definiuje sie w oknie "Rejestry ksiegowe". Nowy dokument

ksiegowy wprowadza sie klikajac przycisk ekranowy "Dodaj dane" + . Nastepnie nalezy wprowadzi¢ dane nagtéwka
dokumentu:

« Numer dokumentu sktada sie z trzech cze$ci (rok \ miesigc \ numer dokumentu). Pierwsza i druga czes¢
numeru dokumentu uzupetniana jest automatycznie przez program (istnieje mozliwos¢ zmiany
wyswietlonych danych), natomiast numer dokumentu nalezy uzupetni¢ samodzielnie. Jezeli nie zostanie
nadany numer przez uzytkownika, to podczas zapisywania danych, system nada numer o jeden wiekszy, niz
dotychczasowy najwyzszy numer dokumentu w danym rejestrze.

- Data dokumentu wprowadzana w kolejnosci rok, miesigc, dzien. Jesli zostanie zaznaczona data w polu
kalendarza widocznego z lewej strony okna, to data dokumentu zostanie domysinie uzupetniona tg data.

« Data wystawienia dokumentu wprowadzana w kolejnosci rok, miesigc, dzien.
« Data operacji gospodarczej wprowadzana w kolejnosci rok, miesigc, dzien.
« Opis dokumentu ksiegowego to pole opisowe.

« Bilans otwarcia, bilans zamkniecia: oznaczenie jednego z pdl oznacza, ze jest to dokument bilansu
zamkniecia lub dokument bilansu otwarcia. Zaznaczenie pdl jest warunkiem koniecznym do prawidtowego
ujmowania kwot z dokumentéw bilansu otwarcia ibilansu zamkniecia w zestawieniach generowanych
z modutu finansowo-ksiegowego,

« Symbol/Typ dokumentu ksiegowego.

Po wypetnieniu pdl nagtéwka nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz dane" E aby zakohczy¢ tworzenie nowego
dokumentu. Spowoduje to automatyczne przejscie do okna edycji pozycji dokumentu.

Ponadto, w zalezno$ci od tego, czy wigczone sg okreslone parametry kontroli dokumentéw ksiegowych, wykonywane
mogag by¢ réwniez dodatkowe kontrole:

o Jesli parametr "Kontrola zakresu daty operacji gospodarczej dokumentu ksiegowego" ma wartos¢ "Tak",
system zglosi ostrzezenie podczas zapisu dokumentéw ksiegowych, w ktérych data operaciji gospodarczej
przekracza okres 30 dni od daty dokumentu lub daty wystawienia.

« Jesli parametr "Kontrola daty operacji gospodarczej i daty wystawienia z biezgcym rokiem ksiegowym" ma
warto$¢ "Tak", system zgtosi ostrzezenie podczas zapisu dokumentéw ksiegowych, w ktérych data operacji
gospodarczej lub data wystawienia jest spoza biezgcego roku ksiegowego.

« Jesli parametr "Wymagalnos¢ dat operacji gospodarczej i wystawienia dokumentu ksiegowego" ma wartosé
"Tak", system blokuje mozliwos¢ zapisu dokumentéw ksiegowych, w ktorych nie wprowadzono daty operaciji
gospodarczej lub daty wystawienia.

Modyfikacja nagtéwka dokumentu ksiegowego

System umozliwia zmodyfikowanie nagtéwka dokumentu. Wszelkie zmiany we wprowadzonym dokumencie sg
mozliwe tylko wtedy, gdy dokument nie zostat jeszcze zaakceptowany lub zatwierdzony. Aby dokona¢ modyfikacji
nagtbwka dokumentu nalezy wybra¢ na liScie w gémej czesci okna dokument ktéry bedzie modyfikowany, klikajac
wiersz, zawierajgcy nazwe dokumentu. Nastepnie w polach edycyjnych nagtéwka dokumentu ksiegowego nalezy

zmodyfikowaé odpowiednie pola i klikna¢ przycisk "Zapisz zmiany" B aby zapamieta¢ zmiany.

141 -



4.4.1. Dokumenty ksiegowe

Usuwanie dokumentu ksiegowego

System pozwala na usuniecie wybranego dokumentu. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy dokument nie zostat jeszcze
zaakceptowany lub zatwierdzony. Nie jest rowniez mozliwe usuniecie dokumentu utworzonego automatycznie podczas
ksiegowania dowodow zrodtowych w oknach miejscach systemu, np. w oknie "Ksiegowanie raportéw kasowych", czy
"Ksiegowanie wyciggow bankowych".

Aby usungé dokument nalezy wskazaé go iklikngé przycisk "Usun dane" X. Po kliknieciu System wyswietli
komunikat:

Dokumenty ksiegowe |E|

:.:?r‘j Czy usunac wskazane dane *

Tak, | Mie

Potwierdzenie spowoduje wyswietlenie przez System nastepujgcego komunikatu:

Dokumenty ksiegowe [

9P

\_..‘r/ Czy choesz usungt caty dokument wraz z jego zawarkoscig ¢

Po ponownym potwierdzeniu wybrany dokument ksiegowy zostanie usuniety z Systemu wraz z jego zawartoscig, czyli
zostang usuniete wszystkie pozycje usuwanego dokumentu.

Wprowadzanie pozycji dokumentu ksiegowego

Wprowadzanie pozycji dokumentu ksiegowego jest drugim etapem wprowadzania dokumentéw ksiegowych do
Systemu.

Okno edycyjne pozycji dokumentu ksiegowego wywolywane jest automatycznie po wypetnieniu pol nagtéwka

dokumentu ksiggowego i kliknigciu przycisku ekranowego "Zapisz dane" H Mozna réwniez otworzy¢ to okno klikajac
dwukrotnie w tabeli dokumentow ksiegowych wybrany dokument. Wywota¢ okno edycji pozycji mozna réwniez po
wybraniu dokumentu w gérmym wykazie dokumentow ksiegowych, klikajgc nastepnie przycisk ekranowy ,Edytuj

pozycje" i |
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] Dokumenty ksiegowe E@@
DOkLllﬂent Lp. Konto WH Kwaota WH Konto MA Kwota MA Opis
= — 1 401-801-80101-4010- 4 560,72 201-801-30101-4010- 4 560,72 Dostawa materialow budewlanych na p 2 AZ-bud sp
2013/01/2
Rejestr rejl
Diata cok. 2013.01 31
Symbol
Tvp
Cpis Dostawa materiatin
budowlanych na
potrzeby remontuy
< >
Irdiko
Tapisu Lp 1 Data op.gosp. . . Dpis Dostavea materishdvw budowlanych na potrzeky remontu
Obrdit WRIEN Ohrdt ha,
Korta 401-501-80101-4010- Konta 201-501-80101-4010-
Kevita 456072 weota 456072
Kortrahent 2 AZ-bud =p. 7 0.0 J
Rozrachunek 201 3/4 =
Twp rozrachun. MNaleznodcl J
Termin patnogei . Data weptaty
Plac ke v Invest J
dednostia v inwest J Jedn. 1 m|
Projekt 001 001 J
ZFréehn finansoe PL.O1 J
Mumer w dzienniku obrotaw: umer s dzienniku obrotaw:
iE + wiEE = = P
=TS v = 2 = = 8 B2 (21X ==

Aby wprowadzi¢ nowg pozycje, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Dodaj dane" + . Nastepnie nalezy wypetni¢ pola

pozyciji:

Lp.: kolejny numer pozycji dokumentu ksiegowego automatycznie wypetniany przez program.
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 wpisaC¢ recznie, mozna réwniez wybra¢ konto zwykazu kont,
wyswietlanego po nacisnieciu klawisza F3. Dane konto mozna szybko znalez¢ w wykazie wpisujgc w polach
wyszukiwania fragment symbolu konta (pole po lewej) lub poczatkowy fragment nazwy konta (pole po lewej).
W zaleznosci od uzytego konta, zostang wyswietlone pola zawierajgce dodatkowg analityke konta, ktére
w oknie "Syntetyczny plan kont" zostaly zdefiniowane jako wymagane podczas ksiegowania na koncie.
Dodatkowe analityki konta, to sa:

« Kontrahent (mozna wybra¢ klikajgc przycisk ekranowy w., anastepnie klikajgc dwukrotnie
nazwe kontrahenta/ osoby).

« Rozrachunek: mozna w pole wpisa¢ symbol faktury lub inny symbol oznaczajacy rozrachunek
- nowo wprowadzony zostanie dodany do zlecenia Wykazy/ rozrachunki dla kontrahenta.
Mozna réwniez wybra¢ rozrachunek ze stownika wyswietlanego po kliknieciu przycisku
ekranowego :--.

« Typ rozrachun.: wykaz typow rozrachunkéw zaktada sie w oknie Stowniki/ typy
rozrachunkéw, nalezy z listy wyboru wybra¢ wiasciwy typ podczas wprowadzania nowego
rozrachunku dla kontrahenta/ osoby.

« Termin ptatnosci: jesli jest okreslony na fakturze, nalezy uzupei¢ to pole.

. Data wptaty: uzupehi¢ podczas uregulowania naleznosci lub zobowigzania, jesli jest
ksiegowana zapfata z tytutu rozrachunku.
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Analityki dodatkowe - wartosci analityk dodatkowych mozna wprowadzi¢ korzystajgc
stownika, dostepnego po kliknieciu przycisku ekranowego -:-.

« Obrét MA: Konto - symbol konta, na ktérym ma by¢ zaksiegowana operacja po stronie MA oraz kwota do
zaksiegowania. Konto mozna wpisac¢ recznie, mozna rowniez wybra¢ konto z wykazu kont, wyswietlanego
po nacisnieciu klawisza F3. W zaleznosci od uzytego konta zostang wysSwietlone pola zawierajgce
dodatkowg analityke konta, ktére w oknie Konfiguracja/ syntetyczny plan kont zostaty zdefiniowane jako
wymagane podczas ksiegowania na koncie. Dodatkowe analityki konta, to sa:

Kontrahent (mozna wybra¢ klikajac przycisk ekranowy :--, anastepnie klikajgc dwukrotnie
nazwe kontrahenta/ osoby).

Rozrachunek: mozna w pole wpisac¢ symbol faktury lub inny symbol oznaczajacy rozrachunek
- nowo wprowadzony zostanie dodany do zlecenia Wykazy/ rozrachunki dla kontrahenta.
Mozna réwniez wybra¢ rozrachunek ze stownika wyswietlanego po kliknieciu przycisku
ekranowego :... Powigzanie pozycji dokumentu ksiegowego z rozrachunkiem ma réwniez
nastepujgce efekty:

« Jesli konieczne jest utworzenie nowego rozrachunku, bedzie on posiadat opis
identyczny z opisem biezacej pozyciji.

« Jesli nie istnieje opis pozycji dokumentu ksiegowego, a zostata ona powigzana
z istniejgcym rozrachunkiem, otrzyma ona taki sam opis, jak opis rozrachunku.

Typ rozrachun.: wykaz typdéw rozrachunkéw zaktada sie w oknie Stowniki/ typy
rozrachunkow, nalezy z listy wyboru wybra¢ wtasciwy typ podczas wprowadzania nowego
rozrachunku dla kontrahenta/ osoby.

Termin ptatnosci: jesli jest okreslony na fakturze, nalezy uzupetni¢ to pole.

Data wplaty: uzupetnic podczas uregulowania naleznosci lub zobowigzania, jesli jest
ksiegowana zaptata z tytutu rozrachunku.

Analityki dodatkowe - warto$ci analityk dodatkowych mozna wprowadzi¢ korzystajgc
stownika, dostepnego po kliknieciu przycisku ekranowego =:s.

Po uzupetnieniu wymaganych przez system pdl pozyciji, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy "Zapisz dane" B aby
zakonczy¢ wprowadzanie danej pozyciji. Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja z wprowadzonych zmian,

woéwczas nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany

n KT

Ponadto wybierajgc okreslong pozycije iklikajac przycisk ekranowy "Wykaz dla rozrachunku" ﬂ mozna uzyskac
dostep do okna ze szczegdtami rozrachunkéw kontrahenta, ktérego dotyczy dana pozycja.
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™ Rozrachunki

Rozrachunki

Szczegoly
rozrachunku

Kartrahent 1 EFFECTOR 5.4, J Tylko z operacjami] Tylko nisureguloveane

Dataod . . do .. Platnik ARFP LI Typ rozrachunku ﬂ
Kontrahent Skrot nazwy kontrahenta Symbol rozrachunku Typ rozrﬂchunku|[)ﬂtﬂ platn. W
1 EFFECTOR 5.A. OR-F/AK/08/02/0001 HAL 2008.03.06 PL

£ 4

orrachunek | Biszace saldo | Tabels z operaciami l OQdroczenis phatnosci ] Qozetki l Tabels odzetek l GrLpy l

Kartrahent EFFECTOR S.4. J Typ rozrachunku MaL Ll
Opis
Wizllta PLIM
Diata platnosci 2008 .03 06
Diata povestania 2005.02.21 Cddzetki we innyim systemie policzone do dnis
. Mie ohlicza) [ Oodzetki ohliczane

5 = 5 Wiydruk: Lista rozrachunkéwd Wialuts weypdruku t-'\l'szysikie:l E . + | X vy

Ponadto System wyswietli komunikat:

« Jesli pozycje sg jednostronne, a system wymaga dwustronnych ksiegowan.

L]

L]

Edycja pozycji
Aby rozpoczgé

Jesli brakuje kont przeciwstawnych.

Jesli konta analityczne nie spetniajg kontroli zgodnosci.

Jesli brakuje danych (np. kontrahenta) podczas uzupetniania pozyciji przez uzytkownika.
Jesli wartosci analityk dodatkowych nie sg zgodne.

Jesli wartosci analityk dodatkowych, uzyte podczas ksiegowania, nie sg wartosciami najnizszego poziomu.

stownika analityk dodatkowych
edycje stownika analityk dodatkowych nalezy w oknie Analityka dodatkowa klikng¢

przycisk ekranowy "Przejscie do okna analityki dodatkowey ..."

& Analityka dodatkowa E|

Spozob prezentaci
o Drzewo { Lista

Analityka dodatkowa
oo
=00
a01.001
001.002
+-002

Szukaj:

Kliknij, aby rozpoczaé
edycje stownika

System otworzy kolejne okno, w ktérym na ogdélnych zasadach mozna dokonac¢ edyciji pozyciji stownika.
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. | Analityka dodatkowa

Analityka dodatkowa
, |
Pokaz wartosc Symbol nadrzed Symbol podrzed =
ol nadrz ol podrz is
o WisTystkie 7 Tylko aktuaine L E =y " b
004..00 Infrastruktura drog
Arlityka dodatkowa 0o . .00 Transport publiczry
falals]
+- 001
+- 002
< >
=1l 5 [ Wiydruk tylka poziomdw nisposrednich =

Modyfikacja pozycji dokumentu ksiegowego

System umozliwia zmodyfikowanie dokumentu. Wszelkie zmiany we wprowadzonym dokumencie sg mozliwe tylko
wtedy, gdy dokument nie zostat jeszcze zaakceptowany lub zatwierdzony. Aby dokona¢ modyfikacji nalezy wybra¢ na
liscie, w gornej czesci okna, nazwe dokumentu, a na liscie, w dolnej jego czesci, okreslong pozycje. Nastepnie nalezy

klikng¢ przycisk "Edytuj pozycje" E, aby rozpoczg¢ modyfikowanie danej pozycji. Ewentualnie mozna dwukrotnie
klikng¢é nazwe dokumentu, aby otworzy¢ okno pozycji dokumentu i wybra¢ odpowiednig wartosc¢ z listy.

= Dokumenty ksiegowe E]EJE|
Rejestr
[T nie povvigzane 7 WE Data Hr dekretu Opis Symb. Typ BO BZ Zatw. Akcept. Zrédto ~
2007 A1 222007414 Dekret z fakiury sprzedazy v Fakl.sprzed.
- 2007.11 2220071172 Dekret z taktury sprzedazy v Fakt.sprzed.
listopad 2007 >| o7 44 om0 Dekret 7 faktury spreedaty v Fakt sprzed
PnoWt &r Cz PL So M 200711 2220071174 Dekret z faktury sprzedazy v Fakt.sprzed.
a4 1 2 3 4 200711 2220071115 Dekret z faktury sprzedazy v Fakl.sprzed.
4505 & 7 08 9 101 2007 11 222007176 Dekret z fakdury sprzedaiy v Fakt. gprzed.
4612 13 14 15 16 17 18 2007 11 22 2007107 Dekret 7 faktury sprredazy v~ Fakt.sprzed
47|19 20 21 22 23 24 25 200711 222007118 Dekret z faktury sprzedazy v Fakt.sprzed.
48|26 27 28 23 0 200711 222007119 Dekret z faktury sprzedazy v Fakl.sprzed.
2007.11.22 20071110 Dekret z taktury sprzedazy v Fakt.sprzed.
Dizisis; 20080227 2007 11 2220071011 Dekret 7 faktury sprredazy v~ Fakt.sprzed
2007 .11 .222007H1M 2 Dekret z faktury sprzedazy v Fakt.sprzed.
SRl LT 2007.11.2220074143  Dekret z fakt da v Fakt d
EPE6 ot Re 1. ekret z faktury sprzedaZy akt. sprzed.
2007.11.29 20071114 Dekret z taktury sprzedazy v Fakt.sprzed. e
Dokument
r dok. 2007 ¥ 11113 Data cok. 200711 22 | Data wyst. 2007 11.22 | Dataop. gosp. 2007.11 22 | Bilans obw. [ | Bilans zamk. [
Opis dok. Dekret 7 faktury sprzedazy Symbol f Typ cok i
Lp Konto WH Kwota WH Konto MA Kwota MA Opis
1 23410 931 FS=PO-FPARPIOT1/0308=Koszty rozmdw PTO113 Toma:
2 226-9-8-09-22 1,68 FS<PO-F/PARPATM1/0308>Koszty rozméd
3 735-1-22-p 763 FS=POFPARPOTH0303=Koszty rozmdw
Edytuj pozycje
< >
. -
S = @ﬁ%@%@} X EE

Okno: Dokumenty ksiegowe

W obu przypadkach nalezy zmodyfikowa¢ odpowiednie pola w ramach danej pozycji i klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany"
, aby zatwierdzi¢ zmiany.
= by zatwierdzi¢ zmi

Jezeli dokument ksiegowy pochodzi z dokumentu zrédiowego to w oknie "Dokumenty ksiegowe" mozliwe jest jedynie
jego przegladanie. Uzytkownik nie ma w tym oknie mozliwosci edycji takiego dokumentu.
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Usuwanie pozycji dokumentu ksiegowego

System umozliwia usuniecie pozycji dla danego dokumentu ksiegowego. Jest to mozliwe tylko wtedy, gdy dokument
nie zostat jeszcze zaakceptowany lub zatwierdzony. Aby usung¢ pozycje dokumentu nalezy wskaza¢ go i klikngé

przycisk "Usunh dane" X_ Usuniecie danych wymaga potwierdzenia:

Dokumenty - pozycje |§|

o

?I") Czy usunac wskazane dane *

Po potwierdzeniu, pozycja dokumentu zostanie usunieta.

Rekapitulacja dokumentu ksiegowego

Rekapitulacja dokumentu ksiegowego stanowi podsumowanie obrotow isald dla wprowadzonego dokumentu,
z doktadnoscig do czesci, z ktérych zbudowane jest konto, np. syntetyki badz analityki. Syntetyka konta okreslana jest
w oknie Konfiguracja/ Struktura konta ksiegowego. Rekapitulacje wykonuje sie klikajac przycisk "Rekapitulacja

dokumentu" . Przycisk ,Rekapitulacja dokumentu" jest widoczny w oknie Dokumenty ksiegowe oraz w trybie edyc;ji
dokumentu ksiegowego:

. | Rekapitulacja dokumentu E|

Cokadnose Konto -
Wialuta (Korto
Analityka
=
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Po wybraniu doktadnosci rekapitulacji nalezy klikng¢ przycisk "Wykonaj zestawienie" @

= Dokumenty ksiegowe

. ~
Rejestr
[T nie povvigzane 7 WE Prnducem_prngramu' © QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. ul. Karala| Rekapitulacja = Wydruk 7 Programu _qmFK
Uzytkownl.k progra[’nu. QNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0. dokumentu wersis 1.00
Rekapitulacja dokumentu 200.03.04
=|  orudziei 2007 3
Pt §r Cz Pt S0 M Dokument ksiggowy 7 rejestru PK nr 2007 /12 / 1z dria 2007 12.01 Z’
48 12 Opis dokumentu: Ksiggowwania Stodkdw trwatech
4913 4 5 6 7 8 8
=0l 10 11 12 13 14 15 18 Symbol konta Obrot Wi Obrot MA Saldo WH Saldo MA
51|17 18 19 20 21 2 23 a7 0,00 14261458 0,00 142 614,58
501 13841015 0,00 13841015 0,00
52|24 25 26 27 20 29 30
520 4204 43 0,00 420443 0,00
S=| 31 700 0,00 129 660,62 0,00 129 660,62
Daisiej, 20080304 701 0,00 1 22450 0,00 1 224,80
Gl FR 768 o0 444,38 000 444,35
) = TSRS 845 131 330,10 0,00 13133010 0,00
Razem konta bilansowe 273 944,63 273 944,68 273 944,68 273 944,68
Razem konta pozabilansowe 0,00 0,00 0,00 0,00
Wiykonat Spravedzit ZTatwvierdzi
danBowalski e

Historia
operacji

Zamknij okno

L 3 = === =[x =F

Okno: Dokumenty ksiegowe

Ksiegowanie decyzji finansowych
Ksiegowanie decyzji finansowych wykonuje sie na etapie wprowadzania pozycji dokumentu ksiegowego wybierajac

przycisk "Ksiegowanie decyzji finansowych" E Po ukazaniu sie okna:
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b Prosze wybraé decyzje finansowa dp zaksiegpwania.. .

232 3 4 5 68 7 8

Kliknij dwa razy aby

Rejestr
ZRKUP Zakupy -] Data Hr dekretu Opis Symbol Typ BO BZ Zatw. Akcept. Zradio
2008.06.30 2008061 Wyposazenie
czerwiec 2008 ﬂ
Pnwt & Cz Pt So N
e 1

24| B 10 11 12 13 14 15 wybra¢ decyzje

25(16 17 18 18 20 21 22 finansowq

20|23 24 25 26 27 25 29

27| 30

Dizisiaj 2005.09.09

Okres ksiggowy:

2008.01.01 - 2008.12.31
Diokument

Iy dok. 2008 § 061 Data dok. 2008.06 30 | Data wyst Data op. gosp Bilans otw. [ Bilans zamk. [

Opis dok. Wyposarenie Symbal ! Typ dok |
Lp Konto WH Kwota WH Konto MA Kwota MA Opis

1 400-75003-4210-10 10 000,00 201-75003-4210-10

jallcipi=

10 000,00 WyposaZenie

Wybér decyzji finansowej

nalezy wybra¢ decyzje finansowg do wprowadzenia wykonujgc dwuklik na wybranej pozycji. Po ukazaniu sie okna:

& Prosze wybrac odpowiedni automat

FRK-4410/395MA ko

12vwBikonto 201 i130p. 4

4 fa-wyposafenie 4210 Kllknlj d"'"ra razy ahy
£ fa- pozostate WP 421 Wbrac automat
7 fa- zhioty biblicteczne kg@gowy

13vwBkonto 201 1130 p. 4270 - remonty

14 vwBikonto 201 i 130 p. 4350 - internet
15wBkonto 201 i 130 p. 4430 - rdzne opt. i ki,
16 vwBkonto 201 1130 p. 4700 - szkolenia

17 vwB Place kto 225 (950, 998)

Szukaij:

<

2|

Wybér automatu ksiegowego

nalezy wybraé¢ odpowiedni automat ksiegowy wykonujgc dwuklik na wybranej pozycji.

Po uzupetlnieniu wymaganych przez system pol pozycji, nalezy klikngé "Zapisz dane" H aby zakonczyc¢
wprowadzanie danej pozycji. Przed zapisaniem mozliwa jest rezygnacja z wprowadzonych zmian, wowczas nalezy

klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |
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Tworzenie przelewéw

Program moze automatycznie wygenerowa¢ dokument przelewu dla danej dokumentu zawierajgcej ksiegowanie
rozrachunku. Aby tego dokona¢ nalezy dwukrotnie klikngé nazwe dokumentu, wybra¢ zadang pozycje iklikngé

przycisk "Twérz przelew" IE:=. Sposéb tworzenia przelewdw zostat opisany w rozdziale dotyczacym okna "Przelewy".

Akceptacja dokumentu ksiegowego

System umozliwia zaakceptowanie wybranego dokumentu co spowoduje, ze nie bedzie mozliwosci dokonania zmian

w dokumencie. Akceptacji dokonuje sie poprzez klikniecie przycisku "Akceptu;j" @ Po dokonaniu akceptaciji
dokumentu status ,zaakceptowany" jest widoczny w wykazie dokumentéw jako zaznaczenie w kolumnie "Akcept."

(Akceptacja).

Rejestr

] Dokumenty ksiegowe EJ@ El

™ nie pawigzane 7 W

FS-P Rejestr sprzedazy PAL
| listopad 2007 |

44 1.2 3 4
455 6 7 & 9 101
45(12 13 14 15 16 17 18
4719 20 21 22 23 24 25
48[ 26 27 25 29 30

Dziziaj 20080227

Okres ksigoowy:
2007 01.01 - 2007 12.31

Pnwt & Cz Pt So N

Data Hr dekretu Opis Symb. Typ BO BZ Zatw. Akcept. Zrédto ~
2007.11.22 200TH1H Dekret z faktury sprzedazy v~ Fakt sprzed.
200711 2220071172 Dekret z taktury sprzedazy v Fakt.sprzed.
2007 11 2220071173 Dekret z faktury sprzedazy v Fakt.sprzed
200711 2220071174 Dekret z faktury sprzedazy v~ Fakt.sprzed.
2007112220071/ Dekret 2 fakdury sprasdazy Zaakceptowane v Faidsprzed.
2007 11 22 2007116 Dekret z taktury sprzedazy dokumenty v Fakt.sprzed.
2007 11 222007107 Dekret z faktury sprzedazy v Fakt.sprzed
2007 .11 2220071178 Dekret z faktury sprzedazy v~ Fakt.sprzed.
200711 222007119 Dekret z fakiury sprzedaiy v Fakt.zprzed.
2007.11.22 20071110 Dekret z taktury sprzedazy v Fakt.sprzed.
2007 11 222007111 Dekret z faktury sprzedazy v Fakt.sprzed
2007 .11 2220071112 Dekret z faktury sprzedazy v~ Fakt.sprzed.
200711 .222007TH1H3 Dekret z fakiury sprzedaiy v Fakt.zprzed.
2007.11.28 20071114 Dekret z taktury sprzedazy v Fakt.sprzed. &

Dokument
r dok. 2007 ¢ 1111

Data cok. 200711 22 | Data wyst. 2007 11.22 | Dataop. gosp. 2007.11 22 | Bilans obw. [ | Bilans zamk. [

Opis dok. Dekret z faktury sprzedazy

Symial f Typ cok

)

Lp Konto WH Kwota WH Konto MA Kwota MA Opis
123410 17,51 F5<PO-F/IPARPT/11/0296>Koszty rozmé PHO4T5 Alek
2 226-3-8-09-22 3,16 FS=<PO-FIPARPIOTN10296=Koszty rozmdw
3 735-1-22-P 1435 FS=PO-FRARPNTA10296=Koszty rozmaw

<

glase@al &

¥
3 5 BFo el

Okno: Dokumenty ksiegowe

Cofniecie akceptacji dokumentu ksiegowego

System pozwala na cofniecie akceptacji danego dokumentu. Aby cofngé akceptacje dokumentu ksiegowego nalezy

klikng¢ "Cofnij akceptacje” %
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4.4.1. Dokumenty ksiegowe

Kopiowanie dokumentu ksiegowego

W celu skopiowania dokumentu, nalezy zaznaczy¢ dokument, nastepnie klikng¢ przycisk "Kopiuj dokument ksiegowy"

§, co spowoduje dodanie do listy stworzonych dokumentéw kopii wybranego dokumentu. Skopiowany dokument
bedzie miat kolejny wolny numer w rejestrze.

okumenty ksiegowe

Rejestr
™ nie povvigzane  VWE

P PK -

listopad 2007 > |

Pnwt & Cz Pt So M

455 6 7 & 9 101
4812 13 14 15 16 17 18
4719 20 21 22 23 24 25
48| 26 27 26 29 30

@

Dzisiaj 20080225

Okres ksigoowy:
2007 01.01 - 2007 12.31

44 12 3 4

Data Hr dekretu

Symb. Typ BO BZ Zatw. Akcept. Zridto ~

[B=1E3

2007 11.302007M1/320
2007 41.01 20071453241
2007.11.01 20071 1/322
2007 11 302007117324
2007 41,30 2007M1/327
2007 11,30 20071 1/325
2007.11.302007M1/329
2007 11 302007 M1/330
2007 41 .26 200711133
2007 1102 200711/332
200711 .30 2007M1/333
2007 11 302007 11/334
2007 1130 2007M1/335
2007.11.30 2007/11/336

koszty dotaci - rozliczenie umawy

Ksiggowanie srodkdw trwatych

Ksiggowanie Srodkdw trwatych

Przeksiegowanie sr.pien otrzymanych na zakup rtry
Koszty dotacji-rozliczenie umowy SPORZL-2.3a-2-12-
Koszty dotacji-rozliczenie umowy SPORZL-2.3a-3-10-

Doksiggowanie odset finiste
Fapis techniczry dot ) letlo
Zwrot datacii Cryloma) KoF”a

Nr dowodu Zrokowed — doKumentu

Przyigeie do ewidenc Incac

Ustuga i pravwa autorskie 7o = L Fw-z
Deklaracja WAT-7 za 102007
Deklaracja VAT-T za 10/2007

v
Amortyzacis 5T
Amortyzacis ST

ASENENE NN

Dokumert Zr.

LY

v
Dokument
e clak. 2007 ¥ 11 /336 Data dok. 200711 30 | Data wyst. 2007 11.30 | Dataop. gosp. 2007.11 30 | Bilens obw. [ | Bilans zamk. [
Qpis dok. Deklaracis VAT-T za 1002007 Symial f Typ cok i
Lp Konto WH Kwota WH Konto MA Kwota MA Opis
1 226-9-3-09-22 149,00 226-9-99 149,00 Deklaracja VAT-T za 1072007
2 VE9-10-01-P 041 226-9-8-09-22 041 Deklaracja WAT-7 za 1072007
3 226-9-99 221,00 226-3-5-09-22-0 22100 Deklaracja VAT-T za 1002007
4 768-10-01-F 012 226-9-5-09-22-0 012 Deklaracja YAT-T za 10/2007
5 226-9-99 1,00 226-8-5-08-22-710 1,00 Deklaracia VAT-T Za 1072007

B 520-3-1-011-K

£

4135 226-9-5-08-22-710

ala5mip= &

41 35 Deklaracja VAT-T za 1072007

Kopiuj
dokument

ksiegowy

Okno: Dokumenty ksieggowe
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Historia operacji dokumentu
Historia operacji pozwala na sprawdzenie, kto ikiedy dokonat zmian w wybranym dokumencie ksiegowym. Aby

wys$wietli¢ wykaz operacji nalezy klikng¢ przycisk "Historia operacji" ﬁ Nastepnie zostanie wyswietlone okno
z zestawieniem zawierajgcym nastepujgce informacje:

« Data zmiany danych.
« Czas zmiany danych.
« Imie i nazwisko uzytkownika dokonujgcego zmiany.

« Opis wykonanej operaciji.

& Historia operacji

Data Czas Uzytkownik Operacja
2008.01.15 16:40:16 zaakceptowano dokument 20071115 (rejestr FS-P)
20080227 193836 KMovealski Jan cofnigto akceptacie: dokument 20071145 (rejestr FS-P)
20050227 193540 Kaovealski Jan Taakceptovwano dokument 2007110 5 (rejestr FS-P)
2003.0227  19:38:45 Howvalzki Jan ofnigto akoeptacie: dokument 20071115 (rejestr FS-P)
Zestawienie
wykonanych operacji
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Wydruk dokumentu ksiegowego

System umozliwia zaréwno podglad wydruku, jak iwydruk wszystkich pozyciji dokumentu. Mozliwe jest réwniez
wykonanie wydruku seryjnego wielu dokumentéw. W tym celu nalezy wskaza¢ dokumenty do wydruku, przytrzymujgc

klawisz Ctrl i jednoczes$nie klikajgc wybrane wiersze w tabeli.

Data dokum. Hr dokum. Opis

Symb. Typ BO BZ Zatw. Akcept.

Zrodio

2121203 2012120
2012123 22N 202

20121247 20121264

Ksiggowanie dokumentu planu =Plan=

ﬁ; |

e

I8

2012112461

Kzigg. dokum. planu

Klikniecie przycisku "Wys$wietl podglad wydruku" =, umozliwia prezentacje podgladu wydruku na ekranie:

[ ] 5
== Dokumenty ksiegowe 8]
. ~
Rejestr
™ nie powigzans 7 WHB Pracucent programu € QHT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. ul. Knurowska 19, 41-800 Zabrze Wiydruk 7 Modwtu  FK
Yo Reejeat 1 (PR 1) - Uzytkowenik programu: QHT Systemy Informatyczne sp. 2 0.0. Quorum 2013/4
Dokument ksiegowy Wydrukowwano dnis: 2014.04.24
<| grudzienzerz |
Pl &z Pt So N Dokument ksiggowy z rejestru reft nr 2012 712 /3
e 712 Cpiz dokumentu ksiggowego: RKA2/2012
Data dokumentu ksiggoveego: 20121213
S0z 4 5 6 7 8 9 Dat :
a wystawienia 20121213 Podg'qd wydruku
S1110.11 12 13 14 15 16 Diata operacii gospodarcze) 20121213
52017 18 19 20 21 22 23
53|24 25 26 27 25 29 30
54| 3 e Strona W Strona MA
Dizisia: 201404 24 Kanta Ivota PLM | Kanto Fewvota PLM
Ohres ksiggowy: 1 101-801- 591568 | 233-801- - - 5 915,68
2012.01.01 - 20121231 [Hantrahert DE3 Noweak Zygmunt
|Rozrachunex Reiestr 1M1 2/04/0004
Opis operaci gospodarcze): za korzystanie T parkingu firmowego |Data operacii gospodarcze] 20121213
2 101-301- 124800 | 234-801- - - 1.248,00
[ortrahert 1 Joanna Kowalska
[Rozrachunek 1
Opis operaci gospodarcze: za korzystanie z parkingu firmowego |Daia operacii gospodarczej 20121213
3 101-301- 1200,00 | 234-801- - - 1 200,00
[ontrahert 0513 Kowalczyk Dominika
[Rozrachunsk 1
Opiz operaci gospodarcze) : zaliczka |Data operaci gospodarcze] 20121213
4 101-801- 128,50 | 234-801- - - 128,50
[kartrahert 051024 Wilcik Pictr
|Rozrachunek 1
Opiz operaci gospodarcze) : zwrot zaliczki |Daia operacii gospodsrczej 20121213
Suma ohrotdw na kontach hilansowych 8§ 492,18 PLN 8 492,18 PLM
Wirowwadzit ZTaakceptovwat
Moweak Anna s
str. 1M
v
+
& = == =X

Okno: Dokumenty ksiegowe
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Po wykonaniu operacji podglagdu wydruku mozliwe jest rowniez wydrukowanie dokumentu. Klikajgc przycisk "Drukuj"

= program uruchomi okno "Wybodr drukarki”:

Wybdr drukarki

Drukarks

Shaglt 8
FDF Creator
Microsoft Office Document Image YWrit

hp Laserdet 1320 PCL B

< >
Wivbrans: hp Lazerdet 1320 PCL B
Haopie

Liczba kapii

Lakres wydruku

o Waryatko
(™ Zakres stran |

Konfiguracja
drukarki

Klikajgc przycisk "Drukuj" =) zostanie wydrukowany dokument na wczesniej wybrang drukarke, w przypadku

rezygnacji z drukowania nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj drukowanie" _}

Wybierajgc wyzej opisane operacje systemu Uzytkownik uzyska wydruk dokumentu ksiegowego zawierajgcy
wszystkie wprowadzone do niego dane.
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Wydruk dokumentu ksiegowego - uproszczonego

Klikajac przycisk "Dokument ksiegowy - uproszczony" , System wyswietli podglad wydruku dokumentu ksiegowego
w uproszczonej formie. Na wydruku dokumentu uproszczonego dla kazdej pozycji dokumentu ksiegowego sa
drukowane:

« Liczba porzadkowa pozycji dokumentu.
« Opis pozycji dokumentu.

« Kwota.

« Konto strony Wn.

« Konto strony Ma.

« Symbol kontrahenta, jesli wystapit.

« symbol rozrachunku, jesli wystgpit.

Pod tabelg z wykazem pozycji wydrukowane sg tez obroty strony Wn i Ma. Na koncu zas znajduje sie rekapitulacja -
podsumowanie obrotéw i sald na kontach analitycznych.

-~

Rejestr
[ nig powigzane zWE Producent programu: © ONT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. ul. Karola Miarki 12-14, 44-100 Gliwice Whdruk z Programu  gqmFK
FH PH Uzytkowenik programu: GHT Systemy Informatyczne sp. z 0.0. wersis 1.00
-
Dokument ksiegowy - - 2008.02.28
<|  orudzied 2000 > Zmiana formatu graficznego

. Dokument ksiegowy  rejestru PK nr 2007 £11 4316 z dnis 2007 12.01
Pt sr Cz Pt So M Opis dokumentu ksiggowego: Rozliczenie YW AT wi proporci prezentowanego

48 12 Dista wystamizria: 20071200 dokumentu

433 4 5 B 7 8 9 Data operacii gospodarcze):

5010 11 12 13 14 15 16
S1(17 18 19 20 21 22 23

52|24 25 26 27 26 29 30
aal Lp Opis operacji gospodarczej Kwota Konto WH Konto MA
Dizisis), 2008.02 28 1 E:zqikﬂsl‘l?“gswan\e AT dia faktury 0,29 |226-9-5-09-22-0 i 226-9-5-09-03-ZI0 i
Okres ksiggowey: 2|Przeksiegowanie VAT dia faktury 9,45 |501-3-1-014 I 226-9-5-09-03-FI0 I
M1 2R
A7) = 2T S 3|Przeksiggowanie WAT dia faktury 3,25 |226-9-5-09-22-0 I 226-9-5-09-03-ZI0 I
4 07
4|Przeksiggowanie WAT dia faktury 104,85 [501-3-1-014 I 226-9-5-09-03-ZI0 I
74 0N
5|Przeksiegowanie WAT dia faktury 0,32 |226-9-5-09-22-0 i 226-9-5-09-03-ZI0 i
£3annnT
B |Przeksieaowanie VAT dia faktury 10,46 |501-3-1-014 i 226-9-5-09-03-ZI0 i
£3a00n7
7 |Przeksiegowanie VAT dia faktury 0,65 |226-9-5-09-22-0 I 226-9-5-09-03-Z10 I
ANF MAMERARR
8|Przeksiegowanie WAT dia faktury 20,99 |501-3-1-014 i 226-9-5-09-03-ZI0 i
0T A NERARS
9|Przeksiggowanie YAT dia faktury 0,83 |226-9-5-09-22-0 i 226-9-5-09-03-ZI0 i
AL 0T 2000
10 |Przeksiggowanie VAT dia faktury 26,90 |501-3-1-014 I 226-9-5-09-03-FI0 I
AL0F01 3000
Obroty: 178,08 WH 178,08 MA

Podsumowanie:

Wytacz
Drukuj podglad Obrét WH Obrét MA Saldo WH Saldo MA
0,00 176,08 0,00 175,08
534 0,00 534 0,00 hs
@ 3| = BE| +x| ==

Okno: Dokumenty ksiegowe

Klikajgc przycisk "Drukuj" & mozna wykona¢ wydruk, aby powrdci¢ do wczesniejszego widoku okna nalezy klikngé

4
przycisk "Wytgcz podglad wydruku" o,
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Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML
System umozliwia utworzenie pliku zawierajgcego wykaz dokumentéw ksiegowych, zwybranego rejestru. Aby

wykonaé eksport, nalezy klikng¢ przycisk "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" EI- Nastepnie nalezy wybraé
folder docelowy, wpisa¢ nazwe tworzonego pliku oraz okresli¢ jego format. System domysInie podpowiada nazwe pliku,
ktéry zostanie wyeksportowany do formatu XLS lub HTML.

- ~
Rejestr Podglad =
[™ nie powigzane z WE Pruducerﬂ_prugramu. 0 QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. ul. Karol: k rtowane 0 Whedruk Z Programu _qmFK
Uzytkowenik programu: QNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0. e 5F|° 9 werzia  1.00
Dekrety zestawienia 2008 02 28
=|  gudzienzenr |
Pnwt Sr Cz Pt So N ;: 0
48 12 Data  Hr dekretu opis Symb. Typ BO BZ Zatw. Akcept.
4813 4 5 B 7 8 3 2007.12.01 2007115316 Rozliczenie AT wg proporcii v
SO|10 11 12 13 14 15 18 2007.12.01 20074 24 Ksiggowanie Srodkduw trwvatych
ST 1519 20 21 22 23 2007.12.01 200741 212 Ksiggnwanie Srackdv travakrch
52|24 25 26 27 26 29 30 2007 12 31 200741 23 PK-zmiana rridk finasovwania fa nr BEMOT LAND N v
53|13 2007.12.31 20074 214 refund. przez MRR na konto MF ponies datkow przez e
Dzisiaj 200802 28 2007.12.31 20071 215 doksiegovwanie do 0711-801 28-kompensata zwrotu St v
Okres kaisgoney: 2007.12.31 20071 218 refundacia przez MPIPS na konto MFponies wydydeti v
2007.01.01 - 2007 12.31 2007 12 31 20071 27 przeniesienie dotacji na zkup srodkov trwalych na ro: s
2007.12.31 20071 28 korekta dekretow 070S/E0067, 07088021 2-zmiana kol v
2007120320074 29 refundacia przez MPIPS na konto MF poniesionych prz v
2007120320074 210 W Hajzzozak-rozliczenie zaliczki na wynajem mieszka v
2007 1203 20) .. v
2007 12 03 20} Lapisz jglo v
2007124920 Zapisz v ‘lﬂ Klient spstemu j &F E- 4
200712142 v
20071214 20] | DREEKSP v
20071214 2 v
20071214 2 v
200712032 v
2007.12.282 Wybér folderu v
2007 1204 2 docelowego v
200712.21 2 v
2007.12.04 2 v
2007 1206 20 Mazwa plku | A / Zapisz v
iEE; :Ié ?Ei i;ﬁllsz jako |Excal [¥LS) ﬂ Anuluj :
20071210 v
D007 A2 N7 HINTH 2036 lista e ir 3 - ummas Flecania v us
& 3 = 25= %X ==

Okno: Dokumenty ksiegowe
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Eksport pozycji dokumentu ksiggowego do pliku XML
System umozliwia utworzenie pliku zawierajgcego dane z pozycji dokumentu ksiegowego. Aby wykonaé eksport,

+

nalezy klikng¢ przycisk "Eksportuj pozycje dokumentu ksiegowego do pliku XML" =&@=. Nastepnie nalezy wybra¢ folder
docelowy, nazwe tworzonego pliku oraz format, do ktérego ma zosta¢ dokonany eksport. System domysinie
podpowiada nazwe pliku, ktéry zostanie wyeksportowany do pliku XML.

Rejestr

[™ nie powigzane z WE Data Hr dekretu Opis Symb. Typ BO BZ Zaiw. Akcept. Zrédio ~

2007.12.01 200711/316  Rozliczenie VAT wg proporcji v
2007 4201 2007H 21 Ksiggowanie Srodkdw trwatych Amortyzacis ST

=l orudzien200r | ooprinpiomo7ian Keigowanis drakdw ko Amortyzacis 5T T
Pt Sr Cz Pt So M 2007 12.31 20071273 PK-zmiana zrdoka finasowania fa nr GEPOT LAMND My v
a8 1 2| 20074231 2007M 24 refund. przez MRR na karta MF ponies datkaw przezr v
43| 3 4 5 6 7 8 9 20071231 2007H 215 doksisgovwanie do 0711-801 28-kompensata Twrotu S v
50010 11 12 13 14 15 16 20071231 20071206 refundacia przez MPIPS na konto MPponies weydydatk e
51047 18 19 20 21 22 23 2007.12.31 2007127 przeniesienie dotaci na zkup srodkavw trwvalych na ro v
52|24 25 26 27 28 29 30 2007 1231 20071208 karekta dekretow O708/E0067, D70G/B021 2-Tmiana kol v
55| 2007.12032007H29 refundacia przez MPIPS na konto MF poniesionych pra '
Dalsle) 20080228 20071203 20074210 W Kajszozak-rozliczenie zalid Podglqd e
- 2007120320071 211 karekta listy plac 28 [K-zw ek v
QOUKU"?SUE;Q.O;E\QM 23 2007 120320071212 korekta listy ptac za X-zwolni eksp?l’towanych v
2007121920071 213 lista plac- PFROM za Xl FIOZYG]I dokumentu v

Dokument
Mr dak 2007 § 11316 Diata ok, 20071201 | Date wysk007 12,01 | Dataop. gosp, 20071201 Bilans obw. [ Bilans zamk. [

Opis dok. Rozliczenie WAT wo geang @bl f Typ cok i

Lp Konto WH Opis
1 226.9-5-09.-22.0 Zapisz . | 5 Klient systemu Bl &f B hie VAT dla faktury 01367
2 501-3-1-014 [CRE_FKSP WAT dia faktury 013607
3 226-9-5-09-22-0 VAT dlla faktury 21,2007
4 501-3-1-014 WAT dla faktury 2102007
5 226-9-5-09-22-0 ltury 53972007
6 S01-3-1-014 Wyhor folderu Rktury 53052007
7 226-9-5-09-22-0 ktury 307085
docelowego L
8 501-3-1-014 ktury 307 MIDSS
9 226-9-5-09-22-0 ary AJ-070130
10 501-3-1-014 = WAT dia faktury AJ-070130
MNazwa plikur Zapisz
Zapisz jako |pliki il j Anuluj
typ:

< ]
azsmFal & 3 B 2FE #x =

Okno: Dokumenty ksiegowe
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Import pozycji dokumentu ksiegowego z pliku XML

+

Aby wykona¢ import, nalezy klikna¢ przycisk "Importuj pozycje dokumentu ksiegowego do pliku XML" =@ . Nastepnie
nalezy wybra¢ folder, w ktérym znajduje sie plik w formacie XML oraz wprowadzi¢ nazwe tego pliku (lub klikngé plik
dwukrotnie).

E_ Dokumenty ksiegowe Q@E
L Konto WH Kwota WH Konto MA Kwota MA Opil
Dokument | =& w & pis
2007/12/83 1 501-2-1-M 12 000,00 201-01-1 12 000,00 zakupy 6665552123 F
T Wybierz plik
Data dok. 2007 1231 Szuka) w: |@ Klient systemu j et E-
SW:WI IZ)RE_EKSP
v
Cpis zakupy
Wybér pliku
Frécko
Zapsu d
Mazwa plku: | Obwérz |
Plikitypur [ piki ML =] Anul
< >

Lp 1 Diata op. gosp :| Cpiz zakupy

Olardt VrMIEN Obrdt A
Konta 501-2-1-01 Konta 201-01-1
Keviota 12 000,00 Walits PLN  Kurs Kuviota 12 000,00 Wiahta PLM ~ Kurs
Howata PLN Hvata PLM

Kortrahent 6865552123 Przedsighiorstwo ABC
Rozrachunek FAW04355002007

Typ rozrachun. Zobowigzania

Termin pratnosci Data wptaty
Dizigkanie DIIAL.D

Dazistanie DZIAL.0
Zraeho finans POZOST SRyt .- 00922207
Wit eyl BO

[E2 e e
50 E ES 0 E

Importuj pozycje dokumentu
ksiegowego z pliku XML

COEE EEEEEEEEE
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Import pozycji dokumentu ksiegowego z pliku tekstowego

System umozliwia zaimportowanie pozycji ze wskazanego pliku do dokumentu. Szczegdtowe informacje na temat
struktury i procesu tworzenia pliku tekstowego, z ktérego moze nastgpic¢ import, znajdujg sie w dodatku umieszczonym

na koncu instrukcji uzytkownika.

Lp Konto WH

|_|= Dokumenty ksiegowe - @

Dokument
200712/80

Rejestr PK
Data dok. 2007 1231
Symibol
Typ

Cpis pozyczk migdzy
Erdctkami

1292

Frédo
Tapisu

<)

Lp 1

Olardit WMIEM
orta 292-

Fwata

Szezegoly
importowanych

pozycji

Hontrahert ARP

Typ rozrachun

Termin ptatnogei

Wit ey WD ZAS

e

Kwota WN Konto MA Kwota MA Opis
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4.4.2. Akceptacja dokumentéow ksiegowych

Okno stuzy do akceptacji wprowadzonych zapiséw ksiegowych.

Akceptacja powoduje zablokowanie dokumentéw do edycji. Mozliwe jest wycofanie akceptacji dokumentéw przez
osoby uprawnione. Mozliwos¢ wycofania akceptacji dokumentéw ma na celu umozliwienie poprawy dokumentu

ksiegowego przed jego zatwierdzeniem. Brak akceptaciji dokumentéw nie uniemozliwia ich zatwierdzenia.

B Akceptacja dokumentéw ksiegowych

Dokumenty do akceptaciji g
Data dokumentu ie Data dokum. Hr w rejestrze Typ Rejestr Opis
i lipiec2012 | || 20120706 2012107100005 rej3 oo
T [ 202073 20120700001 rejl nr1
il dison o 0 20120731 20120700001 iz et
el ! Ci 202073 201 20700002 rej2 nr: 2
Flegvaogrs || 2012073 201 200700006 rej 3 nr 2
e e L 0 M2OTF 201200700007 nr 3
30(16 17 18 19 20 21 22
F[23 24 25 26 27 26 29
32(30 3
Il Dzisiaj: 2012.08.30
u . . ’
T —— Lista dokumen.tow !(slggow.ych
T wszystie z wybranych rejestrow Platnika 2
tens o dacie dokumentu z miesiaca
Mmool [ mbol Efrinile sierpnia 2012 roku.
M rej1 Platnik2
orej2 Phatrikc2
Ve Phatnik2 - . r
B It s Platnik, ktorego rejestry
[~ reis s3 wyswietlane
< Wybrane rejestry . ”
ksiegowe :
vi% @

Dostepne operacje

Akceptacja dokumentéw ksiegowych
Operacja umozliwia wskazanie dokumentow, ktére zostang zaakceptowane oraz zablokowane do edyciji.

Przed jej wykonaniem trzeba wskaza¢ okres (lub dzien), z ktérego majg pochodzi¢ oczekujgce akceptaciji dokumenty,
wybraé rejestry ksiegowe oraz wskaza¢ dokumenty do akceptac;ji.

Wybér okresu:

Kalendarz wyswietlany po lewej stronie okna umozliwia wskazanie dnia lub okresu, z ktérego pochodzg dokumenty
niezaakceptowane znajdujgce sie na liscie w centralnej czesci okna (decyduje wartos¢ pola "Data dokumentu" w oknie
"Dokumenty ksiegowe"). Domysinie wybrany jest caty wskazany miesigc. Konkretny dzien mozna wybra¢ klikajac go
w kalendarzu (zostanie on wéwczas otoczony czerwong ramkg). Mozna réwniez wskaza¢ konkretny okres w ramach
miesigca klikajgc dni poczatku i kohca okresu z nacisnietym klawiszem Shift. Aby zaznaczy¢ caty miesigc nalezy
klikng¢ lewym goérnym obszarze kalendarza, a konkretny tydzien mozna zaznaczy¢ klikajac jego numer po lewej
stronie. Wreszcie, podwadjne klikniecie nagtéwka kalendarza otworzy okno nawigaciji, ktére umozliwia szybkie przejscie
do okreslonego roku i miesigca.

Wybér rejestru ksiggowego:

Ptatnik - jezeli w systemie zarejestrowano wiecej niz jednego ptatnika, parametr ten pozwala wybrac tego, ktérego
dotyczy¢ bedg prezentowane dokumenty.

Rejestry ksiegowe - domysinie na liscie wyswietlone zostang niezaakceptowane dokumenty ze wszystkich rejestrow
ksiegowych. Po zmianie wartosci parametru na "Wybrane", w tabeli ponizej wybra¢ mozna te rejestry, z ktérych
dokumenty zostang wy$wietlone. W tym celu nalezy postawi¢ znak ¥ w kolumnie "Wybor" obok ich symboli.

Wybor pozycji do akceptaciji

Po wprowadzeniu powyzszych parametréw, w centralnej tabeli okna wys$wietlone zostang niezaakceptowane
dokumenty spetniajgce podane kryteria. Wyboru dokumentéw, ktére zostang zaakceptowane, nalezy dokonaé
stawiajgc znak ¥ w odpowiednich wierszach tabeli. Wszystkie dokumenty mozna wybraé¢ takze klikajac przycisk

-160 -



4.4.2. Akceptacja dokumentow ksiegowych

"Zaznacz wszystko" “’. Klikniecie przycisku "Cofnij zaznaczenie" & spowoduje usuniecie wczesniejszych
wyboréw.

Operacja zostanie wykonana po kliknieciu przycisku "Akceptuj" B

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

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " Et Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy wskazac
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybra¢ jego format (xls, 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.
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:

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:

« 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 probowat 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 umozliwiajgcych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "="i "zawiera".

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

« Od biezgcej 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 wielkos$ci 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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4.4.3. Wycofanie akceptacji dokumentu ksiegowego

Okno stuzy do wycofania wczesniejszej akceptacji wybranych dokumentow.

B Wycofanie akceptacji dokumentu ksiegowego

Zaakceptowane dokumenty g
Data dokumentu ie Data dokum. Hr w rejestrze Typ Rejestr Opis
2| sierpienaotz | O 2012.08.21 2012/07/00001 reja  nr1
T [ 220821 20120700002 rej4 nr. 2
il o o B o 2120825 20120800001 reis et
& 23 ss Ci 20120823 201 20300002 rej s nr: 2
) B as 3 AEi 17 || 20120823 201 2003/00003 rej s ne 3
H1A AR R 1Y O 20120823 201200800004 e 4
35(20 21 22 23 24 25 26
3627 28 29 30 A
Il Dzisiaj: 2012.08.30 N
: Lista zaakceptowanych
2 - Rejestry ksignowe Platnik2 . i
Sl dokumentm..v k5|?gowycll1
i ybrane z wybranych rejestréw Platnika 2
Wyhér  Symbol Pratnik o dacie dokumentu z miesiaca
i Phatrik2 sierpnia 2012 roku.
[~ rej2 Phatrikc2
[~ rej3 Phatrikc2 . i
M orejs P2 Platnik, ktorego rejestry
b reis Phatrik2 s3 wyswietlane
< Wybra.ne rejestry " 5
ksiegowe
vi% @

Dostepne operacje

Wycofanie akceptacji dokumentu ksiegowego
Operacja umozliwia wskazanie dokumentoéw, ktérych akceptacja zostanie cofnieta.

Przed jej wykonaniem trzeba wskaza¢ okres (lub dzien) z ktérego majg pochodzi¢ zaakceptowane dokumenty, wybraé
rejestry ksiegowe oraz wskazac, ktérym dokumentom akceptacja ma zostac cofnieta.

Wybér okresu:

Kalendarz wyswietlany po lewej stronie okna umozliwia wskazanie dnia lub okresu, z ktérego pochodzg dokumenty
zaakceptowane znajdujgce sie na liscie w centralnej czesci okna (decyduje wartos¢ pola "Data dokumentu™ w oknie
"Dokumenty ksiegowe"). Domysinie wybrany jest caty wskazany miesigc. Konkretny dzien mozna wybra¢ klikajac go
w kalendarzu (zostanie on wéwczas otoczony czerwong ramkg). Mozna réwniez wskazac¢ konkretny okres w ramach
miesigca klikajgc dni poczatku i konca okresu z wcisnietym klawiszem Shift. Aby zaznaczyé caty miesigc nalezy
klikng¢ lewym goérnym obszarze kalendarza, akonkretny tydzien mozna zaznaczyé¢ klikajac jego numer po lewej
stronie. Wreszcie, podwadjne klikniecie nagtéwka kalendarza otworzy okno nawigaciji, ktére umozliwia szybkie przejscie
do okreslonego roku i miesigca.

Wybér rejestru ksiggowego:

Ptatnik - jezeli w systemie zarejestrowano wigcej niz jednego ptatnika, parametr ten pozwala wybrac tego, ktérego
dotyczy¢ beda prezentowane dokumenty.

Rejestry ksiegowe - domysinie na liscie wyswietlone zostang zaakceptowane dokumenty ze wszystkich rejestrow
ksiegowych. Po zmianie wartosSci parametru na "Wybrane", w tabeli ponizej wybra¢ mozna te rejestry, z ktérych
dokumenty zostang wy$wietlone. W tym celu nalezy postawi¢ znak ¥ w kolumnie "Wybor" obok ich symboli.

Wybor pozycji do akceptaciji

Po wypetnieniu powyzszych parametréw, w centralnej tabeli okna wyswietlone zostang zaakceptowane dokumenty
spetniajgce podane kryteria. Wyboru dokumentéw, ktérych akceptacja ma zosta¢ cofnieta, nalezy dokonac¢ stawiajac
znak ¥ w odpowiednich wierszach tabeli. Wszystkie pozycje mozna wybraé takze klikajgc przycisk "Zaznacz

wszystko" v . Klikniecie przycisku "Cofnij zaznaczenie" % spowoduje usuniecie wczesniejszych wyborow.

Operacja zostanie wykonana po kliknieciu przycisku "Wycofaj akceptacje" B
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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.

Szukanie w tabeli

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

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

SZLIkEIi W kolumnie | Mazvwa LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ezglednia) wielkasd liter [ ﬂ

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

« W kolumnie - pole to ma forme listy rozwijanej. Nalezy w niej wybra¢ kolumne tabeli, w ktérej 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, ktére zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych ich
poréwnanie (np. jest to kolumna zawierajgca tekst, a nie liczby), dostepne sg wytgcznie opcje "=" i "zawiera".

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

« Od biezgcej 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" o o] spowoduije, ze w tabeli nastgpi przejscie do pierwszego wiersza, ktory spetnia podane
kryteria. Ponowne klikniecie tego przycisku spowoduje przejscie do kolejnych takich wierszy.
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4.4.4. Zatwierdzanie

Okno stuzy do zatwierdzania dokumentow ksiegowych. Zatwierdzone dokumenty przenoszone sg do dziennika
obrotéw. Zatwierdzanie jest operacjg nieodwracalng. Dokument zatwierdzony nie moze by¢ modyfikowany ani
usuniety.

& [atwierdzanie

Dokumenty do zatwierdzenia g

ie Data dokum. HNr w rejestrze Typ Rejestr Opis

Data dokumertuy
Prezentuj dokumerty o dacie dokumentu
mnigjzze) b riwne; 2012.08.29

2012.07.06 2012/07/00005 rej3 nr:1
20120731 201 200700001 rej 1 nr 1
201207 31 201 210700001 rej 2 nrl
201207 31 201 2107100002 rej 2 nr 2
201207 31 201 210700006
201207 31 201 210700007

Rejestry ksigoowe Platnik2
" \WsTystkie

* Wiyhrane

Wybor  Symbol Platnik
rejl Ptatnik2

rej 2 Ptatnik2

rej 3 Ptatnik2

rej 4 Ptatnik2

rej§ 4 Platnik2

i

g | |

Platnik, ktorego rejestry
s3 wyswietlane

Lista dokumentow
ksiegowych z wybranych
rejestrow Platnika 2
o dacie mniejsze]
lub réwnej 2012.08.29

Wyhierzs
I e e

Wybrane rejestry
ksiegowe

=] /¥ @

Zatwierdzanie

Dostepne operacje

Zatwierdzanie dokumentow

W lewej cze$ci okna znajdujg sie parametry, ktore umozliwiajg okreslenie warunkow, jakie powinny spetniaé
dokumenty pojawiajgce sie na liscie dokumentéw do zatwierdzenia:

« Data dokumentu - wypenienie tego pola spowoduje, ze na liscie w centralnej czesci okna wyswietlone
zostang wytgcznie te dokumenty, ktérych daty sg rowne lub wczesniejsze od podane;.

« Ptlatnik - jezeli w systemie zarejestrowano wiecej niz jednego ptatnika, parametr ten pozwala wybraé tego,
ktérego dotyczy¢ bedg prezentowane dokumenty.

« Rejestry ksiegowe - domy$lnie na lisScie wyswietlone zostang niezatwierdzone dokumenty ze wszystkich
rejestrow ksiegowych. Po zmianie warto$ci parametru na "Wybrane", w tabeli ponizej wybra¢ mozna te
rejestry, z ktérych dokumenty zostang wys$wietlone. W tym celu nalezy postawié znak ¥ w kolumnie
"Wybor" obok ich nazw.

Nastepnie na liscie dokumentéw niezatwierdzonych nalezy wskazaé te, ktére majg zosta¢ zatwierdzone. Wyboru
nalezy dokona¢ stawiajgc znak ¥ w odpowiednich wierszach tabeli zajmujgcej centralng cze$é okna.. W celu

zaakceptowania zmian, nalezy klikng¢ przycisk "Zatwierdz" B Aby wykona¢ zatwierdzenie wszystkich dokumentéw

l|'¢

nalezy klikngé przycisk "Zaznacz wszystko oraz przycisk "Zatwierdz" = w celu zapisania zmian. Natomiast

klikniecie przycisku "Cofnij zaznaczenie" s spowoduje usuniecie wszystkich zaznaczen w tabeli.
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Uwaga:

Zatwierdzenie dokumentu jest operacjg nieodwracalng. Dokument zatwierdzony nie moze by¢ modyfikowany ani

usuniety.

Dlatego operacja zatwierdzenia dokumentu wymaga potwierdzenia poprzez klikniecie przycisku "Tak"

w wyswietlanym przez system formularzu:

'E Zabwierdzenie dokumentu jest operacjg nieadwracalng. Dokument zabwierdzony nie mose byd modyfikowany ani usuniety, Czy konkynuowad realizacje
.

zlecenia ?

Ponadto, w zalezno$ci od tego, czy wigczone sg okredlone parametry kontroli dokumentéw ksiegowych, wykonywane
moga by¢ réwniez dodatkowe kontrole:

Jesli parametr "Kontrola daty operacji gospodarczej dokumentu ksiegowego wzgledem daty dokumentu
ksiegowego" ma wartos¢ "Tak", system blokuje zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych, jesli data operaciji
gospodarczej jest pdzniejsza od daty dokumentu ksiegowego. Dokumenty takie zostang wykazane jako
btedne w oknie "Sprawdzenie dokumentow".

Jesli parametr "Kontrola daty wystawienia dokumentu ksiegowego wzgledem daty operacji gospodarczej" ma
wartos¢ "Tak", system blokuje zatwierdzenie dokumentu ksiegowego, jesli data jego wystawienia jest
wczesniejsza od daty operacji gospodarczej. Dokumenty takie zostang wykazane jako btedne w oknie
"Sprawdzenie dokumentow".

Parametr "Dodatkowa kontrola chronologii dokumentéw ksiegowych" okresla czy podczas zatwierdzania
dokumentéw ksiegowych ma byé wykonywana kontrola blokujgca zatwierdzenie dokumentu, dla ktdrego
istnieje dokument o wiekszym numerze, a wczesniejszej dacie.

Parametr "Dodatkowa kontrola ciggto$ci numeracji dokumentéw ksiegowych" okre$la czy podczas
zatwierdzania dokumentéw ksiegowych ma by¢ wykonywana kontrola blokujgca zatwierdzenie dokumentu,
dla ktérego nie istnieje dokument o numerze mniejszym o jeden.

Jesli parametr "Kontrola uzupetnienia daty operacji gospodarczej dokumentu ksiegowego" ma wartos¢ "Tak",
system blokuje zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych, w ktérych nie wprowadzono daty operacji
gospodarczej. Dokumenty takie zostang wykazane jako btedne w oknie "Sprawdzenie dokumentow".

Jesli parametr "Kontrola uzupetnienia daty wystawienia dokumentu ksiegowego" ma wartos¢ "Tak", system
blokuje zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych, w ktdrych nie wprowadzono daty wystawienia. Dokumenty
takie zostang wykazane jako btedne w oknie "Sprawdzenie dokumentéw".

Jesli parametr "Kontrola daty wystawienia dokumentu ksiegowego wzgledem daty dokumentu ksiegowego"
ma wartos¢ "Tak", system blokuje zatwierdzenie dokumentéw ksiegowych, jesli data wystawienia jest
pézniejsza od daty dokumentu ksiegowego. Dokumenty takie zostang wykazane jako btedne w oknie
"Sprawdzenie dokumentow".

Eksport danych

Istnieje mozliwo$¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego 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 wybrac jego format (xls, 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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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$¢. 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 biezgcej 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" & 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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4.4.5. Renumeracja dokumentéow

Okno umozliwia wykonanie renumeracji niezatwierdzonych dokumentéw ksiegowych.

Wybér
rejestru
ksiegowego

Renumeracja dokumentow

CEX

4393 4 5 6 7 & 9
s0010 11 12 13 14 15 16
ST|17 18 19 20 1 22 23
S2| 24 25 26 27 28 29 30
93| #

Dizisiaj: 2005.03.03

W 200712143 2007424
W,20071231 20074263

<

Nowy numer pierwszego zmi

Mt clokumertdwe od o
2 grudzien 200 x|
Fnowt Sr Cz Pt So N Data dok. Humer Typ Zatwierdzony Opis
45 1 2 v 20071241 20071272 Hr dowodu zrédtowego: F.1901

Mr dowodu Zrodiovwega: FFY0000

E4EY

Aal 1

do renumeracji

Wyboér Wybér -
okresu dokumentow
przeznaczonych

Wykonaj renumeracje

l

Renumeracja dokumentéw

Dostepne operacje

Wyboér rejestru ksiegowego

Aby dokona¢ renumeracji dokumentéw ksiegowych, nalezy
zawierajgcy wykaz dokumentoéw przeznaczonych do renumeracii.

w pierwszej kolejnosci wybra¢ rejestr ksiegowy

Rejestry ksiegowe
F=-5 Rejestr sprzedazy Suw

BO Rejestr BO 2007

Fi Faktura

FZ-P Rejestr sprzedazy

FS-R Rejestr sprzedaiy Rzeszdw

F5-5 Rejestr sprzedazy Suwvatk

Kliknij, aby wybrac
dany rejestr ksiegowy

Kliknij, aby rozwinaé
liste wyboru
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Renumeracja dokumentéw

Operacja pozwala na nadanie dokumentom nowej, ciggtej numeracji w porzgdku chronologicznym, poczgwszy od
zadanego numeru.

Aby dokonaé renumeracji dokumentéw nalezy wprowadzi¢ znacznik, klikajgc puste pole ¥ w obszarze nawigacii
w danych obok pozycji, dla ktérej chcemy wykonac¢ renumeracje, oraz w polu Nowy numer pierwszego zmienionego
dokumentu wprowadzi¢ numer, od ktérego bedzie zaczyna¢ sie nowa numeracja zaznaczonych dokumentow.

Data dok. Humer dokumentu
W 20071211 20071272
[+ 20071213 2007H2M
W 20071231  2007M243

Klikniecie przycisku" Zaznacz wszystko" v

spowoduje zaznaczenie wszystkich dokumentéw do renumeracji,
natomiast klikniecie przycisku "Usun zaznaczenia ze wszystkich" &
spowoduje usuniecie zaznaczenia dla wszystkich dokumentéw.

Ponadto program daje mozliwo$¢ ograniczenia wykazu dokumentéw przeznaczonych do renumeracji, poprzez
uzupetnienie parametru:

Nr dokumentéw od... do.

r dokumertayy oo oo

Nastepnie, w celu wykonania renumeracji, nalezy klikng¢ przycisk "Przenumeruj dokumenty"

Wykonanie operacji renumeracji dokumentéw program potwierdzi odpowiednim zapytaniem.

Ksiegowosc |E|
)

H_..{/ Czy wykonad renumeracie dokurmentdw?
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Poprawne wykonanie operacji potwierdzone zostanie stosownym komunikatem.

Ksiegowosc

- } Renumeracia dokumentdw wykonana poprawnie
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4.4.6. Blokada okresow w rejestrach ksiegowych

Okno stuzy do wprowadzania blokad rejestrow ksiegowych. W wyniku wprowadzenia blokady, nie bedzie mozliwe
wprowadzenie nowych dokumentéw ksiegowych do danego rejestru z datg réwng lub wczesniejszg niz data blokady.
Nie bedzie rowniez mozliwa modyfikacja lub usuniecie dokumentéw wprowadzonych przed zatozeniem blokady, ani
akceptacja tych dokumentéw lub zatwierdzenie ich do dziennika obrotéw, natomiast dokumenty uprzednio
zaakceptowane lub zatwierdzone zachowajg swdj status i niemozliwa bedzie jego zmiana.

™ Blokada okresdw w rejestrach ksiegowych

Ptatnicy
Wybierz

p'atnika g Platnik Symbol Hazwa Data blokady

AR BO Rejestr BO 2006.12.31

AR FiO Faktura 2006.12.31

™ Wazyacy i‘ AR FS Rejestr sprzedazy 2006123

* Wybrani - AR FSS5 Rejestr sprzedazy 20061231

Wybor Symbol AR FSv Rejestr sprzedazy 2006.12.31

2 Alfa AR Fr Fakiura wAT 20061251

I AR AR FZ Rejestr zakupu 2008.12.31

AR
AR
AR
AR
AR

20061231
20061231
20061231
2006123
2006.12.31

Wykaz rejestrow

ksiegowych
wybranego ptatnika

AR PZ 2006.12.31
AR R_DEL Rozliczenie delegacii 2006.12.31
AR R_GOT Rozliczenia zaliczek 2006.12.31
AR R Rachunek 2006.12.31
AR RD Rozliczenie 20061231
AR RRO01 Kasza mhtowa 20061231
AR RKO02 Kasza mhtowa 20061231
AR RKOO3 Kasa mtotows 2006.12.31
AR RKO04 Wasa zhotows 2006.12.31
AR RKO0S Kasza walltowa 20061231
AR RKO0G Kasza walltowa 20061231 =
&as i 5

“—ﬂ

Kliknij, aby wypetnié
daty blokady rejestrow

Kliknij, aby zapoznaé
sie z historig
wykonywanych operagiji

.

Blokada okreséw w rejestrach ksiegowych
Dostepne operacje

Wprowadzenie blokady okreséw w rejestrach ksieggowych

Operacja umozliwia wprowadzenie daty blokady dla wskazanego rejestru ksiegowego, ktéra uniemozliwi
modyfikowanie, usuwanie, akceptacje lub zatwierdzanie wszystkich dokumentéw utworzonych w okresie do
wprowadzonej daty tgcznie, atakze wprowadzanie nowych dokumentow z datg rowng lub wczesniejszg niz data

blokady. Operacja jest wywotywana poprzez klikniecie przycisku ekranowego "Wypetnij daty blokady rejestrow" Y lub

poprzez wprowadzenie dat w kolumnie "Data blokady" i klikniecie przycisku "Zapisz zmiany" B

Po otwarciu okna, w obszarze danych po prawej stronie, widoczna jest tabela z wykazem rejestréw ksiegowych dla
wszystkich ptatnikéw. Aby ograniczy¢ widocznos¢ rejestréw dla wybranego ptatnika nalezy zaznaczy¢ w obszarze
nawigacji opcje "Wybrani", a nastepnie wprowadzi¢ znak ¥ w kolumnie "Wybdr" obok pozyciji, ktéra ma zosta¢
zaznaczona.

Aby zablokowa¢ dany rejestr ksiegowy nalezy przy jego nazwie wprowadzi¢ date blokady. Zmiana daty blokady

spowoduje uaktywnienie przycisku "Zapisz zmiany" B ktory nalezy klikng¢ aby zatwierdzi¢ wprowadzong

modyfikacje. Aby zrezygnowac z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |
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Okno umozliwia réwniez wprowadzenie daty blokady dla wszystkich wyswietlonych rejestréow ksiegowych

jednoczesnie. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk "Wypetnij daty blokady rejestrow" Y , €o spowoduje wyswietlenie
ponizszego okna:

™ Wypetnij datg blokady  [X]

Diata blokady  2003.02.22
Wvpetni] pola
i+ Tylka puste

™ Wiszyatkie

Nalezy wprowadzi¢ date blokady oraz okresli¢ czy ma ona zosta¢ wprowadzona tylko dla rejestréw, ktére nie miaty
wprowadzonej daty blokady (opcja "Tylko puste"), czy ma dotyczy¢ wszystkich rejestrow wyswietlonych w tabeli
(opcja "Wszystkie"). Po kliknieciu przycisku "Wykonaj zestawienie" @ w okreslonych rejestrach wprowadzona
zostanie blokada okresu do podanej daty. By informacje zostaty zapamietane nalezy zatwierdzi¢ modyfikacje klikajgc

przycisk "Zapisz zmiany" B Aby zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy klikng¢ przycisk "Anuluj zmiany" |

Aby usungé date blokady w danym rejestrze ksiegowym, nalezy przy jego nazwie wprowadzi¢ date "0000.00.00"
i klikng¢ przycisk "Zapisz zmiany" E Aby zrezygnowaé z wprowadzonych zmian nalezy klikngé przycisk "Anuluj

zmiany" |

Klikniecie przycisku "Historia operacji”, oznaczonego piktogramem ﬁ spowoduje wyswietlenie okna prezentujgcego
historie przeprowadzonych operaciji.

2 Historia operacji

Data Czas Uiytkownik Rejestr Operacja Wartosc poprzednia Wartos¢ aktualna
2008.02.22 15:11:57 Kowalski Jan BO zmodyfikowano date blok: 2007.11.03 2008.01.1
20050222 150749 Kowalski Jan B Fimodyfikowano date blokady 2007 .11.02 2007 .11 .03
£ >
Eksport danych

Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego 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 (xls, 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.

Wydruk danych prezentowanych w oknie

Dostepne jest wydawnictwo, zawierajgce dane prezentowane w oknie. Moze by¢ ono przegladane 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

Szukanie w tabeli

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

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

SZLIkEIi W kolumnie | Mazvwa LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ezglednia) wielkasd liter [ ﬂ

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

L]

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

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych 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 biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

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

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

Okno Wyszukiwanie umozliwia szybkie wyszukanie dokumentéow lub jego zpozycji wedlug wybranych przez

uzytkownika kryteriow.

Okno: Wyszukiwanie

Dostepne operacje

Wyszukiwanie dokumentéw ksiegowych

Okno stuzy do wyszukiwania dokumentéw Ilub pozycji dokumentéw spetniajgcych warunki okreslone przez
uzytkownika. Jako kryteria wyszukiwania mogg by¢ uzyte wszystkie kategorie danych uzywane podczas ksiegowania
dokumentéw. System umozliwia wydruk dokumentdw, ktérych dane spetniajg warunki wyszukiwania.

Rejestr Data dekr. Humer dekretu Lp Konto WH Kwota WH Konto MA Kwota MA
PK 2007.11.01 2007M1/321 72 501-7T-1-01-01 811,67 071-01-01 811,67 Ksiegowanie Srodkow trv
25 501-7-1-01-m1 2001,51 071-01-01 2 001,51 Ksiegowanis Srockdw traaky
9 501-7-1-03-01 2037 76 071-03-01 2037 76 Kziggovvanie Srodkdw trwsaty
52 501-7-1-02-m1 182,40 071-02-05-01 182,40 Ksiegowanie Srodkdw trivaty
42 545-03K5262895199-N 560,80 700-PLM-H 860,30 Keiggowanis Srockdw traaky
Suma: 27 25T 744,03 27 257 744,03

Wyszukiwanie dokumentéw ksiegowych utatwia mozliwos¢ sprecyzowania cech tych dokumentéw.

Rejestry ksiegowe: pole stuzy do wybrania rejestréw ksiegowych, wramach ktérych nastepowac bedzie

wyszukiwanie.

[ ReoD4
[ RK005
W  RHOOE
[ RKOO7
VW RKOOS
W  RKOOS
[ RKDMO
W RKO11
W  RKD1Z
[~ RKOD13
W  RHO14
W RHDS
£

Wasza ootowa T
Kasa walutowa
basa walutowa C
Wasa walutowa E
Kasza walutowa £
Wasa walutowa L
basa walutowa E
Wasa walutowa E
Kasza walutowa E
Wasa walutowa E
Wasa otowa - o
Wasa walutowa L
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Dokumenty ksiegowe mozna wyszukiwa¢ we wszystkich lub wybranych rejestrach ksiegowych. Aby wskazaé
rejestry, w ktérych beda wyszukiwane dokumenty spetniajgce okreslone warunki, nalezy klikng¢ polu wybbdr,

znajdujgcym sie obok wybranej pozycji w polu wybdr pojawi sie v . Ponowne klikniecie tego pola, powoduje cofniecie
zaznaczenia rejestru. Aby zaznaczy¢ wszystkie rejestry ksiegowe nalezy klikng¢ przycisk "Zaznacz wszystkie

pozycje" '"‘". Aby wycofa¢ zaznaczenie dla zaznaczonych rejestrow, nalezy klikng¢ przycisk "Cofnij zaznaczenie

wszystkich pozyciji" ‘*.

Kryteria wyszukiwania mozna okreslaé¢ korzystajac z nastepujacych cech dokumentéw:

Dokumerd

Mumer dokumentu o o do i Data dokumentuod . . o .. Zaleznosc Wi, i LI
Bilans otwarcia [~ Bilans zamkniecia [~ Symbol f Typ dokumerntu ! Dokumenty wszystkie LI
Opis dokumentu Tricho pochodzenis wazystiie LI

Numer dokumentu od... do: zakres numeréw dokumentéw, wsrdd ktdrych odbywa sie wyszukiwanie.
Data dokumentu od... do: zakres dat dekretacji dokumentéw, wsréd ktérych odbywa sie wyszukiwanie.

Zaleznos¢é WN/MA: z rozwijanej listy mozna wybra¢ wartosé lub/i. Wybranie wartosci i spowoduje, ze
w wyszukiwanych dokumentach bedg uwzgledniane tylko te dokumenty, ktére spetniajg warunki
wyszukiwania okreslone w obszarze Obrét Winien ispetniajg warunki okreslone w obszarze Obrét Ma.
Wybranie warto$ci lub spowoduje, ze w wyszukiwanych dokumentach bedg uwzgledniane te dokumenty,
ktére spetniajg warunki wyszukiwania okreslone w obszarze Obrét Winien lub warunki okreslone w obszarze
Obroét Ma.

Bilans otwarcia: parametr okreslajgcy, czy dokumenty majg by¢é wyszukiwane wsrdod wszystkich
dokumentdéw, tylko dokumentéw bilansu otwarcia czy tylko wsrdd dokumentow nie bedacych bilansem

otwarcia. Aby wprowadzi¢ warto$¢ tego parametru, nalezy wprowadzi¢ znak v klikajagc w polu Bilans
v

otwarcia. Wprowadzenie znaku w polu Bilans otwarcia spowoduje wyszukanie tylko dokumentow

oznaczonych jako bilans otwarcia. Wprowadzenie znaku v (tak, aby znak v byt na szarym tle) w polu

Bilans otwarcia spowoduje wyszukanie dokumentow z wszystkich dokumentéw. Brak znaku v

Bilans otwarcia spowoduje wyszukanie tylko dokumentéw nieoznaczonych jako bilans otwarcia.

w polu

Bilans zamkniecia: parametr okreslajacy, czy dokumenty majg by¢ wyszukiwane wsrdod wszystkich
dokumentéw, tylko dokumentéw bilansu zamkniecia czy tylko wsréd dokumentow nie bedacych bilansem

zamkniecia. Aby wprowadzi¢ wartos¢ tego parametru, nalezy wprowadzi¢ znak v klikajac w polu Bilans

v

zamkniecia. Wprowadzenie znaku w polu Bilans zamkniecia spowoduje wyszukanie dokumentéw

oznaczonych tylko jako bilans zamkniecia. Wprowadzenie znaku v (tak, aby znak v byt na szarym tle)
w polu Bilans zamkniecia spowoduje wyszukanie dokumentéw spetniajacych kryteria, sposréd wszystkich

v

dokumentéw. Brak znaku spowoduje wyszukanie dokumentéw nieoznaczonych jako bilans zamkniecia.

Symbol/Typ dokumentu: uzupetnienie tego parametru spowoduje, Ze w wyszukiwaniu zostang
uwzglednione tylko te dokumenty, ktére majg symbol lub typ zgodny z wprowadzong wartoscig odpowiednio
w polach Symbol/Typ.

Dokumenty: parametr okreslajgcy, czy dokumenty majg by¢ wyszukiwane wsréd wszystkich dokumentow,
tylko zaakceptowanych czy tylko wsrdd nie zaakceptowanych. W celu wybrania wartosci tego parametru,
nalezy z listy rozwijanej w polu Dokumenty wybraé odpowiednig wartos¢.

Opis dokumentu: uzupetnienie tego parametru spowoduje, ze wsréd wyszukiwanych dokumentéw zostang
uwzglednione tylko te, ktérych opis jest zgodny z wprowadzong wartoscig w polu Opis dokumentu. Mozliwe
jest réwniez wprowadzenie czesci opisu, ktéry jest zawarty w opisie wyszukiwanych dokumentow.
Przykfadowo, podanie w parametrze Opis dokumentu warto$ci *faktura*, spowoduje wyszukanie wszystkich
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Warunki

dokumentéw, ktére w opisie zawierajg wyraz faktura. Znak * wtym przypadku zastepuje dowolne znaki
wystepujace przed i po wyrazie ,faktura".

Zrédto pochodzenia: zrozwijanej listy wyboru mozna wskaza¢ zrédto pochodzenia poszukiwanych
dokumentéw ksiegowych.

wyszukiwania mozna dodatkowo precyzowaé korzystajac z nastepujacych cech pozycji

dokumentow:

Pozycja

Lp Cpis
Cilar it WIMIER vt &,
konta - - - - konta - - - -
boeots j 00 Kurs j 0000 boeots j 00 Kurs j 0000
WizlLta WizlLta
Wovota PLA j an Wovota PLA j an
kaontrahent kaontrahent
Rozrachunek _ Rozrachunek m|
Typ rozrachun. _ Typ rozrachun. i
Termin patnoscion . . do L - Termin patnoscion . . do L -
Wiglta WiartosE rozrachunku LI i) Wiglta WiartosE rozrachunku LI i)
Ozoba Ozoba
Mosnik kosztdw _ Mosnik kosztdw m|
Placdywka _ Placdywka m|
Jednostka _ Jednostka m|
Zadanie budz. m| Zadanie budz. m|
Ladania _ Ladania m|
Frogramy _ Frogramy i
Inwestycje _ Inwestycje i
Fréchn finansowa _ Fréchn finansowa m|
Dadatki m| Dadatki m|
Data modyf. od . . 000000 ca . 235959 - Data modyf. od . . 00;00:00 da .. 235959
Iederityfikstar uzyt. Iederityfikstar uzyt.

Lp.: liczba porzgdkowa pozycji dokumentu. Uzupetnienie wartosci tego parametru spowoduje wyszukanie
pozycji dokumentéw o numerze wpisanym w polu Lp.

Opis pozycji dokumentu. Uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie pozycji dokumentéw,
ktorych opis jest zgodny z wartoscig wprowadzong w polu Opis. Mozliwe jest réwniez wprowadzenie czesci
opisu, ktory jest zawarty w opisie pozycji wyszukiwanych dokumentéw. Sposdb takiego wyszukiwania jest
analogiczny jak w przypadku opisu dokumentu i zostat opisany powyze;j.

Parametrow obrotéw po stronie WINIEN/MA, w sktad ktorych wehodza:

Konto: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw i ich pozycji, w ktérych wystgpito
ksiegowanie na danym koncie po stronie WINIEN/MA. W celu wprowadzenia wartosci tego parametru,
nalezy w polu Konto wprowadzi¢ symbol konta analitycznego. Mozna réwniez wprowadzi¢ czes¢ symbolu
konta apozostate miejsca uzupetni¢ znakiem ,*". Spowoduje to wyszukanie wszystkich dokumentow
i pozycji, w ktorych wystgpity konta po stronie WINIEN/MA spetiajacych zadany warunek. Przyktadowo,
uzupetnienie parametru wartoscig 400************** w obszarze Obrét WINIEN/MA spowoduje wyszukanie
wszystkich dokumentdéw iich pozycji, w ktdrych wystgpito ksiegowanie po stronie WINIEN/MA na kontach
analitycznych zespotu 400.

Kwota pozycji dokumentu: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw i ich pozycji,
w ktérych kwota wprowadzona po stronie WINIEN/MA jest réwna (=) ( mniejsza (<), wieksza (>), mniejsza
lub réwna (<=), wieksza lub réwna (>=) , w zaleznosci od wybranej wartosci w liscie rozwijanej) kwocie
wprowadzonej w polu Kwota. W trakcie wyszukiwania dokumentéw iich pozycji zostang uwzglednione
kwoty wprowadzone w PLN oraz w walutach obcych.

Kurs: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentow iich pozycji, w ktérych
wprowadzony kurs walut po stronie WINIEN/MA jest rowny (=) ( mniejszy (<), wiekszy (>), mnigjszy lub
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réwny (<=), wiekszy lub réwny (>=) , w zaleznosci od wybranej wartosci w liscie rozwijanej) wartosci kursu
wprowadzonego w polu Kurs.

Waluta: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentow i ich pozycji, w ktorych wystapity
ksiegowania w walucie po stronie WINIEN/MA, podanej w polu Waluta. Aby wprowadzi¢ wartos¢ tego
parametru, nalezy wprowadzi¢ 3 znakowy symbol waluty. Mozliwe jest podanie tylko tych walut, ktére
wczesniej zostaty zdefiniowane w systemie.

Kwota PLN: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw i ich pozyciji, w ktérych kwota
w przeliczeniu na PLN ,wprowadzona po stronie WINIEN/MA, jest réwna (=) ( mniejsza (<), wieksza (>),
mniejsza lub réwna (<=), wieksza lub réwna (>=), w zaleznosci od wybranej wartosci w liscie rozwijanej)
kwocie wprowadzonej w polu Kwota PLN.

Kontrahent: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentow iich pozycji, w ktérych po
stronie WINIEN/MA wystapit wybrany kontrahent. Aby wprowadzi¢ warto$¢ tego parametru, nalezy klikngé
przycisk === co spowoduje wyswietlenie okna Wybdr kontrahentow, w ktérym mozna wskazaé kontrahenta.

i Yrybor kontrahentow

Rodzaj &b

r Duastawoy Hr Alias: Hazwa Skrét Hip ~
[ Ocbicrey 101 DHLotus  DHLotus DH Lotus
@' Tylko kortrehenci . 102 Torex S& Torex S& Torex S&
™ Kortrahenci | pracownicy = =
" Tylko pracownicy zatr. 103 Komornik Kumurn!k sgdowy Kumurn!k sgdowy

Wiybierz kantrahentéw 104 Komarnik Komornik Hamornik

& iwzzystkich 105 J Kowalski Jan Kowalski Jan Kowalski

" Bexz hlokacy obrotdw 2 AZ-budd AZ-bud =p. z 0.0, AZ-bud sp.Z 00, ¥

Grupy kontrahentdw

@ Wszystkie (0 Wivbrane Dane podstawowe woddnaw I Dane flnansowal Rachunki bankowe | Pracownicy ] Charakterystyka ] Adres korespondencyiny

Telefony

klumer 105 v
Rodzaj

Kier. Humer

ez Jan Kovwalski

Skrét Jan Kovalski ﬂ
Alizz J Kowalzki P VAT LE
Regon KRS Dostawca v Cdbiorca v +
Lhwvaci z‘
Adres certrall Przynaleznose do arup
Lokalizacja Typ Grupa
" nalezecy do wszystkich Kod pocztovey 44-100 Glivice Migjscownsc Glivice
* nalezgey do dowalne Ulicz Mavwea 1 2 Gmina
Powviat Gliwice Wigjewadztwo Slaskie ﬂ
kersj E-mail ﬂ

Diang nzobowe
W Kortrahert jest osobg fizyczng niebedacy pracownikiem
Frick danych osobowsych Umowa Mr 201352515

Dane worowadrone prrer uiytkownika aomin w dniy 20131205
Udostepnienia
danych
* | *
bl Sk

Data mozenia sprzecivwu wobec przetwarzanis danych osobowych

W soramrary etz =] || 0 2| S

Wybor kontrahentow

« Rozrachunek: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw iich pozyciji, w ktérych po
stronie WINIEN/MA wystgpit wybrany rozrachunek. Aby wprowadzi¢ warto$¢ tego parametru, nalezy klikngé
przycisk "Wyswietl liste" -«= co spowoduje wy$wietlenie okna "Wybor rozrachunkéw".

2 Wybdr rozrachunku

x

Razrachunki

HKortrahert Rozgrupuj
. . Tylka we stowenikduw o
" (o (o " - .
Tylko nieuregulowane  Wezystkie Jan Kowvalzki Nie (" Tak weymagane] zgodnod
Symbol Saldo Wn Saldo Ma Saldo Wn (pln) Saldo Ma (pin) Konto Typ  Data plat. Data powstania Wal.
12873711 0,00 2 561,00 0,00 2561,00 234-801- - - HAL 2014.04.24 PLH
142123112 0,00 0,00 - MNAL 20140424 PLM
ODHAR20M2124 0,00 0,00 QDKAR PLM
< >
Seukai: o3
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o Typ rozrachunku: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw i ich pozyciji, w ktérych
po stronie WINIEN/MA wystgpit rozrachunek o wybranym typie.

» Data ptatnosci od... do: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw iich pozyciji,
w ktorych wystgpity rozrachunki po stronie WINIEN/MA z datg ptatnosci mieszczgcg sie w podanym
zakresie dat.

« Waluta rozrachunku: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentdéw iich pozycji,
w ktorych wprowadzono rozrachunki po stronie WINIEN/MA w walucie podanej w polu Waluta.

« Wartosé rozrachunku: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw iich pozyciji,
w ktérych zostat wprowadzony rozrachunek po stronie WINIEN/MA o wartosci rownej (=) ( mniejszej (<),
wiekszej (>), mniejszej lub rownej (<=), wiekszej lub réwnej (>=), w zaleznosci od wybranej wartosci w liscie
rozwijanej) wartosci wprowadzonej w polu Warto$¢ rozrachunku.

« Osoba: uzupetienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw iich pozyciji, w ktérych po stronie
WINIEN/MA wystgpita wybrana osoba.

« Nosnik kosztéw - uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw iich pozycji, w ktérych
po stronie WINIEN/MA wprowadzono nosnik kosztéw zgodny z wartoscig wprowadzong w polu Nos$nik
kosztow.

« Placowka: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw iich pozycji, w ktérych po
stronie WINIEN/MA wprowadzono zespdt zgodny z wartoscig wprowadzong w polu Placowka.

« Jednostka: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentow iich pozycji, w ktérych po
stronie WINIEN/MA wprowadzono sekcje zgodng z wartoscig wprowadzong w polu Jednostka.

« Zadanie budzetowe: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentéw iich pozycji,
w ktérych po stronie WINIEN/MA wprowadzono podany symbol zadania budzetu pahstwa.

« Analityki dodatkowe: parametry te odzwierciedlajg stosowane w systemie analityki dodatkowe. Ich liczba
i nazwy zalezg od danych wprowadzonych w oknie "Definicja analityki dodatkowej" (menu "Konfiguracja").
Ich uzupetnienie spowoduje wyszukanie pozycji dokumentéw zgodnych z podang wartoscig danej analityki
dodatkowej.

. Data modyfikacji od ... do: uzupehnienie tego parametru spowoduje wyszukanie dokumentow
modyfikowanych w podanym przedziale czasu.

« ldentyfikator uzytkownika: uzupetnienie tego parametru spowoduje wyszukiwanie dokumentow
wprowadzonych lub modyfikowanych przez wskazanego uzytkownika.

Po wprowadzeniu warunkéw wyszukiwania, nalezy klikng¢ przycisk "Szukaj dokumentéw" w celu wyszukania
dokumentow.

Rejestr Data dekr. Humer dekretu Lp Konto WH Kwota WH Konto MA Kwota MA
PK 2007.11.01 2007117321 72 501-T-1-01-01 311,67 071-01-01 811,67 Ksiegowanie Srodkow trv
25 &01-7-1-01-01 200151 071-01-01 2 001,51 Keiegovwanie Srodkow trasty
9 a01-7-1-03-01 2 037,76 071-03-01 2 037,76 Ksiggovwanie Srocdkdw travaty
52 &01-7-1-02-01 182,40 071-02-05-01 1582 40 Ksiegowanie Srodkdw traaky
42 G43-03K5262595199-N B60,50 700-PLM-MN 860,50 Ksiegowanie Srodkdw travaky
Suma: 27T 257 744,03 2T 257 744,03

Dwukrotne klikniecie numeru wyszukanego dokumentu spowoduje otwarcie okna "Dokumenty ksiegowe"
z zaznaczeniem danego dokumentu. Ten sam efekt uzyskuje sie klikajgc numer dokumentu i klikajac przycisk "Otworz
dokument" ---.
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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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4.4.8. Bilans otwarcia

Okno stuzy do automatycznego wykonania bilansu otwarcia dla wskazanych rejestrow ksiegowych. Bilans otwarcia,
w postaci dokumentu, umieszczany jest we wskazanym rejestrze docelowym. W bilansie otwarcia przenoszone sg
salda kont z zapiséw ksiegowych w wybranym rejestrze ksiegowym tgcznie z zapisami ksiegowan bilansu zamkniecia.

™ Bilans otwarcia

Wiy stanu na dzier 200812 31 E(’Pkgge\,\':'ite"rdmne

platnika Data dokumentu BO2009.01 01 - e —
Murmer pigrwszego dokumentu BO v Yyzzysthie

[ Rozrachunkowe i nierogr.

Maksymalna ilodc pozyaji w dekrecie 500

Rejestry ksiggowe “Grupoyvanie wedug shovenikdw ksiggowych

€ Wiszystie > Paramet
& yerane v]w e = .
Wybdr  Symbol Phatnik . .

m oo Ptk e = Agregacja otwarcia

TS e stownikow

ez Phatnik i ksiegowych

[~ pFD Piatrik Wybierz

I~ PFw Phatrilk rejestry

™ Pk Phatrik v ksiegowe
S 3 Sporzadz

bilans otwarcia

W Rejestr docelowy |BO Bilans otwarcia

Wybierz rejestr
docelowy

Bilans otwarcia

Przed wykonaniem bilansu otwarcia konieczne jest utworzenie nowego roku ksiegowego, nastepujgcego po roku, ktéry
zostat wybrany jako rok biezgcy. W przeciwnym wypadku system uniemozliwi otworzenie okna Bilans otwarcia.

@ Prosze ubworzyd nowy rok ksiegom:

Dostepne operacje

Tworzenie bilansu otwarcia

System pozwala na automatyczne wykonanie bilansu otwarcia dla wskazanych rejestréw ksiegowych. Przed
wykonaniem bilansu otwarcia nalezy wprowadzi¢ wartosci nastepujgcych parametréw:

« Ptlatnik - jezeli w systemie zarejestrowano wiecej niz jednego ptatnika, w lewym gérnym rogu okna nalezy
wskazaé tego ptatnika, dla ktérego wykonany zostanie bilans otwarcia.

« Rejestry ksiegowe - wlewej czesci okna znajduje sie parametr umozliwiajagcy wybranie rejestrow
ksiegowych, dla ktérych wykonany zostanie bilans otwarcia. Po zmianie warto$ci parametru z "Wszystkie"
na "Wybrane", ponizej wyswietlona zostanie tabela z listg rejestrow ksiegowych. Mozna w niej wskazaé
okreslone rejestry poprzez postawienie znaku ¥ w kolumnie "Wybér" obok ich nazw.

« Rejestrdocelowy - na licie wyboru nalezy wskazac rejestr, w ktérym zapisany zostanie dokument BO.
« Wgstanu na dzien
» Data dokumentu BO

« Numer pierwszego dokumentu BO - numer (symbol) pierwszego z utworzonych dokumentéw BO.
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« Maksymalna liczba pozycji w dokumencie - jezeli pierwszy utworzony dokument BO zawieratby wiecej
pozyciji niz wskazana liczba, utworzone zostang kolejne takie dokumenty w takiej liczbie, aby wykonac¢ peten
bilans otwarcia nie przekraczajgc maksymalnej liczby pozycji w ktérymkolwiek z dokumentéw.

« Uwzgledniaj konta z wybranej listy kont - parametr ten umozliwia zastosowanie list kont (zdefiniowanych
w oknie "Listy kont" w menu Konfiguracja) w celu dokonania szybkiego wyboru kont, dla ktérych wykonany
zostanie dokument BO. Uwaga! Nalezy pamietaé o tym, ze konta mogg znajdowac sie na wielu listach kont
jednoczesnie. Dlatego tez tworzgc dokumenty BO za pomoca list kont nalezy upewni¢ sie, ze bilans otwarcia
nie zostanie wykonany wielokrotnie dla tego samego konta.

« Dokumenty - parametr ten decyduje otym, jakie dokumenty ksiegowe zostang uwzglednione podczas
tworzenia bilansu otwarcia:

« Zatwierdzone - BO uwzglednia¢ bedzie wylgcznie dokumenty, ktére zostaty zaakceptowane
i zatwierdzone.

« Zaakceptowane - BO uwzglednia¢ bedzie zaakceptowane dokumenty niezaleznie od tego, czy
zostaty zatwierdzone czy nie.

« Wszystkie - BO uwzgledniaé bedzie wszystkie wprowadzone do systemu dokumenty
ksiegowe niezaleznie od stanu ich zatwierdzenia lub akceptaciji.

« Konta rozrachunkowe - parametr ten umozliwia wybranie, czy w BO uwzglednione zostang wytgcznie konta
rozrachunkowe, wytgcznie nierozrachunkowe czy tez oba rodzaje kont.

« Uwzgledniaj konta pozabilansowe - parametr ten pozwala wybra¢, czy BO zostanie wykonany réwniez dla
kont pozabilansowych.

Bilans otwarcia zostanie wykonany po kliknieciu przycisku "Zapisz zmiany" H

Dokument otwarcia zostanie zapisany w wybranym rejestrze docelowym. System poinformuje uzytkownika
o prawidtowym zakorczeniu odpowiednim komunikatem.

Bilans otwarcia §|

Ll
\14) Operacia ubwarzenia bilansu abwarcia 2akofczyta sie pawodzenism.
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4.4.9. Rozrachunki

W tym oknie uzytkownik ma mozliwos¢ wygenerowania zestawienia rozrachunkéw z wybranym kontrahentem wedtug
wybranych kryteribw oraz w okreslonym przedziale czasowym. Zestawienie prezentuje biezgce saldo, tabele
z wykonanymi operacjami oraz odsetki jezeli takie wystapity. Istnieje réwniez mozliwo$¢ odroczenia ptatnosci dla
danego rozrachunku. Uzytkownik moze réwniez dodawa¢ nowe rozrachunki oraz modyfikowac i usuwac istniejace.

™ Rozrachunki E] @' g|

P ozrac hl.ll'lki Kartrahernt 900 LIS BEDZIN J Tylko z operaciami[  Tylko nieureguloveane [ Phatnik Pratnik]
h
Dataod . . oo . Data platnogciod . . oo . Typ rozrachunku

Kontrahent Skrot nazwy kontrahenta Symbol rozr: Typ rozr Termin platn. Wal. Saldo Wn Saldo Ma
Parametry 9 Hotel PIAST 2473-P-0603 HAL PLH 0,00 0,00
hunk a Hatel PIAST 2478-P-0703 MAL FLM 1909331 0,00
rozrachunku 9 Hatel PIAST F A SESAL PLM 0,00 0,00
a Hatel PIAST P-0B0f FLM 0,00 0,00
] Hotel PISST P-07 0! rozrachunkow 20080220  PLM 6 366,27 0,00
a Hatel PIAST P-O703 2003.03.03 FLM 0,00 0,00
£ >

Kortrahent Hutel PIAST J Typ rozrachunku MaL LI
Dpis
Wallta Szczegoly
Termin platnodei . . Data powstania 2007 01 .01 Data roziczenia | - FOZrachunku
Wiartosé 0o (zaktadki)

Cdzetki karne
Mie oblicza] [ ©dsetkiw innym systemie policzone do dnis
Ohliczane od dnia LI
Ohliczane do dnia LI

S| BL| & [Whdruk: Lista rozrachunkéwj Waluta vk \u’\l’szvstkieLI @ . + | X| =

Rozrachunki

Zaktadka Rozrachunek

Rozrachunek | Biergee saldo | Tabela z operaciami l Modyfikacjs terminu pretnosci l Oelzetki l Tabela odzetek l Grupy ]

Kaortrahert 3 Hetel PIAST J Typ rozrachunku ODHAR ~|
Opis
Wizluta PLM
Termin ptatnosci 2008.03.03 Data powestania . . Data rozliczenia
Wiartadd 168,49

Odzetki karne
Mie obliczaj [ Odzetki v innym systemie policzone do dnis
Chliczane od dnia LI
Obliczane do dnia LI

Rozrachunki. Zaktadka Rozrachunek
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Zaktadka Biezace saldo

Rozrachunsk  Biezace saldo | Tahela z operaciami | Modyfikacia terminu platriosc l Odzetki l Tabela ndsetek l Grupy ]

Symbol konta Saldo WH Saldo MA Waluta Saldo Wi (pIn) Saldo Ma (pIn) |
201-01-2 6 366,27 0,00 PLH 6 366,27 0,00

Rozrachunki. Zaktadka Biezace saldo

Zakladka Tabela z operacjami

W tabeli z operacjami widoczne sg rozrachunki, ktére zostaty zaksiegowane na kontach (bedg zawieraty kwoty WN lub
MA na koncie rozrachunku). Widoczne sg réwniez rozrachunki utworzone np. w oknie Dokumenty Zrodtowe, lecz
jeszcze nie zaksiegowane. Kwoty bedg puste, lecz bedzie widoczny numer dokumentu zrédtowego, w ktérym ten
rozrachunek byt wykorzystany. Widoczne mogg by¢ miedzy innymi: numery przelewéw utworzonych dla danego
rozrachunku, faktur wprowadzonych z wybranym numerem rozrachunku. Kolumna Rodzaj operacji moze zawieraé
wartosci: Ksiegowanie, Szczegoty przelewu, Dokument zrodiowy, Faktura sprzedazy, oznaczajgce odpowiedni
dokument wprowadzony do systemu, zawierajgcy dany rozrachunek.

Rozrachunsk ] Bietace saldo  Takela 2 operacjami lModyfikacja terminu pratnosci ] Orlsethi ] Tabela odsetek ] Grupy ]

Data operacji Rodzaj operacji Symbol rejestru Hr dokumentu Pozycja Strona WH  Strona MA Waluta Wartosc PLH Symbol konta
2007.08.30 Ksiegowanie WEB398 20078 30077 1 6 729,56 PLH 6 729,56 201-01-2
2007 .08.30 Ksiggowanie WWE3SG 20078 30077 2 572936 PLM 5 729 56 201-01-2
20071207 Ksiggowanie WWE3SG 200702 1 5 366,27 PLM G 366 27 201-01-2

£ >

Rozrachunki. Zaktadka Tabela z operacjami

Uwaga! Dwukrotnie klikniecie myszkg na wybranym wierszu tabeli, zawierajgcym rodzaj operacji ,Ksiegowanie",
umozliwia przejscie do okna ,Dokumenty ksiegowe" - system automatycznie ustawia sie na dokumencie ksiegowym,
w ktérym zostat zaksiegowany rozrachunek, jednoczesnie wytluszczajgc pozycje dokumentu zawierajgcej
rozrachunek.
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Zaktadka Modyfikacja terminu ptatnosci

Zaktadka umozliwia wprowadzenie nowego terminu ptatnosci rozrachunku oraz zawiera historie tych zmian dla danego
rozrachunku.

Rozrachunek l Biezace saldo l Takels z operacjami  Modyfikacia terminu pratnosci lOdsetki l Tabela odsetek l Grupy l

Stary Termin Howy Termin Powod
20112.06.30 20130715 Prosha o edroczenie
20120322 2012.06.30 Aneks do umowy

X

oy termin 2013.07 15
Powvdid Prosha o odroczenie

Modyfikacja terminu pfatnosci

Zaktadka Odsetki

Zakfadka ta prezentuje kwoty zalegtosci i wysoko$¢ naleznych odsetek w poszczegdlnych okresach dla danego
rozrachunku.

Rozrachunek l Biezace saldo l Tahela  operacjami l Moy fikacia terminu pratnogci  Odsetki ITabeIa ocsetek l Grupy ]

Data od Data do Kwota zaleglosci %  Kwota odsetek
20071211 2008.03.03 6 366,27 11,50 168,49

*

Rozrachunki. Zaktadka Odsetki

Zaktadka Tabela odsetek

Zaktadka umozliwia wybranie tabeli, na podstawie ktorej naliczane beda odsetki karne w kolejnych okresach dla danego
rozrachunku.

Odsetki karne obliczane sg od rozrachunkéw wg zasady:

a) Gdy rok operacji ksiegowej jest zgodny z rokiem pierwszego obrotu, to w tym roku do ustalania salda brane sg
wszystkie obroty na rozrachunku, takze z dokumentéw BO.

b) W pozostatych latach do ustalania salda brane sg obroty nie wystepujgce w dokumentach BO.

Rozrachunek l Biezgce saldo l Tahela z operacjami l Modyfikacia terminu pretnosci l Cosetki  Tabela odzetek lGrupy l

O daty Do daty | Nazwa
2009.01.01 2009.12.31 odsetki karne od dnia platnosci
|
X
Ol claty 200901 .01 Do daty2009.12.31

Tahela odsetek karnychOD_Dh_PLAT J

Rozrachunki. Zaktadka Tabela odsetek
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Zaktadka Grupy

Zaktadka prezentuje dane dokumentéw, w ktérych zostat uzyty ten sam symbol rozrachunku, innego typu, dla tego
samego kontrahenta. (np. jedna umowa moze mie¢ jeden symbol, a rézne typy rozrachunkéw mogg wynika¢ np. z tytutu
naleznosci iodsetek od nieuregulowanych naleznosci badz odsetek karnych). Podobnie jak w zaktadce ,Tabela
z operacjami”, dane wykazywane w kolumnie ,Rodzaj operacji" swiadczg o dokumencie zawierajgcym dany symbol

rozrachunku. Kolumna moze przedstawia¢ nastepujgce wartosci:
« Ksiegowanie.
« Dokument zrodiowy.
o Szczegoty przelewu.

« Faktura sprzedazy.

Rozrachunek ] Bieigce salda ] Tabkela z operaciami | Modyfikacia terminu patnosci ] Olsetki ] Tahels odzetek  Grupy

Typ rozrachunku Data platn. Data operacji Rodzaj operacji Symbol rejestru Hr dokumentu Pozycja Strona WH Strona MA Waluta
HAL 2008.02,20  2007.03.30 Ksiegowanie  WB398 2007830077 1 6 729,56 PLH
ML 2005.02.20 20070830  Ksiggowanis VB39 2007830077 2 672956 PLM
ML 2008.02.20 20071207 Ksiggowanis VB39 200702 1 6 366,27 PLM

£ >

Rozrachunki. Zaktadka Grupy

Rozwiniecie tabeli.

Typ rozr: Data platn. Data operacji Rodzaj operacji Symbol rejestru Hr Pozycja Strona WH Strona MA Waluta Wartesé PLH Symbol konta
HAL 2008.02.20 2007.08.30 Ksiggowanie WB398 2007830077 1 6 729,56 PLH 6 729,56 201-01-2

MAL 2005.02.20 2007 08.30  Hsiggowanie WH3ST 2007, 30077 2 672956 PLM 6729,56 201-01-2

MAL 2005.02.20 2007 12.07  Hsiggowanie WH3ST 20072 2 1 6 366,27 PLR 6 366,27 201-01-2

Dostepne operacje

Ustalenie parametréw zestawienia
Operacja umozliwia okreslenie parametréw potrzebnych do wykonania zestawienia rozrachunkéw.

Hartrshent 9 Hatel PIAST J Tylko z operacjami[~  Tylko nieuregulowane [

Datzod . . do .. Patnik ARP ;I Typ rozrachunku LI Wisluts
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Wybér kontrahenta
Operacja umozliwia wybér kontrahenta, dla ktdrego bedzie wykonane zestawienie.

W tym celu nalezy wpisa¢ symbol kontrahenta, lub wybraé¢ kontrahenta ze stownika, przyciskajgc klawisz F3, gdy

kursor znajduje sie w polu ,kontrahent", bgdz tez wybierajgc kontrahenta ze stownika dostepnego pod przyciskiem ..,
dwukrotnie klikajgc myszkg na wybranej pozycji.

E - aEE]

Rozrachunki | Henmnento Hatel PIAST = ) n &%
: Deta od s do Phatrik ARP Wywotanie okna 1 Walts J

n : .
Kontrahent rét nazwy kontrahenta Symbaol rozr Wybor kontrahentow . Saldo Wn Saldo Ma Si

3
»

i Wybor, kontrahentow

Rodzaj @
[T Dostawcy i Alias Hazwa Skrot Hip ~
™ Qdbiorcy 593250879 Polska Gru Polska Grupa Merchandisingowa Sp.z 0.0 Folska Grupa Merchar 8332545796
f_ E;I:;r;r?;r;??:icnwnicy 893260182 Grupa 13 S Grupa 13 5.C Dariusz Szermanowicz Rafat Szemanowicz  Grupa 13 5.C Dariusz 8992611527
£ Tyko pracownicy 9 PIAST Hotel PIAST ~— Hotel PIAST 1132313713

9110000367911 000086: Zaktad Galwanizacyny Marek Gajgcki
911000114¢91100011 4 Przedsighior stwo Wiglobranzowe "5

911000431°911000431-Bogdan Furaw "Tartak Dobroszyc 3 Wybcﬁr kontrahenta
911000741(911000741 (K P H. FRIYMERZE Dolnosigska Fabry - podwéjne |(|i|(ni¢0ie

Zakizd Galvwanizacyjn9110000362
0 Wie 9110001146
‘Tartal 9110004311
ZE 09110007410 v

Grupy kortrahentdw
o Wiszystkie O Wybrene

Dane pocstawouve lOddzialy ] Dane finansowe 1 Rachunki bankovwe 1 Pracownicy res korespondencyiny ]
(i = Telefory - :
Rodzaj Kier. Humer |
Hotel PIAET
. otel PIAST =
Wyszukanie =
85T MIP 1132313713 WAT LE
konh’ahenta Dostawvca [ Odbiorca Regan KRS 0000000000 j
*
" nalezgcy do wezystkich
¢ naleiscy do dowolnej )
Adres central P " %6 d
[ rzy::a eznoss Go grup
Kod pocztovwy 04-088 Migjscowase Warszawa | I —
Ulica Majdanska 1 i Cming
Pavviat Wigjevyadzivn ﬂ
Kraj Polska E-mil J
x

My sortoweany alfabetyczni-:l 5 = 5 @ 43 4!’ v

Uwaga! Jezeli kontrahent nie zostanie wybrany, zestawienie zostanie wykonane dla wszystkich rozrachunkow.

Wybér zakresu dat

Operacja umozliwia wskazanie przedziatu czasu, z ktérego dokumenty bedg uwzglednione w zestawieniu.

Dataod . . do

Mozna wpisa¢ daty lub dokona¢ w kalendarzu wyswietlanym w oddzielnym oknie. Ustawienie kursora w polu daty

i nacisniecie klawisza F3 wywota okno "Wybierz date". Kalendarz pozwala na wybor okresu mieszczgcego sie
w jednym miesigcu.

Data od: . . Data da:

Wywotanie okna:
Wybierz date...
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Kalendarz posiada nagtéowek, w ktorym wyswietlany jest aktualnie wybrany miesigc i rok. Ponadto z lewej i prawej
strony nagtéwka znajdujg sie przyciski, pozwalajgce na zmiane wybranego miesigca wstecz (lewy przycisk) lub
w przod (prawy przycisk). Ponizej nagtéwka znajduje sie obszar dat. Zjego lewej strony wyswietlane sa numery
tygodni. Jesli wyswietlany jest biezgcy miesigc, data biezgcego dnia jest wskazywana z6ttym ttem. Data ta jest takze

wys$wietlana ponizej obszaru dat.

Klikniecie -
miesiac wstecz

Numery tygodni £

Klikniecie -
wybor dnia

Wybér jednego dnia jako okresu

o o0~ M h

Klikniecie -
miesiac w przod
Iuty 2008 =

Prowat Sr Cz Pt So N

1 2 3
4 5 B 7 8§ 9 10

11 12 13 14 13 16 17
18 19 20 21 22
‘.:Q;ZE 27 28 29

Dzisig) 2008.02.22

Wyrédzniony
dzien dzisiejszy

Aby wybrag¢, jako okres, okreslony dzien, nalezy klikng¢ jego date. Zostanie ona wyrézniona czerwong otoczka.

Wybér tygodnia jako okresu

Mozliwe jest réwniez wybranie, jako okresu, danego tygodnia. Nalezy w tym celu klikngé numer tego tygodnia. Daty dni
nalezgcego do tego tygodnia (w wys$wietlanym miesigcu) zostang wyrdznione granatowym tlem.

=

3

Klikniecie numeru
tygodnia
zaznacza
wszystkie jego dni

=
i
g

1

luty 2008

2

PnWt Sr Cz Pt So M

1 2 3
4 5 B 7 8§ 9 10
11 12 13 14 15 16 17
18 19 20 21 22 23 24

o) E 23] Daty w zaznaczonym
okresie maja
Dziziaj 2005.02.22 granatnwe tI'CI
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Wybor miesigca jako okresu
Gdy nalezy zaznaczy¢ caty miesigc, nalezy klikng¢ lewym, gérnym rogu obszaru dat.

<| Iuty 2008 B

m‘.Dn Wit Sr Cz Pt So

Klikniecie tutaj
zaznacza caly
miesiac

w o 4 m h

Daty w zaznaczonym
okresie maja
granatowe tlo

Diziziaj: 2008.02.22

Wybér dowolnego okresu
Aby zaznaczy¢ dowolny okres, nalezy klikna¢ date jego poczatku, a nastepnie, trzymajgc nacisniety klawisz Shift,
klikng¢ date korca. Wybrany okres zostanie zaznaczony granatowym ttem.

<] luty 2008 =]

Daty w zaznaczonym

Klikniecie f
Prnowwt Sr Cz Pt So M . .
zaznacza nl s : 2” okresie maja
‘ poczatek okresu g 8 granatowe tlo

g
. 18 19 20 21 . __ b
Kliknigcie poza 25 %6 57 25 | Shift Klikniecie z
obszarem dat nacisnietym Shift
usSuWa ‘Ea’él}'s'znua.nz_zz zaznacza koniec
okresu

Zaznaczenie
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Usuniecie zaznaczenia okresu

Aby usung¢ zaznaczenie okresu nalezy klikng¢ gdziekolwiek poza nagtéwkiem i obszarem dat. Oznaczenie okresu
(otoczka w przypadku jednego dnia, granatowe tto dla okresu wielodniowego) zostanie woéwczas usuniete. Brak
zaznaczenia okresu jest rownowazny z zaznaczeniem wszystkich dat, z ktérych system posiada dane.

Szybka nawigacja w kalendarzu

Kalendarz posiada jeszcze jedng uzyteczng funkcje - mozliwos¢ szybkiego przejscia do dowolnego roku i miesigca.
Aby z niej skorzysta¢, nalezy podwdjnie klikngé nagtéwek. W odpowiedzi zostanie wyswietlone okienko, w ktérym

mozna poda¢ pozadang date (rok i miesigc). Po kliknieciu przycisku v , kalendarz wy$wietli podany rok i miesigc. Aby

zrezygnowac ze zmiany wyswietlanego miesigca, nalezy klikngé przycisk |

Pt Sn M
Iz do daty 200501

ks ?! styczen 2008 = |

13 1 L

20 2 W.WtérCthS-:N
27 28 29 1 1 2 3 4 5 B
7o 9 10 11 12 13
14 15 16 17 18 19 20
21 22 23 24 25 26 27
28 29 30 M

Podwaojne klikniecie
pozwala na wybor
roku i miesiaca

Dzizia): 2005.02.22

th = LW ka

Dzizia) 2005.02.22

Wybér ptatnika
Operacja pozwala na okreslenie ptatnika, dla ktérego bedzie wykonane zestawienie.

Wybor typow rozrachunkéow
Operacja pozwala na okreslenie typu rozrachunkoéw, dla ktérych bedzie wykonane zestawienie.

Tylko z operaciami[ Tylko nieuregulowyane [

Typ rozrachunku MAL -

MAL_LIM
NALSAD
ODKAR v

« "Tylko z operacjami": zaznaczenie parametru spowoduje wyszukanie tylko tych rozrachunkéw, na ktérych
byly wykonywane operacje (np. operacja ksiegowania).

« "Tylko nieuregulowane": zaznaczenie parametru spowoduje wyszukanie tylko tych rozrachunkéw, ktére nie
zostaty jeszcze uregulowane.
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« Wybodr typu rozrachunkéw pozwala na okreslenie typu rozrachunku, dla ktérego bedzie wykonane
zestawienie. Typ rozrachunku nalezy wybrac¢ z listy rozwijanej "Typ rozrachunku".

Sporzadzanie wykazu rozrachunkéw

Operacja umozliwia sporzadzanie wykazu rozrachunkéw zarejestrowanych dla wskazanego kontrahenta. Wykaz
zawiera wszystkie rozrachunki zarejestrowane na kontach rozrachunkowym wybranego kontrahenta, co pozwala na
weryfikacje ich obrotéw i sald. Operacja wykonywana jest w oparciu o ustalone wczesniej parametry zestawienia.

Widok okna przed wykonaniem operaciji.

™ Rozrachunki E] E' PZ|

R ozrac hunki Kontrahert 9 Hotel PIAST J Tylko = operacjami[ Tylko nieuregulowane [ &b
Dataod . . do .. Phatnik ARP LI Typ rozrachunku LI Waluta
Kontrahent Skrot nazwy kontrahenta Symbol rozrachunku Typ rozr: |Data platn. Wal.  Saldo Wn
< >

B e e P

- o e
.
wsi
.
)
PR
o, - E |
—
ST S— bl M o R g

T ——

& = 5 Welruk: Lista rozrachunkéwj Waluta weydrukus LI @ . + | X )
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Po wykonaniu operacji wypeni sie tabela z wykazem rozrachunkow.

. ; Hontrahertd Hatel PIAST Tylko z operaciami[ Tylko nieuregulowans [
Rozrachunki ] o0z pere) ! g é
Dataod . . do .. Phatnik ARP LI Typ rozrachunku LI Waluta
Kontrahent Skrot nazwy kontrahenta Symbol rozrachunku Typ rozr: |Data platn. Wal.  Saldo Wn
9 Hotel PIAST 2478-P-0603 HAL PLH 0,00
9 Hatel PIAST 2475-P-0703 MAL PLM 19 098,51
9 Hatel PIAST F 156542007 e =] FLM 0,00
9 Hatel PIAST P-0E03 MAL PLM 0,00
9 Hatel PIAST P-0703 MAL 2005.02.20 PLMN 6 366,27
9 Hatel PIAST P-0703 CDKAR 2005.03.03 PLN 0,00
< >
Rt R U LT R ~OSa— R L b i ceslEl

= Iy
\

ﬁ = 5 idruk: Lista rozrachunkéwj Wizluta weydruku Wszystkiell @( )
—

Tworzenie i modyfikacja rozrachunku

Nowy rozrachunek utworzyé mozna klikajgc przycisk "Dodaj dane" + . Dane istniejgcego rozrachunku mozna
zmienia¢ klikajac dowolne z pdl informacyjnych w zaktadkach.

Po uzupenieniu pdl informacyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E w

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" _}

Modyfikacja tabeli odsetek
Operacja umozliwia dokonanie zmian w tabeli odsetek. W ramach operacji mozemy:

« Wprowadzi¢ tabele odsetek karnych dla rozrachunku. Po nacisnieciu przycisku ekranowego "Dodaj

dane" + , Zhajdujgcego sie po prawej stronie tabeli nalezy poda¢ okres obowigzywania (pola "Od daty" i "Do
daty") wybranej z wykazu (klikniecie przycisku ===) tabeli odsetek.

« Zmodyfikowac tabele odsetek karnych, na przyktad zmieniajgc okres obowigzywania danej tabeli odsetek.

« Usung¢ tabele odsetek karnych dla rozrachunku. Nacisniecie przycisku ekranowego "Usun dane" x,
znajdujgcego sie po prawej stronie tabeli spowoduje usuniecie zaznaczonej pozycji. Dziatanie to zostanie
wykonane po potwierdzeniu.

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.

Zmiana terminu ptatnosci
Termin ptatnosci dla danego rozrachunku zmieni¢ mozna w zaktadce "Modyfikacja terminu ptatnosci".

Umieszczona w zaktadce tabela zawiera liste wszystkich zmian terminéw ptatnosci (w kolejnosci wprowadzenia) wraz
z informacja, jaki termin byt aktualny przed wprowadzeniem danej zmiany.
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Rozrachunek | Biezace saldo | Tabela z operaciami  Modyfikacis terminu pratnosci lOdsetki l Tahela odsetek l Grupy l

Stary Termin Howy Termin Powod
2010.03.11 2010.04.30 Aneks z dn. 20100310
20100311

[3¢ |

oy termin 2010.04 30
Powvid Aneks z dn. 201000310

Klikajac przycisk "Dodaj dane" * | umieszczony z prawej strony tabeli mozna wprowadzié zmiane terminu ptatnosci. W
polu "Nowy termin" nalezy wpisa¢ date ptatnosci dla rozrachunku, aw polu "Powdéd" mozna wpisa¢ dodatkowe
informacje dotyczgce okolicznosci wprowadzenia zmiany.

Nowy termin ptatnosci pojawi sie w polu "Termin ptatnosci" w zaktadce "Rozrachunek". Ostatnig wprowadzong zmiane

mozna usung¢ klikajac przycisk "Usun dane" ﬂ umieszczony z prawej strony tabeli. Nie mozna w ten sposéb
usuwacé poprzednich zmian. Po usunieciu zmiany, termin ptatnosci dla rozrachunku wraca do takiej wartosci, jakg miat
przed jej wprowadzeniem.

Po uzupenieniu pdl informacyjnych nalezy dokona¢ zapisu danych klikajac przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" E W

celu anulowania dokonanych zmian, nalezy klikngé przycisk ekranowy "Anuluj zmiany" _}

Usuniecie rozrachunku
Operacja pozwala na usuniecie wskazanej pozycji z wykazu rozrachunkow.
Operacja ta wymaga potwierdzenia.

Rozrachunki [%|

? : .
““‘:r'/ Czy usunac wskazane dane

Tak. | Mie

Uwaga! System pozwala na usuniecie rozrachunku tylko wtedy, gdy nie wprowadzano dla niego zadnych dokumentéw.

Rozrachunki §|

\lr) Mie mozZna usungd wskazanych danych,
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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.

Szukanie w tabeli

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

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

SZLIkEIi W kolumnie | Mazvwa LI
Relacia = o i " zawvieral

WaHOSC
il hietgoe] pozyci [

ezglednia) wielkasd liter [ ﬂ

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

L]

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

Relacja - pole wyboru, umozliwiajgce okreslenie, czy system bedzie probowat znalez¢ doktadnie podang
wartos¢ (=), czy tez wartosci: wieksze (>), mniejsze (<) badz rézne (<>) od podanej wartosci, lub
ewentualnie takie, ktére zawierajg podang warto$¢. Jezeli kolumna nie zawiera danych umozliwiajacych 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 biezgcej pozyciji - jesli pole to jest zaznaczone, system nie rozpocznie wyszukiwania od poczatku tabeli,
lecz od biezgcego wiersza.

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

Klikniecie przycisku "Szukaj" o o] 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.

-192 -



4.4.9. Rozrachunki

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

Zmiana zroédta rozrachunku

Istnieje mozliwos¢ przypisania rozrachunkowi innego zrédta powstania (dokumentu ksiegowego) niz ten, dla ktérego
zostat wprowadzony. Dzieki temu mozna usungé dokument zrodtowy np. w sytuacji gdy zostat on wprowadzony
podwajnie bez konieczno$ci usuwania takiego rozrachunku. Operacje zmiany zrodta rozrachunku moze wykonac tylko
uzytkownik, ktéremu nadane zostato odpowiednie uprawnienie.

Operacja jest uruchamiana przyciskiem Lrl:l Wyswietlone zostanie okno pomocnicze zawierajgce mozliwe zrddta
powstania rozrachunku dla danego kontrahenta. Jedno z nich nalezy wybraé klikajgc dwukrotnie jego nazwe.
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4.4.10. Zaswiadczenia kadrowe
Okno umozliwia wydrukowanie zaswiadczen kadrowych dla pracownikéw.

[ = =T}
-

Jednostki Hazwisko Imig Humer umowy Placowka
= Bl Wezystkie Dabrowska Weronika 001512008 W O$wiaty / Jedn. 1
Drlaroreeski Henryk: 00541992 W Odwiaty [ Jedn. 5
Gabrylesvski Krzysztof 11 Wi Odwiaty [ Jedn. 1
Giabiryleeski Krzysztof 20 W Odwiaty [ Jedn. 1
Janoweski Jacek W Odwiaty [ Jedn. 1
Jazny Anna 64354 W A Lchytu 7 BPLAN
Jasny Arnig 29 W Auchytu [ BPLAM
Jazny Dariusz 123453 Wy Audytu [ BPLAN
Fittr Hamiriska Matgorzata 9 Wi Informat § SPRG
I Tylko siduivie zefrudrieni | |y iy Maria 19 Wi Informst § SPR
Typ pracownike: WSZY&HEL‘ Kamirizki Janusz 1 W Promoc / Biuro
Ty umowy wszystiie v | | el Pictr 1 W ity / Jedn, 1
[™ Oschidele wyk. dziskalnods Kowalczyk Dominika 30 Wi Odwiaty [ Jedn. 1 T
Howalczyk Crominika 00892009 W Odwiaty [ Jedn. 1 w |
< ¥ x,
Kod Hazwa druku Parametry zadwiadczenia
akta osobowe [RTF) akta ozobowe Drata wykonania zaswiadczenia 2014.08.17
Magrody jubilzuszon(RTF) Nagrody jubileuszowe z historia pracy Data do liczenia wynagrodzen
Skierowanie - okula(RTF) Skierovwanie na badania okulary Krechyt PKZP (1) LI
Skigrowanie na bac(RTF) Skierowanie na badania Data nieohecnosei od
Sxkolenia pracownilRTF) Szkolenia pracovwnika Dsta nieobecnascl do
Swviadectno (RTF) Swiadectwo pracy

umowa na cz.okr (RTF) umowa na czas okreslony

umovva na nieokrez(RTF) Umovwa na czas nieokreslony

urlop bezplatry [RTF) Pozwaolenie na urlop bezpatmy

weniosek o avvans  (RTF) whiozek o avwans

zatr Panii na nok be(RTF) Zasw o zat Pania na czas nokr bez wyn.
zatr Pani na ok bez(RTF) Zasw o zat Panifa na czas okr bez wyn
Zrmiana etatu (RTF) zmiana etatu

zmiane godzin prac (RTF) zmiana godzin pracy

Sfrona (e 1 O 0 O ﬂ

EEDOE e 4e ]

Dostepne operacje

Tworzenie zaswiadczen kadrowych
Operacja umozliwia przygotowanie zaswiadczenia kadrowego do wydruku.

W celu przygotowania zaswiadczenia nalezy wybra¢ pracownika lub pracownikéw, dla ktérych zaswiadczenia majg
zosta¢ wykonane. Pracownika mozna wybra¢ klikajgc odpowiadajgcy mu wiersz w tabeli pracownikdw, zajmujgcej
prawa czes¢ okna. Wielu pracownikéw mozna wybra¢ przytrzymujac klawisz Ctrl w trakcie klikania. Mozliwe jest tez

v

zaznaczenie wszystkich pracownikéw w tabeli za pomocg przycisku "Zaznacz wszystko" lub cofniecie

zaznaczenia za pomocg przycisku "Usun wszystkie zaznaczenia" et . Tabela pracownikéw zawiera nastepujace
kolumny:

« Nazwisko,

o Imie,

« Numer umowy,
« Nazwa placowki.

Zawarto$¢ tabeli zalezy od opcji wybranych przez uzytkownika w lewej czesci okna:
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« Drzewo jednostek umozliwia wskazanie tych jednostek organizacyjnych, z ktérych pracownicy znajdg sie na
liscie. Dwukrotne klikniecie jednostki powoduje rozwiniecie listy podjednostek lub zespotéw, ktére pod nig
podlegajg. Jednostke mozna wybrac klikajgc kwadrat umieszczony z lewej strony jej nazwy.

« Tylko aktualnie zatrudnieni - pole to nalezy klikna¢, jezeli w tabeli pracownikédw majg sie znalez¢ wytacznie
osoby, z ktérymi aktualnie obowigzuje umowa o prace.

« Rodzaj pracownika - pole to umozliwia ograniczenie zawartosci tabeli do pracownikéw, nalezgcych do
wskazanego typu.

» Typumowy - pole to umozliwia ograniczenie zawarto$ci tabeli do pracownikéw, zatrudnionych na podstawie
okreslonego typu umowy.

« Osobiscie wykonywana dziatalnos¢ - pole to nalezy zaznaczyé, jezeli na liscie majg sie znalezé osoby
zatrudnione na podstawie przepisow o osobiscie wykonywanej dziatalnosci.

« Typ dziatalnosci - w przypadku zaznaczenia powyzszego pola, nalezy wybrac typ osobi$cie wykonywanej
dziatalno$ci postugujac sie rozwijang listg wyboru.

Nastepnie w tabeli z znajdujagcej sie w dolnej czesci okna nalezy kliknieciem wybraé szablon, na podstawie ktérego
wykonane zostanie zaswiadczenie:

Kod Hazwa druku L

akta osobowe [RTF) akta ozobowe

Magrody jubileuszo (RTF) Magrody jubileuszowe z historia pracy
Skierowanie - akula(RTF) Skisrowanie na badania okulary
Skierowanie na hac(RTF) Skisrowanie na badania

Szkolenia pracownilRTF) Szkolenia pracownika

swiadectwo {RTF) swiadectwo pracy

umowya na cz.okres(RTF) umowva na czas okreslony

umowya na nieckres(RTF) Umowa na czas nieokreslony

urlop bezplatny (RTF) Pozwolenie na urlop bezpkatny

whinsek o awans (RTF) wniosek o awans

zatr Pandi na nok be(RTF) Zaduw o zat Panifa na czas nokr bez wyn.
zatr Pandi na ok bez(RTF) Zasw .o zat.Panita na czas okr hez wyn.
zmiana etatu (RTF) zmiana etatu

Po wybraniu pracownika lub pracownikéw, dla ktorych utworzone zostanie zaswiadczenie kadrowe, nalezy ustali¢
parametry samego zaswiadczenia:

. Data wykonania zadwiadczenia - domy$lnie data biezgca. Mozna jg zmieni¢, aby wygenerowacé
zaswiadczenie z inng datg (np. duplikat wczesniejszego zaswiadczenia)

» Datado liczenia wynagrodzenh - w polu tym nalezy wpisac¢ date, od ktérej wyliczane majg by¢ dane dotyczace
wynagrodzenia (jezeli wystepujg one w danym zaswiadczeniu).

« Kredyt - jesli wybrany szablon zaswiadczenia zawiera pola odnoszace sie do kredytéw zaciggnietych przez
pracownika, w polu tym nalezy wybra¢ kredyt, ktérego dane zostang zawarte w zaswiadczeniu.

« Data nieobecnosci od - jesli szablon zaswiadczenia zawiera pola odnoszgce sie do nieobecnosci
pracownika, w polu tym nalezy poda¢ date, od ktérej bedg one brane pod uwage (dane dotyczace
wczesniejszych nieobecnosci nie zostang uwzglednione podczas tworzenia zaswiadczenia).

« Data nieobecnosci do - jedli szablon zaswiadczenia zawiera pola odnoszgce sie do nieobecnosci
pracownika, w polu tym nalezy poda¢ date, do ktérej bedg one brane pod uwage (dane dotyczace
pbézniejszych nieobecnosci nie zostang uwzglednione podczas tworzenia zaswiadczenia).
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Wydruk zaswiadczenia kadrowego
Operacja umozliwia wykonanie wydruku zaswiadczenia kadrowego. Po wybraniu pracownika, szablonu i parametréw

zaswiadczenia, nalezy klikngé przycisk "Drukuj" ﬁ'. Uzytkownik moze rowniez obejrze¢ oraz wprowadzi¢ ewentualne

poprawki do zaswiadczenia w edytorze uruchamianym za pomocg przycisku "Podglad wydruku" E. Po wejsciu do
edytora, mozliwe jest rowniez przeniesienie tresci zaswiadczenia do pliku obstugiwanego przez program MS Word.

Stuzy do tego przycisk "Eksport do Worda" E# W przypadku skorzystania ztej opcji, dalszy proces wydruku
zaswiadczenia nastepuje w tym witasnie programie.
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4.4.11. Edytor zaswiadczen kadrowych

Opis dziatania okna znajduje sie w dodatku dotgczonym do instrukcji uzytkownika.

-197 -



4.5. Zestawienia

4.5. Zestawienia

4.5.1. Karta kontowa - syntetycznie
Okno stuzy do sporzgdzania zestawien prezentujgcych obroty na wybranych kontach syntetycznych w porzadku
chronologicznym.

7 Karta kontowa - syntetycznie

. Dt dokumertu Typ rozrachunku
Wybierz konto Konta |5 do & Wazystie  Wybrane
ksiggowe [wiyhér  Symbolkonta | A| pogument Prajekt
01 & od T do o Sytmbal [yp ’ i szysthie " Wybrane

Miyhior
v ‘
oo F | -Reiestr ksisaowy Zadanie  PRF
— ¥ o0x; v =|| = Wezystiie £ Wigbrane @ Wiszystiie  Wybrane
Kliknigeie ——
Mooz v Plactuwli yania
zaznaczakonto, e ||| Wezystde € wybrane .  wybrane
onowne = Parametry zestawienia
_ ponc > o2 || Jednostki orgenizacyine
kliknigcie usuwa ¥ o W wezystie  wiybrane .  Wybrane
zaznaczenie ¥ oo L | Mesniikosztéw Analityka
= & \szystiie £ wybrane & Wyszystiiz © Wybrane
v 1% " | kentranenci Dokumerty
W 135 F " Nie pracownicy [ Tylko pracownicy " Fetwierdzone ¢ Zaakceptowsne ( hiezaskceptowsne 0 Werystkie
[ k| I = Wszyscy " Wybrani Frédio
P 10 " Gnipy kertranertow
W oam F Ty grupy =l Konto przeciwstawne
¥ 202 Foo| 6 wezystide  Wiybrane =
W 203 F | Relestr faktur Relestr wstawciw
¥ o2z ro| o Wszystiie £ Wigbrane @ Wszystide " Wybrane
v | Zadania buzetows Soitovvanie wi
< > & Wszystiie  waybrane % Daty (" Konraherta (" Koniraherta (selds) ¢ Konta przechwstavnego
™ Eliminuj korta bez chrotdyw W | Wt  Kategari ewidencj -
Wiartasci 7 r
R
hiydruk Symbol honts 135 Mazwa honta  Rachunki Stodkiui funduszy spec. preeznaczenia G
S 2 Dota dok | wini [ Honto przeci Noinik hosto; opi ji / dobumentu
I Wy agzny o inien i o oinik hosrhow pis pazyei ¢ dokume
Symbol rejestru | Pozyeja | Symbol ¢ Kontrahent Symbol rozrachuni | Jednostia | Zad. budzeto
KFOI‘;mT; B #numer dokum. | dziennita | typ
el " .
[~ Placdwki tpozyia | obrothn
¥ Jednoati arganizacyine 011.1.03 6,00[240 '
¥ Zadanie budzetors of nuonssit |
¥ Projekt

Iv Zaaniz z PRF

I= Zride finansowania 011.11.03 70,05(240 Wykonane zestawienie Kliknij, aby przejrzeé
F fﬁﬁ‘;ﬂ:ﬂ nastepne lub poprzednie
brialtyka
™ Irdcko 0,00] 76,03[Suma na stronie. K karty kontowe
0,00/ 0,00/ Z przeniesienia
0,00/ 76,08 Razem

Rozmiar (100 %)

<
"0 00000 00T 0coooo000 00 8585 WNiadrukquuslychkarl [ Drukuj parametry

Kliknij, aby
wyhkonac
zestawienie

Karta kontowa - syntetycznie
Dostepne operacje

Ustalenie parametréw zestawienia: Karta kontowa - syntetycznie
Zestawienie mozna ograniczy¢ do takich, ktére spetniajg zadane warunki (parametry). Sa to:

« Poczatkowa i koncowa data dekretacji.

« Poczatkowy i koncowy numer dekretacji.

« Rejestry ksiegowe.

« Zespoly.

« Sekcje.

o Nosniki kosztow.

« Kontrahenci.

« Rejestry faktur.

« Zadania budzetowe.

« Typy rozrachunkow.

« Rejestrwystawcédw.

« Stowniki ewidencji pozabilansowe;j.
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Zestawienie moze zosta¢ wykonane na podstawie zapisow wprowadzonych w wybranej walucie. Pozycje
w zestawieniu mogg by¢ utozone chronologicznie lub posortowane wedtug daty, kontrahenta, kontrahenta (salda), konta
przeciwstawnego. Dokumenty uwzglednione w zestawieniu mogg zosta¢ ograniczone do dokumentéw zatwierdzonych
lub zaakceptowanych.

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ wybory kolumn zestawienia. Prezentowane beda tylko zaznaczone kolumny.

Kolumny zestawienia
[ Saldo

[ Placdwki

W Jednostki organizacyine
W Zadanie budietowe
[v Projekt

W Zadanie z PRF

[~ Zrddho finansowania
[~ Kategoria

[~ Analtyka

[ Zricko

Wybér kont ksiegowych

Parametr umozliwia okreslenie kont, dla ktérych wykonane zostanie zestawienie.

Przed wykonaniem zestawienia konieczne jest wybranie przynajmniej jednego konta, w przeciwnym
wypadku modut wyswietli nastepujgcy komunikat:

@ Mie wybrano konka,

W prezentowanej ponizej lisScie nalezy zaznaczy¢é wybrane symbole kont ksiegowych, klikajac pola

zaznaczenia, znajdujgce sie w ich wierszach. Klikniecie przycisku "Zaznacz wszystko" v spowoduje
zaznaczenie wszystkich kont ksiegowych. Natomiast klikniecie przycisku ,Usun zaznaczenia ze

wszystkich" e spowoduje usuniecie tego zaznaczenia.

Pod tabelg znajduje sie pole stuzgce do wyszukiwania symbolu konta. Po wpisaniu pierwszego cztonu,
zadana pozycja zostanie pogrubiona. Pole to wykorzystywane jest rowniez do grupowego zaznaczania
kont. W tym celu, nalezy wprowadzi¢ poczatkowy czton symbolu konta, natomiast pozostatg czes$é
uzupetni¢ znakiem "*", ktory oznacza dowolny symbol. Wéwczas kliknigcie przycisku "Zaznacz zgodnie

ze wzorcem" v spowoduje zaznaczenie wszystkich kont zgodnie ze wskazanym szablonem, natomiast

klikniecie przycisku "Usun zaznaczenie ze wszystkich" A spowoduje usunigcie zaznaczenia ze
wszystkich kont zaznaczonych zgodnie ze wskazanym szablonem.

Zaznaczenie parametru "Eliminuj konta bez obrotéw" spowoduje, ze w wykazie kont zostang wyswietlone
tylko te konta, ktére posiadajg obroty.
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(=13
-

Symbol konta A
130-11-00922331
13011 -022427 37
130-11-02453556
130-11-02665409
130-11-023752583
130-11-02960758
130-11-03123928
130-11-03390307
130-11-03450157
130-11-03455342
130-11-035875112
130-11-03375139
130-11-04026144

Przycisk zaznaczenia

Wyb
v
v
v
v
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-
-

ettty wszystkich kont/
Grupowe 130-11-04547144 _ o
- 1. zaznaczenia zgodnie ze
ZaZnaczenie 130-11-0457 2424 g

wZorcem

kont ¢ »
[ Elimipuy karta bez ohirotdy
EERNN |
Y T
8 _ Przycisk usuniecia
Zazgaf:zgme parimgtrﬁ ¢ Zaznaczehia ze
spowoduje, ze w wykazie kon wszystkich kont

zostana wySwietlone tylko te
konta, ktére posiadaja obroty

L —

Wybér uktadu wydruku
Parametr umozliwia okreslenie czy wydruk ma zosta¢ wykonany w ukfadzie skréconym czy petnym oraz
czy wydruk ma by¢ wykonany tgcznie dla wszystkich kont.

Wivdrik
" Skrocony {* Petry

[ wedruk fczny

Wybér prezentowanych kolumn na zestawieniu
Parametr umozliwia wskazanie kolumn, ktére uwzglednione zostang w zestawieniu.

Kalumny zestawienia

[ Zalda

v Fespoly

v Sekcie organizacyine
[ Dziztanie

[ Zridho finans

[ Wit ey

[ Zadanie

[ wWiydatek

[ Zrdcho

Ustalenie poczatkowej i koncowej daty dekretacji
Parametr umozliwia wskazanie przedziatu czasu, zktérego dokumenty uwzglednione zostang
w zestawieniu. Aby okresli¢ wartosci tego parametru, nalezy wprowadzi¢ odpowiednie daty w polach:
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« Data dekretu od.

« Data dekretu do.

Wybér numeru poczatkowego i kornicowego dekretu
Parametr umozliwia okre$lenie zakresu numerdéw dekretéw, ktére zostang uwzglednione w zestawieniu.
Aby okresli¢ wartosci tego parametru, nalezy wprowadzi¢ odpowiednie numery dokumentéw w polach:

o Dekret od.
o Dekret do.

Wybér rejestrow ksiegowych

Parametr umozliwia okreslenie rejestrow ksiegowych, dla ktérych wykonane zostanie zestawienie. W celu
umozliwienia wyboru wszystkich lub wybranych wartosci stownika rejestrow ksiegowych, stosowany jest
ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole wyboru z dwiema opcjami ("Wszystkie", "Wybrane") oraz pole
tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy zaznaczono opcje "Wybrane".

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie".

W przeciwnym przypadku nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane".

Z prawej strony pojawi sie wowczas pole, w ktérym nalezy wpisa¢ symbole wartosci stownika, oddzielajgc
je przecinkami. Mozna tez skorzysta¢ z funkcji przepisania symboli ze stownika. Nalezy wtym celu
klikngé, znajdujacy sie z prawej strony pola, przycisk ==-.

Reiestr ksigaowy

™ Wiszysthie o Wivbrane FH, KMP, INME, BICy, P4, bk E |
= Klikniecie
W tym polu mozesz wpisaé przywoluje stownik
symbole wartosci stownika,
oddzielajac je przecinkiem eje ppo %]
¥ PK (Polecenia ksiggowana)
[v  KMP (Kompensaty)
.. [v  INME [Inne)
Klikniecie zaznaczal ¥ BO (Blans ctwarcis)
wartosé, ponowne = P (Fakury)
W MK (Maty ksiggowe)

klikniecie usuwa
Zaznaczenie

<
Szukai: =¥

W wys$wietlonym na ekranie stowniku mozna zaznaczyé pozgdane wartosci, klikajgc pola zaznaczenia,
znajdujgce sie w ich wierszach. Ponowne kliknigcie zaznaczonego pola powoduje usuniecie zaznaczenia.
Mozna takze usung¢ wszystkie dokonane zaznaczenia, przez kliknigcie przycisku ,Usun zaznaczenie ze

wszystkich" ‘i.
W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzysta¢, nalezy
wprowadzi¢ w polu ,Szukaj" szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment poczatku symbolu lub fragment

poczatku wartosci stownika (opisu) - a nastepnie klikngé przycisk ,Szukaj" B Jesi wprowadzony cigg
znakéw zostanie odnaleziony w ktérejs pozycji stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byfa
widoczna ioznaczy jg pogrubieniem. Kolejne klikanie przycisku ,Szukaj" spowoduje wyszukiwanie
kolejnych zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozycji stownika.
Aby zakonczy¢ prace ze stownikiem i przepisaé zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikngé przycisk

LAkceptuj zmiany" J Jesli zaznaczone pozycje nie majg byC przepisane, nalezy zamkng¢ okno
stownika (przycisk ,Zamknij" w gérnym prawym rogu).

-201-



4.5.1. Karta kontowa - syntetycznie

Wybor nosnikéw kosztow

Parametr umozliwia okreslenie nosnikéw kosztow, dla ktérych wykonane zostanie zestawienie. W celu
umozliwienia wyboru wszystkich lub wybranych warto$ci stownika nosnikéw kosztéw, stosowany jest
zfozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole wyboru z dwiema opcjami ("Wszystkie", "Wybrane") oraz pole
tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy zaznaczono opcje "Wybrane". Jesli wybrane
majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie". W przeciwnym przypadku
nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane". Okreslenie nosnikow kosztéw jest analogiczne jak w przypadku

okreslenia rejestrow ksiegowych.
Wybor kontrahenta

Parametr ten umozliwia wskazanie kontrahentéw lub typdw kontrahentéw, dla ktérych wykonane zostanie

zestawienie.

Hortrahenci
(™ Mie pracownicy * Tylko pracownicy
O WsTysoy = Wyvbrani Jan Kowealzski

pracownikami danej instytuciji.

pracownikami danej instytuciji.

]

Nie pracownicy: w zestawieniu zostang ujete operacje dotyczgce kontrahentéw, ktorzy nie sg
Tylko pracownicy: w zestawieniu zostang ujete operacje dotyczace kontrahentéw, ktérzy sa

Wszyscy: w zestawieniu zostang ujete operacje dotyczace wszystkich kontrahentow.

Wybrani: w zestawieniu zostang ujete operacje dotyczgce wskazanych kontrahentéw.

Aby wykonaé zestawienie dla wybranych kontrahentéw, nalezy w polu "Kontrahenci" zaznaczy¢ opcje
"Wybrani", po czym klikna¢ przycisk =--, co spowoduje wyswietlenie okna "Wybdr kontrahentéw". Sposéb
poruszania sie po oknie "Wybodr kontrahentéw" jest analogiczny jak w przypadku okna "Kontrahenci".

it Wyber kontrahentow:

Rodzaj

[~ Dostawcy

Hr Alias

=3
=

Hazwa ~

a

Skrot Hip

[ Odbioroy

7 Tylko kortrahenci

(& Wontrahenci | pracownicy

7 Tylko pracovwnicy zatr
Wiybierr kortrahentdw

& Wazysthich

™ Bex blokady obrotdne
Grupy kontraherntdne

& wWarystkie 0 Wybrane

105 J Kowalsk Jan Kowalski
0=l Qs Janoweski Jacek
053 os7 Jasny Anna
05123453 05123453 Jasny Dariusz

1 Joanna Koy Joanna Kowalska

059 059 Kaminska Matgorzata

jjj‘ljﬂé

lumer 105 ¥

Mlazwea Jan Koweslzki
Skt Jan Koveslski ﬂ
Alizs J Kovwalski P WAT LE
Regon KRS Dostaywcs v Cdbiorcs v
Uvagi
Adres central
Lokslizacis
" nalezacy do wezystkich Hod pacziovey 44-100 Glivwice Migiscomosc Gliwice
¢ nalezgcy do dowolne Llic:a Mowa 1 2 Gmina
Foviviat Gliwice Winjeuwddztua Siaskie

Kraj E-mail

Dane ozohoue
[v Kontrahent jest nsoba fizyczng niebedscy pracovenikiem
Zrého danych osohowych Umows MNe 20132515
Data zhoZzenis sprzeciwu wobes przetwarzania danych osobowych

Mr sortoweany alfabetycznie -

82|55

Jan Kowalski
Janowski Jacek
Jasny Anna
Jasny Dariusz
|
v

Josnna Kovealska
Kaminska Matgorzata 4566543123

Dane podstawowe lOddnaly ] Dane finansowe ] Rachunki bankowe | Pracoywnicy ] Charakterystyks ] Adres korespondencyjny

Teletany

Rodzaj Kier. Humer

B

Przynaleznost do grup
Typ Grupa

Dane wprowadIone priez wiythownika admin w dnin 2015.12.05

Udostepnienia
danych

3|3 5= #x| =

)

E1ET

&

Wybor kontrahentéow

Aby wybraé kontrahenta, nalezy wprowadzié¢ znak ¥ klikajgc w polu obok jego nazwy. Nastepnie w celu

zatwierdzenia wyboru, nalezy klikna¢ przycisk "Akceptuj zmiany" ﬁi_

Zaznaczenie opcji "Tylko pracownicy" lub "Nie pracownicy" spowoduje, ze po kliknieciu przycisku okno
"Wybor kontrahentéw" otworzy sie, wyswietlajgc odpowiednio tylko pracownikéw lub tylko kontrahentow.
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Wybér grup kontrahentéw

Parametr umozliwia wskazanie grupy kontrahentéw, ktéra zostanie uwzgledniona w zestawieniu.
Domyslnie zestawienie zawiera dane powigzane ze wszystkimi kontrahentami. Jezeli wybrana ma zostaé
konkretna ich grupa, nalezy wybrac¢ jeden z typow podziatu kontrahentéw z rozwijanej listy. Typy podziatu
definiowane sg w oknie "Grupy podziatu kontrahentéw". Nastepnie nalezy klikngé opcje "Wybrane"
i wskazaé te grupy w ramach danego typu, ktére majg zosta¢ uwzglednione w zestawieniu.

Grupy kontrahentow
Typ grupy PO LI

i \zryatkie O Wvbrane

Wybér rejestrow faktur

Parametr umozliwia okreslenie rejestrow faktur, dla ktorych wykonane zostanie zestawienie. W celu
umozliwienia wyboru wszystkich lub wybranych wartosci stownika rejestrow faktur, stosowany jest
zfozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole wyboru z dwiema opcjami ("Wszystkie", "Wybrane") oraz pole
tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy zaznaczono opcje "Wybrane". Jesli wybrane
majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie". W przeciwnym przypadku
nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane". Okreslenie rejestréw faktur jest analogiczne jak w przypadku okreslenia
rejestrow ksiegowych.

Wybor zadan budzetowych

Parametr umozliwia okreslenie zadarn budzetowych, dla ktérych wykonane zostanie zestawienie. W celu
umozliwienia wyboru wszystkich lub wybranych wartosci stownika zadah budzetowych, stosowany jest
ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole wyboru z dwiema opcjami ("Wszystkie", "Wybrane") oraz pole
tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy zaznaczono opcje "Wybrane". Jesli wybrane
majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie". W przeciwnym przypadku
nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane". Okreslenie zadan budzetowych jest analogiczne jak w przypadku
okreslenia rejestréw ksiegowych.

Wybér waluty

Parametr umozliwia okre$lenie waluty, w ktorej obroty zostang uwzglednione w zestawieniu. Aby
wprowadzi¢ wartos¢ tego parametru, nalezy okreslic symbol danej waluty w polu "Waluta". Nastepnie
w polu obok, nalezy zaznaczy¢ czy kwoty obrotéw dziennych w poszczegdlnych dniach majg byc¢
wyswietlane w walucie obcej (wpisanej w polu "Waluta") czy w PLN.

Waluts
ELR: Wartogoi € we PLM 0wy wvalucie

Wybér typéw rozrachunkéw

Parametr umozliwia okreslenie typow rozrachunkéw, dla ktdrych wykonane zostanie zestawienie. W celu
umozliwienia wyboru wszystkich lub wybranych wartosci stownika typéw rozrachunkéw, stosowany jest
ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole wyboru z dwiema opcjami ("Wszystkie", "Wybrane") oraz pole
tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy zaznaczono opcje "Wybrane". Jesli wybrane
majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie". W przeciwnym przypadku
nalezy wybra¢ opcje ,Wybrane". Okreslenie typow rozrachunkéw jest analogiczne jak w przypadku
okreslenia rejestréw ksiegowych.

Wybér wartosci analityki dodatkowej

Parametry te umozliwiajg ograniczenie danych prezentowanych w zestawieniu do tych, ktére powigzane
sg z konkretnymi wartosciami analityk dodatkowych. W celu umozliwienia wyboru wszystkich lub
wybranych wartosci analityk dodatkowych, stosowany jest ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole
wyboru z dwiema opcjami ("Wszystkie", "Wybrane") oraz pole tekstowe ze stownikiem. Pole to jest
widoczne tylko gdy zaznaczono opcje "Wybrane".

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢ opcje ,Wszystkie".

W przeciwnym przypadku nalezy wybraé opcje ,Wybrane".
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Z prawej strony pojawi sie wéwczas pole, w ktérym nalezy wpisa¢ symbole wartosci stownika, oddzielajgc
je przecinkami. Mozna tez skorzysta¢ z funkcji przepisania symboli ze stownika. Nalezy w tym celu
klikng¢, znajdujgcy sie z prawej strony pola, przycisk ===. Na ekran zostanie przywotane okno stownika,
w ktorym mozna wybra¢ potrzebne warto$ci.

Okreslenie stopnia akceptacji dokumentéw

Parametr umozliwia okreslenie stopnia akceptacji dokumentéw uwzglednionych w zestawieniu.
W przypadku wyboru opcji "Wszystkie" system uwzgledni rowniez te dokumenty, ktdre nie uzyskaty
jeszcze akceptacji. Mozliwe jest ograniczenie zakresu danych prezentowanych w zestawieniu do
pochodzacych z dokumentéw zaakceptowanych lub zatwierdzonych.

Dokumerity

r* [ Zsakceptoweane O Wwezvetkie

Sortowanie pozycji zestawienia
Pozycje zestawienia mogg by¢ posortowane wedtug jednego z czterech porzgdkow:

« wedtug daty: obroty zostang podsumowane chronologicznie.

. wedtug kontrahenta: obroty zostang pogrupowane ipodsumowane dla poszczegdlnych
kontrahentéw, jezeli ksiegowania na koncie dokonywane byly z doktadnos$cig do kontrahenta.

o wedtug kontrahenta (salda): obroty zostang pogrupowane ipodsumowane dla
poszczegdlnych kontrahentéw, z wyswietleniem salda rozrachunkéw danego kontrahenta,
jezeli ksiegowania na koncie dokonywane byty z doktadnoscig do kontrahenta.

« wedlug konta przeciwstawnego: obroty zostang pogrupowane i podsumowane wedtug konta
przeciwstawnego, ktére wystgpito w trakcie ksiegowan z kontem, dla ktérego wykonywane jest
zestawienie.

Soroweanie v
O Dty O " Wontrahenta (zalda) O Konta przecivwstawnego
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Wybér konta przeciwstawnego

Parametr umozliwia okreslenie konta przeciwstawnego, ktére wystagpito w trakcie ksiegowan z kontem,
dla ktérego wykonywane jest zestawienie. Aby wprowadzi¢ warto$¢ tego parametru, nalezy w polu "Konto
przeciwstawne" wprowadzi¢ symbol konta analitycznego recznie lub skorzystaé¢ z podgladu planu kont,
klikajgc przycisk ==-.

W celu wybrania konta
Konto przecivestawne _nale"zy d\:VUkrOtnle .
010-011-00 [..] kliknac na jego nazwie

g Plan kont

M0-01-00 Sprzet komputero ptrzymany nieodplatnie
o10-01-01 Sprzet komputerovey zakupiony
010-02-01-00 Kzerokopiarki - otrzymane niecdplatnie
01 0-02-01-01 Kzerokopiarki - zakupione
010-02-02-01 Telefaksy - zakupione
010-02-03-00 Rzutniki, panele, ekrany, inne - otrzymane nieodplatni
01 0-02-03-01 Rzutniki, panele, ekrany, inne - zakupione
01 0-02-04-00 Teleforry centrale telefoniczne - otrzymane nieodplat
010-02-05-00 Pozostale urzadzenia - otrzymane nieodplatnie
010-02-05-01 Pozostale urzadzenia - zakupione
010-03-00 Srodki transportu - ofrzymane nieodplatnie
010-03-01 Srodki transportu - Zakupione

w
< >
010-01-01 k|

Wybor rejestrow wystawcow

Parametr umozliwia okreslenie miejsc wprowadzania faktur, w ktorych wprowadzone dokumenty zostang
uwzglednione w zestawieniu. W celu umozliwienia wyboru wszystkich lub wybranych wartosSci miejsc
wprowadzania faktur, stosowany jest ztozony obiekt ekranowy, zawierajgcy pole wyboru z dwiema
opcjami ("Wszystkie", "Wybrane") oraz pole tekstowe ze stownikiem. Pole to jest widoczne tylko gdy
zaznaczono opcje "Wybrane". Jesli wybrane majg by¢ wszystkie wartosci stownika, nalezy zaznaczy¢
opcje ,Wszystkie". W przeciwnym przypadku nalezy wybraé opcje ,Wybrane". Okreslenie migjsc
wystawiania faktur jest analogiczne jak w przypadku okreslenia rejestréw ksiegowych.

Okreslenie czy wydruk zestawienia ma uwzglednia¢ karty nie posiadajace obrotow

Zestawienie moze zosta¢ wykonane dla wszystkich zaznaczonych kont bgdz tylko dla kont posiadajgcych obroty. Aby
podczas drukowania nie byly uwzglednione karty nie posiadajgce obrotéw wéwczas nalezy wprowadzié znak ¥
klikajgc pole "Nie drukuj pustych kart".

v Plie drukuj pustych kart)

Okreslenie czy wydruk karty kontowej ma zawieraé¢ informacje o parametrach zgodnie z ktérymi
wygenerowano zestawienie

Aby wydruk karty kontowej zawierat petng informacje o kryteriach wyszukiwania zaznaczonych w parametrach, nalezy
wprowadzié znak ™ klikajgc w polu "Drukuj parametry".

[w Dirukuj parametry
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Tworzenie karty kontowej w uktadzie syntetycznym
Operacja umozliwia wykonanie zestawienia prezentujgcego wszystkie zapisy na koncie syntetycznym. Aby sporzadzié

zestawienie nalezy klikng¢ przycisk ,Wykonaj zestawienie" @ Dla wiekszej przejrzystosci zestawienie mozna
oglada¢ na catym ekranie. Jezeli uzytkownik zechce powréci¢ do parametrow nalezy klikngé przycisk ,Ukryj / pokaz

parametry" ==

5 Karta kontowa - syntetycznie E@@
Symbol konta 010 Hazve konta Budynki, lokale ~
Data Winien Ma Konto przecivestavme | Mosnik hosztow Opis pozycji |
Symbol rejestru | Pozwija | Symbol { Kontrahent Symbol rozrachunbu | Placbwha | Jednostha | tiafanie Zrodto Wpt_vovd | Zadanie | Wydaj
1 numer dokum. | dziennika W finans
pozytja obrothw
2007.03.29 6 545,27 Program ATT02-DG
B0/ 200TAA/ 1 ‘ ‘ ‘ FUNDPO:POZOST B ‘ ‘
00595655
[007.03.29 446250 Dzizlalnosec gospodanza
B0/ 20T/ 2 ‘ ‘ ‘ rzm 0 [pozosT. [po ‘ ‘
UUEZZZU?
2007.03.29 496 379,41 Pragrarm IMME-A,
B0/ 20070M¢ 3 TIRIP. [POZOST. [BO
L R
[007.03.29 20554 60 Przekaznie srodkow z Fundacji do Agencii
B0/ 2007 4 ‘ | ‘ ETIIBJNIP |POZOST |EO ‘ |
[007.03.29 160 033,62 Dzizlalnosec gospodanza
B0/ 20T 5 ‘ rzm 0 [pozosT. [po ‘
00922207
[007.03.29 BHT 152,87 diofacia investycyjna
EOF 200701/ & RN, 2004(EF (NN, [BO
g,
‘ ‘ ‘ 03650828 ‘ ‘
[007.03.29 99 740,38 Dotacja inwestycying 2003
EOF 200704 T RN 2005 (B (NN, [BO
3.
‘ ‘ ‘ 05327849 ‘ ‘
[007.03.29 745 963,86 Dotacja inwestycying 2006
EOF 200701/ & RN 2006 (EF. (MIN, (B0
og.
‘ ‘ ‘ 06649677 ‘ ‘
221 12851 0,00/Suma na stronie
0,00 0,00(Z przeniesienia
2 31 17851 0,00/Razem v
< ¥
I J -
PRI (P r=1p=A g ngiedrukwpuﬁvchkaﬂ [~ Drukuj parametry <= =>

Jezeli w parametrach nie zostat zaznaczony "Wydruk tgczny", przegladanie kolejnych kart kontowych nastepuje po

kliknieciu przycisku "Nastepne konto" =, Natomiast klikniecie przycisku ,Poprzednie konto" ﬂ spowoduje powrdt
do poprzedniej karty kontowej. Aby wygenerowaé tgczng karte kontowa, nalezy dla zaznaczonej grupy kont klikngé
puste miejsce obok pola "Wydruk tgczny".

Wk
" Skrocony {» Petry

[ Waivdruk fgozny

W dolnej czesci okna znajduje sie suwak stuzgcy do sterowania rozmiarem zestawienia. Zmiana rozmiaru zestawienia
jest widoczna jedynie na ekranie monitora i nie ma wptywu na wielko$¢ wydruku. Suwak dostepny jest réwniez juz po
wykonaniu zestawienia.

Rozmiar {100 %)

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

Eksport danych

Istnieje mozliwo$¢ stworzenia pliku w formacie XLS lub DOC, zawierajgcego dane prezentowane w oknie. Nalezy
w tym celu klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku" E# Program wyswietli wowczas okno pomocnicze, w ktérym nalezy
wskazac sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybrac jego format (xIs lub doc).

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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4.5.2. Zestawienie obrotéw i sald
System umozliwia definiowanie i nastepnie wykonywanie réznorodnych, w duzym zakresie modyfikowanych przez
uzytkownika, zestawien obrotéw i sald.

W omawianym oknie mozna wybra¢ wczesniej zdefiniowane zestawienie, wykona¢ je, podda¢ modyfikacji zakres
wys$wietlanych danych, a nastepnie przeglagda¢, wydrukowaé lub wykonac¢ eksport zestawienia do pliku w formacie
XLS lub HTML.

B Zestawienia obrotow i sald B [=1E3]
- - - Symbol Hazwa Autor
Zestawienia = — - ; .
I . t g | | Analit Zestawienie obrotow i sald - analityczne Howak Krzysztof (admin)
obrotow | sald Kontraherit wieryfikacja sald kontrahertdw Movweak Krzysztof (admin)
= - - Horitrolne Zestawienie kortrolne Movvak Krzysztof (admin)
X Izygaioy/anelprzeziguiore Syrtst Testawienie obrotdw | sald - syntetyczne Mowak Krzysziof (admin)
§
g-\/\ﬂdoczne zestawienia
Wezystkie -
Data od 2015.09.01
Diata do 2015.08.50
o Wazytkie karta
 Tylko z obratami
" Tylko = saldami
" Tylko niezerowe
" Tylko zaznaczone
[ Druku) parsmetry
alaln & B vizv¥ L E

Zestawienie obrotow i sald

Lista zdefiniowanych zestawien znajduje sie w gtéwnej tabeli okna. Za pomocg pdl potozonych po jej lewej stronie
mozna sterowac jej zawartoscia:

« Pole "Przygotowane przez autora" umozliwia wybranie okreslonego uzytkownika systemu z listy rozwijane;j.
Tabela bedzie wowczas zawiera¢ wytgcznie zestawienia zdefiniowane przez tego uzytkownika.

« Pole "Widoczne zestawienia" umozliwia wybranie okreslonej roli zdefiniowanej w Systemie. Tabela bedzie
wowczas zawieraC wylgcznie zestawienia widoczne dla uzytkownikéw, ktérym przypisano te role.

Aby wykona¢ okreslone zestawienie, nalezy je wybra¢ w tabeli definicji zestawien. Nastepnie nalezy podac okres, za
jaki zestawienie ma by¢ wykonane, po czym klikng¢ przycisk ,Wykonaj zestawienie". System przygotuje zestawienie
i wyswietli je ponizej tabeli definicji zestawien.

Wykonane zestawienie mozna zmodyfikowac, wybierajac jego okreslone wiersze, przez wyboér odpowiedniej opcji pola
wyboru kont i za pomocg przyciskéw zaznaczania (u dotu okna).

Mozliwe jest prowadzenie analizy pozycji zestawienia (wysSwietlenie sktadowych pozycji zestawienia). Sktadowe
pozycji mogg by¢ nastepnie prezentowane na jeszcze wyzszym poziomie szczegotowosci. Daje to mozliwosc
prowadzenia analizy wgtebnej informacji (ang. drill down).

Dostepne operacje
Wybér definicji zestawienia

Aby wybra¢ okreslone zestawienie, nalezy je odszukac w tabeli definicji zestawien, znajdujacej sie u géry okna, po
czym klikng¢ jego wiersz. Wybrane zestawienie zostanie wyrdznione pogrubieniem tekstu.
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Wyboér okresu, za ktéry ma by¢ wykonane zestawienie

Przed wykonaniem zestawienia nalezy poda¢ okres, za jaki zestawienie ma by¢ wykonane, wpisujgc wiasciwe daty
w polach ,Data od" i ,Data do". W zestawieniu zostang uwzglednione obroty na kontach wynikajgce z dokumentow
ksiegowych, ktérych daty dekretacji mieszczg sie w podanym okresie. Jesli daty te nie zostang podane, system
wys$wietli komunikat informujgcy o koniecznos$ci ich podania.

Podczas wprowadzania dat w tych polach mozna przywota¢ kalendarz (naciskajac klawisz F3), z ktérego mozna
przepisac date, bez koniecznosci jej ,recznego” wprowadzania.

Wykonanie zestawienia obrotéw i sald

Wykonanie zestawienia, wybranego w tabeli definicji zestawien, nastgpi po kliknieciu przycisku ,Wykonaj zestawienie"

fi=

Zestawienie jest wykonywane na podstawie definicji, ktdra okresla, jakie dane ma prezentowa¢ w poszczegdinych
kolumnach oraz zakres dokumentéw ksiegowych, na podstawie ktorych ma byé sporzgdzone.

Algorytm wyznaczajacy saldo kont nie bedacych kontami rozrachunkowymi
o jezeli
|warto$¢ obrotu strony WN| > [warto$¢ obrotu strony MA|

wowczas:

saldo WN =wartos¢ obrotu strony WN - wartos¢ obrotu strony MA
o jezeli
|warto$¢ obrotu strony WN| < [warto$¢ obrotu strony MA|

wowczas:

saldo MA = wartos¢ obrotu strony MA - wartos¢ obrotu strony WN
o jezeli
|warto$¢ obrotu strony WN| = [wartos¢ obrotu strony MA|

wowczas:

saldo=0

Algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami

Saldo kont rozrachunkowych z kontrahentami wyznaczane jest na podstawie sumy sald wszystkich kont oznaczonych
w programie jako konta rozrachunkowe z kontrahentami (zlecenie Konfiguracja » Syntetyczny plan kont). Dla
poszczegdlnych kont oraz kontrahentéw wartoS¢ salda wyznaczana jest na podstawie ewidencjonowanych
rozrachunkdéw i nastepnie ustalana jest warto$¢ salda konta jako suma wyznaczonych sald czeSciowych.

Algorytm wyznaczajacy saldo kont rozrachunkowych z osobami

Saldo kont rozrachunkowych z osobami wyznaczane jest na podstawie sumy sald wszystkich kont oznaczonych
w programie jako konta rozrachunkowe z osobami (zlecenie Konfiguracja » Syntetyczny plan kont). Dla poszczegdlnych
kont oraz oséb wyznaczana jest wartos¢ salda na podstawie ewidencjonowanych rozrachunkoéw i nastepnie ustalana
jest warto$¢ salda konta jako suma wyznaczonych sald cze$ciowych.

Algorytm wyznaczajacy saldo kont syntetycznych

« konto z saldem jednostronnym - JeZeli konto oznaczone jest jako konto z saldem jednostronnym
wowczas saldo danego konta wyznaczane jest na podstawie sumy jego obrotow.

« konto z saldem dwustronny - Jezeli konto oznaczone jest jako konto z saldem dwustronnym wdéwczas
saldo danego konta wyznaczane jest jako suma sald kont analitycznych.
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Dopasowanie szerokosci kolumn
Jesli szerokosci kolumn zestawienia nie sg wtasciwe (nie sg widoczne wszystkie dane), mozna je zmienic.

Dokonuije sie tego, przez przeciggniecie krawedzi kolumny. Nalezy w tym celu nasung¢ kursor na linie rozdzielajaca
kolumny, w nagtéwku zestawienia. Kursor przyjmie posta¢ pionowej kreski z poziomg strzatkg. Trzymajac nacisniety
lewy przycisk myszki, nalezy przesuwa¢ jg w pozadanym kierunku. Nowa szerokos¢ kolumny jest pokazywana przez
czarng, pionowg linie. Potozenie tej linii w chwili zwolnienia przycisku myszki, wyznacza nowg szerokos¢ kolumny.

Bilans otwarcia < TObroty za okres bieZacy Salda za okry
| -
WH MA R L MA WH
0258 237 75 D,DDH_ — 24 540,04 &2 805,07 0,0o
5 280 092 25 0,00 SE3 487 50 186 813,72 IEEYITE
13896278 Q0o 0,00 0,00 0,oo
118 703,19 0,00 0,00 0,00 0,0a

Jest rowniez mozliwosS¢ polecenia systemowi wykonania automatycznego dopasowania szerokosci wszystkich

=

Zmiana szerokosci kolumn jest trwale zapamietywana. Przy ponownym wykonaniu zestawienia, jego kolumny bedag
miaty zmienione szerokosci.

kolumn do ich zawartosci. Nalezy w tym celu klikng¢ przycisk "Dopasuj szerokosci kolumn"

Zaznaczanie wierszy zestawienia

Zaznaczenia wierszy zestawienia, ktére majg by¢ wyswietlone po wybraniu opcji , Tylko zaznaczone", mozna dokonaé
na kilka sposobdw. Zaznaczone wiersze sg wyswietlane w inwersiji, tzn. majg niebieskie tto i biate litery.
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Zaznaczanie / cofanie zaznaczenia wybranych wierszy

Aby zaznaczy¢ wybrany wiersz nalezy go klikng¢. Ponowne kliknigcie, przy wcisnietym klawiszu Ctrl, powoduje
cofniecie zaznaczenia.

Mozna zaznacza¢ takze grupy wierszy: ciagtych zakreséw oraz wielu wierszy rozdzielonych innymi. Aby zaznaczyc¢
ciggty zakres wierszy nalezy klikng¢ pierwszy wiersz zakresu, a nastepnie, trzymajac nacisniety klawisz Shift, ostatni
wiersz. System zaznaczy automatycznie wszystkie wiersze pomiedzy nimi. Aby zaznaczy¢ wiele wierszy,
rozdzielonych innymi, nalezy klika¢ je, trzymajac nacisniety klawisz Ctrl. Metod tych mozna uzywac wielokrotnie, aby
zaznaczyC wiele zakresdw oraz wiele wierszy rozdzielonych innymi. Nalezy jednak pamietac¢, aby zawsze trzymaé
nacisniety klawisz Shift albo Ctrl, poniewaz klikniecie wiersza bez nich, zaznacza klikniety wiersz i usuwa wszystkie
wczesniej dokonane zaznaczenia.

Konto Salda za okres bieZacy 1S
Kliknij wiersz, by zaznaczyé Ma wh Ma E
010-01-00 poczqtek zakresu §2 805,07 0,00 57 95503 Sprzet komputerovwy otrzy

010-01-01 37667375 0,00 Sprzet komputerowsy Zakug

Kliknij wiersz, z nacisnietym ne
Shift, by zaznaczyé koniec
zakresu

36 £ in
1355192 0,00 0,00

0,00 Telefony centrale telefonic:
0,00 1 758,90 Pozostale urzadzenia - ofrz
0,00 0,00 Pozostale urzadzenis - zak

Kliknij wiersz, z naci$nietym

01 0-03-00 CtrL by gO doda(’: dO & 0 [Srodki transportu - otrzyms
010-03-01 zakresu 22578999 0,00 Srodki transportu - %akuplc
010-04-00 0,00 B 797 47 Mehle - atrzymane nieodpls
010-04-01 0,00 0,00 107728 0,00 1 077,28 Meble - zakupione

010-05-00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Pozostale wyposazenie - ©
proos01 | 20,00 31 628,50 11 041,00 20587 50 0,00 Pozostale wyposazenie - ¢
020-01-00 0,00 138 610,69 Licencie na oprogramo ko
020-01-01 Kllknlj Zaznaczony Wiersz, Z 20537 50 0,00 Licencie na oprograma karm
020-02-00-01 nacignietym Ctr|, by uguna_(’; 1] 0,00 0,00 Prawa majatkowe
020-02-01-01 3603 257,09 Zaznaczenie ] 277 961,06 0,00 Prawea majatkowe
020-02-03-01 500,00 0 0,00 0,00 Licencja na druk publ Konc +
Kl A
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Zaznaczanie / cofanie zaznaczenia wierszy wybranych wedfug wzoru konta

Mozna zaznacza¢ wiersze dotyczace kont, ktérych symbole sg zgodne z wprowadzonym wzorem. Aby skorzystaé
z tej mozliwosci, nalezy klikng¢ przycisk ,Zaznacz wg wzoru konta". System wyswietli pomocnicze okienko, w ktorym
mozna poda¢ wzoér symbolu konta. We wzorze nalezy zastgpi¢ gwiazdkami te pozycje symbolu konta, na ktérych moze
wystgpi¢ dowolny znak. System zaznaczy w zestawieniu te wiersze, w ktérych wystepujg konta majgce symbol
zgodny ze wzorem, tzn. takie same znaki w pozycjach, w ktérych we wzorze wystepujg okreslone znaki i dowolne
znaki w pozycjach, gdzie we wzorze wystepuje gwiazdka.

Konto Bilans otwarcia Obroty za okres bieZacy Salda za okres bieZacy j

Ma wH ma wi ma o
110, Zestawienie przed | a0 1,001 Kass walutows THINNG-542
114 > | a0 o0
Zaznaczeniem
110 00 | Kiiknii - a0 o0
iknij, aby zaznaczyé
110-065-3 uf a0 I, aby Zy 329,46 1,001 Kass walutows SEK - EICOr1
110-086-EUR: 000 0,00 wg wzoru konta 0,00 0,00 FIC 57-7712 SARAGOSEA
120-001-ELR o0 234,34 0,00 Kasa EUR - Dzial-508
120-001-LUED --- 000 000
130- D 0,00 0,00 Konto tymezasowe
130-11-008922331 17s R 1 786 535,14 Rachunek kankawy RCE 003
130-11-02242737 19 22z oan. o o BB
130-11-02433556 335 862,81
130-11-02665409 o0 .
130-11-02676283 o0 Kliknij, aby
130-11-02960785 o0 wykonaé
130-11-03123928 2500000 Zaznaczenia
130-11-03390907 520170,30 =
130-11-03450187 4852 409,79
ma
130-11-03458342 037
: P

1301100678112 173w 27 1O-E2ELR 2247 36 a0 100 Kass walutows THINNG-542
1301102678139 sgeras 1O-DB3-ELR 213545 a0 a0

110-064-ELIR 1 26663 a0 a0
130-11-04026144 om0 ! ! L
1<l 110-065-5EK & 555 65 329,46 000 Kass walutowa SEK - EICOr1

110-06E-ELIR 202615 a0 000 EIC 577712 SARAGOSSA

120-001 -ELR oo GEG] T 437,31 1125297 234,34 0,00 Kasa ELR - Dzial-508

120-001 USD ! | 11 89331 1199331 | 0,00

Zestawienie po
zaznaczeniu

Wykonane w ten sposéb zaznaczenia mozna uzupetnia¢ lub zmieniaé metodami opisanymi wyze;.

Cofanie zaznaczenia wedlug wzoru konta dziata analogicznie jak zaznaczanie, tj. takze trzeba poda¢ wzor symbolu
konta. System cofnie zaznaczenia wszystkich wierszy, w ktérych wystepujg konta o symbolu zgodnym z podanym
wzorem. Aby przejs¢ do wycofania zaznaczeh wedtug wzoru konta, nalezy klikngé przycisk "Usun zaznaczenia wg

G

wzoru konta" ===" .

Zaznaczanie / cofanie zaznaczenia wszystkich wierszy

Aby zaznaczyé wszystkie wiersze, nalezy klikng¢ przycisk ,Zaznacz wszystkie" v . Zaznaczenia wszystkich
wierszy mozna dokona¢ wtedy, gdy zachodzi koniecznoS¢ wylgczenia z zestawienia nielicznych wierszy. Po
zaznaczeniu wszystkich wierszy, nalezy nastepnie klika¢ niepozgdane wiersze, trzymajgc nacisniety klawisz Ctrl.

Aby cofng¢ wszystkie dokonane zaznaczenia, nalezy klikng¢ przycisk ,Usun wszystkie zaznaczenia" W .
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Modyfikacja wykonanego zestawienia

Wykonane zestawienie moze by¢ modyfikowane, tzn. moze by¢é wybrany podzbiér jego wierszy. Pozwala to na
ograniczenie liczby definicji zestawien, a takze dostosowanie zestawienia do chwilowej potrzeby.

Modyfikacja polega na wskazaniu kont, ktoérych obroty majg by¢ prezentowane w zestawieniu. Stuzy do tego pole
wyboru, znajdujgce sie z lewej strony okna.

i+ Wzrytkie karta
" Tylko = obrotami
i Tylko = saldami

[ Tylko niezerowe
" Tylko TaznacIone

Do dyspozyciji sg nastepujgce opcje:

Wszystkie konta - wybranie tej opcji sprawia, ze wyswietlane sg wszystkie wiersze zestawienia.

Tylko z obrotami - gdy ta opcja jest wybrana, wyswietlane sg tylko te wiersze zestawienia, ktére sg zwigzane
z kontami, ktére wykazaty obroty w okresie, za ktéry wykonano zestawienie. Opcja ta jest niedostepna, jesli
w definicji zestawienia nie wiaczono do niego kolumny obrotéw w okresie biezacym (za ktory jest
sporzgdzane zestawienie).

Tylko z saldami - wybor tej opcji powoduje, ze wySwietlane sg tylko te wiersze zestawienia, ktére sg
zwigzane z kontami, ktére miaty niezerowe salda w okresie, za ktory wykonano zestawienie. Opcja ta jest
niedostepna, jesli w definicji zestawienia nie wigczono zadnej kolumny z saldami. W przypadku dotgczenia
do zestawienia wielu kolumn z réznymi rodzajami sald, po wybraniu tej opcji badana jest ostatnia z tych
kolumn ina podstawie wartosci w niej sie znajdujgcych dokonywane jest pozostawienie lub wylgczenie
wiersza z zestawienia (gdy warto$¢ w tym wierszu wynosi zero).

Tylko niezerowe - gdy wybrano te opcje, nie sg wyswietlane wiersze zestawienia, w ktorych wszystkie
obroty i salda maja wartos¢ zero.

Tylko zaznaczone - opcja ta umozliwia swobodny wybdr przez uzytkownika wierszy zestawienia, ktére majg
by¢ wyswietlane.
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W przypadku, gdy w definicji zestawienia wigczono dodatkowa analityke, na ekranie pojawiaja sie dodatkowe pola:

[v Podsumowvvania grup
ktad

r gy kont

vy analtyki dodatkowe
vy rozrachiinkow

« Pole zaznaczenia "Podsumowania grup". Zaznaczenie tego pola sprawia, ze w zestawieniu pojawiajg sie
dodatkowe wiersze, zawierajgce podsumowania grup obrotéw. Znaczenie okreslenia grupa wynika z uktadu
zestawienia. Na przyktad w przypadku uktadu wedtug kont, grupowanie obrotéw odbywa sie wedtug kont -
sumowane sg obroty nalezgce do jednego konta.

« Pole wyboru "Ukfad" stuzy do wyboru uktadu zestawienia. W danym uktadzie pierwsza kolumna zestawienia
zawiera (dla uktadéw wg kont, wg analityki dodatkowej i wg rozrachunkéw) odpowiednio: symbole kont,
analityki dodatkowej i rozrachunkéow. Zestawienie jest tez uporzgdkowane w kolejnosci alfabetycznej tych
symboli.

-214-



4.5.2. Zestawienie obrotéw i sald

Analiza pozycji zestawienia

System oferuje mozliwos¢ szczegdtowej analizy okreslonej pozycji zestawienia. Aby z niej skorzystaé, nalezy
podwdjnie klikngé w obszarze wiersza, zawierajgcego dang pozycje. Zostanie wyswietlone pomocnicze okno,
w ktorym mozna okresli¢, w jaki sposéb majg by¢é wyznaczone i zaprezentowane dane, sktadajgce sie na pozycje
zestawienia (sktadowe pozyciji) oraz wykona¢ dodatkowe zestawienie.

Zawiera ono opisane dalej pola, w ktérych mozna podaé¢ parametry analizy pozycji. Po ich wypetnieniu i kliknieciu

przycisku ekranowego ,Wykonaj zestawienie" , zostanie sporzgdzone iwyswietlone w oddzielnym oknie
zestawienie sktadowych wybranej pozycji. Aby zamkng¢ okienko pomochicze bez wykonywania zestawienia, nalezy

klikng¢ przycisk ekranowy ,Anuluj zmiany" ﬂ .

Parametry analizy
skladowych

" Syntetyczne %
[ Rozgrupu symbol konts

Anality ke dodatkosns wey

Kliknij, aby zamknac Kliknij, aby wykonaé
okno bez wykonania zestawienie
zestawienia skltadowych pozyciji

W zestawieniu tym mozna ponownie wykonaé analize jego pozycji, w sposob opisany wyzej. Dzieki temu mozna
uzyskac coraz bardziej szczegétowq analize pozycji pierwotnego zestawienia.

Tak przygotowane zestawienia mozna drukowac. Szczegdtowe informacje na temat korzystania z tej operacji znajdujg
sie w Dodatku "Drukowanie wydawnictw systemu", w rozdziale "Drukowanie wydawnictw okien".

Pole wyboru" Syntetyczne/Analityczne”

Przez wybdér jednej z tych opcji mozna okresli¢, czy zestawienie prezentujgce sktadowe pozycji ma by¢ wykonane dla
kont syntetycznych czy analitycznych. Opcja ,Analityczne" jest szczegdlnie przydatna, gdy chcemy zobaczyc
w zestawieniu syntetycznym obroty kont analitycznych jakiegos konta syntetycznego.

Pole zaznaczenia ,,Rozgrupuj symbol konta"

Gdy pole to jest zaznaczone, system pokaze w oddzielnych wierszach wszystkie konta, ktére zostaty zgrupowane
w pozycji zestawienia (grupowanie kont jest okreslane w definicji zestawienia).

-215-
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Pole tekstowe ze stownikiem ,,Analityka dodatkowa wg"

W polu tym mozna podac¢, ktére rodzaje analityki dodatkowej powinny by¢ uwzglednione w prezentacji sktadowych
pozycji zestawienia. Wybdr analityki dodatkowej ma dwa skutki (chyba, ze w definicji zestawienia juz byta wybrana
dana analityka dodatkowa):

L]

do zestawienia dodane zostang kolumny odpowiadajgce wybranym analitykom,

pokazane zostang obroty odpowiadajgce réznym warto$ciom wybranych analityk (sktadowe zbiorczej
pozycji w zestawieniu pierwotnym, gdzie zostaty zsumowane).

Mozna uwzgledni¢ nastepujace rodzaje:

L]

Analityki ksiegowe (te, ktdre zostaty uzyte w analitycznym planie kont),
Grupy kontrahentow,
Kontrahenci,

Lokalizacje kontrahentéw,
Kontrahenci - rozrachunki,
Typy rozrachunkoéw,
Waluty,

Zespoty,

Sekcije,

Nos$niki kosztéw,
Zadania budzetowe,

Rejestry ksiegowe.

Nazwy analityk dodatkowych mozna wpisa¢ wich polu, ma ono jednak raczej charakter informacyjny. Znacznie
wygodniej wybra¢ analityki dodatkowe w stowniku, ktory jest wyswietlany po kliknieciu przycisku ekranowego -:- .

Wybdr analityki dodatkowe j

Analityka dodatkowa Agregacja slownika hierarchicznego
{* - symbol agregacji, np. XXO000KK.")
Dzistanie R R R R R
Fridh finans R R A R
sy R R R R R R R R R
Ladanie LE
Whedatek LR AR e i

Zespoky

Zekcje arganizacyjne

noEnik kosztdw

kortrakhenci — rozrachunki J

I || (| A

-.f
lokalizacja kontrahenta
W |

Szukaj: gﬂ

W wyswietlonym na ekranie stowniku analityk dodatkowych mozna zaznaczy¢ pozadane wartosci, klikajgc pola
zaznaczenia, znajdujgce sie wich wierszach. Ponowne Kklikniecie zaznaczonego pola powoduje usuniecie
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zaznaczenia. Mozna takze usungé¢ wszystkie dokonane zaznaczenia, przez klikniecie przycisku ekranowego ,Usun
wszystkie zaznaczenia" e .

W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzystaé, nalezy wprowadzi¢
w polu ,Szukaj" szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment poczatku symbolu lub fragment poczatku wartosci

stownika (opisu) - a nastepnie klikng¢ przycisk ekranowy ,Szukaj" ab Jesli wprowadzony cigg znakéw zostanie
odnaleziony w ktorej$ pozycji stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg pogrubieniem.
Kolejne klikanie przycisku ekranowego ,Szukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych zgodnych z poszukiwanym
wzorcem pozycji stownika.
Aby zakonczyé prace ze stownikiem iprzepisaé zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikng¢ przycisk ekranowy

LAkceptuj zmiany" v . Jesli zaznaczone pozycje nie majg by¢ przepisane, nalezy zamkng¢ okno stownika (przycisk
ekranowy ,Zamknij" w gérnym prawym rogu).

Dla analityk dodatkowych mozna poda¢ sposdb grupowania obrotéw. Nalezy wpisa¢ gwiazdke na takich pozycjach
symbolu wartosci analityki dodatkowej, aby obroty byty zsumowane w zgdanym stopniu agregacji. Dla utatwienia
wyswietlana jest struktura symbolu, w postaci znakéw X, rozdzielonych kropkami. Na wtasciwych pozycjach, znak X
nalezy zastgpi¢ gwiazdka.

Na przyktad: dana analityka dodatkowa posiada 3 poziomy, na kazdym poziomie przewidziano 5 znakéw na wartosc.
Struktura jej symbolu wyglada wiec tak:

XXXXXXXXXXKXXXXX.
Jesli nalezy zgrupowaé obroty na trzecim poziomie tej analityki, nalezy wpisac nastepujgcy cigg znakow:
XXXXXXXXXK FHxe

W efekcie system zsumuje obroty, ktore posiadajg przypisane wartosci analityki dodatkowej roznigce sie na trzecim
poziomie i przedstawi je z rozdzielczoscig do drugiego poziomu.

Gdy we wpisywanym ciggu znakéw od pewnego miejsca az do korica symbolu majg wystapic tylko gwiazdki, mozna je
zastgpic jedna. Tak wiec zapis XXXXX XXXXX.***** jest rownowazny zapisowi XXXXX. XXXXX.* .

W celu wykonania zestawienia

Tworzenie dokumentow ksieggowych na podstawie wierszy zestawienia

i

Przycisk ,Ksieguj wybrane pozycje" umozliwia wykorzystanie wskazanych wierszy zestawienia jako danych
zrodtowych do zastosowania automatu ksiegowego. W szczegdlno$ci moze to byé przydatne, jezeli uzytkownik
cyklicznie przeksiegowuje salda z wybranych kont lub grup kont na inne konta ksiegowe.

Po wykonaniu zestawienia, jego pozycje zaznaczy¢ mozna naciskajgc klawisz Ctrl ikolejno je klikajgc. Klikniecie

"

przycisku ,Ksieguj wybrane pozycje"

2| Ksiegowanie wybranych pozycji .

[ata ksiegovvania: 2009.07 .01
Avtomat ksiegowey: 3453-Przeksiegowanie
Rejestr kziegowesy: G Rejestr 156

pozwala wybrac:

x]

Pl

« Date ksiegowania dokumentu, jaki powstanie na skutek wykonania automatu ksiegowego
« Nazwe automatu zdefiniowanego w oknie ,Automaty ksiegowe"

« Rejestrksiegowy, w ktérym zaksiegowany zostanie utworzony dokument.
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Wartosci pdl, ktére w definicji automatu zostaty zastgpione symbolami * (gwiazdka) zostang pobrane z zaznaczonych
pozyciji zestawienia. Kwota zostanie pobrana z kolumny ,Saldo". Jezeli dane zestawienie zawiera wiele kolumn sald,
kwota pobrana zostanie z pierwszej kolumny salda liczac od lewej strony.

Na skutek wykonania automatu utworzony zostanie nowy dokument ksiegowy.

Eksport danych
Istnieje mozliwo$¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego dane prezentowane w oknie. Nalezy w tym celu

klikng¢ przycisk ,Eksport do pliku " E-t Program wyswietli wéwczas okno pomocnicze, w ktorym nalezy wskazaé
Sciezke i poda¢ nazwe tworzonego pliku, a takze wybrac jego format (xls, 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.

Zaznaczanie drukowania parametréw zestawienia
Jesli parametry wykonania zestawienia majg by¢ dotgczone do wydruku zestawienia, nalezy zaznaczy¢ pole "Druku;j
parametry".

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 ,Wys$wietl 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" =3
Zakladka: Definicja zestawienia

Okno ma charakter pomocniczy i stuzy do tworzenia definicji, na podstawie ktérych generowane sg zestawienia w oknie
gtéwnym.
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Symbol

[ ] Parametry zestawien @

- Stworzone
Dostepnosc L
definicje

Symbal 234-par Mazwa Salda
Parametry zestavwienia

" Syntetyczne % Analityczne Analityka dodstkoes v

Hazwa Autor ad
234-par Salda 234 wg paragrafow Jan Kowalski (admin)
NALETNOSC] NALEZROSC] - KONTA, 221 Jan Kowvalzki Gacdmin)
R_GR ROZRA YHUNKI WG GRUP KONTRAHENTOW Jan Kowealski (admin)
ROZR "2 ROIEMY LUb(l - BONIT 8 2%* Jan Kowealski (adming
ROZIR "240" R Jan Kovalski Gadmin) g

Widocznose
(* Dlaweszystkich ¢ Dlamnie © Dla roli

[ Bilans otwarcis [ Salda za okres biezgoy . govwvanie B Sumovvanie analityki LI

[ Obroty za okres poprzedzajgey bez BO [ Obroty za caky okres od poczatku roku B Okresl dOStQp & £a cafy okres  BE

[™ Salds za okres poprzedzajgcy [ Chroty za caty okres od poczathku roku 3 dO defInICjI alda Za caly okres Z B

[ Per =zalda za okres poprzedzsjscy [ Salda za caty okres bez BT

[ Obroty za okres biszacy [~ Per salda 7a caty okres hez BF

Filtrs

Lists kant L‘ Waluta obrotu [ Pokar dodatkovvo v PLN WTAR knta 234- 5 sk ters aats [™ Konta pozabilansowe

Symbal  Typ cok. i Konto od 234-750-75001 -3020-2011 J do - - - - J
Pominigeie kort oed - - - - J o - - - - J

Diokumenty ksignowe Hiorta budzetove

" Zatwierdzone ( Zaskceptoweans ( Miezaskceptowane (+ Wiszystkie (s Wiszystkie " Wivbrane
Wybdr rejestrovy

& Vszystkie " Wvhrang

Wbt sl P Stowwnik: Czesc2

& Vszystkie " Wvhrang Parametry zestawienia o Wezystkie " Wivbrane
Mozniki kosztosw Stowvnik: Zrdco finansowania

% Vszysthie " Wyhrang % Wezystkie " Wivbrane
placuki Stownik. ZFE3

¥ Wiszystkie " Wiykrane o Wiszystkie " Wiiyhrane
iednosthi oreganizacvine Stownik: Umawy

¥ Wiszystkie " Wiykrane o Wiszystkie " Wiiyhrane
Kortrahenci Srupy kontrahert

= Mie pracowenicy  ( Tylko pracownicy TR Grupy SAD -
¥ Wiszyacy " Wiyrani o Wiszystkie  Wiiyhrane
Reieatr faldur Reiestr wystawnin

0+ Wiszystkie I Wiybrane ' WysTysthie " Wiybrane
TR Wréé do okna gléwnego
¥ \Wszystkie 7 Wyhrane

Wvladr typpdu rozrachunkie

0+ Vszysthie " Wyhrane

[ Blokada edycii

ERA_RRAER._AaRRR

Grupovvanie symbolu korta

Definicja zestawienia

Dostepne operacje

Tworzenie definicji zestawien

Uzytkownik ma mozliwo$¢ utworzenia lub modyfikacji definicji zestawien. Lista utworzonych definicji znajduje sie
w gornej czesci okna. Klikniecie nazwy definicji powoduje wyswietlenie jej danych w polach ponizej. Nowg definicje

doda¢ mozna klikajgc przycisk ekranowy "Dodaj dane" + .

Kazda definicja wymaga okreslenia nastepujgcych parametrow:

Symbol definicji moze liczy¢é do 10 znakéw. Stuzy on do identyfikacji definicji w systemie i musi by¢
unikatowy, nie mozna wiec wprowadzi¢ dwoch definicji o tym samym symbolu.

Nazwa definicji - jest to pole opisowe; mozna w nie wprowadzi¢ do 200 znakow.

Widocznos$¢ - parametr ten umozliwia okreslenie, czy utworzona definicja bedzie dostepna dla wszystkich
uzytkownikéw, jedynie uzytkownikow petnigcych okreslong role (przydzielong w oknie "Rejestr
uzytkownikéw") czy tez bedzie ona wykorzystywana wylgcznie przez samego autora. Ponadto istnieje
mozliwos¢ wigczenia blokady edycji, dzieki ktérej jedynie autor definicji lub uzytkownik "admin" bedzie mégt
zmienic te definicje.

Uktad prezentacji wyniku zestawienia - konieczne jest wybranie, czy zestawienie prezentowa¢ bedzie dane

syntetycznie (obroty kont analitycznych tego samego konta syntetycznego bedg sumowane) czy
analitycznie.

Analityka dodatkowa - pole to umozliwia wskazanie elementéw dodatkowej analityki ksiegowej, wedtug
ktérej rozbite zostang kwoty na zestawieniu. Np. wybranie "Numeru dokumentu ksiegowego" jako
dodatkowej analityki spowoduje, ze w zestawieniu pojawi sie dodatkowa kolumna "Numer dokumentu",
a kwoty poszczegdlnych pozycji zostang rozbite na czesci pochodzace z kolejnych dokumentow.
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2| Wyhdr analityki dodatkowej E|

CIesc? ~
Zradho finansoweania

IFSs

Umowy

Laktady

Murmer dokumentu ksiegowego

Kortrahenci

Ladanie budietowe

Lokalizacja kontrabents

Grupy kontraherntow

yaluty ﬂ
Komarki organizacyine

Szukaj: gﬂ

R 1A 1A R A A R A A A e

Grupowanie symbolu konta - pole to umozliwia okreslenie sposobu grupowania danych wedlug podanego
wzorca symbolu konta analitycznego. Symbole * oznaczajg znaki, ktére mogg by¢ zmienne, puste pola to
elementy, wedtug ktorych konta beda grupowane. Np. wypetnienie pola w nastepujgcy sposdb: -***-xxx . ***_
****% oznacza, ze dane kont analitycznych grupowane bedg wedtug symbolu konta syntetycznego.

Dane prezentowane zestawieniu tworzonym na podstawie danej definicji mogg by¢é wtaczane poprzez zaznaczenie
nastepujacy pol:

L]

Bilans otwarcia,

Obroty za okres poprzedzajacy bez BO,
Salda za okres poprzedzajacy,

Per salda za okres poprzedzajacy,

Obroty za okres biezacy,

Salda za okres biezacy,

Obroty za caty okres od poczatku roku bez BO,
Obroty za caty okres od poczagtku roku z BO,
Salda za caty okres bez BZ,

Per salda za caty okres bez BZ,
Ksiegowanie BZ,

Salda za caty okres z BZ,

Per salda za caty okres z BZ,

Opis kont,

Zaznaczenie dowolnego z wymienionych pdl spowoduje wysSwietlenie odpowiedniej kolumny w zestawieniu. Np.
zaznaczenie pola "Bilans otwarcia" spowoduje dodanie do zestawienia kolumny prezentujgcej wartosci bilansu otwarcia
poszczegdélnych pozycji zestawienia.

Sumowanie analityki - parametr ten umozliwia umieszczenie w definicji zestawienia wartosci kont
opisowych:
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« brak - konta opisowe nie bedg uwzgledniane w zestawieniu.

« wszystkie konta opisowe - wartosci kont opisowych zostang ujete w zestawieniu w normalnej
kolejnosci alfabetycznej.

« syntetyczne konta opisowe - w zestawieniu przedstawione zostang wartosci wytgcznie
syntetycznych kont opisowych. Wiersze zawierajgce te konta umieszczone sg ponizej kont
analitycznych wiasciwych dla danego konta syntetycznego.

Czesc "Filtry" umozliwia okreslenie kryteriow dotyczacych zapiséw, ktére zostang uwzglednione w zestawieniu:

Lista kont - pole to zawiera rozwijany wykaz zdefiniowang w oknie "Listy kont". Po wskazaniu jednej z list,
w zestawieniu uwzglednione zostang jedynie przypisane do niej konta.

Waluta obrotu - w pole to mozna wpisaé symbol dowolnej waluty wprowadzonej w oknie "Waluty".
Spowoduje to uwzglednienie w zestawieniu wytgcznie obrotéw w danej walucie. Zaznaczenie opcji "Pokaz
dodatkowo w PLN" sprawi, ze wyswietlone bedg dodatkowe kolumny z warto$ciami w przeliczeniu na
ztotowki.

Symbol / Typ dok. - pola te umozliwiajg podanie symbolu lub typu dokumentéw ksiegowych, ktére zostang
uwzglednione w zestawieniu.

Wybér kont - parametr ten pozwala okresli¢ zakres symboli kont, ktérych dane pojawig sie w zestawieniu.
Dostepne sg nastepujgce metody okreslania tego zakresu, ktére mozna tagczy¢ ze soba:

« Wzdr konta - nalezy poda¢ wzdr symbolu konta z uzyciem symboli "*". Zestawienie zawiera¢
bedzie dane kont, ktérych symbole pasujg do podanego wzoru.

o Konto od ... do - w polach tych mozna poda¢ zakres uwzglednianych symboli kont. Numery
kont ograniczajgce ten zakres mozna wpisaé lub wybra¢ zlisty po kliknieciu przycisku
ekranowego === .

« Pominiecie kont od ... do - w polach tych mozna poda¢ zakres nie uwzglednianych symboli
kont. Numery kont ograniczajace ten zakres mozna wpisac¢ lub wybra¢ z listy po kliknieciu
przycisku ekranowego -« .

Okreslenie stopnia akceptacji dokumentéw - nalezy zdecydowaé, czy w zestawieniu uwzglednione zostang
wszystkie dokumenty, czy tez jedynie zaakceptowane lub zatwierdzone. Jezeli wybrana zostanie opcja inna
niz "Dokumenty zatwierdzone", na wydruku zestawienie bedzie mie¢ nazwe "Pomocniczy wykaz obrotéw
i sald".

Dolng czes$¢ okna zajmuje szereg pdl pozwalajgcych ograniczy¢ zakres danych ujetych w zestawieniu na podstawie
konkretnej wartosci jednego z parametrow. Domys$Inie zestawienie wykonywane jest dla wszystkich wartosci danego
parametru. Po zmianie opcji na "Wybrane" z prawej strony pojawia sie dodatkowe pole oraz przycisk ekranowy -
uruchamiajgcy okno pomocnicze. Zawiera ono liste dostepnych warto$ci parametru. Klikniecie przycisku ekranowego
"Wybdr" obok nazw poszczegdlnych pozycji okna pomocniczego powoduje, ze wynik zestawienia zawiera¢ bedzie
wylgcznie dane powigzane z wybrang wartoscig. Te parametry to:

Wybor rejestrow,

Wybér walut,

Nos$niki kosztow,
Placowki,

Jednostki organizacyjne,
Analityki dodatkowe,
Kontrahenci,

Grupy kontrahentéw,
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o Rejestrfaktur,
« Rejestrwystawcow,
« Zadania budzetowe,

« Sktadniki zadania budzetowego.

Ponadto istnieje mozliwos¢ zdefiniowania zestawienia w taki sposdb, Zze ujete zostang w nim wytgcznie dane
dotyczgce wskazanych kontrahentéw:

o Typy kontrahentow wybra¢ mozna w polu "Kontrahenci". Dostepne opcje umozliwiajg uwzglednienie
w zestawieniu danych dotyczgcych pracownikéw, kontrahentéw zewnetrznych (nie pracownikéw) lub
wybranych kontrahentéw. Ta ostatnia opcja uaktywnia okno pomocnicze, w ktérym mozna wybra¢ z wykazu
konkretnych kontrahentéw, dla ktérych zostanie wykonane zestawienie.

« Grupy kontrahentéw umozliwiajg wykonanie zestawienia dla grup zdefiniowanych w oknie "Grupy podziatu
kontrahentéw". Po wybraniu typu podziatu na rozwijanej liscie, nalezy klikngé opcje "Wybrane" aby
uaktywni¢ okno pomocnicze, w ktérym wyswietlone zostang symbole grup kontrahentéw zdefiniowane
w ramach wybranego typu podziatu.

Po wprowadzeniu parametréw definicji, nalezy jg zapisa¢ klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = .

Usuwanie definicji zestawien
Operacja umozliwia wykasowanie uprzednio utworzonej definicji zestawienia. Nazwe usuwanej definicji nalezy klikng¢

tabeli zajmujgcej gorng cze$¢ okna. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usun dane" x.

-222 -



4.5.3. Zestawienia rozrachunkow

4.5.3. Zestawienia rozrachunkéw
System umozliwia definiowanie i nastepnie wykonywanie réznorodnych, w duzym zakresie modyfikowanych przez
uzytkownika, zestawien rozrachunkoéw.

W omawianym oknie mozna wybra¢ wczesniej zdefiniowane zestawienie, wykona¢ je, podda¢ modyfikacji zakres
wyswietlanych danych, a nastepnie przeglada¢, wydrukowaé lub wykona¢ eksport zestawienia do pliku w formacie
XLS lub HTML.

Ml Zestawienia rozrachunksw

P Symbol lazwa Autor
Zestawienia o " " .
ozrachunks Rozr/1 Zestawienie rozrachunké: Kowalski Jan (adp
rozrachunkow | g..p Rozrachunki z pracownikami 1} o j Kowalski Jan
Podaj okres, za Rozrf3 Zestawienie do weryfikaci sald Kliknij, aby wybraé Kowalsk Jg Tabela
ktory ma byé Rozrf4 Rozrachuni z kontrahertami zestawienie Kowslski ] definicji
wykonane 1 zestawien
zestawienie
B I Konto Kontrahent Rozrachunek Termin  Data  Okres zalegloci  Obrotyza oki &
platnosci  zaplty w dniach
Dats do 2007.01.31 wit
Termin pat. orf 1163065066 0113421 57,00
Termin piat. o om 201-01-1 57,00
wezystko 01-0-2 1132128128 i 47 342,33
¥ Tylko 2 saldami 5224200200 01-10-430-01 T 94118
(™ Tylko riezerowe 5257313313 01-10-430.00 .7 17 840,30
B W DEMEED 5252372372 01-10-430-01P 2400000
I P e s o 5267746746 01-10-430-01 N 271489
Sl P S 01-10-430-01 T Wykonane 389,30
rl;lk!:l,ﬁg o 01-10-437 yt e 5342420
4 zestawienie
sy kordrahertdw SP-07-430-3-3 384,30
S 5260943349 0117442 1122376
g termin pratnosci 5260469469 0117441 785,00
g okreséw zalegiosci 5263187187 i 801430 46
526409404 0 -60110,40
5278164164 B-247-0036-04 126279 92
oD-03 161,24
6270526526 01-08-430-01-P iy
8571008098 01-10-430-01-P 819431
7147101101 0 14587087
7174377307 0 1552615
I~ Drukui parametry o R z
aan %) B vwlx|¥ | =

Kliknij, aby
wykonaé
Zestawienie

Zestawienia rozrachunkow
Aby wykonac¢ okreslone zestawienie, nalezy je wybra¢ w tabeli definicji zestawien. Nastepnie nalezy podaé okres, za
jaki zestawienie ma by¢ wykonane, po czym klikng¢ przycisk ,Wykonaj zestawienie" @ System przygotuje
zestawienie i wyswietli je ponizej tabeli definicji zestawien.

Wykonane zestawienie mozna zmodyfikowac, wybierajgc jego ukiad, atakze okreslone wiersze, przez wybor
odpowiedniej opcji pola wyboru kont i za pomocg przyciskéw zaznaczania (u dotu okna).

Mozliwe jest prowadzenie analizy pozycji zestawienia (wyswietlenie sktadowych pozycji zestawienia). Skladowe
pozycji mogg by¢é nastepnie prezentowane na jeszcze wyzszym poziomie szczegdtowosci. Daje to mozliwosé
prowadzenia analizy wgtebnej informac;ji (ang. drill down).

Dostepne operacje

Wybor definicji zestawienia

Aby wybra¢ okreslone zestawienie, nalezy je odszukac w tabeli definicji zestawien, znajdujacej sie u géry okna, po
czym klikng¢ jego wiersz. Wybrane zestawienie zostanie wyrdznione pogrubieniem tekstu.

Wybér okresu, za ktéry ma by¢ wykonane zestawienie

Przed wykonaniem zestawienia nalezy poda¢ okres, za jaki zestawienie ma by¢ wykonane, wpisujgc wiasciwe daty
w polach ,Data od" i ,Data do". W zestawieniu zostang uwzglednione rozrachunki wynikajgce z dokumentow
ksiegowych, ktérych daty dekretacji mieszczg sie w podanym okresie. Jesli daty te nie zostang podane, system
wyswietli komunikat informujgcy o koniecznosci ich podania. Dodatkowo mozna podac okres terminu ptatnosci, jesli
bedzie podany w zestawieniu znajdg sie te rozrachunki, ktérych termin ptatnosci sie wnim miesci.
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Podczas wprowadzania dat w tych polach mozna przywota¢ kalendarz (naciskajac klawisz F3), z ktérego mozna
przepisac date, bez koniecznosci jej ,recznego” wprowadzania.

Wykonanie zestawienia rozrachunkéw

Wykonanie zestawienia, wybranego w tabeli definicji zestawien, nastgpi po kliknieciu przycisku ,Wykonaj zestawienie"

=)

Zestawienie jest wykonywane na podstawie definicji, ktéra okresla, jakie dane ma prezentowaé w poszczegolnych
kolumnach oraz zakres dokumentéw ksiegowych, na podstawie ktérych ma by¢ sporzadzone. Standardowo,
niezaleznie od kolumn wymienionych w definicji zestawienia, zawiera ono zawsze kolumny:

« Konto,

« Kontrahent,

» Rozrachunek,

o Termin ptatnosci,
« Data zaptaty,

o Okres zalegtosci.

Dopasowanie szerokosci kolumn
Jesli szerokosci kolumn zestawienia nie sg wtasciwe (nie sg widoczne wszystkie dane), mozna je zmienic.

Dokonuje sie tego, przez przeciggniecie krawedzi kolumny. Nalezy w tym celu nasung¢ kursor na linie rozdzielajagca
kolumny, w nagtdwku zestawienia. Kursor przyjmie posta¢ pionowej kreski z poziomg strzatkg. Trzymajgc nacisniety
lewy przycisk myszki, nalezy przesuwaé jg w pozgdanym kierunku. Nowa szerokos$¢ kolumny jest pokazywana przez
czarng, pionowa linie. Potozenie tej linii w chwili zwolnienia przycisku myszki, wyznacza nowg szerokos¢ kolumny.

Bilans otwarcia 7 TObroty za okres bieZacy Salda za okry
Ol
WH MA =y WH MA WH
028 237 75 III,IIIEIH — 24 540,04 &2 805,07 0,0o
G299 092,25 0,00 563 487 50 186 813,72 IEET3TE
138962,78 0,00 0,00 0,00 0,0o
11870319 o,0a 0,00 0,0a n,0a

Jest rowniez mozliwosé polecenia systemowi wykonania automatycznego dopasowania szerokosci wszystkich

=y

Zmiana szerokosci kolumn jest trwale zapamietywana. Przy ponownym wykonaniu zestawienia, jego kolumny bedag
miaty zmienione szerokosci.

kolumn do ich zawarto$ci. Nalezy w tym celu klikngé¢ przycisk "Dopasuj szerokosci kolumn"
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Modyfikacja wykonanego zestawienia rozrachunkow

Wykonane zestawienie moze by¢ modyfikowane, tzn. moze by¢é wybrany podzbiér jego wierszy. Pozwala to na
ograniczenie liczby definicji zestawien, atakze dostosowanie zestawienia do chwilowej potrzeby.
Modyfikacja polega na wskazaniu rozrachunkoéw, ktérych obroty majg by¢ prezentowane w zestawieniu oraz okresleniu
uktadu zestawienia. Stuzg do tego pola wyboru i pola zaznaczenia, znajdujace sie z lewej strony okna.

o Wizystko

" Tylko z zaldami

™ Tylka niezerowe

™ Tylka zaznaczaone
W Analtyka na poczatku
W Podzumowsania grup
Llktzcl
(% g kort
ey kontrahentdw:
™ weg rozrachunkdu
ey terminu pratnosc
™ weg okresdu Talegiodc

Pierwsze pole stuzy do wyboru rozrachunkéw, ktére majg by¢ prezentowane. Do dyspozycji sg nastepujgce opcje:
« Wszystko - wybranie tej opcji sprawia, ze wyswietlane sg wszystkie wiersze zestawienia.

« Tylko z saldami - wybdr tej opcji powoduje, ze wyswietlane sg tylko te wiersze zestawienia, ktére sg
zwigzane z rozrachunkami, ktére miaty niezerowe salda w okresie, za ktéry wykonano zestawienie. Opcja ta
jest niedostepna, jesli w definicji zestawienia nie wigczono zadnej kolumny z saldami. W przypadku
dotgczenia do zestawienia wielu kolumn z réznymi rodzajami sald, po wybraniu tej opcji badana jest ostatnia
ztych kolumn ina podstawie wartosci w niej sie znajdujgcych dokonywane jest pozostawienie lub
wytgczenie wiersza z zestawienia (gdy warto$¢ w tym wierszu wynosi zero).

« Tylko niezerowe - gdy wybrano te opcje, nie sg wyswietlane wiersze zestawienia, w ktérych wszystkie
obroty i salda maja wartos¢ zero.

« Tylko zaznaczone - opcja ta umozliwia swobodny wybdr przez uzytkownika wierszy zestawienia, ktére majg
by¢ wyswietlane.

Pole zaznaczenia "Analityka na poczatku" ma zastosowanie, gdy w definicji zestawienia wigczono dodatkowag
analityke. Powoduje to dotozenie do zestawienia kolumn tej analityki. Zaznaczenie pola powoduje, ze bedg one
znajdowaly sie z lewej strony tabeli zestawienia, na jej poczatku. W przeciwnym przypadku zostang one umieszczone
na koncu tabeli, po prawej stronie.

Zaznaczenie pola "Podsumowania grup" sprawia, ze w zestawieniu pojawiajg sie dodatkowe wiersze, zawierajgce
podsumowania grup rozrachunkéw. Znaczenie okreslenia grupa wynika z uktadu zestawienia. Na przykfad w przypadku
uktadu wedtug kont, grupowanie rozrachunkéw odbywa sie wedtug kont - sumowane sg rozrachunki nalezgce do
jednego konta.

Pole "Uktad" stuzy do wyboru uktadu zestawienia. W danym uktadzie pierwsza kolumna zestawienia zawiera (dla
uktadéw wg kont, wg kontrahentéw, wg terminu ptatnosci iwg rozrachunkéw) odpowiednio: symbole kont,
kontrahentéw, daty terminéw ptatno$ci i symbole rozrachunkéw. Zestawienie jest tez uporzgdkowane w kolejnosci
alfabetycznej tych symboli (lub w kolejnosci chronologicznej w przypadku dat ptatnosci). Nalezy pamigtac, ze przez
pierwszg kolumne jest tu rozumiana kolumna wystepujaca bezposrednio za kolumnami analityki dodatkowej, jesli jest
zaznaczona opcja "Analityka na poczatku".
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Nieco inaczej jest dla uktadu "wg okresu zalegtosci”. W uktadzie tym w pierwszej kolumnie znajdujg sie symbole
kontrahentéw, ale zestawienie jest pogrupowane wedtug przedziatow okresow zalegtosci. Diugos¢ takiego przedziatu
mozna poda¢ po zaznaczeniu tego uktadu, w polu, ktére pojawi sie na ekranie. Mozna tez podac, po jakim okresie nie
nalezy juz grupowaé rozrachunkéw.

Llktad

ey kot

" wyy kontrahentd

™ wey rozrachunkow

" wyg terminu patnosc

(e ey okrestvw zaleghosc
grLpLj co 30 dn.

nie grupuj po 200 dn.

W przyktadzie pokazanym wyzej na rysunku, rozrachunki bedg grupowane wedtug okreséw zalegtosci o dtugosci 30
dni, tzn. rozrachunki o okresie zalegtosci 1 -30 dni bedg w jednej grupie, 31-60 dni w drugiej, 61-90 dni w trzeciej itd.
Rozrachunki z okresami zalegto$ci dluzszymi niz 200 dni, bedg umieszczone w jednej, ostatniej grupie.

Zaznaczanie wierszy zestawienia

Zaznaczenia wierszy zestawienia, ktére majg by¢ wyswietlone po wybraniu opcji ,Tylko zaznaczone", mozna dokonaé
na kilka sposobdéw. Zaznaczone wiersze sg wyswietlane w inwersji, tzn. majg niebieskie tto i biate litery.

Zaznaczanie / cofanie zaznaczenia wybranych wierszy

Aby zaznaczy¢ wybrany wiersz nalezy go klikng¢. Ponowne klikniecie, przy wcisnietym klawiszu Ctrl, powoduje
cofniecie zaznaczenia.

Mozna zaznacza¢ takze grupy wierszy: ciagtych zakreséw oraz wielu wierszy rozdzielonych innymi. Aby zaznaczyc¢
ciggly zakres wierszy nalezy klikngé pierwszy wiersz zakresu, a nastepnie, trzymajgc nacisniety klawisz Shift, ostatni
wiersz. System zaznaczy automatycznie wszystkie wiersze pomiedzy nimi. Aby zaznaczy¢ wiele wierszy,
rozdzielonych innymi, nalezy klika¢ je, trzymaijac nacisniety klawisz Ctrl. Metod tych mozna uzywaé wielokrotnie, aby
zaznaczy¢ wiele zakreséw oraz wiele wierszy rozdzielonych innymi. Nalezy jednak pamieta¢, aby zawsze trzymacé
nacisniety klawisz Shift albo Ctrl, poniewaz klikniecie wiersza bez nich, zaznacza klikniety wiersz i usuwa wszystkie
wczesniej dokonane zaznaczenia.

Konto Kontrahent Data Okres zaleglosci Obroty za okres bieZacy S

-
zaplaty w dniach

Kliknij wiersz, by zaznaczyé
poczatek zakresu

WH MA
57,00 0,00
57,00 0,00

201-01-1
Razem 201-01-1

]
0110.430.01 T I
Kliknij wiersz, z nacisnietym =
Shift, by zaznaczyé koniec |
zakresu L] 0
5342420 0,00
384,30 0,00
Kliknij wiersz, z naci§nietym 1122376 8728,70
Ctrl, by go dodaé do L 0500
kresu 50 430,46 0,00
za 6011040 0,00
D2T2235154 B-247-0036-04 126279192 ooo 12
_ > 194,31 0,00
82?231”“’“ " ~ A 0,00 37 027,00
gs7oz. Ctrl Kliknij zaznaczony wiersz, z 819431 0,00
714167 nacisnietym Ctrl, by usunaé 145 570,57 000 -1
T1T1304377 zZaznaczenie -15 526,15 0,00
Kl | [
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Zaznaczanie / cofanie zaznaczenia wierszy wybranych wedfug wzoru konta

Mozna zaznacza¢ wiersze dotyczace kont, ktérych symbole sg zgodne z wprowadzonym wzorem. Aby skorzystaé
z tej mozliwosci, nalezy klikng¢ przycisk ,Zaznacz wg wzoru konta". System wyswietli pomocnicze okienko, w ktorym
mozna poda¢ wzoér symbolu konta. We wzorze nalezy zastgpi¢ gwiazdkami te pozycje symbolu konta, na ktérych moze
wystgpi¢ dowolny znak. System zaznaczy w zestawieniu te wiersze, w ktérych wystepujg konta majgce symbol
zgodny ze wzorem, tzn. takie same znaki w pozycjach, w ktérych we wzorze wystepujg okreslone znaki i dowolne
znaki w pozycjach, gdzie we wzorze wystepuje gwiazdka.

Konto Kontrahent Rozrachunek Termin Data Okres zaleglosci Obroty za okres bieZacy Sﬂ
platnosei  zaplaty w dniach
wH MA 5
20 Zestawienie przed {-430-01-P 244000 0,00
zaznaczeniem 0054-05 2 076 D55 64 000 20
0056-05 Kllkn“, aby Zaznaczyf: 200 000,00 0,00 2
B-247-0074-06 2 328 000,00 000 23
8440005767 0% wg wzoru konta 425,00 126,00
Razem 201-01-2 5 641 104,03 45 880,70 55
201-01-32 6310102123 14-614 36 703 06 0,00
Razem 201-01-32 D 36 703,06 0,00
201-Z01 1130013496 e 39,89
5220209816 = =
5251917135 ECORYS-01 (0]
5260014757 EURQ-IN () P
5260211619 PENTOR Kllknu’ ahy
5261011123 £BC-POLAND (o) wykonac’:
5262153960 RDSTU (g) Ty 1 Zaznaczenia
5220019622 GOM Konto N |
B310102123 QnT
6310107699 Hus: wi Ma —
5340135558 Dosp201-01-2 7240000854 244000 0,00
7542755135 DIV TTEO0E5256 2076 058 64 000 20
200 000,00 oo 2
ol FE11010013 2 528 000,00 0on 23
3440005767 425,00 125,00
Razem 201-01-2 5 641 104,03 45880,70 55
201-01-32 B310102123 14514 36 703,06 0,00

Razem 201-01-32 36 703,06 0,00

Zestawienie po
zaznaczeniu

K1l \ ﬁ

Wykonane w ten sposéb zaznaczenia mozna uzupetnia¢ lub zmieniaé metodami opisanymi wyze;.

Cofanie zaznaczenia wedlug wzoru konta dziata analogicznie jak zaznaczanie, tj. takze trzeba poda¢ wzor symbolu
konta. System cofnie zaznaczenia wszystkich wierszy, w ktérych wystepujg konta o symbolu zgodnym z podanym
wzorem. Aby przejs¢ do wycofania zaznaczeh wedtug wzoru konta, nalezy klikngé przycisk "Usun zaznaczenia wg

wzoru konta" v’i .

Zaznaczanie / cofanie zaznaczenia wszystkich wierszy

Aby zaznaczy¢ wszystkie wiersze, nalezy klikng¢ przycisk ,Zaznacz wszystkie" v . Zaznaczenia wszystkich
wierszy mozna dokona¢ wtedy, gdy zachodzi koniecznoS¢ wytaczenia z zestawienia nielicznych wierszy. Po
zaznaczeniu wszystkich wierszy, nalezy nastepnie klika¢ niepozadane wiersze, trzymajac nacisniety klawisz Ctrl.

Aby cofna¢ wszystkie dokonane zaznaczenia, nalezy klikngé przycisk ,Usurn wszystkie zaznaczenia" A .
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Analiza pozycji zestawienia

System oferuje mozliwos¢ szczegdtowej analizy okreslonej pozycji zestawienia. Aby z niej skorzystaé, nalezy
podwdjnie klikng¢ obszarze wiersza, zawierajgcego interesujgcg nas pozycje. Zostanie wyswietlone pomocnicze
okienko, w ktorym mozna okresli¢, w jaki sposdb majg by¢ wyznaczone i zaprezentowane dane, skfadajgce sie na
pozycje zestawienia (sktadowe pozyciji) oraz wykona¢ dodatkowe zestawienie.

Zawiera ono opisane dalej pola, w ktérych mozna podaé¢ parametry analizy pozycji. Po ich wypetnieniu i kliknieciu

przycisku ,Wykonaj zestawienie" , zostanie sporzadzone iwyswietlone w oddzielnym oknie zestawienie
sktadowych wybranej pozycji. Aby zamkng¢ okienko pomocnicze bez wykonywania zestawienia, nalezy klikng¢

przycisk ,Anuluj zmiany" ﬂ

Parametry analizy
skladowych

" Syntetyczne %
[ Rozgrupu symbol konts

Anality ke dodatkosns wey

Kliknij, aby zamknac Kliknij, aby wykonaé
okno bez wykonania zestawienie
zestawienia skltadowych pozyciji

W zestawieniu tym mozna ponownie wykonaé analize jego pozycji, w sposob opisany wyzej. Dzieki temu mozna
uzyskac coraz bardziej szczegotowq analize pozycji pierwotnego zestawienia (ang. drill down).

Tak przygotowane zestawienia mozna drukowac. Szczegdtowe informacje na temat korzystania z tej operacji znajdujg
sie w Dodatku "Drukowanie wydawnictw systemu", w rozdziale "Drukowanie wydawnictw okien".

Pole wyboru" Syntetyczne/Analityczne”

Przez wybdér jednej z tych opcji mozna okresli¢, czy zestawienie prezentujgce sktadowe pozycji ma by¢ wykonane dla
kont syntetycznych czy analitycznych. Opcja ,Analityczne" jest szczegdlnie przydatna, gdy chcemy zobaczyc
w zestawieniu syntetycznym obroty kont analitycznych jakiegos konta syntetycznego.

Pole zaznaczenia ,,Rozgrupuj symbol konta"

Gdy pole to jest zaznaczone, system pokaze w oddzielnych wierszach wszystkie konta, ktére zostaty zgrupowane
w pozycji zestawienia (grupowanie kont jest okreslane w definicji zestawienia).
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Pole tekstowe ze stownikiem ,,Analityka dodatkowa wg"

W polu tym mozna podac¢, ktére rodzaje analityki dodatkowej powinny by¢ uwzglednione w prezentacji sktadowych
pozycji zestawienia. Wybdr analityki dodatkowej ma dwa skutki (chyba, ze w definicji zestawienia juz byta wybrana
dana analityka dodatkowa):

do zestawienia dodang zostang kolumny odpowiadajgce wybranym analitykom,

pokazane zostang obroty odpowiadajgce réznym wartosciom wybranych analityk (sktadowe zbiorczej
pozycji w zestawieniu pierwotnym, gdzie zostaty zsumowane).

Mozna uwzgledni¢ nastepujace rodzaje:

Kategorie ewidencji pozabilansowej (te, ktore zostaty uzyte w analitycznym planie kont),
Grupy kontrahentéw,

Kontrahenci,

Lokalizacje kontrahentéw,

Kontrahenci - rozrachunki,

Typy rozrachunkoéw,

Waluty,

Zespoty,

Sekcje,

Nosniki kosztow,

Zadania budzetowe.
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Nazwy analityk dodatkowych mozna wpisa¢ wich polu, ma ono jednak raczej charakter informacyjny. Znacznie
wygodniej wybra¢ analityki dodatkowe w stowniku, ktory jest wyswietlany po kliknieciu przycisku ==« .

W wyswietlonym na ekranie stowniku analityk dodatkowych mozna zaznaczy¢ pozadane wartosci, klikajgc pola
zaznaczenia, znajdujgce sie wich wierszach. Ponowne Klikniecie zaznaczonego pola powoduje usuniecie
zaznaczenia. Mozna takze usung¢ wszystkie dokonane zaznaczenia, przez klikniecie przycisku ,Usun wszystkie

zaznaczenia"

W czasie pracy ze stownikiem dostepne jest wyszukiwanie jego wartosci. Aby z niego skorzystaé, nalezy wprowadzi¢
w polu ,Szukaj" szukany cigg znakéw - moze to by¢ fragment poczatku symbolu lub fragment poczatku wartosci

stownika (opisu) - a nastepnie klikng¢ przycisk ,Szukaj" ab Jesli wprowadzony cigg znakéw zostanie odnaleziony
w ktdrejs pozycji stownika, system przewinie liste, by pozycja ta byta widoczna i oznaczy jg pogrubieniem. Kolejne
klikanie przycisku ,Szukaj" spowoduje wyszukiwanie kolejnych zgodnych z poszukiwanym wzorcem pozyciji stownika.

Wybdr analityki dodatkowej X
Analityka dodatkowa Agregacja stownika hierarchicznegoe
(* - symbol agregacji, np. X000 )

[ Dristanie SRR R R

[ Zrddho finans R R O R R

[ vt ey R R R R R R R R

[ Zadanie W K

[ wihydatek LER LV RS R e

[ Zespoty

| Sekcje arganizacyjne

[ nosnik koszhdw

[ korntrahenci — rozrachunki

[ lokaslizacis kortraherts ﬂ

v

Szukaj: ﬂﬂ

Aby zakonczyé prace ze stownikiem iprzepisac zaznaczone pozycje do pola, nalezy klikngé przycisk ,Akceptuj
zmiany" v . Jesli zaznaczone pozycje nie majg by¢ przepisane, nalezy zamkng¢ okno stownika (przycisk ,Zamknij"
w gornym prawym rogu).

Dla kategorii ewidencji pozabilansowej mozna podaé sposéb grupowania obrotéw. Nalezy wpisaé gwiazdke na takich
pozycjach symbolu warto$ci kategorii, aby obroty byly zsumowane w Zzgdanym stopniu agregacji. Dla utatwienia
wysSwietlana jest struktura symbolu, w postaci znakéw X, rozdzielonych kropkami. Na wiasciwych pozycjach, znak X
nalezy zastgpi¢ gwiazdka.

Na przyktad: dana kategoria ewidencji pozabilansowej posiada 3 poziomy, na kazdym poziomie przewidziano 5 znakéw
na wartos$¢. Struktura jej symbolu wyglgda wiec tak:

XXXXXXXXXXXXXXX.
Jesli nalezy zgrupowaé obroty na trzecim poziomie tej kategorii, nalezy wpisa¢ nastepujacy cigg znakéw:
XXXXXK XXX XK, e

W efekcie system zsumuje obroty, ktére posiadajg przypisane wartosci ewidencji pozabilansowej réznigce sie na
trzecim poziomie i przedstawi je z rozdzielczo$cig do drugiego poziomu.

Gdy we wpisywanym ciggu znakéw od pewnego miejsca az do korica symbolu majg wystapic tylko gwiazdki, mozna je
zastgpi¢ jedna. Tak wiec zapis XXXXX. XXXXX.***** jest rownowazny zapisowi XXXXX. XXXXX.* .
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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.

Drukowanie parametréw zestawienia

Jesli parametry wykonania zestawienia majg by¢ dotgczone do wydruku zestawienia, nalezy zaznaczy¢ pole "Drukuj
parametry".

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'.

Tworzenie dokumentéw ksiegowych na podstawie wierszy zestawienia

i

Przycisk ,Ksieguj wybrane pozycje" umozliwia wykorzystanie wskazanych wierszy zestawienia jako danych
zrodtowych do zastosowania automatu ksiegowego. W szczegolnosci moze to byé przydatne, jezeli uzytkownik
cyklicznie przeksiegowuje salda z wybranych kont lub grup kont na inne konta ksiegowe.

Po wykonaniu zestawienia, jego pozycje zaznaczy¢ mozna naciskajgc klawisz Ctrl ikolejno je klikajac. Klikniecie

i

przycisku ,Ksieguj wybrane pozycje" pozwala wybraé:

& Ksiegowanie wybranych pozycji .

Data kziegovvania: 2009.07 .01

x]

Automat ksiggowey: 3453-Przeksiegow anie
Fejestr kziegowsy: G Rejestr 156

Pl

« Date ksiegowania dokumentu, jaki powstanie na skutek wykonania automatu ksiegowego
« Nazwe automatu zdefiniowanego w oknie ,Automaty ksiegowe"

« Rejestrksiegowy, w ktérym zaksiegowany zostanie utworzony dokument.
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Wartosci pdl, ktére w definicji automatu zostaty zastgpione symbolami * (gwiazdka) zostang pobrane z zaznaczonych
pozyciji zestawienia. Kwota zostanie pobrana z kolumny ,Saldo". Jezeli dane zestawienie zawiera wiele kolumn sald,
kwota pobrana zostanie z pierwszej kolumny salda liczac od lewej strony.

Na skutek wykonania automatu utworzony zostanie nowy dokument ksiegowy.
Zakladka: Definicja zestawienia

Okno ma charakter pomochniczy i stuzy do tworzenia definicji, na podstawie ktérych generowane sg zestawienia w oknie
gtéwnym.

g Parametry zestawien @
Symbol Hazwa Autor ~
234-par Salda 234 wg paragrafow Jan Kowalski (admin)
HALEZNOSECI NALEZNOEC! - KONTA 221 Jan Kowealski (admin)
R_GR ROZRA YHUNKIAIG GRUP KONTRAHEMTOW Jan Kowalzki (acdmin)
ROZR 2" ROIEY Jan Kowvalzki Gacdmin)
ROZR "240" R Jan Kowalski Cadmind e
— Stworzone =
Dostgpnose: . . . Widocznoss
Symbol 234-par Mezwa saca|  definicje (% Dlawszystiich ( Dlamnie C Dia ral I~ Blokad edycii
Parametry zestawienia
O Eyntetyczne 0 Analityczne Analityka dodstkowes swa J Qrupoveanie symholy kontg At hess. sk
[~ Bilans otwarcia [ Salda za okres hiezacy ovwanie analtyki L‘
[ Obroty za okres poprzedzajacy bez BO [ Obroty za caty okres od poczatku roku bez BO A Ok - I d 1
[ Salda za okres poprzedzajgcy [ Ohbroty za caty okres od poczatku roku = BO res 0s %P
[~ Per salda 7a okres poprzedzajaey [~ Salda za caty akres bez BE do def|n|c]|
[~ Ohroty za okres biszacy [ Per salda Za caty okres bez BT i
Fittry
Lists kont L‘ Waluta obrotu [ Pokaz dodatkowo v PLM WZOr KOs 234442 teask ks shaas [ Konta pozabilansone
ST 5 Kanta ol 234-750-75001-3020-2011 |0 - - - - =
Pominigoie kontod - - - - J do - - - - J
Dokumenty ksigoowe Korta budzetovwe
(" Fatwierdzone ( Faskceptovvane O Niezaskoeptowane (% Wszystiie (* Wizzystkie " \Pvhrane
Wbt rejestrin
¥ \Wszystkie 7 Wyhrane
Wbt sl P Stk Czesd2
5 Wiszystiie * tiybrane Parametry zestawienia  Wiszysikie  Viybrane
Mogniki kosTtdee Stk Trdiclto finansowania
* Wzzystkie " Wiyhrane (¥ Wzzystkie " ivhrane
placawki Stownik: ZFSS
+ Wszystkie " Wiyhrane * Wzzystkie " vhrane
iednoztki organizacyine Showenik: Umawey
+ Wzzystkie " Wiyhrane * Wzzystkie " yhrang
HKaortrahenci Srupy kantrahertdw
' Mie pracownicy  © Tylko pracownicy Typ grugy Sap =
+ Wszysoy " Wiybrani * Wzzystkie " yhrang
Reiestr fakdur Reiestr wystawoon
+ Wizzystkie " Wiybrane = \Wezysthie O iybrane
Zavdania budzetows Wré¢ do okna gtéwnego
(+ \Wszyatkle I Wiybrane
Wik typduy rozrachunkie
[+ WWiszystkie 7 Wyhrane \
2 B X =

Definicja zestawienia
Dostepne operacje

Tworzenie definicji zestawien

Uzytkownik ma mozliwo$¢ utworzenia lub modyfikacji definicji zestawien. Lista utworzonych definicji znajduje sie
w gornej czesci okna. Klikniecie nazwy definicji powoduje wyswietlenie jej danych w polach ponizej. Nowg definicje
dodac¢ mozna klikajgc przycisk ekranowy "Dodaj dane" + .

Kazda definicja wymaga okreslenia nastepujgcych parametréw:

« Symbol definicji moze liczy¢ do 10 znakéw. Stuzy on do identyfikacji definicji w systemie imusi byc¢
unikatowy, nie mozna wigec wprowadzi¢ dwoch definicji o tym samym symbolu.

« Nazwa definicji - jest to pole opisowe; mozna w nie wprowadzi¢ do 200 znakdéw.

« Widocznos¢ - parametr ten umozliwia okreslenie, czy utworzona definicja bedzie dostepna dla wszystkich
uzytkownikéw, jedynie uzytkownikdw petnigcych okreslong role (przydzielong w oknie "Rejestr
uzytkownikéw") czy tez bedzie ona wykorzystywana wytgcznie przez samego autora. Ponadto istnieje
mozliwos¢ wiaczenia blokady edycji, dzieki ktorej jedynie autor definicji i uzytkownik "admin" bedzie mégt
zmieni¢ definicje.
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Uktad prezentacji wyniku zestawienia - konieczne jest wybranie, czy zestawienie prezentowac bedzie dane
syntetycznie (obroty kont nalezgcych do tego samego konta syntetycznego bedg sumowane) czy
analitycznie.

Analityka dodatkowa - pole to umozliwia wskazanie elementéw dodatkowej analityki ksiegowej, wedtug
ktérej rozbite zostang kwoty na zestawieniu. Np. wybranie "Numeru dokumentu ksiegowego" jako
dodatkowej analityki spowoduje, ze w zestawieniu pojawi sie dodatkowa kolumna "Numer dokumentu",
a kwoty poszczegdlnych pozycji zostang rozbite na czesci pochodzace z kolejnych dokumentow.

& Wybor analityki dodatkowej X

CIesc? i
Zrodh finansoweania

IFES

Umowy

Laktady

Mumer dokumentu ksiegowego

Kortrahenci

Ladanie budietowe

Lokalizacja kontrabents

Grupy kontrabentdw

Vuialuty ﬂ
Komorki organizacyjne

v/
Szukaj: gﬂ

R 1A 1R R A A A A A (AN N I

Grupowanie symbolu konta - pole to umozliwia okreslenie sposobu grupowania danych wedlug podanego
wzorca symbolu konta analitycznego. Symbole * oznaczajg znaki, ktére mogg by¢ zmienne, puste pola to
elementy, wedtug ktérych konta bedg grupowane. Np. wypetnienie pola w nastepujgcy sposob; -***-*****_***_
4% oznacza, ze dane kont analitycznych grupowane bedg wedtug symbolu konta syntetycznego.

Dane wys$wietlane w wyniku zestawienia tworzonego na podstawie danej definicji mogg by¢é wigczane poprzez
zaznaczenie nastepujacy pol:

Bilans otwarcia,

Obroty za okres poprzedzajgcy bez BO,
Salda za okres poprzedzajacy,

Per salda za okres poprzedzajacy,

Obroty za okres biezgcy,

Salda za okres biezgcy,

Obroty za caty okres od poczatku roku bez BO,
Obroty za caty okres od poczatku roku z BO,
Salda za caty okres bez BZ,

Per salda za caly okres bez BZ,
Ksiegowanie BZ,

Salda za caty okres z BZ,
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« Persaldaza caty okres z BZ,
« Opis kont,
« Zrédto rozrachunku

Zaznaczenie dowolnego z wymienionych pdl spowoduje wyswietlenie odpowiedniej kolumny w zestawieniu. Np.
zaznaczenie pola "Bilans otwarcia" spowoduje dodanie do zestawienia kolumny prezentujgcej wartosci bilansu otwarcia
poszczegoélnych pozycji zestawienia.

o Sumowanie analityki - parametr ten umozliwia umieszczenie w definicji zestawienia wartosci kont
opisowych:

« brak - konta opisowe nie bedg uwzgledniane w zestawieniu.

« wszystkie konta opisowe - wartosci kont opisowych zostang ujete w zestawieniu w normalnej
kolejnosci alfabetycznej.

« syntetyczne konta opisowe - w zestawieniu przedstawione zostang wartosci wytgcznie
syntetycznych kont opisowych. Wiersze zawierajgce te konta umieszczone sg ponizej kont
analitycznych wtasciwych dla danego konta syntetycznego.

Cze$¢ '"Filtry" umozliwia okreslenie kryteriow dotyczacych obrotéw, ktorych dane zostang uwzglednione
w zestawieniu:

« Lista kont - pole to zawiera rozwijany wykaz zdefiniowang w oknie "Listy kont". Po wskazaniu jednej z list,
w zestawieniu uwzglednione zostang jedynie przypisane do niej konta.

« Waluta obrotu - wpole to mozna wpisaé symbol dowolnej waluty wprowadzonej w oknie "Waluty".
Spowoduje to uwzglednienie w zestawieniu wytgcznie obrotéw w danej walucie. Zaznaczenie opcji "Pokaz
dodatkowo w PLN" sprawi, ze wyswietlone bedg dodatkowe kolumny z warto$ciami w przeliczeniu na
ztotowki.

o Symbol / Typ dok. - pola te umozliwiajg podanie symbolu lub typu dokumentéw ksiegowych, ktére zostang
uwzglednione w zestawieniu.

o Wybdr kont - parametr ten pozwala okresli¢ zakres numeréw kont, ktérych dane pojawiag sie w zestawieniu.
Dostepne sg nastepujgce metody okreslania tego zakresu, ktére mozna tagczy¢ ze soba:

« Wzérkonta - nalezy poda¢ fragment symbolu konta, pozostate jego czesci zastgpi¢ symbolami
" Zestawienie zawiera¢ bedzie dane kont, ktorych numery pasujg do podanego fragmentu.

« Konto od ... do - w polach tych mozna poda¢ zakres uwzglednianych symboli kont. Numery
kont ograniczajgce ten zakres mozna wpisa¢ lub wybra¢ zlisty po kliknieciu przycisku
ekranowego - .

« Pominiecie kont od ... do - w polach tych mozna poda¢ zakres nie uwzglednianych symboli
kont. Numery kont ograniczajgce ten zakres mozna wpisa¢ lub wybra¢ zlisty po kliknieciu
przycisku ekranowego = .

« Okreslenie stopnia akceptacji dokumentéw - nalezy zdecydowaé, czy w zestawieniu uwzglednione zostang
wszystkie dokumenty, czy tez jedynie zaakceptowane lub zatwierdzone.

Dolng czes$¢ okna zajmuje szereg pol pozwalajgcych ograniczy¢ zakres danych ujetych w zestawieniu na podstawie
konkretnej wartosci jednego z parametrow. Domysinie zestawienie wykonywane jest dla wszystkich wartosci danego
parametru. Po zmianie opcji na "Wybrane" z prawej strony pojawia sie dodatkowe pole oraz przycisk ekranowy -:--
uruchamiajgcy okno pomocnicze. Zawiera ono liste dostepnych warto$ci parametru. Klikniecie przycisku ekranowego
"Wybdr" obok nazw poszczegdlnych pozycji okna pomocniczego powoduje, ze wynik zestawienia zawieraC bedzie
wyltacznie dane powigzane z wybrang wartoscig. Te parametry to:

-234-



4.5.3. Zestawienia rozrachunkow

Ponadto

dotyczgce wskazanych grup kontrahentow:

Wybor rejestrow,

Wybér walut,

Nos$niki kosztéw,
Placowki,

Jednostki organizacyjne,
Analityki dodatkowe,
Kontrahenci,

Grupy kontrahentow,
Rejestr faktur,

Rejestr wystawcow,

Zadania budzetowe,

Sktadniki zadania budzetowego.

istnieje mozliwos¢ zdefiniowania zestawienia w taki sposéb, ze ujete zostang w nim wytgcznie dane

o Typy kontrahentow wybra¢ mozna w polu "Kontrahenci". Dostepne opcje umozliwiajg uwzglednienie
w zestawieniu danych dotyczgcych pracownikéw, kontrahentéw zewnetrznych (nie pracownikéw) lub
wybranych kontrahentéw. Ta ostatnia opcja uaktywnia okno pomocnicze, w ktdry mozna wskazac na liscie

konkretnych kontrahentéw, dla ktérych zostanie wykonane zestawienie.

Grupy kontrahentéw umozliwiajg wykonanie zestawienia dla grup zdefiniowanych w oknie "Grupy podziatu
kontrahentéw". Po wybraniu typu podziatu na rozwijanej liscie, nalezy klikngé opcje "Wybrane" aby
uaktywni¢ okno pomocnicze, w ktérym wys$wietlone zostang symbole grup kontrahentéw zdefiniowane

w ramach wybranego typu podziatu.

Po wprowadzeniu parametréw definicji, nalezy jg zapisa¢ klikajgc przycisk ekranowy "Zapisz zmiany" = .

Usuwanie definicji zestawien

Operacja umozliwia wykasowanie uprzednio utworzonej definicji zestawienia. Nazwe usuwanej definicji nalezy klikng¢

tabeli zajmujgcej gorng cze$¢ okna. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk "Usun dane" x—.
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4.5.4. Dziennik obrotéw
Okno stuzy do chronologicznego przedstawiania wszystkich operacji ksiegowych, zrealizowanych i zatwierdzonych
w wybranym rejestrze ksiegowym.

o8; Dziennik obrotéw g@@
A weyhir trybu
R E‘]E‘Stl Data dokumertu od do f+ Konta bilansowe (¢ ohraty w PLN
Dirulk Dzienrik obr. 7 dlatq - Dzienrik obr. =~ | (" Kenta pozabiansewe | (" dziennik na podst. obr. w wal. I

N e — _
& fizyfiie -
 Wierne Froducent programu; @ QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0.Ul. Krurowsks 19, 41-800 Zaborze

Uiythownik programu; ONT Systemy Informatyczne sp. 2 0.0.

Dziennik obrotow rejestru BILANS v

Rok abrotowry: 2013
Ksiege: ksigga gléwna
Trvb: obraty w PLH
Kort: bilansowe

Ip_|Datadok. | Nr/Poz |Data op.gosp. | Data wyst. [ Str Konte Kwota WH Kwota MA Har. obrét WH Nar. obrét MA
12013010 | 201300AA4 | 2130101 | 2013.01.01 | M8 | 201-01-75501-3020-04 15 740,26 0.00 1574026
220130001 [ 20130012 | 2130101 | 2013.01.01 | Ma | 301-01-75501-3030- 25860 0,00 1599886
20130101 | 2013000143 | 2130101 | 2013.00.01 | Ma | 201-01-75501-3030- 20560 0,00 16 204 46
a2013.01.m | 201300M4 | 2130101 | 20130101 | Ma, | 201-01-75501-3030- 301,08 0,00 16 505,52
sfeo1301m | 20130005 | 2130101 | 20130101 | Ma, | 201-01-75501-3030- 301,08 0,00 16 808,58
gf2013.01.0 | 20130016 | 20130101 | 20130101 | Ma. | 201-01-75501-3030- 184,00 0.00 16 990,58
7201301 m | 20130047 | 2M3M01 | 20130101 | Ma | 201-01-78601-3030- 168,60 000 1717818
62013010 | 201300M8 | 2130101 | 20130101 | Ma | 201-01-78601-3030- 252,20 0,00 17 431,38

< b
& R & =5

Dziennik obrotow
Dostepne operacje

Wybor rejestrow ksiegowych

Przed wykonaniem dziennika obrotéw nalezy ustali¢, dla jakich rejestrow ksiegowych ma ono zostaé wykonane.
W lewej czesci okna znajduje sie parametr "Rejestry ksiegowe". Domys$inie zestawienie zostanie wykonane dla
wszystkich rejestréw. Po zmianie warto$ci parametru z "Wszystkie" na "Wybrane", ponizej wyswietlona zostanie

tabela z listg rejestréw, sposréd ktérych wybraé mozna konkretne pozycje poprzez postawienie znaku ¥ w kolumnie
"Wybor".

Rejestry ksiegowe
i Wzzystkie
" Wybrane |
Wybor  Symbol Platnik

¥ et Phatriik 1

[~ g2 Phatriik 1

[+ rej3 Phatrik 1

W reja Platnik 1

[ rejs Phatrik 1

Jezeli w systemie zarejestrowano wielu ptatnikow, znajdujgcy sie nad tabelg parametr pozwala wybraé dowolnego
znich. Po wybraniu konkretnego pfatnika, w tabeli pojawig sie tylko te rejestry ksiegowe, ktére zostaty znim
powigzane. Jezeli tabela ma zawiera¢ wszystkie mozliwe rejestry, nalezy wybraé opcje "Wszyscy ptatnicy".

Po wykonaniu zestawienia, przyciski strzatek umieszczone w prawym dolnym rogu okna umozliwiajg przegladanie
wynikéw zestawienia dla kolejnych rejestrow.

Okreslenie zakresu dat dekretow

Operacja umozliwia okreslenie zakresu dat dekretéw, dla ktérego wygenerowany zostanie dziennik obrotéw. Zakres dat
nalezy poda¢ w polach ,Data dekretu od...", ,Data dekretu do...". W polach tych mozna przywota¢ kalendarz
(naciskajgc klawisz F3), z ktérego mozna przepisaé date, bez koniecznosci jej ,recznego” wprowadzania. Nie
uzupetnienie tego parametru, spowoduje uwzglednienie wszystkich dekretéw wprowadzonych izatwierdzonych
w wybranym rejestrze ksiegowym.
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Dats dekretuod | L oo

3
Wybierz adik ... @

<] luty 2008 |

Pn Wt Sr Cz Pt So M

12 3
4 5 65 7 8 910
1112 13 14 15 16 17
{199 20 21 22 23 4
2,086 27 28 29

w00 4 O h

Dzizia: 20080215

Wybér szablonu druku zestawienia dziennika obrotéw

Operacja umozliwia wybor szablonu druku zestawienia. W systemie zostaly zdefiniowane nastepujgce szablony
drukow:

« Dziennik obrotéw bez daty zatwierdzenia.

« Dziennik obrotéw bez daty zatwierdzenia STR.

« Dziennik obrotéw z datg operacji gospodarczej i wystawienia.
« Dziennik obrotow.

o Dziennik obrotow STR.
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Szablony te mozna dowolnie modyfikowaé w oknie "Parametry": "Edytor zestawien dziennika obrotéw" oraz definiowaé
zupetnie nowe.

Aby wybra¢ szablon druku, nalezy w rozwijanej liscie pola "Druk" klikng¢ na nazwie szablonu, ktéry ma by¢ wybrany.

Kliknij, aby rozwinaé
liste wyboru

Druk  Dziennik obrotdw - Driennik obraotdw /

Diziennik obr. b.daty - Dziennik obrotow bez daty zatwierdzenia
Dziennik obr. bd STR - Dziennik obrotdw: bez daty zatwierdz. STR
Dziennik ohr. z datg - Dziennik ohbr.  datg op. gosp. i wyst

Kliknij, aby wybraé
dany szablon druku

Przed kazdym wykonaniem zestawienia, mozliwa jest zmiana szablonu druku, co umozliwia uzytkownikowi wybranie
szablonu najbardziej odpowiadajgcego jego potrzebom.

Okreslenie czy zestawienie dziennika obrotéw ma uwzglednia¢ pozycje dekretu zawierajgce tylko
konta bilansowe czy tylko konta pozabilansowe

Operacja umozliwia okreslenie czy zestawienie dziennika obrotéw ma uwzglednia¢ pozycje dekretu zawierajgce tylko
konta bilansowe czy tylko konta pozabilansowe. W celu okreslenia tego parametru, nalezy zaznaczy¢ wtasciwg opcje
klikajgc w polu "Konta bilansowe" lub "Konta pozabilansowe".

f* Honta bilansowe
[ Konta pozabiansowwe
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Okreslenie czy zestawienie ma by¢ przedstawione w PLN czy w wybranej walucie obcej

Operacja umozliwia okreslenie czy zestawienie ma by¢ przedstawione w PLN czy w wybranej walucie obcej. Aby
wprowadzi¢ wartos¢ tego parametru, nalezy zaznaczy¢ wtasciwg opcje klikajac w polu "Obroty w PLN" lub "Dziennik
na podstawie obrotow w walucie". Po wybraniu tej drugiej opcji, z listy rozwijanej nalezy wybra¢ walute, klikajac na jej
symbol.

weybdr tryhu

" obroty e PLM Pl e . .

i+ dziennik na podst. abr. e sweal [PLM K"k”'J: Eb}‘ rozwinac
liste wyboru

Kliknij, aby wybrac
dang walute

Tworzenie zestawienia dziennika obrotow

Operacja pozwala na zaprezentowanie w uktadzie chronologicznym wszystkich zatwierdzonych zapiséw ksiegowych
zwybranego rejestru ksiegowego. Zestawienie moze by¢ wykonane wréznych uktadach wynikajgcych ze
zdefiniowanych szablonéw druku dziennika obrotow.

Kliknigcie przycisku "Ukryj / pokaz parametry" E spowoduje wyswietlenie dziennika obrotéw na catym ekranie.

g8 Dziennik obrotdw g@@
~
Producsnt programu © QT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. U, Karola Miarki 12-14, 44-100 Gliwice Wydruk 7 Programu  OWANT
Uzythownic programu; GHT wersia_1.00
Dziennik obrotéw 200802 26
Rejestr ksiggowy: BO Rejestr BO 2007
Ksiegs: BO
Dekrety od dniz 2007.01.01
do 2007.12.30
Tryh: obroty w PLH
Konta: bilansowe
Ip_|Data dekr.] Nr /Poz_ [symb] Typ Konto WII Kwota WII Kwota MA Konto MA llar. obrét WH_| llar. obr6t MA_[Zatwierdzil [Data zatw. [Opis pozyeil
12007 0329 20070580 20261 14 [I81-3-1-R-P2 0,00 20261 14jKowalski | 2008.02.28 [Pragram
an
22007 0320 200700912 15 373 53881 31-R-P2 000 35 634,67 Kowalski | 2008.02.28 [Phere
an bonainn4-374
(Organizacie
lpozar zadowe
Ina
rzeczzrowng
32007 0320 200700955 1 526,49 [881-3-1-R-P2 0,00 37 161,16jKowalski | 2008.02.28 [Ko SPOVMP
an 2008
lorganizacje
420070329 200700908 6 219,87 [181-3-1-R-P2 0,00 43381 03Kowalski | 2008.02.28 [Budowa siec
an lorganizaci
nalezacych
ldo KSU dia
52007 0320 20070095 4088,42[81:3-1-R-P2 000 47 44945Kowalski | 20080228 [Ko
an [SPOWP-200
P punid
lkonsuttacyiny|
hesin )
s &lE =

Ponowne klikniecie przycisku "Ukryj / pokaz parametry" E spowoduje powrét do obszaru nawigacji.

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajgcego 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.

-239-



4.5.4. Dziennik obrotow

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

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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4.5.5. Zbiorczy dziennik obrotéw
Okno stuzy do generowania zestawien przedstawiajgcych sumy obrotéw z dokumentéw zatwierdzonych w wybranych

rejestrach, bez wyszczegdlniania pozycji ksiegowych.

o8 Zbiorczy dziennik obrotow

Parametr
zestawieni

a

Rejestry ksiegowe

¢ iszystkie

+ viybrane ﬂil
Wybér Symbol ~
BO
FO
FS-P
FS-R
FS-

RUR YR U U U

Wybierz rejestr
ksiegowy

I Data dekretu od 201001 01

do

&l

Producent programu; € GNT Systemy Informatyezne Sp. z 0.0. . Karola hiark 12-14, 44-100 Gliwice

Uzytkownik programu;

onT

Wiydruk 7 Programu  gmFK
wersia 1,00

Zbiorczy dziennik obrotow

Stan wszystkich rejestrow

Lp Rejestr Harastajacy obrot WH Harastajacy obrét MA
1 BO 1 250163 204,585 1187 75513972
2 FO
3 FS-P T120,73 712073
4 FE-R 664,55 664,55
B F&-5 724,50 724,50
6 Fy 603,91 603,91
1250172 323,54 1197 764 258 11
WWiykanat Wykonane
zestawienie
Jan Kowealski
| =

20100618

Zatwvierdzi

Dostepne operacje

Zbiorczy dziennik obrotéow

Tworzenie zbiorczego dziennika obrotow

~

Kliknij, aby wykonaé
zestawienie

W celu wygenerowania zbiorczego dziennika obrotéw nalezy wykonac nastepujace czynnosci:

1. Wskazaé rejestry ksiegowe, z ktdrych obroty zostang wykazane w zestawieniu. Jezeli w systemie zarejestrowano
wielu ptatnikéw, najpierw nalezy wskazaé, dla ktérego z nich wykonane zostanie zestawienie (lub wybraé opcje
wykonania zestawienia dla wszystkich ptatnikdw).

Jesli wybrane majg by¢ wszystkie rejestry, nalezy klikng¢ opcje "Wszystkie".

Rejestry ksiggowe
™ Wazystkie
{*" Wyybrane v | e
Wybdr  Symbol Platnik

[ rejt Phatrik 1

[ reiz Phatriik 1

T Phatriik 1

W  rejs Platnik 1

[~ rejs Ptatrik 1

W przypadku kliknigcia opcji ,Wybrane", system wysSwietli liste rejestrow ksiegowych powigzanych z wybranym
ptatnikiem, na ktdrej mozna zaznaczy¢ te z nich, z ktérych obroty majg zosta¢ uwzglednione.

Zaznaczenie rejestru nastepuje po kliknieciu pola zaznaczenia w wierszu tego rejestru. Klikniecie pola juz
zaznaczonego, spowoduje cofnigcie zaznaczenia. Mozna usung¢ wszystkie dokonane zaznaczenia, klikajgc przycisk

,Usun zaznaczenie ze wszystkich" 3

2. Wskazac okres, z ktérego dane zostang ujete w zestawieniu
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Deta dekretu od 2010.01.01 do

Jesli pole ,Data dekretu od" nie zostanie uzupetnione lub warto$¢ bedzie rowna 1 stycznia roku zgodnego z biezgcym
rokiem obrachunkowym, to zbiorczy dziennik obrotow zaprezentuje wartosci "Narastajgcy obrot WN" i "Narastajgcy
obrét MA". W przeciwnym przypadku, wydruk bedzie zawierat kolumny "Obroty WN" i"Obroty MA", prezentujgce
wartosci PLN zatwierdzonych obrotow na kontach bilansowych za okres ograniczony warto§ciami wprowadzonymi
w tych polach.

3. Klikng¢ przycisk "Wykonaj zestawienie" @

|
Klikniecie przycisku "Ukryj / pokaz parametry" ﬂ spowoduje wyswietlenie zbiorczego dziennika obrotéw na catym
ekranie.

g8 Zbiorczy dziennik obrotow: E@gl
-~

Producent programu: £ OHT Systemy Informatyczne Sp. z o.0.ul. Karola Miarki 12-14 | 44-100 Gliwice Whdruk z Programu qmFK
Uzytkownik programu; GHT Systemy Infermatyczne sp. z 0.0. wersia 1.00
Zbiorczy dziennik obrotow 2008.02.28

‘Wybrane rejestry ksiggowe: BO, FO, FS-P, FS-R, F5-5, FV

Lp Rejestr Harastajacy obrét WH Harastajacy obrot MA
1 BO 0,00 0,00
2 Fo 106 361,09 106 361,09
3 FS-P 712073 712073
4 F5-R 664,55 BG4 .55
5 FS-5 72450 72450
G F 605,91 505,491
115 479,78 115 479,78

Wvkorist Sprawedzit Zatwierdzit

Jan Kowalski

& &g [

Ponowne klikniecie przycisku "Ukryj / pokaz parametry" g spowoduje powrét do obszaru nawigacji.

Eksport danych
Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajgcego 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 (xls, 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.
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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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4.5.6. Zestawienie wystawionych przelewow
Okno pozwala na wykonanie i zaprezentowanie uzytkownikowi zestawienia wystawionych przelewow.

™ Zestawienie wystawionych przelewow ]=0(E)

Zestawienie Okres od 2008.01.01 | do 2008.12.01 Przelewy wszystkie | Sortowanie wg kolumn
wystawionych Platnik Platnik | konto |\ data - r przelewu =
przelewow Kontrahent ||
Migjece wprowadzania przelewow j
Mumer przelewu od Hl do | Parametry zestawienia
Kwota od 000 do 00
Waluta Mumer listy prrelessu [~ Wydruk tytulu przelesvu
Plactrki (v wszystkie  Wybrane
Kategorie ~

Producent programu: @ GNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. ul Karola Miarki 1214, 44-100 Gliwice

Wydruk z Program
Uzytkownik programu: QNT Systemy Informatyczne sp. z 0.0. we

Czedc2 Zestawienie wystawionych przelewow 2
5| Okres od 2006.01.01 do 2008.12.01 o ) R
Preclewy wszystkie Zestawienie wystawionych przelewow
Piatnik Platnik
ZFSS

Kontrahent Numer konta

92002070057181951978873241

Hr rozrachunku Kwota Waluta

53680,00 PLN

Nr przelewu
202007141

] Lp  Data
1 2007.05.15 1170 Pierwszy Urzad
Umowy Skarbawy

J 2 2007.12.02 2P.PH. Protec SA 44 0001 1020 2010 0000 2568 2368 1/2007/12/3 1250,00 PLN
3 2007.12.12 14 P.H.U. Zadpeks SA 52 1240 1000 1000 1235 0000 2588 1420071122 375000 PLN
4 20071213 313 P.H.U. Super-mex 121012 1210 000D 0000 1028 3892 1/200712/4  ZOB. 2007.12.12 895,00 PLN
5 2007.12.14 396 Matmat 121010 1020 0000 0000 5698 5698 1/2007M2M 387500 PLN
6 2008.01.02 1363 POWSZECHNY ZAKLAD 83 8022 3242 7454 4008 5495 2171 2/2007121 663750 FPLN

|IRF7PIFCZFH G4

7 2008.01.11 1170 Pierwszy Urzad 92002070057191951976873241 202007/ 125885,00 PLN
Skarbawey
8 2008.06.10 Abramowicz Wiestawa 86 1031 8375 1039 8988 2175 9018 2/2008/6/1 194728 PLN
9 2008.06.10 Adamczyk Kinga 770910 1171 2824 6961 1558 6113 2/2008/6/2 331340 PLN
10 2008.05.10 Adamezyk Tamara 0588442539206 1092178654130 /20084803 200640 PLN |

<E Bl g

Zestawienie wystawionych przelewow
Dostepne operacje

Ustalenie parametréw zestawienia: Zestawienie wystawionych przelewéw
Operacja umozliwia zdefiniowanie parametréw zestawienia w zalezno$ci od potrzeb uzytkownika systemu.

Wybor konta bankowego
Parametr ten umozliwia okreslenie konta dla ktérego zostanie wykonane zestawienie przelewow.

Wybor kont
bankowych
Zestawienie Okres od 20071219 | o 2007 1220 Sortowanie wg kalumn:
zrealizowanych Platnlc ARP = Korta | lota - przslew =l
przelewow Kaortrahert |
Miejzoe wiprowadzania preelewiv ﬂ
Mumer przelesu od i I do ! i
Koot ool oo do uli}
WalLta
Klasyfikacja budzetowvs
Zakiady (v Wszysthie I Wihrane
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4.5.6. Zestawienie wystawionych przelewow

Aby wybra¢ konto nalezy klikngé przycisk ekranowy ===, co spowoduje wyswietlenie stownika z wykazem
numerdw kont bankowych dla ptatnika wybranego w polu Ptatnik.

# Wybor kont bankowych E]

02 1730 0009 0000 0000 4651 19581 (Iwroty SPORIL 2.3 Schemat &) A
02 1750 0009 0000 0000 0713 1887 (vwep-PL2003/004-379/05 .04 MSP 2008)

02 1730 0009 0000 0000 O7ES 6145 QMep-PL2005004-379005.03 RIL 2006)

03 1730 0009 0000 0000 0382 1266 (Ko-IMMET-ZIT PLR)

13 1730 0009 0000 0000 4313 2358 (EURC INFO EXPO 201 2)

06 1730 0009 0000 0000 0696 6721 (Ko-SPORZL-PT-Audyt proj. Wasnych]

06 1730 0009 0000 0000 0959 2532 (Ko Wsp. SPORIL-PT 3.3 kamp. serw.]

03 1750 0009 0000 0000 0584 8857 (Ko-SPOWKP-PT-Audyty z realiz. umow)
03 1730 0009 0000 0000 0970 0043 Qnsp-SPOWKE 2.1 Rezerwa cel. OFMtr.)
091730 0009 0000 0000 0517 7308 Qvwep-PL2002/000-350.06 .05 Region MSF)
09 1730 0009 0000 0000 0652 3862 (Zwroty RIF PHARE 2000 55

091730 0009 0000 0000 0374 72968 (Ko-Twinning-B8G 200308 PPAOZUE PLM)
W

Szukaij: g

Dwukrotne klikniecie wybranej pozycji w oknie Wybér kont bankowych, powoduje zamkniecie tego okna
pomocniczego przepisanie wskazanej pozycji do pola Konto. Wprowadzenie wartosci tego parametru
spowoduje, ze w zestawieniu zostang uwzglednione tylko te przelewy, w ktérych uzyte konto wtasne jest
réwne numerowi rachunku bankowego wprowadzonego w polu Konto.

Wybér miejsca wprowadzania przelewow

Parametr ten pozwala okresli¢ miejsce wprowadzenia przelewu. W zestawieniu zostang uwzglednione
tylko te przelewy, ktére zostaty wprowadzone w wybranym miejscu wprowadzenia przelewéw.

Wybéor miejsca
Zestawienie Ckres od 20071219 do 20071220 wprowadzania Sartowanie g kalmn:
zrealizowanych Ptk ARP = Korto przelewow | lta - przsleve |
przelewow | Hontrshert |
Migjsce wirawadzania preelewve ﬂ
Mumer przelesu od i I do ! i

Konvota od a0 do a0
Walta
Hlasyfikacja budzetowa

Zaktady @& Wszysthie " Wybrane

Domys$lnie zestawienie jest wykonywane dla wszystkich miejsc wprowadzania przelewoéw, a pole jest
puste. Po rozwinieciu listy mozna wskazaé na niej jedno konkretne miejsce wprowadzania przelewow.
Ustalenie zakresu przelewéw wedtug ich numeréw

Parametr ten umozliwia okreslenie zakresu numerow przelewow ujetych w zestawieniu.

Mumer przelewi
i ! ! Do ! !

Nalezy wprowadzi¢ numery przelewdéw w polach Numer przelewu od ... do.
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Ustalenie zakresu kwot
Parametr ten umozliwia okreslenie przedziatu kwot przelewdw ujetych w zestawieniu.

Zestawienie R B 0 Sartowsarie g kalumn:
zrealizowanych Platnile ARP | Korta | e - o prosiews =~
przelewéw | Kantrahent =
hiejzce wprawadzania przelewve LI

hlumer przelesyu od i I do ! ¥
Kuwvota od 00 do oo

ialuta

Klasyfikacia budzetoves

Wprowadzanie
przedzialu kwot
przelewow

Zakfady & wisTysthie " wiybrane

Nalezy wprowadzi¢ kwoty graniczne w polach Kwota od ... do.
Ustalenie poczatkowej i koncowej daty planowanej realizacji przelewow

Parametr ten umozliwia wskazanie przedziatu czasu, zktérego dokumenty zostang uwzglednione
w zestawieniu.

Wybor przelewéw
Parametr ten umozliwia okreslenie przelewdw, dla ktérych zostanie wykonane zestawienie. Przelewy

uwzglednione w zestawieniu mogg zostaC ograniczone do przelewéw zrealizowanych lub
niezrealizowanych.

Sortowanie pozycji zestawienia

Wybér
sposobu
ZEStaWienie Okres od 20071219 oo 2007 1220 Sortoveanie g kolumn: sortowanla
zrealizowanych itk ARP = Korta | et - przsiew -
przelewow Karitrahert =
hiejzce wprawadzania przelewve LI
hlumer przelesyu od i I do ! ¥
Kuwvota od 00 do oo
ialuta
Klasyfikacia budzetoves
Zakfady & wisTysthie " Wybrane

Parametr ten umozliwia sortowanie pozycji zestawienia wedtug:

« Data - kontrahent (przelewy z data realizacji w tym samym dniu zostang posortowane rosngco
wedtug numeru kontrahenta).

. Data - nr przelewu (przelewy zdatg realizacji wtym samym dniu zostang posortowane
rosngco wedtug numeru przelewu).

Wybér waluty

Parametr umozliwia okre$lenie waluty, w ktérej wystawiono przelewy. W przypadku pozostawienia

pustego pola Waluta system wykonane zestawienie dla przelewéw wystawionych w dowolnej walucie.
Wybér ptatnika

Parametr ten pozwala na okreslenie ptatnika, ktérego przelewy zostang uwzglednione w zestawieniu.
Nalezy go wskazac na rozwijanej liscie.
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onych przelewéw

Wybér kontrahenta

Parametr ten umozliwia wskazanie kontrahentow lub typow kontrahentéw, dla ktérych wykonane zostanie

zestawienie.

Kartrahenci
(7 Mie pracownicy * Tylko pracownicy

[ WaTyaoy

I Wiykrani Jan Kowwalzki

L]

« Nie pracownicy: w zestawieniu zostang ujete operacje dotyczace kontrahentéw, ktérzy nie sg
pracownikami danej instytuciji.

« Tylko pracownicy: w zestawieniu zostang ujete operacje dotyczace kontrahentéw, ktérzy sg
pracownikami danej instytuciji.

« Wszyscy: w zestawieniu zostang ujete operacje dotyczace wszystkich kontrahentéw.

« Woybrani: w zestawieniu zostang ujete operacje dotyczgce wskazanych kontrahentow.

Aby wykona¢ zestawienie dla wybranych kontrahentéw, nalezy w polu "Kontrahenci" zaznaczyé opcje
"Wybrani", po czym klikna¢ przycisk ==, co spowoduje wyswietlenie okna "Wybor kontrahentéw". Sposoéb
poruszania sie po oknie "Wybdr kontrahentéw" jest analogiczny jak w przypadku okna "Kontrahenci".

b Wyhbdr kontrahentow

Rodzaj

[~ Dostswrcy
[ Odbioroy
7 Tylko kontrahenci
& Kontrahenci | pracownicy
™ Tylko pracownicy zatr
Wityhierz kontraherntduwe

& Warystkich
™ Bex hlokady obrotdne
Grupy kontrahentdw
& Warystkie ( Vybrane

" nalezgoy do wszyatkich
(& nalezgey do dowolne

Mr sortovwany alfabetycznie -

or Hr

o

Alias

Dane podstavyowe lOddzialy l Dane finansowe l Rachunki bankowe | Pracownicy l Charakterystyka l Adres korespondencyjny

Hazwa " Skrit Hip
¥ 108 J Kowalsk Jan Kowalski Jan Kowalski
[ osu oSN Janowski Jacek Janowski Jacek
I~ 058 os7 Jasny Anna Jasny Anna
[ 05123453 05123453 Jasny Dariusz Jasny Dariusz
o Joanna Koy Joanna Kowalska Joanna Kowalska ~|
[ o=3 [e3}] Kamifska Matgor zata Kamifska Matgorzata 4566543123 v ﬂ

Mumer 105 ﬂ ALESID0 . -
Rodzaj Kier. Humer
Mazvwa Jan Koweslski
Skrdt Jan Koveslski ﬂ
Alias J Kowalski IIP WAT LE
Regon KRS Dostavwca v Cdhiorca v *
Uwagi z‘
Adres central Przynaleznost do grup
Laokalizacia Typ Grupa
Kod pocztowy 44-100 Glivwice Migiscowosc Gliwice
Ulica Mowa 1 iz Gmina
Posviat Gliwice Winjewadztwo Slaskie ﬂ
Kraj E-mail ﬂ
Dane ozohovwe
¥ Kontrahent jest osobg fizyczng niehedacy pracownikiem  Dane werowadIone przer Wiythownika admin wdniy 2013.12.05
Zrddio danych osohowwych Umoves Ne 201372515 Udosteprienis|
Data Thofenis spreecivwl wobes prretwarzania danych osobowych danych
&/a/5/5 38| 5= *[x| ==

Wybor kontrahentéw

Aby wybra¢ kontrahenta, nalezy wprowadzié¢ znak ¥ klikajgc w polu obok jego nazwy. Nastepnie w celu

zatwierdzenia wyboru, nalezy klikna¢ przycisk "Akceptuj zmiany" EB_
Zaznaczenie opcji "Tylko pracownicy" lub "Nie pracownicy" spowoduje, ze po kliknieciu przycisku okno
"Wybor kontrahentéw" otworzy sie, wyswietlajgc odpowiednio tylko pracownikéw lub tylko kontrahentow.

Tworzenie zestawienia wystawionych przelewow

Operacja umozliwia wykonanie zestawienia wystawionych przelewéw na podstawie zdefiniowanych przez
uzytkownika parametrow. Po wygenerowaniu uzytkownik moze wyswietlic zestawienie w catym oknie klikajac

1

o

przycisk
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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
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4.5.7. Zestawienie zrealizowanych przelewow
Okno stuzy do przegladania i drukowania zestawienia zrealizowanych przelewéw.

[ Zestawienie zrealizowanych przelewow

EEX

Zestawienie Ofres od 2008.01.01

do 2008.12.31 Sortowanie wg kolumn
zrealizowanych Piatnik Platnik | Konto lu| | data - nr przeiewy R
prze ewow Kontrahent J ™ wiyelruk tytub praelewy
Miejsce wprowadzania przelewdw =] T ek numeru rachunku wiasneg
Numer przelewu od i i do i ’
Kwota od 00 do 00
Waluta Parametry zestawienia
Klasyfikacja budzetowa - - -
Kategorie

-
Producent programu: ® QNT Systemy Informatyczne Sp. z 6.0. ul. Karola Miarki 12-14, 44-100 Gliwice Wydruk z Programu  qmRP.
Uzytkewnik programu: GNT Systemy 5p. 2 0.0. wersja 500
Czedé2 Zestawienie zrealizowanych przelewow 2008.10.08
J Okres od  2008.01.01 do 2008.12.31
Piatnik Piatnik
ZFis Lp. Data Termin Numer Kontrahent Humer rachunku Humer rachunku Nr przelewu Nr rozrachunku Kwota z Wal. Kwota Wal
o wygener. platnosci Kontrahenta kontrahenta zleceniodawcy rekomendacii przelewu W8
1 2008.09.12 0000.00.00 1326 Urzad Skarbewy Pila 36 3001 0371 6653 1165 21nn 6700,00 PLN
Ay 384 4201
J 2z 0000.00.00 1004 Urzad Skarbowy 36 3001 0371 6653 1165 212 550,00 PLN
b Q%4 4301
3 0000.00.00 1003 Urzad Skarbowy 36 3001 0371 6653 1165 211n 15 000,00 PLN
nzierzonifw a3k4 4201
4 0000.00.00 1008 Urzad Skarbowy 36 3001 0371 6653 1165 2104 420000 PLN
ndzkn Q%4 4301
5§ 2002.09.24 0000.00.00 ZUS Zaklad Ubezpieczef 731010 1023 0000 2613 36 3001 0371 6653 1165 202007583 27 937,29 PLN
Snnierznven w Zahrzin 9530 0000 34 4201
6 0000.00.00 Zych Robert 66 0197 7824 2678 2383 36 3001 0371 6653 1165 2/2008/93 2500,00 PLN
781265 % 4301
Razem: Kwota z rekomendacji Kwota przelewu
00 0f
00 00
00 00
00 00
00 00
00 00
PLN 57 287,29 00
Viykonal Sprawdzil Zatwierdzi i

8 59

Zestawienie zrealizowanych przelewow

Dostepne operacje

Ustalenie parametrow zestawienia: Zestawienie zrealizowanych przelewow

Okno umozliwia zdefiniowanie parametréw realizacji i wykonanie zestawienia zawierajgcego wykaz przelewéw
zrealizowanych w systemie.

Operacja umozliwia zdefiniowanie parametréw realizacji zestawienia w zaleznosci od potrzeb uzytkownika.
Wybér rachunkéw bankowych
Obiekt ekranowy "Wybér kont bankowych" pozwala na wskazanie wybranych rachunkéw bankowych.
Jesli wybrane majg by¢ wszystkie rachunki, nalezy klikngé opcje "Wszystkie".

inbidr kont bankoweych

(b':_;:rszystkie ]

brane Kliknij "Wszystkie", aby
wybrac wszystkie
rachunki bankowe

|
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W przypadku klikniecia opcji ,Wybrane", system wyswietli liste rachunkéw bankowych, w ktérym mozna
zaznaczy¢ te z nich, ktére majg by¢ wybrane.

Wiyhdr kont bankoweych

e T i s
& yhrane Klikniecie usuwa
Wybér ~ wszystkie

Kliknigciezaznacza ;Tu' 02 1750 0009 0000 D000 0461 97 Zaznaczenia
1} 02 1750 0003 0000 0000 0531 1981

rachUHEks [ 021750 0003 0000 0000 0537 1054

ponowne klikniecie 02 1750 0009 D000 0000 0743 1887

r
usuwa zaznaczenle B 02 1750 0009 0000 0000 0754 8017
[ 0217500009 0000 0000 OFES 6145

< »
[pz17E0 ezl |

Gdy wpisujesz tu kolejne
znaki numeru, wskazywane
s3 zgodne z nimi rachunki

Zaznaczenie rachunku nastepuje po kliknieciu pola zaznaczenia w wierszu tego rachunku. Klikniecie pola
juz zaznaczonego, spowoduje cofniecie zaznaczenia. Mozna usung¢ wszystkie dokonane zaznaczenia,

klikajgc przycisk ,Usun wszystkie zaznaczenia" A .

Ponizej listy rachunkéw bankowych znajduje sie pole, stuzgce do interaktywnego wyszukiwania. Podczas
wpisywania w nim kolejnych znakéw, lista rachunkow jest przewijana tak, ze w jej pierwszym wierszu
pojawia sie rachunek, ktérego poczatek numeru jest zgodny z wpisanym ciggiem znakéw. Jesli takiej
zgodno$ci nie ma dla Zadnego rachunku, lista jest przewijana do poczatku.

Wybér kontrahentéw

Po kliknieciu przycisku === zostanie wyswietlone okno ,Wybodr kontrahentéw". Okno to jest modalne, co
oznacza, ze nie mozna przejs¢, do czasu jego zamkniecia, do innego okna systemu. Zawiera ono w gomej
czedci tabele kontrahentow. Ponizej niej sg wyswietlane szczegétowe dane wskazanego kontrahenta
(jego wiersz jest wyrézniony pogrubieniem). Pozwala to na doktadng identyfikacje kontrahenta - w tabeli sg
wyswietlane nazwy kontrahentéw, jednak przy dtugich ipodobnych nazwach moze sie to okazac
niewystarczajgce do identyfikacji danego kontrahenta. W wierszach tabeli, z lewej strony, znajdujg sie
pola zaznaczenia. Aby wybrac okreslonego kontrahenta, nalezy klikngé pole zaznaczenia w jego wierszu.
Ponowne klikniecie zaznaczonego pola usuwa zaznaczenie. Po prawej stronie tabeli znajdujg sie dwa

przyciski ,Zaznacz wszystko" v oraz ,Usun wszystkie zaznaczenia" % . Klikniecie pierwszego z nich
zaznacza wszystkich, aktualnie wyswietlanych kontrahentéw. Klikniecie drugiego usuwa wszystkie
wykonane zaznaczenia dla aktualnie wyswietlanych kontrahentow. Nalezy zwroci¢ uwage, ze aktualnie
wysSwietlani kontrahenci nie muszg by¢ wszystkimi kontrahentami. Mozna ograniczy¢ zakres
wys$wietlanych kontrahentéw, co opisano nizej.
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Klikniecie przycisku ,Akceptuj zmiany" ] spowoduje przepisanie identyfikatorow wybranych
kontrahentéw do pola, z ktérego okno zostato wywotane i zamkniecie okna. Aby zamkng¢ okno bez
przepisania identyfikatoréw, nalezy klikng¢ systemowy przycisk zamykania okna.

Wybor zakresu
wyswietlanych
kontrahentow

Kliknij, aby wyszukaé
kontrahenta

Wybdr kontrahentow

[ Dostawey Wyhér nr Alias Hazwa Skrot Nip %
i Ccbiorcy r 1 EFFECT S.AEFFECTS.A EFFECT 5.4
& Tylko kortrahenci g 2 Lech-PolaiLech-Polan Sp. j. Lech-Polan Sp. j.
" Kortrahenci i pracownicy g \
" Tylko pracownicy Kl'k i h h A TELESO
T - I f'"l, a Y WV rac, ovve Organizaci | Kierownictwa Ton Tabe|a
-Grupy kortrahertéu rd oo 4
ut Samorzadu Terytorisinego | Adminis FRy -
& wzystis © viyorane ponowne kliknigcie i T kontrahentow
2 cofa wybér iut Samarzady Terytarisinego | AdminisFRO) |
- et £ Gcizkien - Centrum Innowacii i Bizr Fundacia UTTREreY e
Dane podstawowe lOddzla\y ] Darne nnansuwe} Rachunki bankowe Pracuwmcy} Charakmryslyka} Adres kuraspunuancwny}
Numer 2 ﬂ Teletony : -
Rodzaj Kier.  Numer |
Hezwa Lech-Polan Sp. [ ———
Skrdt Lech-Polan Sp.j ﬂ
Aligs Lech-Polan NP VAT LE
[~ Dostawca | Odbiorca  Regon KRS 000pes +
- Uvagi Dane X
" nalezacy do wszystkich .
@ relezacy do dowarrei kontrahentow
L Adres certral f I 56 o
e mEE rzyTna eznodt Go grup
Iod pocztowy 26-300 Ancrzejdv Migjscowndé Ancrzejiu | er TN
Ulica vivhickiego Jozefa el I Gmina
Powviat Vigjewddztwio ﬂ
Krej Polska E-mail x|
x
| Kliknij, aby zamknag
okno i przepisaé
T wybranych kontrahentow

Ograniczanie zakresu wyswietlanych kontrahentow

Z uwagi na fakt, ze kontrahentéw moze by¢ bardzo wielu, odnalezienie tych, ktérzy majg by¢ wybrani
moze by¢ ktopotliwe. Ztego powodu system pozwala na wybor okreslonego rodzaju kontrahentéw
i wySwietlanie tylko ich. Wyboru dokonuje sie w nastepujgcych polach:

o Pola zaznaczenia ,Dostawcy" i ,Odbiorcy" - zaznaczenie ktérego$ z tych pdl powoduje, ze
w tabeli bedg wyswietlani tylko kontrahenci bedacy - odpowiednio - dostawcami albo
odbiorcami. Zaznaczenie obu pdl, podobnie jak pozostawienie obu pdl nie zaznaczonych,
sprawia, ze wyswietlani bedg wszyscy kontrahenci (spetniajgcy warunki podane w pozostatych
polach).

« Pole wyboru zawierajgce opcje ,Tylko kontrahenci", "Kontrahenci ipracownicy", ,Tylko
pracownicy", umozliwia okreslenie rodzaju wyswietlanych kontrahentéw, zgodnie z nazwami
opciji.

o Pole wyboru ,Grupy kontrahentéw", w ktérym mozna ograniczy¢ liste kontrahentéw do
nalezgcych do wybranych grup. Efekt ten mozna uzyska¢ przez wybranie opcji ,Wybrane"
w polu wyboru ,Grupy kontrahentow". Pojawi sie woéwczas hierarchiczna lista grup
kontrahentéw. Posiada ona dwa poziomy: na pierwszym poziomie wy$wietlane sg typy grup,
adrugi zawiera poszczegolne grupy, nalezgce do tych typow. Klikajgc znaki ,+" i ,-"
odpowiednio rozwing¢ mozna dany typ grupy (pokazywane sg wowczas grupy nalezgce do tego
typu), albo go zwingé. Obok symboli typdw igrup znajdujg sie pola zaznaczenia. Klikniecie
takiego pola, znajdujgcego sie przy grupie powoduje jego zaznaczenie, grupa jest wybierana,
aw tabeli pojawig sie kontrahenci nalezacy do niej. Klikniecie zaznaczonego pola usuwa
zaznaczenie - kontrahenci nalezgcy do danej grupy zostang usunieci z tabeli. Mozna wybraé
wiele grup, klikajac ich pola zaznaczenia. Klikniecie pola przy typie grupy powoduje
zaznaczenie i wybor wszystkich grup tego typu, albo cofniecie ich zaznaczenia, jesli wczesniej
byto zaznaczone pole typu. Ponizej listy grup znajduje sie dodatkowe pole wyboru z opcjami
,nalezacy do wszystkich" i ,nalezacy do dowolnej". Pozwala ono na dodatkowe ograniczenie
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liczby wyswietlanych kontrahentéw. Kazdy kontrahent moze naleze¢ do wielu grup, wielu
typow. Jesli wybrana zostanie opcja ,nalezacy do wszystkich", system wys$wietli tylko tych
kontrahentéw, ktorzy nalezg jednoczesnie do wszystkich zaznaczonych grup. W przypadku
wyboru drugiej opcji, wySwietleni bedg kontrahenci, ktérzy nalezg przynajmniej do jednej
z zaznaczonych grup.

Grupy kontrahentow
" Wszystkie & VWybrane

--[rE A
[ o1
[ 02
03
CJos
Cos
o
CJos
CJoe
O »

{" nalezacy do wszvstkich
{* nalezacy do dowolngj

« Hierarchiczna lista zaznaczenia komérek organizacyjnych, w ktérej mozna wybra¢ komorki
organizacyjne, do ktérych majg naleze¢ pracownicy, ktérzy powinni by¢é wyswietlani w tabeli.
Jest ona wyswietlana tylko, gdy wybrano opcje ,Tylko pracownicy". Sposéb zaznaczania
komorek jest analogiczny, jak opisany wyzej dla grup kontrahentéw.

= [ w=zystkie "~
AW

BR

EX

Orx

O

OQme

O

OQisw

Or .

+

o O O O Yy B

Sortowanie tabeli kontrahentow

Kolejnym utatwieniem wyszukiwania kontrahentow, ktérzy powinni by¢ wybrani, jest mozliwos$é
sortowania tabeli kontrahentéw. Podwajne klikniecie nagtéwka kolumny powoduje przesortowanie tabeli
wedtug wartosci tej kolumny. Kolumna ta zostanie oznaczona w nagtéwku znakiem skierowanego w dét
grota strzatki. Podwdjne klikniecie nagtéwka kolumny, wedtug ktérej tabela jest posortowana, odwraca
porzadek sortowania (gdy sortowanie byto w porzadku malejgcym, zostanie przetgczone na rosngce
i odwrotnie).

W przypadku, gdy wybrano do sortowania kolumne zawierajgcg identyfikator kontrahenta, ajako
identyfikatory stosuje sie wytacznie numery, mozna wybra¢ sposob sortowania numeryczny lub
alfabetyczny. W przypadku sortowania numerycznego, kontrahenci posiadajgcy identyfikatory np. 11,
1,2,12 zostang ustawieni w kolejnosci: 1,2,11,12. Sortowanie alfabetyczne da inny wynik: 1,11,12,2.
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Szukanie kontrahentéw
W oknie wyboru kontrahentéw istnieje tez funkcja wyszukiwania kontrahentéw. Aby z niej skorzystac,

nalezy klikng¢ przycisk "Szukaj" a’, znajdujacy sie nad tabelg, po prawej stronie. Przywotuje to na ekran
pomocnicze okno, w ktérym nalezy podac kryteria szukania. Mozna podaé fragmenty lub catosc:

identyfikatora,

nazwy,

skrétu nazwy,

aliasu,

numeru identyfikacyjnego NIP,
numeru identyfikacyjnego VAT,
kodu pocztowego,
miejscowosci,

ulicy i numeru domu

gminy

powiatu,

kraju,

adresu e-mail,

numeru rachunku bankowego.

W polach Nazwa oraz Skrét nazwy wpisany fragment nie musi by¢ poczatkiem nazwy lub skrétu - system
odnajdzie takze kontrahentéw, ktdrzy majg w dowolnym miejscu nazwy, badz skrétu wpisany ciag

znakow.

W polach miejscowosci, ulicy, gminy, powiatu, wojewodztwa ikraju dziata funkcja autouzupetniania.
Rozpoczecie pisania w tych polach powoduje podpowiedzi kolejnych pozycji odpowiedniego stownika,

ktorych poczatek jest zgodny z wpisanym ciggiem znakow.

Po wprowadzeniu kryteriow szukania nalezy klikng¢, znajdujacy sie w oknie szukania, przycisk ,Szukaj"

A0 Jjesli zostanie odnaleziony kontrahent, ktérego dane sg zgodne z wszystkimi podanymi warto$ciami,
okno szukania zostanie zamkniete, a tabela kontrahentéw zostanie przewinieta tak, aby byt on widoczny.
Jego wiersz zostanie wyrdzniony pogrubieniem.
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Jesli wielu kontrahentéw spetnia kryteria, w oknie szukania zostanie wyswietlona tabela ,Wyniki
wyszukiwania", w ktérej znajdg sie ich dane. Podwdjne klikniecie wiersza ktéregos z nich, zamyka okno
szukania i powoduje przewiniecie tabeli kontrahentéw i pogrubienie wiersza tego kontrahenta.

m Szukaj kontrahenta
Szukaj Humer [
Mazwa GrT \
Skt 1
Aligz HIF WAT LE Whpisz kryteria
Regon KRS 0000000000 Szukania
Kiod pacztawy Migjscowosc
Llica ) Ginina
Povoviat Wiojewddztwo
Kraj E-tmil
Konto bankowe
Wyniki wyszukiwania Ay =
Nr Alias Hazwa Skrot Hip
S0B165993  QNT System  QNT Systemy Informatyczne Sp.z 0.0, GMT Systemy Inf
54001115 QNT System  ONT fstemy Informatyczne Sp. z o.0. OWarszayQHT Systemy h
1030000035 QNT System QRT 'y Informatyczne Sp. 2 0.0, OiLukin GMT Systemy Inf
1070001930 QNT System y Informatyczne Sp. z 0.0, OBistestok GMT Systemy Inf
1070003206  QNT System CiGorzdw GMNT Systemy Inf
B310102123 6310102123 flemii AimT GIMT Syat INfE310102123
Kliknij podwéjnie, aby yoemy I
8721568628 QNT System h . GMT Systemy Inf 3721568628
wybrac

Klikniecie przycisku ,Nowe szukanie" £l powoduje usuniecie wprowadzonych kryteriow szukania, co
pozwala ha wprowadzenie nowych i ponowne wyszukanie.

Okno szukania jest zamykane po kliknieciu przycisku ,Zakoncz szukanie" i lub po kliknieciu poza jego
obszarem.

Wybér miejsca wprowadzania przelewéw

Parametr ten pozwala okresli¢ miejsce wprowadzenia przelewu. W zestawieniu zostang uwzglednione
tylko te przelewy, ktére zostaty wprowadzone w wybranym miejscu wprowadzenia przelewow.

Wybér miejsca
Zestawienie Ohres od 20071249 | do 20071220 wprowadzania Sortowariie wa kolumn:
zrealizowanych Phatrilk ARP | Korta przelewow | ceta v przsewu |
przelewodw | Hontrahert =
Migjzce wprowadzania przelewow ﬂ
Pumer przeleswu o i ! do ! i
Kewvota od a0 do a0

Waluta
Klasyfikacia budzetowa

Zaklady & wiszystiie " wybrane

Domysinie zestawienie jest wykonywane dla wszystkich miejsc wprowadzania przelewéw, a pole jest
puste. Po rozwinieciu listy mozna wskazaé na niej jedno konkretne miejsce wprowadzania przelewow.
Ustalenie zakresu przelewéw wedtug ich numeréw

Parametr ten umozliwia okreslenie zakresu numerdw przelewow ujetych w zestawieniu.

Mumer przelewu
i ! i Do ! i

Nalezy wprowadzi¢ numery przelewdw w polach Numer przelewu od ... do.
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Ustalenie zakresu kwot
Parametr ten umozliwia okreslenie przedziatu kwot przelewow ujetych w zestawieniu.

Zestawienie R B 0 Sartowsarie g kalumn:
zrealizowanych itk ARP = Korta | et - przsiew =~
przelewéw | Kantrahent =
hiejzce wprawadzania przelewve LI
hlumer przelesyu od i I do ! ¥
Kuwvota od 00 do oo
ialuta

Wprowadzanie
przedzialu kwot
przelewow

Klasyfikacia budzetoves

Zakfady & wisTysthie " wiybrane

Nalezy wprowadzi¢ kwoty graniczne w polach Kwota od ... do.
Sortowanie pozycji zestawienia

Wyboér
sposobu
Zestawienie Okres 0d 20074218 | do 20071220 S sortowania
zrealizowanych Platnlc ARP | Konta | lta - przsleve -
przelewow | Hontrshert =
iejsce wirawadzania preelewvw ﬂ
Mumer przelesu od i I do ! i

Kowvota od oo do 00
Wallta
Hlasyfikacja budzetows

Zaktaddy (o \Wszystkie [ hbrang

Parametr ten umozliwia sortowanie pozycji zestawienia wedtug:

« Data - kontrahent (przelewy z datg realizacji w tym samym dniu zostang posortowane rosngco
wedtug numeru kontrahenta).

o Data - nr przelewu (przelewy zdatg realizacji wtym samym dniu zostang posortowane
rosngco wedtug numeru przelewu).

Wyboér klasyfikacji budzetowej
Parametr ten umozliwia okres$lenie klasyfikacji budzetowej, dla ktérej wykonane zostanie zestawienie.

Zestawienie Okres od 20071219 o 2007 1220 Sortawanie v kalumn:
zrealizowanych Phatnilk ARP | Konta | cata- v przslewu |
przelewdw | HKontrahert =
Migjsoe whrowadzania przelew e ﬂ
Pumer przeleswu o i ! do ! i

Kewvota od a0 do a0

Waluta .

Klasyfkacia budistowa wp rowa dzame
Zaklacly & Wizzysthie " Wybrane klaswikacji

L budzetowej

We wskazane pole nalezy wpisaé symbol klasyfikacji budzetowej. Nie uzupetnienie tego parametru
spowoduje wyswietlenie przelewow niezaleznie od klasyfikacji budzetowej.
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Wybér waluty
Parametr umozliwia okre$lenie waluty, w ktérej wystawiono zrealizowane przelewy.

Zestawienie Ohres 0d 20071213 | de 20071220 Sortowanie wg kalum:
zrealizowanych Platnlc ARP | onta | sta - v przslewu |
przelewow | Hontrahert =
Migjsoe whrowadzania przelew e ﬂ
Pumer przeleswu o i ! do ! i
Kyvota od a0 do a0

ialuta
Klasyfikacia budzetoves R
zaiteaty = iszyat| WProwadzenie waluty

L S

Nalezy wprowadzi¢ symbol waluty w polu Waluta . Brak informacji owyborze waluty spowoduje
wyswietlenie przelewoéw zrealizowanych w dowolnej walucie.

Wydruk tytutu przelewu

Zaznaczenie pola "Wydruk tytutu przelewu" powoduje, ze zestawienie zawiera dodatkowg kolumne
prezentujgca tytut przelewu.

Wydruk numeru wiasnego rachunku bankowego

Zaznaczenie pola "Wydruk numeru rachunku wtasnego" powoduje, ze zestawienie zawiera dodatkowg
kolumne prezentujgcg numer rachunku bankowego, z ktérego nastapit przelew.

Tworzenie zestawienia zrealizowanych przelewéw

Operacja umozliwia Wykonanie zestawienia wygenerowanych przelewow na podstawie wczesniej zdefiniowanych
parametréw.

Zestawienie zawiera kolumne Rozrachunek, ktéra zostaje uzupetniona w momencie, gdy przelew jest utworzony na
podstawie rozrachunku z kontrahentem / osoba. Natomiast kolumna Klasyfikacja budzetowa zostanie uzupetniona na
podstawie symboli klasyfikacji budzetowej konta rozrachunkowego, na ktérym zaksiegowano dany rozrachunek. Jezeli
rozrachunek jest ksiegowany na kontach zrézng klasyfikacjg budzetowg, zostang one wymienione w kolejnych
pozycjach. Natomiast kolumna Kwota dla KB zawiera kwote przelewu, przypadajgca na dang klasyfikacje budzetowa.

Aby zestawienie mozna byto oglgdac na catym ekranie, nalezy klikngé przycisk "Ukryj / pokaz parametry" Q Kolejne
klikniecie tego przycisku spowoduje ponowne wyswietlenie parametréw zestawienia.

Eksport danych

Istnieje mozliwos¢ stworzenia pliku zewnetrznego, zawierajacego 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.
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4.5.8. Zestawienie przelewow wg kontrahentéw

Okno stuzy do przygotowania oraz wydruku zestawienia przelewow zrealizowanych w wybranym w parametrach
okresie czasu, dla okreslonych kontrahentéw lub pracownikow oraz do wybranego w parametrach zestawienia banku
lub oddziatu banku. Zestawienie mozna wykona¢ w réznych ukfadach: wedtug kontrahentoéw, klasyfikacji przelewow
oraz wedtug oddziatéw bankow.

=t Zestawienie przelewow wg kontrahentow

- Data arzel
Zestawienie [og T

przelewow

Murner arzelewn
[

Migjsce wystawienia przelewu
& Wszystkie

Kaontrahenci

~ \Wszyscy

" Wybrane

" Mie pracownicy™ Tylko pracowni

" Wybrani

Uktad zestawienia
& Wy kontrahent
Wy klasyfikac)
€ Wy oddziatdw

Parametry zestawienia

Griny knntrahant i
=]

Typ gropy J
® Wazystkie  © Wybran

Rank
® Warystkie

el ziat
& Wazystkie

O Wybran

O Wybran

Producent programu; © OHT Systemy Informatyczne Sp. z o.
Uzytkownik programu: QHT Systemy Informatyczne sp. z 0.0.)

Zestawienie przelewdw wg kontrahentow

Kontrahent
1003 Urzad Skarbowy Dierzonicw
1004 Urzgd Skarbowwy Gogéw
1008 Urzgd Skarbowy Hiodzko
1326 Urzad Skarbowy Pia

Arkusz zestawienia

Data
20080911
2008.09.11
20080911
2008.09.11

Kwota
15 000,00
550,00
420000
700,00

Hr wyciagu bankowego

Przelew tytulem
Zaopatrzenie
Wywdz Smieci
Cchrona
Dastawa materistive biuroveych

Wykonst Sprawizit

Hovwalski Jan

v

<
s 5/[H

Zestawienie przelewow wg kontrahentow
Dostepne operacje

Tworzenie Zestawienia przelewéw wg kontrahentéw

Operacja umozliwia wykonanie i wydruk zestawienia z informacjg o przelewach zrealizowanych w zadanym okresie
czasu dla wybranych kontrahentéw lub pracownikéw oraz do wybranego w parametrach zestawienia banku lub oddziatu
banku. Zestawienie mozna wykona¢ w réznych uktadach: wedtug kontrahentéw, klasyfikacji przelewdw oraz wedtug
oddziatéw bankow.

Parametrami tego zestawienia sa:
« Data przelewu - przedziat czasu, za ktore zostanie wykonane zestawienie,
« Numer przelewu - zakres numerdw przelewow dla ktorych zostanie wykonane zestawienie,

« Miejsce wystawienia przelewow - w przypadku wybrania opcji "Wybrane" zostanie wyswietlone pole, do
ktérego mozna wpisaé miejsce wystawiania przelewéw lub je wybraé z okna "Miejsca wystawionych
przelewdw" wyswietlanego po wybraniu przycisku -« ,

« Kontrahenci - w przypadku wybrania dowolnej grupy kontrahentéw, zostanie wyswietlone pole, do ktérego
mozna wpisa¢ numery kontrahenta lub je wybra¢ z okna "Wybdr kontrahentéw" wyswietlanego po wybraniu
przycisku ==,

« Grupy kontrahentow - z rozwijanej listy mozna wybra¢ "Typ grupy”,

« Bank - w przypadku wybrania opcji "Wybrane" zostanie wyswietlone pole, do ktérego mozna wpisa¢ nazwy
banku lub je wybraé z okna "Wybdr banku" wyswietlanego po wybraniu przycisku sss ,

o Oddziat - w przypadku wybrania opcji "Wybrane" zostanie wyswietlone pole, do ktérego mozna wpisaé
oddziaty banku lub je wybra¢ z okna "Wybodr oddziatu" wyswietlanego po wybraniu przycisku :=-.
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Nie zdefiniowane okreslonego parametru sprawi, ze zestawienie jest generowanie automatycznie dla wszystkich
pozyciji z danej kategorii.

Istnieje rowniez mozliwos¢ okreslenia uktadu zestawienia w grupie pdl przetgcznikowych "Uktad zestawienia" sposréd
trzech dostepnych wariantow:

« Wgkontrahentéw,
« WgKklasyfikaciji,
« Wg oddziatow.

Aby utworzy¢ zestawienie, nalezy wybra¢ przycisk "Wykonaj zestawienie". Woéwczas "Arkusz zestawienia"
wypetniony zostanie danymi z programu zgodnie z wprowadzonymi parametrami.

Eksport Zestawienia przelewéw wg kontrahentéw

Operacja umozliwia wyeksportowanie danych z okna do pliku w formacie XLS lub HTML. Operacja zostaje wywotana

po kliknieciu przycisku "Eksport do pliku w formacie XLS lub HTML" E# Powoduje on otwarcie okna pomocniczego,

w ktérym nalezy poda¢ nazwe, format i Sciezke docelowa pliku eksportu. Operacje nalezy zakonczy¢ klikajgc przycisk
"Zapisz".
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4.5.9. Zestawienia uzytkownika
Okno stuzy do definiowania szablonéw zestawieh kadrowo-ptacowych wedtug zatozen przyjetych przez uzytkownika.

Wybierz z listy
istniejace zestawienie

Nazwa
zestawienia

Data
zestawienia

= Zestawienia uzytkownika.

Zestawienia uniwerbe Zestawienie Y4

BE3.10.21

State A (« Dana Relacja Wartosé / Dana ¥}  Operacja Warunek nal X
Aores Napisz komentarz
Angat .

Angat - orupa stanowisk do blezaﬁer
Angat - stanowisko zestawienia
Angaz aidusiny

Czas preepracowany Obszar
Czas preepracowany - BO atrybutow
Dane personaine

Delegacje Ministra Spravviediwosci
Delegacie Prezesa Sadu
Dioctatkiwee obowigzk

Dodatkowe Tatrucnienie

wyszukiwania

Dol -
Di . L
em{  Lista danych
Frel
dostepnych do Sposib wyliczenia wartosei Kalumny: L
Gol budowy Hazwa ie  Funkcja dla |Fi Stopka WA mi
Hai zestawienia pola wyliczalnego | wartogei  Kelumny pri

Arg.1 Arg.2  kolumny

Jgzyl
Kalendarz
Kary
Homérka Obszar definicji kolumn
Komdrka klasyfikacia N

Korta zestawienia

Koszty pracy

Krecyty

Kredyty - harmonogram spiaty

Kryteria dwisdozen ZFSS <
Kursy i hadania Parametry Widoeznose zestaw|

Wykonaj
zestawienie

EIE]E]

o< e B 2 . . e o = = i = = < i <= e M e e
@
&

Kwalifikacje dodatkowe [ Usuwanie powtarzajgoych sig wisrszy [ Usuwanie pustych kolumn " Dia wszystkich

Kwshfikage naucTyciskskie [ Automatyczna wysokost wiersza [ Podsumowwania grup " Rlarali

KZP { ZFSS b [~ Blokada edycji I Ukryjlodatkowe kelumny pods. arup

=) = @ Wiydrulk strybutdw wyszukiwenia Brak R4
| = A
Dodatkowe Okreslenie . "

Przyciski podgladu, parametry dostepnosci Przyciski edycji
wydruku i eksportu zestawienia Zzestawlenia danych

Opis dziatania okna znajduje sie w Dodatku: Zestawienia uzytkownika, znajdujgcym sie na koncu instrukcji programu.
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Rozdziat 5. Dodatek: Edytory drukow

Rozdziat 5. Dodatek: Edytory drukéw

Okna nalezgce do grupy okien edytoréw drukéw umozliwiajg projektowanie réznego typu zaswiadczen, not
odsetkowych, potwierdzen sald i innych podobnych szablonéw. Omawiana funkcjonalnos¢ zostanie zaprezentowana
na przyktadzie zaswiadczen kadrowych ale w niemal identyczny sposéb obstuzyé mozna dowolny inny edytor drukéw
w Systemie. Wybor konkretnego okna edytora wptywa przede wszystkim na to, w ktérych oknach programu dostepne
bedg zaprojektowane w nim szablony drukéw. Ponadto okna te mogg mie¢ rozny zakres dostepnych danych, ktére
mozna umiesci¢ w szablonie, w zaleznosci od przeznaczenia tworzonych w nich drukow.

Po wywotaniu z menu programu Edytora zaswiadczen kadrowych na ekranie pojawi sie nastepujgce okno:

Nazwa

Menu okna
szablonu

edytora

E Program/adrowo-ptacowy <admin: Tadeusz Ortowski= - [ - Zaswiadczenie o zatrudnieniu]

Projekt  Edycja  Wstaw obiekt  Format ‘ﬁ-:lr—
= ) B = o+~ .
A | C S| E o B E LB Pasek narzedzi

Zaznaczony

: A
g obiekt typu Obiek typu
azve pole [OMazwisko_prac tekst
po_t — =
Kranvedzie |jest zatrudniony w firmie Max-pol Sp.z. 00, |
|DRamka j |na stanowisku: | |QStanowiSka_historia_nazwa_stan |
Formatowanie
| = Do lewwej j
Fale
Mazwizko pracownik &
Imie: pracownika
Drrucie imie
Imig ojca
Imiis matki \ PO
Mazwizko rodowe W|aSG|WOSC|
Mazwiskn panienskie Zaznaczonego
Data urodzenia i
Migjzce urodzenis Oblektu N N .
Migjzce urodzenia (i Stworz ‘; Otworz '; Zaplsz
Urodzonyiurodzona « Projekt
£ >
[~ Linia jel puste \ v
==

Edytor drukow

5.1. Menu

Okna edytora posiada nastepujgce menu:

Projekk  Edwcja  ‘Wstaw obiekt  Format

Grupa Projekt zawiera opcje umozliwiajgce zarzgdzanie tworzonymi szablonami:
« Nowy, opcja stuzgca do utworzenia nowego projektu druku;
« Otworz, stuzaca do odczytania wczesniej zapisanego projektu druku;
« Zapisz, umozliwiajgca zapisanie tworzonego projektu druku;

« Zapisz jako pozwalajgca na zapisanie edytowanego projektu z podaniem jego nazwy;
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5.1. Menu

« Usun, za pomoca tej opcji mozna usung¢ wybrany z listy druk;

« Zakoncz, uzycie tej opcji spowoduje zakonczenie pracy z edytorem drukow.

Grupa Edycja zawiera opcje stuzgce do manipulowania obiektami szablonu:

N —

» Cofnij - usuniecie efektow ostatnio wykonanej operaciji
« Powt6rz - ponowne wykonanie cofnietej operacii

« Woytnij - umozliwia wyciecie zaznaczonego obiektu (grupy obiektéw) z projektowanego druku. Po wykonaniu
tej operacji wyciety obiekt jest dostepny w schowku;

« Kopiuj - po wykonaniu tej operacji zaznaczony obiekt (grupa obiektow) jest dostepny w schowku;

« Wklej - opcja stuzgca do skopiowania zawartosci schowka do projektu druku;

« Wyczys$¢ - pozwala na usuniecie zaznaczonych obiektow;

« Zaznacz wszystko - opcja ta umozliwia zaznaczenie wszystkich obiektéw znajdujgcych sie na druku;

« Inspektor obiektéw - wywotanie tej opcji spowoduje otwarcie tabeli, w ktdrej zostang wymienione wszystkie
obiekty, ktére znajdujg sie w edytowanym projekcie druku;

« Odswiez - za pomocg tej opcji mozna wymusi¢ odswiezenie edytowanego druku;
« Zawansowane - jest to podgrupa zawierajgca dodatkowe parametry obstugi edytora:

Odswiezanie - umozliwia wigczenie automatycznego odéwiezania;

. Automatyczna szeroko$¢ tekstu - po wybraniu tej opcji, podczas wprowadzania tekstu szerokosc¢ obiektu bedzie

sie automatycznie dopasowywac;

Siatka - korzystajac z tej opcji mozna w polu edytora wyswietli¢ siatke. Wszystkie obiekty, ktére zostang
dodane lub przesuniete w momencie, gdy siatka jest aktywna, zostang automatycznie w nig wpasowane. Dzieki
temu fatwiej jest uporzgdkowac lokalizacje pal.

Odlegtosci wzgledem marginesu - korzystajgc z tej opcji mozna okresli¢, czy potozenie obiektéw na druku
bedzie liczone od brzegu kartki (opcja nie zaznaczona), czy od ustalonych margineséw (opcja zaznaczona);
Zaznaczanie wklejanych obiektéw - przy pomocy tej opcji mozna okresli¢, czy po wklejeniu obiektéw w pole
edytora majg one zostac¢ automatycznie zaznaczone.

Eksport - klikniecie tej opcji uruchamia operacje zapisania szablondw w zewnetrznym pliku o formacie DAT.
Wyswietlone zostanie okno pomocnicze zawierajgce liste utworzonych szablonéw. Dowolng ich liczbe mozna
zaznaczy¢ stawiajgc znak

¥ z lewej strony ich nazwy. Nastepnie nalezy poda¢ $ciezke docelowg i nazwe pliku eksportu. Zaznaczone
szablony zostang w nim zapisane.

Import - klikniecie tej opcji umozliwia wprowadzenie do Systemu projektéow otrzymanych z firmy QNT. System
wyswietli okno pomocnicze, w ktérym nalezy podac $ciezke oraz nazwe pliku importu. Nastepnie nalezy klikng¢
przycisk "Otworz".

Import drukéw z programéw DOS - kliknigcie tej opcji umozliwia przeniesienie wzoréw wydrukéw z DOSowych
programéw QNT. Otwarte zostanie okno pomocnicze, w ktérym mozna podaé Sciezke folderu, w ktérym
znajdujg sie wzorce wydrukdéw. Lista plikéw, z ktérych mozna dokona¢ importu zostanie wyswietlona w gldwnej
czesci okna.

Sortuj pola danych - jezeli opcja ta jest zaznaczona, kategorie pdl danych jakie mozna zastosowac¢ w szablonie
zostang posortowane alfabetycznie. W przeciwnym wypadku zostang one zaprezentowane w ukladzie,
w ktérym najczesciej stosowane kategorie znajdujg sie szczycie listy. Domyslnie opcja ta jest zaznaczona.

Grupa "Wstaw obiekt" zawiera liste typow obiektow, ktdére moze zawiera¢ szablon. Po wybraniu jednego z nich,
klikniecie w obszar edycji spowoduje umieszczenie w nim obiektu danego typu:

« Pole - obiekt ten stanowi zmienng cze$¢ szablonu. W momencie generowania druku, pole zostanie
wypetnione trescig pobrang z bazy danych. Umieszczajgc pole w szablonie nalezy okreslic jaki rodzaj
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5.1. Menu

danych zostanie wyswietlony w danym miejscu.

« Tekst - obiekt ten wypetni¢é mozna ciggiem znakdw, ktére zostang wyswietlone w danym miejscu wydruku.
Tekst jest statym elementem szablonu.

« Linia - obiekt ten wprowadza do szablonu linie, ktdrej potozenie, kat nachylenie oraz dlugo$é zmieniaé mozna
klikajac jej Srodek (w celu przesuniecia) lub koncédwki (w celu zmiany kata nachylenia idtugosci)
i przeciggajgc w zgdane miejsce.

« Obraz - pole to umozliwia wstawienie do szablonu elementu graficznego (np. logo). Po umieszczeniu tego
obiektu w szablonie, wyswietlone zostanie okno pomocnicze, w ktorym wskazac¢ nalezy plik graficzny.
W szablonie wykorzysta¢ mozna pliki w formatach bmp lub jpg.

« Elipsa - obiekt ten umozliwia wprowadzanie do szablonu owalnych lub okragtych elementéw graficznych.
Klikniecie i przeciggniecie krawedzi elipsy spowoduje zmiane jej ksztattu irozmiaréw w zaleznosci od
kierunku przesuniecia kursora myszy.

Opcje dostepne w ramach grupy "Format" umozliwiajg ujednolicenie rozmiaréw i potozenia wprowadzonych do szablonu
obiektéw. Dziata¢ bedg one tylko w stosunku do aktualnie zaznaczonych obiektéw. W celu zaznaczenia grupy
obiektéw mozna nacisnac¢ lewy przycisk myszy poza jakimkolwiek obiektem i trzymajac zaznaczy¢ wybrane obiekty
lub klikng¢ po kolei obiekty wciskajgc klawisz Ctrl.

« Dosuniecia - opcje ztej podgrupy dostepne sg, jezeli zaznaczone zostaty co najmniej dwa obiekty
w obszarze edycji.

1. Lewo - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby ich lewa krawedz znajdowata sie wlinii zlewg
krawedzig pierwszego z zaznaczonych obiektow.

2. Prawo - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby ich prawa krawedz znajdowata sie w linii z prawg
krawedzig pierwszego z zaznaczonych obiektéw.

3. Centrowanie w poziomie - obiekty zostang umieszczone w jednej osi poziomej.

4. Centrowanie w pionie - obiekty zostang w jednej osi pionowej.

5. Goéra - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby ich géma krawedz znajdowata sie w linii z goérnag
krawedzig pierwszego z zaznaczonych obiektéw..

6. Dot - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby ich dolna krawedZz znajdowata sie w linii z dolng
krawedzig pierwszego z zaznaczonych obiektow.

« Odlegtosci - opcje z tej podgrupy dostepne sg, jezeli zaznaczone zostaty co najmniej trzy obiekty w obszarze
edyciji.

1. Poziomo - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby odlegto$¢é w poziomie miedzy nimi byta taka sama,
jak odlegtos¢ w poziomie miedzy pierwszym a drugim z zaznaczonych.

2. Pionowo - zaznaczone obiekty zostang przesuniete tak, aby odlegtos¢ w pionie miedzy nimi byta taka sama, jak
odlegtos¢ w pionie miedzy pierwszym a drugim z zaznaczonych.

« Rozmiar - opcje z tej podgrupy dostepne sg, jezeli zaznaczone zostaty co najmniej dwa obiekty w obszarze
edyciji.

1. Wyrdwnaj wysokos¢ - wysokos¢ zaznaczonych obiektéw zostanie zmieniona tak, aby byta réwna wysoko$ci
pierwszego z zaznaczonych.

2. Wyrdéwnaj szeroko$¢ - szeroko$é zaznaczonych obiektéw zostanie zmieniona tak, aby byta réwna szerokosci
pierwszego z zaznaczonych.

3. Wyréwnaj wymiary - zarowno wysokosc jak i szeroko$¢ zaznaczonych obiektdw zostang zmienione tak, aby
byty rbwne wymiarom pierwszego z zaznaczonych.
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5.2. Pasek narzedziowy

Najczesciej uzywane opcje z menu sg umieszczone na pasku narzedziowym.
[l /¢ 9|+ E gl U

Sa to kolejno od lewej opcje:
« Nowy projekt
« Odczytaj istniejacy projekt
« Zapisz projekt
« Cofnij
« Powtérz
o Grupa opcji Wstaw obiekt;
o Wytnij;
« Kopiuj;
o Wklej;
o Usun;
« Grupa opcji Format,

« Zakoncz prace z edytorem.

5.3. Projektowanie drukéw

Po otwarciu okna edytora mozna przystgpi¢ do projektowania druku.

Po wybraniu odpowiedniej opcji z grupy menu Wstaw obiekt i kliknieciu w obszarze edytora druku, zostanie w nim
umieszczony wybrany obiekt.

Umieszczony obiekt mozna przy pomocy myszy przesuwac oraz zmieniac jego rozmiar.

Po kliknieciu danego obiektu, wlewej czesSci okna pojawia sie obszar zaktadek, gdzie umieszczone
sg jego wtasciwosci. W celu zwiekszenia czytelnosci wiasciwosci zostaty pogrupowane w nastepujgce zaktadki:

Dla obiektéw typu linia:
1. Ogdlne:
« Nazwa obiektu - jest to pole tylko do odczytu. Nazwa nadawana jest automatycznie przez program;

« Styl pedzla, okresla sposdb, w jaki bedzie rysowana linia. Mozna wybraé¢ nastepujgce style: Linia ciggla,
Przerywana, Kropki, Kreska-Kropka, Kreska-Kropka-Kropka, Niewidoczna;

« Szerokosc¢ pedzla - jesli jako styl pedzla wybrana zostata linia ciggta to mozna okresli¢ grubos¢ tej linii na
wydruku.

2. Pozycja - pozycja jest wyznaczana wzgledem lewego gornego rogu druku w milimetrach w zaleznoéci od ustawienia
opcji Odlegtos¢ wzgledem marginesu w grupie opcji Edycja w podgrupie Zaawansowane. W tej zaktadce znajdujg sie
nastepujgce parametry:

« X1 -okreslenie wspodtrzednej X poczatku linii;

« Y1 -okreslenie wspdtrzednej Y poczatku linii;
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X2 - okreslenie wspotrzednej X konhca linii;
Y2 - okreslenie wspdtrzednej Y konca linii;

Dosun do lewej - jest to opcja, dzieki ktdrej dany obiekt jest dosuwany w lewo do innych obiektéw, eliminujgc
puste miejsce miedzy nimi. Opcja ta staje sie aktywna dopiero podczas korzystania z tworzonego projektu,
czyli w oknach wydruku.

Dla obiektéw typu tekst:

1. Ogdlne:

Nazwa obiektu - jest to pole tylko do odczytu. Nazwa nadawana jest automatycznie;
Krawedzie - pole to zawiera rozwijang liste wyboru, zawierajgca rozne wzory obramowan pola.

Formatowanie - za pomocg tego parametru mozna wybraé sposéb wyréwnywania tekstu: do lewej, do
prawej, wyjustu;j;

Tekst - w polu tym nalezy wprowadzic tekst, ktéry bedzie wyswietlany w miejscu obiektu . Drugim sposobem
wpisania tekstu jest podwajne klikniecie obiektu bezposrednio w oknie edytora.

2. Pozycja:

X - okres$lenie wspdtrzednej X lewego gérnego rogu obiektu;
Y - okreslenie wspdtrzednej Y lewego gérnego rogu obiektu;
Szerokos¢;
Wysokosé;

Dosun do lewej - jest to opcja, dzieki ktdrej dany obiekt jest dosuwany w lewo do innych obiektéw, eliminujgc
puste miejsce miedzy nimi. Opcja ta staje sie aktywna dopiero podczas korzystania z tworzonego projektu,
czyli w oknach wydruku.

Auto. wysokos¢ - wigczenie automatycznego dopasowywania sie wysokosci obiektu do zawartosci. Jezeli
w danym polu miataby sie pojawi¢ wigksza ilo§¢ danych, zostanie ono odpowiednio powigkszone. W takiej
sytuacji wszystkie pola, ktérych gérna granica znajdujg sie ponizej gérnej granicy pola, dla ktérego wtgczono
ten parametr, zostang przesuniete w dét o takg samg wartos$é, o jakg powiekszone zostato to pole. Np. jezeli
dane pole, aby pomiesci¢ dane, zostato powiekszone o dwa centymetry, wszystkie pola ponizej zostang
przesuniete o dwa centymetry w dét. Dzieki temu nie dochodzi do sytuaciji nachodzenia na siebie pdl danych
na wydruku.

3. Czcionka:

Nazwa czcionki - pole to zawiera rozwijang liste standardowych czcionek. Jedng z nich nalezy wybraé
klikajac jej nazwe.

Rozmiar czcionki;
Pogrubienie;
Kursywa;
Podkreslenie;
Przekreslenie.

Obrét tekstu - w polu tym nalezy wpisac liczbe okreslajgca kat nachylenia (w stopniach) wprowadzonego
tekstu.

Obiekty typu "pole" sa wypetniane danymi podczas korzystania z tworzonego projektu, czyli w oknach wydruku. Na
etapie projektowania nalezy jedynie okresli¢ rodzaj danych, jakie znajdg sie w obiekcie oraz zdecydowac o szczegdtach
graficznych prezentacji obiektu na wydruku.
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Dla obiektéow typu pole:

1. Ogdlne:

Nazwa obiektu - jest to pole tylko do odczytu. Nazwa nadawana jest automatycznie;
Krawedzie - pole to zawiera rozwijang liste wyboru, zawierajgca rozne wzory obramowan pola.

Formatowanie - za pomocg tego parametru mozna wybraé sposéb wyréwnywania tekstu: do lewej, do
prawej, wyjustu;j;

Pole - obszar ten zawiera liste danych, jakie mogg zosta¢ pobrane z bazy na potrzeby drukéw danego typu.
Pola te sg pogrupowane w szersze kategorie, ktore utatwiajg odnalezienie odpowiedniej pozycji. Np. jezeli
w danym obiekcie ma zosta¢ wys$wietlony PESEL pracownika, dla ktérego tworzony jest wydruk, nalezy
klikng¢ kategorie "Dane personalne”, a nastepnie klikngé pole "PESEL". Odpowiednia wartos¢ zostanie
pobrana z bazy w momencie generowania wydruku dla konkretnej osoby.

Linia, jesli jest puste - zaznaczenie tego parametru sprawi, ze jezeli w bazie nie bedzie danych
zdefiniowanych w obszarze "pole", w miejscu danego obiektu pojawi sie pozioma linia. Np. jezeli dany obiekt
powinien prezentowa¢ dane wspodtmatzonka wybranej osoby, aw bazie nie ma wprowadzonej informaciji
0 jego istnieniu, zamiast danych wydrukowana zostanie linia.

2. Pozycja:

X - okreslenie wspdtrzednej X lewego gérnego rogu obiektu;
Y - okre$lenie wspdtrzednej Y lewego gérnego rogu obiektu;
Szerokosc¢;
Wysokosé;

Dosun do lewej - jest to opcja, dzieki ktdrej dany obiekt jest dosuwany w lewo do innych obiektéw, eliminujac
puste miejsce miedzy nimi. Opcja ta staje sie aktywna dopiero podczas korzystania z tworzonego projektu,
czyli w oknach wydruku.

Auto. wysokos¢ - wtgczenie automatycznego dopasowywania sie wysokosci obiektu do zawarto$ci.

3. Czcionka:

Nazwa czcionki - pole to zawiera rozwijang liste standardowych czcionek. Jedng z nich nalezy wybraé
klikajac jej nazwe.

Rozmiar czcionki;
Pogrubienie;
Kursywa;
Podkreslenie;
Przekreslenie.

Obrét tekstu - w polu tym nalezy wpisac liczbe okreslajgca kat nachylenia (w stopniach) wprowadzonego
tekstu.

Druki tworzy sie poprzez dodawanie obiektéw do projektu formularza, zmiane ich potozenia, wielkosci oraz innych
wiasciwosci.

W trakcie

projektowania istnieje mozliwos¢ ustalenia margineséw i orientacji wydruku. W tym celu nalezy klikng¢ dwa

razy w obszarze projektu druku poza jakimkolwiek obiektem. Po lewej stronie pokaze sie okno, w ktérym pojawig sie
nastepujgce wiasciwosci druku:

Nazwa - nazwa projektu. Nazwy nie mozna edytowac w tym miejscu, pole to petni funkcje informacyjna.

Margines gorny - w milimetrach;
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« Margines lewy - w milimetrach.

« Orientacja papieru - parametr ten pozwala zdecydowa¢, czy wydruk generowany na podstawie danego
szablonu bedzie drukowany pionowo, poziomo czy tez zastosowane bedg domy$ine ustawienia systemu
Windows.

« Rozmiar strony - parametr ten pozwala zdecydowaé, czy wydruk generowany na podstawie danego szablonu
bedzie drukowany w formacie A4, formacie A3 czy tez zastosowane bedg domysine ustawienia systemu
Windows.

5.4. Otwieranie projektu

Aby odczytac¢ druk nalezy uzyé opcji Otworz z grupy opcji menu Projekt, po wybraniu ktérej pojawi sie okno Otwoérz
projekt. W oknie tym pojawig sie wczesniej zapisane druki.

Dla drukoéw, ktére moga by¢ wielostronicowe (np. karta czytelnika), w dolnej czesci okna wybrac nalezy réwniez strone,
ktéra zostanie otwarta.

W celu otworzenia projektu nalezy klikng¢ dwukrotnie jego nazwe lub po zaznaczeniu projektu klikngé przycisk 'Otworz
projekt'.

& Otwirz projekt §|

BHP Skierovwanie na BHP
Zatrudnienie Zadwiadczenie 0 zatrudnieniu

Lista
zdefiniowanych
drukow

4 >

Strona: =

Wybierz strone . _
druku Otworz projekt
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5.5. Zapisywanie projektu

& Wybierz nazwe projektu E|
BHFP Zkierovwanie na BHF

Zatrudnienie Faswiadczenie o zatrudnieniu

koo Latrudnienie Strong 1= -

Mazwwa Taswiadcrenie o Zatrudnieniu

Czy druk wymaga potywierdzenia? |nie j
Mumer jest kalejny w ramach |hrak Nmer aicji j|
Widocznoss

% Dla warystkich O Dla mnie T Dla roli

Edytowane druki mozna zapisa¢ uzywajgc opcji 'Zapisz' lub 'Zapisz jako..."' z grupy opcji menu projekt.

o Opcja zapisz zapisuje okno bez wys$wietlenia okna, w ktérym ustalamy parametry projektu. Jesli
edytowanego druku nie byto wczesdniej zapisanego w bazie danych to po wybraniu opcji zapisz wyswietli sie
okno, gdzie bedziemy mogli wprowadzi¢ nazwe.

« Opcja zapisz jako... pokazuje okno umozliwiajgce wprowadzenie parametréw projektu np. nazwy.
Zapisujgc szablon nalezy wprowadzi¢ jego parametry:

« Kod - unikatowy kod druku do 20 znakéw,

« Nazwa - nazwa druku do 40 znakoéw,

« Strona - jezeli biezgcy szablon ma by¢ strong wiekszego druku, nalezy okresli¢ numer strony.

« Czy druk wymaga potwierdzenia.

« Numer jest kolejny w ramach - parametr ten pozwala zdecydowac, na jakiej zasadzie numerowane bedg druki
generowane na podstawie danego szablonu. Numeracja moze nastepowac dla:

Wszystkich dokumentéw - generowane dokumenty bedg otrzymywaty kolejne numer niezaleznie od ich rodzaju.

Kategorii dokumentu - numeracja bedzie nastepowata wewnatrz okreslonej kategorii dokumentéw, np. w ramach

zaswiadczen kadrowych.

3. Dokumentu - numeracja bedzie nastepowaé wramach danego szablonu tzn. kolejno numerowane bedg
wszystkie dokumenty tworzone na jego podstawie.

4. Brak numeracji

N —
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1.

w N

o Widocznos¢ - parametr ten decyduje o tym, dla ktérych uzytkownikéw dostepny bedzie szablon:

Dla wszystkich - szablon bedzie widoczny dla kazdego uzytkownika majgcego uprawnienia do korzystania
z danego okna.

Dla mnie - szablon widoczny bedzie wytacznie dla jego autora.

Dla roli - po wybraniu tej opcji z prawej strony pojawi sie przycisk == , ktérego klikniecie otwiera okno pomocnicze
zawierajgce liste rdl 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 majgcg uprawienia administracyjne. Postawienie znaku ¥  obok nazwy roli sprawi, ze szablon bedzie
dostepny dla wszystkich uzytkownikéw, ktérym przypisano te role.
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Rozdziat 6. Dodatek: Edytor drukéw RTF

Rozdziat 6. Dodatek: Edytor drukéw RTF

Okna edytoréw RTF (Rich Text Format) umozliwiajg projektowanie szablonéw zaswiadczen, drukéw iinnych pism.
Dziatajg one w sposéb zblizony do normalnego edytora tekstu przy czym mozna w nim umieszczac obiekty odwotujgce
sie do danych pobieranych z bazy w momencie wydruku. Edytory RTF pozwalajg wiec na wygodne definiowanie
szablonéw zawierajgcych duzg ilos¢ tekstu, natomiast majg one mniejsze mozliwosci wstawiania linii, elips iinnych

elementéw graficznych w stosunku do pozostatych edytoréw dostepnych w Systemie.

ogéin: . [Momal] ~  Times Mew Roman - 12 - B U E E EE
pobierane z L ST AU R LRI LRI T LS LT LI LI LT L R L
bazy L L L L L L L L L L L
LECI {QNAGL PAN PANI}~
+- Ogdine V ~ {QIMIE FRAC}E
+- Maghduki DNAZWISKO PRAC
+-Dane personalne Symbo|e : -
Wizpdtmatzonek d h {QSTANOWISKO}
Adres janye {QIEDNOSTEKA ANG
Dodathi pobieranych z
Wieksztatoenie
Wilyksztatcenie - wybran haz-v

Mazwa zaktadu - historia
Historia pracy
Staz

W ozwigzlh\e wejiciem w Zycie ustawy budietowe) na rok 2009 z dnia 9 :
Stanovwiska - historia zm

j ) Dz T M 10, Pz, 58/ ustalajgree] kwote bazowsg w wysokodel 1873,84 zb, uprz
Poprzednie stanowisko . . A . .
Jezyki obie ze zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 stycznia 20
51 Eunimodmmenin csinine, okredlenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacy zawodowych, st
< 3 . . o
urzednkdéw stuzby cywilne), mnoznikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szcze
ustalania i wyplacania innvch $wiadczen prevstusuiacveh czlonkom korpusu ¥
>

B e R e e

Line 1 Cal 0 100 % MUM

CEEE

6.1. 1. Menu

Okno edytora posiada nastepujgce menu:

Projekt  Edwcia

W grupie Projekt znajdujg opcje:
« Nowy, opcja stuzgca do utworzenia nowego projektu druku;
« Otwoérz, stuzaca do odczytania wczesniej zapisanego projektu druku;
« Zapisz, umozliwiajgca zapisanie tworzonego projektu druku;
« Zapisz jako, pozwalajgca na zapisanie edytowanego projektu z podaniem jego nazwy;
« Zmien nazwe, opcja ta pozwala zmieni¢ nazwe biezgcego projektu,
« Usun, za pomoca tej opcji mozna usung¢ wybrany z listy druk;
« Zakoncz, uzycie tej opcji spowoduje zakonczenie pracy z edytorem drukéw.

Grupa Edycja zawiera nastepujgce opcje:
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N —

« Cofnij - przywraca poprzednig wersje zapisanego tekstu,

« Wstaw plik... - pozwala na dodanie do edytora tekstu zapisanego w pliku tekstowym o rozszerzeniu .txt lub
.rf,,

« Wstaw bitmape... - pozwala na dodanie do edytora obrazu zapisanego w pliku o rozszerzeniu .bmp,

« Wytnij - umozliwia wyciecie zaznaczonego tekstu z projektowanego druku. Po wykonaniu tej operaciji
wyciety obiekt jest dostepny w schowku,

« Kopiuj - po wykonaniu tej operacji zaznaczony tekst jest dostepny w schowku,
« Wklej - opcja stuzgca do skopiowania zawartosci schowka do projektu druku,
« Wyczys¢ - pozwala na usuniecie zaznaczonego tekstu,

« Zaznacz wszystko - opcja ta umozliwia zaznaczenie catego tekstu druku,

« Wiasciwosci - uzycie tej opcji powoduje wysSwietlenie ponizszego okna, ktdre umozliwia ustalenie
parametréw dokumentu

M Wiasciwosci

Whasciwoscl | Tyke do sdezyiu »
=
Fawijanie tekstu v
Pokazuj
Marzedzia v
Tabulatory v
Lirijk= v
Prezertacis tekstu
Pokaz znaki konca linii |
Pokaz tabulatory |
Pokax spacje |

-la

Tylko do odczytu - blokuje mozliwos¢ wprowadzania zmian do druku

Obrazki jako ramki - pliki graficzne wstawione do szablonu pokazywane bedg wyfgcznie symbolicznie jako
ramki.

Zawijanie tekstu - jezeli parametr ten zostanie wigczony, w momencie dojscia do korca wiersza, wprowadzany
tekst bedzie kontynuowany w kolejnym wierszu. W przeciwnym wypadku edytor zablokuje dalszg mozliwos¢
wprowadzania tekstu, kiedy wyczerpane zostanie miejsce w biezgcym wierszu.

Pokazuj narzedzia - kiedy parametr ten jest wigczony nad obszarem edycji wyswietlane bedg narzedzia
pozwalajgce m.in. wybra¢ rodzaj i rozmiar czcionki, wyréwnywanie tekstu itd.

Pokazuj tabulatory kiedy parametr ten jest wigczony, w tekscie widoczne beda znaki tabulatoréw.

Pokazuj linijke - kiedy parametr ten jest wtgczony nad obszarem edycji widoczna bedzie linijka, na ktérej ustali¢
mozna m.in szerokos¢ margineséw i gtebokos¢ wciec.

Pokaz znaki konca linii.

Pokaz tabulatory.

Pokaz spacje.

« Zawansowane - jest to grupa w sktad, w ktorej wchodzg nastepujgce opcje:
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1. Eksport - klikniecie tej opcji uruchamia operacje zapisania szablondw w zewnetrznym pliku o formacie DAT.
Wyswietlone zostanie okno pomocnicze zawierajgce liste utworzonych szablonéw. Dowolng ich liczbe mozna
zaznaczy¢ stawiajgc znak

™ z lewej strony ich nazwy. Nastepnie nalezy poda¢ $ciezke docelowg i nazwe pliku eksportu. Zaznaczone
szablony zostang w nim zapisane.

2. Import - klikniecie tej opcji umozliwia wprowadzenie do Systemu projektdw otrzymanych z firmy QNT. System
wyswietli okno pomocnicze, w ktérym nalezy podac sciezke oraz nazwe pliku importu. Nastepnie nalezy klikngé
przycisk "Otworz".

3. Sortuj pola danych - jezeli opcja ta jest zaznaczona, kategorie pdl danych jakie mozna zastosowac¢ w szablonie
zostang posortowane alfabetycznie. W przeciwnym wypadku zostang one zaprezentowane w ukladzie,
w ktorym najczesciej stosowane kategorie znajdujg sie szczycie listy. Domysinie opcja ta jest zaznaczona.

6.2. 2. Pasek narzedziowy

Najczesciej uzywane opcje z menu sg umieszczone na pasku narzedziowym.

(i@ EJl| <7 | =t 2 ]

Sa to kolejno od lewej opcje:
« Nowy,
« Odczytaj,
o Zapisz,
o Cofnij,
o Wytnij,
« Kopiuj,
o Wklej,
o Usun,

o« Zakoncz.

6.3. 3. Projektowanie drukéw RTF

Po otwarciu okna edytora mozna przystgpi¢ do projektowania druku RTF.

Edytor RTF pozwala na pisanie tak jak w zwyktym edytorze tekstu - wystarczy umiesci¢ kursor w obszarze edytora (po
otwarciu edytora kursor znajduje sie wtasnie w tym obszarze). Tak jak w kazdym edytorze mozliwe jest formatowanie
tekstu.

Ponadto edytor RTF pozwala na wstawianie do tekstu odwotan do pdl bazodanowych. Znaczenie tych pdl zostanie
opisane w dalszej czesci tego dodatku.
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E Program kadrown-placowy <admin: Tadeusz Oriowski> - [ - Urzednicy DG 2 stopieii 2009]

Projekt  Edvcia

O Ed P 4B 6L R
Eciytor

Ogéine [Nomal] +  TimesMew Roman - 12 - |B|lFfru = =

[ L E [T T T T R WK N L L L L L |

L L L v L N L L L L L

ke {QNAGL_PAN_PANI}~
- Ogdine ~ {QIMIE_PRAC}
= Mgkl Pasek narzedzi
+ D=ne personaine % {QNAZWISKO—PRAC
- Wispitmatzonek {QOSTANOWISKO}
b Adres {QIEDNOSTKA ANG

+ Doclatki
Wik tatcenie
- Wyksztatcenie - wybran'
- Mazvwa Zakiadu - historia
- Historia pracy
W ostar o Wozwi BSTTENT W Eycie ustawy budzetowei na rok 2009 z dnia 9 :
: ?;:2:2::?5};5:3:2:: Dz, T Nr 10, poz. 58/ ustalajare] kwotg bazows w wysckode: 1873,84 21, upra
ze zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw z dnia 16 stycznia 20
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ okredlenia stanowisk urzedniczych, wymaganych kwalifikacii zawodowych, ste
< > : . s .
urzgdnikdw stugby cywilney, mnognikéw do ustalania wynagrodzenia oraz szeze
ustalania 1 wyplacania innvch fwiadczed prevstumiacych czlenkom korpusu ¥
bd

Line 1 Col O 100 % UM

ustawienia

Stworz nowy
projekt

istniejacy
projekt

WSsrdd przyciskéw znajdujgcych sie po prawej stronie okna na dole jest przycisk Pokaz ustawienia wydruku. Uzycie
tego przycisku pozwala na przejscie edytora do widoku uktadu wydruku.

Powrét do zwyktego widoku mozliwe przy pomocy przycisku Zamknij ustawienia wydruku znajdujgcego sie w tym
samym miejscu co przycisk Pokaz ustawienia wydruku.

1. Formatowanie tekstu

Edytor RTF umozliwia formatowanie tekstu. Formatowanie mozna ustawi¢ przed rozpoczeciem pisania lub po
zaznaczajgc fragment, ktéry chcemy sformatowaé. Do formatowania stuzy pasek formatowania tekstu.
Pasek formatowania tekstu zawiera nastepujace pola:

[Marmal] - Tahoma

Rodza Wyréwnanie

tekstu

Rozmiar Styl czcionki

paragrafu i czelonki

czcionki

« Rodzaj czcionki - rozwijana lista pozwalajgca wybrac rodzaj czcionki,
« Rozmiar czcionki - rozwijana lista pozwalajgca okresli¢ rozmiar czcionki,
« Styl czcionki - pozwala na pisanie czcionkg pogrubiong, pochylong, podkreslong lub/i przekreslong,

« Wyroéwnanie akapitu - pozwala okresli¢, czy tekst w akapicie ma by¢ wyréwnywany do lewej, do srodka, do
prawej lub ma by¢ wyjustowany,
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6.3. 3. Projektowanie drukow RTF

2. Pola edytora RTF

Edytor zaswiadczen RTF pozwala na wstawianie odwotan do pdl bazodanowych. Dzigki temu podczas drukowania
zaswiadczen wypetniane sg one danymi pobranymi z bazy. Oprocz odwotan do bazy danych moze pojawi¢ sie réwniez
grupa Symbole pozwalajgca dodaé¢ do tekstu wybrane symbole, jak na przyktad §, € czy ®.

Dane, ktére mozna pobra¢ z bazy znajdujg sie w drzewie hierarchicznym po lewej stronie okna i zebrane sg one w grupy
powigzane tematycznie. Aby wstawi¢ pole do tekstu nalezy wybra¢ je z drzewa, a nastepnie przeciagng¢ na obszar
edytora. Pole zostanie wstawione w miejsce, gdzie znajdowat sie kursor w momencie rozpoczecia przeciggania.
Istnieje grupa pdl, ktére przed przeciggnieciem na obszar edytora wymagajg wprowadzenia jednego, badz wielu
parametréw. Proba przeciggniecia pola przed uzupetnieniem parametry spowoduje wyswietlenie nastepujgcego
komunikatu:

Blad parametru EJ

Ll
\1{) Przed przeciggnieciem kalumny uskal parametr

W takim przypadku nalezy uzupehic parametr i ponownie przeciggng¢ pole.
Wybranie pola wymagajgcego parametru spowoduje pokazanie sie ponizej drzewa hierarchicznego obszaru stuzgcego
do wprowadzenia parametru - pola mogg rozni¢ sie miedzy sobg wzaleznosci od typu parametru.
Parametr dwuwartos$ciowy

Istniejg pola, ktére mogg przyjmowac dwie wartosci, jednak wartosci te moga w zaleznosci od kontekstu przyjmowac
rozne nazwy - dzieki parametrowi mozna nadawaé¢ wartosciom wtasne nazwy. Przyktadowo wybor pola Pte¢ z grupy
Dane personalne spowoduje pokazanie sie pod drzewem hierarchicznym nastepujgcego pola:

Parametr

kokieta, mezczyvzna

Wartosci kobieta i mezczyzna mozna modyfikowaé - mozna wprowadzi¢ na przyktad krétsze wartosci K iM.
W momencie wydruku zaswiadczenia wszedzie, gdzie uzyte zostato pole Ple¢ uzupetniona zostanie wartosé
w zaleznosci od ptci osoby, dia ktorej generowane jest zaswiadczenie.
Analogicznego parametru wymaga na przykfad pole Rekomendacja z grupy Umowa. DomysSinie parametr przyjmuje
wartosci posiada i nie posiada, ktére mozna na przykfad zmieni¢ na posiada rekomendacje i nie posiada rekomendacji.
Parametr stownikowy
Niektore pola wymagaja wprowadzenia bardziej precyzyjnego parametru, dlatego oprocz pola edycyjnego pojawia sie
rowniez przycisk otwierajgcy stownik zawierajgcy dopuszczalne warto$ci parametru. Przyktadem takich pdél sg pola
z grupy Nieobecnosci - wykaz.

Parametr J
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Wybor przycisku stownikowego spowoduje otwarcie okna z typami nieobecnosci:

& Typy nieobecnosci E]
Art. 36 ustawy o radcach prawnych RP
Chorakba 90 dni - nie wiiczana da 1.3-tki Ch
Choroha niegtatna- piersw sy dzien choroby do 6dn Cd
Charoba phatna 100% Cp
Choroba ptatna 50% C
Charoba szpital ZU= cs
Charoba w okresie wyczekivwania cn
Charoba wypadek w pracy Ck
Choroba zawodowa Cz
Charobawwe cigza 100% Ci
Delegacia (]
Delegacia zagraniczna Dz

“
Szukaj: g

W powyzszym przypadku istnieje mozliwos¢ wybrania jednego, badz wielu typéw nieobecnosci, choc istniejg pola
pozwalajgce wybraé tylko jeden parametr.

Podczas drukowania zaswiadczen pola uzaleznione od parametréw stownikowych uzupetniane sg danymi w zaleznosci
od wybranego parametru. Przyktadowo, gdy w zaswiadczeniu uzyte zostanie pole Od dnia z grupy pdl Nieobecnosci— -
wykaz, ajako parametr wybrany zostanie typ nieobecnosci Choroba szpital, to podczas wydruku zaswiadczenia pole
zostanie wypetnione wszystkimi poczatkami nieobecnosci typu Choroba szpital osoby, dla ktérej generowane jest
zaswiadczenie.

Inne typy parametrow

W przypadku pol zgrupy Informacja urlopowa sytuacja jest analogiczna jak w przypadku pdl z parametrem
stownikowym . Cho¢ nie korzystajg one ze stownika, to dane generowane podczas wydruku ograniczane sg do jednego
roku kalendarzowego wprowadzonego jako parametr.

W grupie Umowa jest pole Tryb rozwigzania - nazwa okreslajgcy tryb rozwigzania umowy o prace. Ze wzgledu na fakt,
iz czesto powdd rozwigzania umowy przekracza kilkadziesigt znakéw wprowadzono parametr pozwalajgcy okreslic
ilo§¢ znakow, po ktorych tekst ma byé przeniesiony do nastepnej linii. Domysina warto$¢ do 80 znakdw.

Pole Zest. (angaze od-do, zaktad, staz) z grupy Angaz - historia zmian posiada jeden parametr o warto$ciach tak lub nie.
Pozwala on decydowaé, czy zestawienie ma grupowac wiersze dla takiej samej nazwy zaktadu czy nie.

Modyfikacja parametru

Po dodaniu pola do obszaru edytora mozna modyfikowa¢ prowadzony wczesniej parametr. W tym celu nalezy:
« klikng¢ dwukrotnie pole, ktérego parametr ma by¢ zmodyfikowany, a ktére znajduje sie w obszarze edytora,
« zmodyfikowac parametr,

« klikng¢ ponownie na pole w obszarze edytora.
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Rozdziat 7. 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

[T Pokai nezwisko | imie Pokaz zestawienia uzytkownika Wazystkich ;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 warto$ci podanej w kolejnej
kolumnie. Dostepne warianty to kolejno: réwny, mniejszy, mniejszy, mniejszy lub rowny, wiekszy, wigkszy
lub réwny, rézny od, (znajdujacy sie) w zbiorze.

« Wartos¢/dana - w polu tym nalezy poda¢ wartos¢, ktorej dotyczy¢ bedzie relacja okreslona w poprzedniej
kolumnie. Np. jezeli przeciggnieta zostanie wartos¢ "Godziny przepracowane - liczba", wybrana zostanie
relacja "mniejsze lub réwne", a nastepnie w kolumnie tej wprowadzona zostata wartos¢ "100", w zestawieniu
znalaztyby sie wytgcznie dane pracownikéw, ktdrzy majg 100 lub mniej przepracowanych godzin (okres,
w ktérym przepracowane zostaly te godziny nalezatoby zdefiniowaé za pomocg osobnego atrybutu).
Podczas wprowadzania wartosci atrybutow o charakterze tekstowym, postuzy¢ sie mozna symbolami "_"
i"%", ktére zastepujg odpowiednio: jeden dowolny znak lub wiele dowolnych znakéw. Na przykfad, jesli
w polu "Nazwisko" wprowadzono warto$é "A%", wysSwietlone zostang dane wszystkich pracownikéw
o nazwiskach rozpoczynajgcych sie od "A", natomiast jesli wtym samym polu wprowadzono warto$é
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"Kowalsk ", wyswietlone zostang dane pracownikéw, ktérych nazwisko skiada sie z podanego ciggu
znakéw oraz jednej dowolnej litery. Niektére atrybuty mogg przyjmowacé wytgcznie okreslone wartosci.
W takiej sytuacji obok kolumny "Warto$¢/dana" pojawi sie przycisk == . Jego klikniecie spowoduje
wyswietlenie okna pomocniczego zawierajgcego liste dopuszczalnych wartosci. W zalezno$ci od charakteru
relacji, nalezy wybrac jedng z warto$ci dwukrotnym kliknieciem, lub wiele wartosci, zaznaczajgc je na liscie
(ta ostatnia sytuacja ma miejsce, jesli wybrano relacje typu "w zbiorze", oznaczajgca, ze dana musi
przyjmowac jedng ze zbioru wartosci). Na przyktad, w przypadku atrybutu "Godziny przepracowane - typ",
wyswietlone zostanie okno zaprezentowane na ilustracji ponizej. Wreszcie, zamiast poréwnywac¢ dang
z okreslong warto$cia, mozna jg poréwnaé z inng dang - o ile oczywiscie obie dane sg tego samego typu (nie
mozna np. poréwnac daty z kwotg). W tym celu nalezy przeciggna¢ inng dang bezposrednio do tego pola. Np.
jezeli z sekcji danych "Dokument ksiegowy" przeciggnieta do atrybutow 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 wytacznie 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

o ((()) - kolumny te (jedna z nich znajduje sie w pierwszej kolumnie, druga po kolumnie "Warto$¢ / 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.

« Operacja - w kolumnie tej nalezy okresli¢ operacje logiczng nastepujacg miedzy biezgcym wierszem,
a nastepnym. W zestawieniach mozna zastosowac dwa rodzaje operacji: i oraz lub.

« 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 ktorych dana jest
kolumng zestawienia, nie mozna dla tego zestawienia skorzysta¢ 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 dotyczgcy 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:

« Dzi$ - umozliwia poréwnanie innej danej z datg biezgcg . Np. wybranie jako atrybutu wyszukiwania daty
zapisu ksiegowego i ustalenie relacji "rowny" danej "Dzis" spowoduje, ze w wyniku zestawienia znajdg sie
tylko dokumenty ksiegowe zapisane tego samego dnia. Dzieki temu uzytkownik nie musi kazdego dnia
zmienia¢ definicji zestawienia tak, aby warunki wyszukiwania poréwnane zostaty zawsze z dniem biezgcym.

« Data zestawienia - dziata analogicznie do opisanej powyzej danej "Dzis", lecz poréwnanie nastepuje nie
z datg biezaca, lecz datg wpisang w polu "Data" podczas wykonywania zestawienia - czyli datg "stanu na
dzien".

« 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

-280-



Rozdziat 7. Dodatek: Zestawienia uzytkownika

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. Domys$inie jest to nazwa wartosci przecigganej, nazwe tg mozna recznie

edytowad.

Sortowanie - pole, w ktéorym 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 w kolumnie 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 wytagcznie 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 warto$ci w identyczny sposéb, jak w tabel
atrybutéw wyszukiwania. Tylko wartosci spetniajace dane kryteria zostang uwzglednione przy obliczaniu
wartosci kolumny. Np. jezeli dana kolumna prezentuje dang "sktadniki wynagrodzenia wyptacone", jej funkcja
to "suma", a nastepnie jako filtrowanie wartosci kolumny wybrany zostanie warunek "Pte¢ = K", to w danej
kolumnie pojawi sie suma sktadnikow 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 zawiera¢ bedzie wytacznie dane kobiet, a druga wytgcznie 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 podsumowujace;j.
Dostepne funkcje podsumowania dziatajg identycznie jak funkcje obliczania wartosci kolumn (licznik, licznik
unikatowych, suma, minimum, maksimum, srednia, mediana).
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« Wigczona - niektére kolumny zestawienia mogg by¢ niewidoczne i stuzy¢ wytgcznie jako argumenty dla pal
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, ze dla kazdej wartosci 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 warto$ci.- w przypadku, gdy w Systemie funkcjonuja 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
wytgcznie symbol podanego poziomu stownika ksiegowego. Np. jezeli stownik ma pieciopoziomowg
hierarchie, wpisanie w to pole cyfry 1 spowoduje wyswietlenie tylko symbolu pierwszego poziomu stownika,
awpisanie "3 - 5" - wyswietlenie trzeciego, czwartego i pigtego poziomu. Jezeli dana kolumna nie dotyczy
analityki dodatkowej 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 nagtdwek 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:

« 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¢ zmieniany, do czasu gdy uprawniony uzytkownik nie
zdejmie blokady.

« Usuwanie pustych kolumn - automatycznie ukryte zostang kolumny, ktére nie posiadajg zadnych wartosci.

« Usuwanie kolumn z zerowymi wartosciami - automatycznie ukryte zostang kolumny, ktére posiadajg zerowe
wartosci.
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« Podsumowania grup - zaznaczenie tego parametru spowoduije, ze dla kazdej wartosci wskazanej kolumny
lub kolumn tworzone bedg podsumowania zajmujgce osobny wiersz. Kolumne lub kolumny, dla ktérych
wartosci tworzone bedg grupy, wybiera sie zaznaczajac pole "Podsumowanie grupy" w definicji kolumn. Nie
jest mozliwe wykorzystanie te opcji w przypadku, gdy wartosci kolumn zestawienia sg jednocze$nie
wykorzystane jako atrybuty (kolumna "Warunek na grupe").

« 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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