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Wstep

Witamy uczestnikdw instruktazu z systemu Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa.

Instruktaz realizowany jest w ramach projektu ,,Opracowanie i wdrozenie zintegrowanego systemu infor-
matycznego dla jednostek oswiatowych miasta Lublin” dofinansowanego ze srodkéw Europejskiego Fun-
duszu Rozwoju Regionalnego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lubelskiego
na lata 2014-2020.

Zaktada sie, ze po zakonczeniu instruktazu uczestnik bedzie potrafit:

w petni korzystac z funkcjonalnos$ci oprogramowania e-PKZP,

wiasciwie prowadzi¢ ewidencje cztonkéw PKZP oraz poreczycieli PKZP,

okresli¢ stany wktadéw cztonkowskich i zadtuzen z tytutu pozyczek i zaliczek z poszczegélnymi
cztonkami kasy w tym rowniez na biezgce monitorowanie wysokosci wktadéw, zadtuzenia, rat oraz
harmonogramu sptat cztonkéw PKZP,

dokonac wyptat wktaddw i pozyczek cztonkowskich - cztonkéw kasy, sporzadzania przelewdw i in-
nych dokumentdéw o charakterze rozliczeniowym,

prowadzi¢ ewidencje pozyczek kréotkoterminowych, dtugoterminowych, z uwzglednieniem kwoty
pozyczek oraz harmonogramu sptaty z podziatem na liczbe lub wysokos¢ rat,

ksiegowac w systemie wyptaty pozyczki, tworzenie paczek przelewdéw do elektronicznych syste-
moéw bankowych,

zaewidencjonowac w systemie e-PKZP sptaty pozyczek ze zgromadzonych wktadéw, zmiany har-
monogramu sptaty, zawieszenia sptaty pozyczki lub udzielenia bezzwrotnej zapomogi, itd.
przeprowadzié¢ zawieszenie pobierania comiesiecznych wktadéw na wybrany okres,

generowac comiesieczne list potrgcen uwzgledniajacych kwote wktaddw, raty pozyczki oraz ewen-
tualnych dodatkowych potracen,

zdefiniowac plan kont oraz grup dokumentéw,

przeprowadzi¢ automatyczne ksiegowanie list potrgcen oraz wykonaé w petni automatyczny pro-
ces zamykania ksigg rachunkowych i rozpoczynania pracy w kolejnym roku obrotowym,
korzystac¢ z historii dziatania kasy, w tym miedzy innymi archiwum pracownikéw, ktérzy zrezygno-
wali z cztonkostwa,

przygotowaé wydruki wymagane ustawa o rachunkowosci: ksiega gtéwna, dziennik, zestawienie
obrotdw i sald oraz bogata gama dodatkowych raportéw utatwiajacych analize sytuacji finansowej
kasy oraz przedstawiajacych sytuacje kazdego z cztonkdw, itd.: karta osoby, zestawienie operacji
finansowych, potwierdzenie salda na dowolny dzien,

sporzadzi¢ okresowe sprawozdania finansowe.

W materiatach opisano tematy prezentowane w czasie zajec.

Tematy oznaczone gwiazdka (*) — w wypadku braku czasu na zajeciach — mogg by¢ realizowane w ramach
pracy wiasnej stuchaczy lub pokazu trenera.

Mamy nadzieje, ze uczestnicy zostang zacheceni do korzystania z technologii informacyjno-komunikacyj-
nej na co dzien, nie tylko w pracy zawodowej.

VULCAN
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Rozpoczecie pracy z programem

W celu rozpoczecia pracy z systemem PKZP nalezy uruchomic przegladarke internetowg i w pasku ad-
resu wpisac¢ adres witryny przygotowanej dla systemu e-PKZP.

W oknie przegladarki ukaze sie okno logowania do systemu, domyslnie zdefiniowano uzytkownika
o petnych prawach do systemu z loginem Administrator i pustym hastem.

Puste hasto dla uzytkownika Administrator jest domysine jesli instalacja systemu jest
realizowana na serwerach klienta. W sytuacji gdy zamawiajgcy korzysta z e-PKZP za-
instalowanego na serwerach Casco sp. z 0.0. login i hasto jest przekazywane indywi-
dualnie na e-mail (lub uzytkownik sam ustawia hasto poprzez resetowanie).

W polu login nie sg rozrézniane mate i wielkie litery, zas w polu hasto program rozréznia wielkos¢ liter.
Po wprowadzeniu poprawnych danych otworzy sie gtdwne okno systemu zawierajgce na gornej belce
przyciski funkcyjne, po lewej stronie menu boczne ze wszystkimi kartotekami znajdujgcymi sie w sys-
temie, a na srodku liste pozycji z aktualnie wybranej kartoteki.

Program domyslnie zawsze otwiera sie na kartotece Pracownicy, czyli w miejscu, gdzie ewidencjono-
wani sg cztonkowie kasy.

Korzystanie z systemu nalezy rozpocza¢ od:
1. Wprowadzania pracownikéw zapisanych do kasy (w oknie Pracownicy). Mozna to zrobi¢ na

dwa sposoby tj.: wybierajgc przycisk Nowy i wprowadzajgc dane kazdego cztonka kasy kolejno,
za pomocg klawiatury lub poprzez import podstawowych danych osobowych z pliku Excel’a.

Istotne jest aby przy kazdym pracowniku oprdcz danych osobowych i teleadresowych znalazty
sie réwniez informacje o tym jakg kwote wktadéw wptaca co miesigc do kasy (pole Wktady,
oznacza kwote miesiecznych wktadéw). Dzieki temu comiesieczne naliczanie listy potrgcen be-
dzie odbywato sie automatycznie.

2. Nastepnie nalezy do pracownikéw posiadajgcych na chwile rozpoczynania pracy w systemie
dopisaé pozyczki (okno Pracownicy, zaktadka Udzielone pozyczki). Ma to wptyw na tworzenie

historii finansowej cztonkdéw kasy jak i na automatyzacje naliczania listy potracen. Dopisywanie
pozyczek zostato szczegétowo omowione w kolejnych rozdziatach.
3. W kolejnym kroku nalezy przejsé¢ do ustalenia planu kont i zdefiniowania grup dokumentéw.

Obie kartoteki sg w programie domyslnie zdefiniowane, ale uzytkownik ma mozliwos$¢ dosto-
sowania ich do wtasnych potrzeb. Po zdefiniowaniu wyzej wymienionych elementéw mozna
przejs¢ do wprowadzenia pierwszego dokumentu ksiegowego. Jezeli uzytkownik rozpoczyna

prace z systemem na dzien 01.01 bedzie to bilans otwarcia, jezeli na dowolny inny dzien to
nalezy wprowadzi¢ polecenie ksiegowania z obrotami wszystkich kont na wybrany dzien. Do-
datkowo istnieje mozliwos¢ zaimportowania pozycji bilansu otwarcia.

Fundusze : . : i j
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erogram e B Potske el 2yci] e
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Rozpoczecie pracy z programem

W aplikacji mozna korzystac ze skrétow klawiszowych, ktére utatwiajg obstuge za po-
mocg klawiatury.

Nowy — ctrl + insert

@ |=_I O Popraw — enter

Nowy — Popraw  Usufi  ysyp — ctrl + delete
Zapisz — ctrl + enter
Anuluj — esc

Program Regionalny
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Parametryzacja

Temat 1. Parametryzacja aplikacji

W celu dostosowania programu do indywidualnych potrzeb nalezy wybrac¢ Ustawienia >> Parametry.

Posstanene | Preclevnr | Dakumenty | Eksportl

st potracen ‘ Audyt ‘ Panel pracownika |

lencjonewanie pracowmikéw

Nie pozwalaj na dodawanie pracownika bez
wypetnienege unikalnego numeru PESEL

Nie pozwalaj na dodawanie pracownika bez
wypetnionego Numeru ewid.

Kontrola numeru ewidencionalnego w obr:

Nr stuzbowy
PKZP posiada delegatéw
Dodstkowe pole 1

Dodatkowe pole 2

Wszystkich czlonkéw v
Brak v
Nig v

Zezwalaj na przypisanie Jednostki w
Pracownikach (pole wymagane) oraz w

zezwalaj na praypisanie Dziatu w Pracownikach
(pole wymagane) oraz w Dokumentach
ksiggowych (pole opcjonalne)

Pole Jednostka jest wymagane (okno

dokumentu)
Pole Dziatjest wymagane (okno dokumentu) — nie o
Sortowanie |
Sortowanie pracownikéw wg. | MNazwiska [ imienia v

Naliczanie list potracers

Dodatkowe potracenia naliczane co miesiac
Zbioreze potracenia po Jednostkach
Zbioreze potracenia po dziatach

Mozliwo$é okredlania procentowe] wartosci
wkiadéw

Moéliwos¢ okreslania procentowe] wartosci
wpisowego

Naliczanie rat

Dostepnoic pola Dodatkowe informace dla
pozyci Listy potraceii

Nazwa listy potracefi

g harmonogramu (po harm, saldo) o |

Nig

[rok}ime] [jednostka] [dzial]

Udzielanie pozyczek

Optata dodatkowa

Ksiggowanie optaty dodatkowej

Optata za udzielenie

Optata za udzielenie (kwota)

Maksymalna iloé¢ poreczonych pozyczek
Poreczenie do wysokosédi wktaddw
Maksymalna ilo$¢ rat KT/DT

Maksymalna kwota pozyczki KT/DT
Maksymalna kwota poiyczki KT/DT [% widaddw]
Dodatkowa kwota doliczana do % wkiaddw
Liczba rat dla pozyczek KT

Minimalny sta [liczba m-cy od przystapienia]
Poiyczki CM

Maksymalna ilos¢ rat €M

Maksymalna kwota pozyczki CM

Maksymalna kwota pozyczki €M [% wkiadSw]
Minimalny staz pozyczki CM [mies.]
zaokraglanie rat

Minimalna liczba poreczycieli

Motliwosé udzielenia pozyczki

zabezpieczenic wekslowe

dolicza) do pierwszej raty v

~
<>

Nig ~

36

20000,00

300,00

2000,00

<ol e r]e e[ >

40000,00

0,00

<rler|er|<

<>

brak ograniczenia v |

Hie

Rysunek 1. Okno Ustawienia >> Parametry Podstawowe czes¢ 1
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Wnioski

Sktadanie wnioskdw przez internet dla wszystkich ~
Wymagana akceptacja przez poreczyciela Mie

Minimalna liczba poreczycieli 1] :

Udzielanie bez poreczycieli do wysokosci

wktadoéw Nie

Maksymalna liczba aktywnych wnioskiw i) :

Powiadamianie osdb Zarzadu o wystanych

wnioskach przez pracownikdw na e-mail Nie

Mozliwosé uzyskania pozyczki po sptacie catosc lub do sptaty ostatnia rata

Pokazywanie zaktadki wnioskdw w widoku listy

pracownikdw

Wyhédr poreczycieli bez dostepu do listy

Nie

H

Dodatkowy opis na potwierdzeniu salda (rdwniez na
potwierdzeniu wysytanym e-mail)

wszystkich pracownikdw w
Inne

Pozwalaj przy imporcie listy potracen na

dodawanie pracownikdw, ktérzy nie byli na niej

wezesniej Nie

widocznosé pola Jednostka' w pliku Excel Mie

widocznosé pola 'Dziat’ w pliku Excel Nie

widocznosé 'Pesel’ w pliku Excel Nie

Dostepnosc komunikatora Tak

Maska konta HOHH-HH

Statut

Saldo przy przenoszeniu pracownika do

archiwum wyliczane z ksiegowan wg pozyczek w

Wycofywanie wktaddw - ograniczenie brak ograniczenia ™
Whydruki

Uzupetnij imie i nazwisko w polu sporzadzit Nie

Pokazuj drugie imie na wydrukach Nie

dni od daty otrzymania ninigjszego zawiadomienia.

Zarzad KZP zwraca sie z prosba o sprawdzenie poprawnosci podanych kwot. Ewentualne niezgodnosci nalezy zglosic do Zarzad KZP wciggu 7

-
-

e

Pozostate rozrachunki na potwierdzeniv salda

Widocznos¢ pozycji na raporcie Sprawozdania finansowego

lokaty Nig
fundusz pogrzebowy Nig
Ztozonoic haset | Polityka haset
Minimalna dtugos¢ hasta 0 :
Minimalna liczba liter 0 :
fa)
w tym matych [1] "
. fa)
w tym duzych [1] v
Minimalna liczba cyfr 1] :
Minimalna liczba znakdw specjalnych Q :

Rysunek 1 Okno Ustawienia >> Parametry Podstawowe czes$¢ 2

Parametry zostaty podzielone na nastepujace zaktadki: Podstawowe, Przelewy, Dokumenty.
Parametry w zaktadce Podstawowe zostaty podzielone tematycznie na nastepujgce czesci:

11
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Ewidencjonowanie pracownikéw — wykorzystywane jest w kartotece Osoby >> Pracownicy w

momencie dodawania nowego pracownika lub edytowania juz wprowadzonego, opcje stuzg

do okreslenia zasad identyfikowania cztonkéw kasy i zasad kontrolowania ich dodawania:

O

nie pozwalaj na dodawanie pracownika bez wypetnionego numeru PESEL- opcje nalezy
zaznaczyc¢ jezeli cztonkowie kasy sg identyfikowani po numerze PESEL, przy oznaczonej op-
cji pole PESEL w danych szczegétowych Pracownika staje sie obligatoryjne tzn. nie mozna
zapisa¢ danych pracownika bez jego wypetnienia,

nie pozwalaj na dodawanie pracownika bez wypetnionego Numeru ewidencyjnego- op-
cje nalezy zaznaczy¢ jezeli cztonkowie kasy sg identyfikowani po specjalnym Numerze ewi-
dencyjnym. Po zaznaczeniu parametru pole Numer ewidencyjny staje sie obligatoryjne tzn.
nie mozna zapisa¢ danych pracownika bez jego wypetnienia,

kontrola numeru ewidencyjnego w obrebie — pozwala na okreslenie sposobu kontroli
przez aplikacje unikalnosci numeru ewidencyjnego

Numer stuzbowy — pozwala na wiaczenie dodatkowego pola w oknie pracownika

PKZP posiada delegatéw - mozliwosc okreslenia cztonka PKZP jako delegata w oknie edycji
pracownika), opcja dostepna po wtaczeniu w Ustawienia->Parametry opcji "PKZP posiada
delegatow" (dodatkowo wydruk listy cztonkéw PKZP zawiera filtr po delegatach)
Dodatkowe pole 1 — pozwala na wtaczenie dodatkowego pola w oknie pracownika, kt6-
remu mozna nadac witasng etykiete

Dodatkowe pole 2 — pozwala na wigczenie dodatkowego pola w oknie pracownika, kté-
remu mozna nadac wiasng etykiete

Podziat na Jednostki i Dziaty:

O

Zezwalaj na przypisywanie Jednostki w Pracownikach oraz w Dokumentach ksiegowych
— po zaznaczeniu opcji w oknie edytowania danych pracownika oraz w oknie dekretacji
pojawia sie dodatkowe pole Jednostka, dla kartoteki Pracownicy jest ono w takim przy-
padku obligatoryjne, tzn. ze kazdego pracownika trzeba przypisa¢ do jednostki, natomiast
dla kartoteki Dokumenty bedzie ono obligatoryjne tylko dla wybranych typéw kont (po-
zyczki KT, pozyczki DT, fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy),

Zezwalaj na przypisywanie Dziatu w Pracownikach oraz w Dokumentach ksiegowych - po
zaznaczeniu opcji w oknie edytowania danych pracownika oraz w oknie dekretacji pojawia
sie dodatkowe pole Dziat, dla kartoteki Pracownicy jest ono w takim przypadku obligato-
ryjne, tzn. ze kazdego pracownika trzeba przypisa¢ do dziatu, natomiast dla kartoteki Do-
kumenty bedzie ono obligatoryjne tylko dla wybranych typow kont (pozyczki KT, pozyczki
DT, fundusz oszczedno$ciowo-pozyczkowy).

Pole Jednostka jest wymagane — pole staje sie aktywne po wtgczeniu , Zezwalaj na przy-
pisywanie Jednostki...” i powoduje wymuszanie uzupetniania pola ,Jednostka”

w oknie dokumentéw ksiegowych. Pozwala to potem na generowanie zestawien i spra-
wozdania finansowego (bilansu) dla kazdej z jednostek.

Pole Dziat jest wymagane — pole staje sie aktywne po wigczeniu ,Zezwalaj na przypisy-
wanie Dziatu...” i powoduje wymuszanie uzupetniania pola , Dziat’

w oknie dokumentéw ksiegowych.
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Witaczenie powyzszych opcji zalezy od struktury organizacyjnej jednostki np. jezeli listy potrgcen majg
by¢ przygotowywane po dziatach to nalezy witgczy¢ drugg z wymienionych opcji.

Natomiast jezeli system jest wykorzystywany w miedzyzaktadowej kasie zapomogowo-pozyczkowej na
pewno nalezy zaznaczy¢ pierwszy parametr.

J

Nalezy na samym poczatku zaplanowac strukture organizacyjng kasy pod katem po-
dziatu na jednostki/dziaty, gdyz potem zmiana wigze sie z dodatkowa niepotrzebng
pracay. Tak wiec na samym juz poczatku (na pewno przed przystgpieniem do ksiego-
wania, a najlepiej jeszcze przed wprowadzeniem pracownikéw) nalezy okresli¢ ewen-
tualne jednostki/dziaty w PKZP oraz sposob tworzenia list potrgcen (np. w podziale na
jednostki).

e Sortowanie:

O

Sortowanie pracownikow wg. — pracownikéw na listach i na wydrukach program mozne
uktadac albo wg. nazwiska i imienia albo wg. Numeru ewidencyjnego jezeli jest ono wyko-
rzystywane w kartotece pracownicy,

e Naliczanie list potrgcen — dotyczy kartoteki Listy:

@)

dodatkowe potrgcenia naliczane co miesigc — zaznaczenie tej opcji oznacza, ze kwota
okreslona przy pracowniku jako dodatkowe potrgcenia bedzie naliczana przy kazdej liscie
potrgcen, natomiast w przypadku odznaczanie kwota z tego pola ta zostanie uwzgledniona
tylko na liscie z miesigca przystgpienia pracownika do KZP,
zbiorcze potrgcenia po jednostkach — wymusza przed zaksiegowaniem listy potrgcen ko-
niecznos¢ przypisania kazdego pracownika znajdujgcego sie na liscie potrgcen do jed-
nostki, wymusza takze konieczno$¢ wskazania jednostki w dokumentach ksiegowych przy
pozycjach z kontem 240 (rozrachunki z pracodawcy), dodatkowo tworzac ksiegowania
stworzy osobne pozycje na 240 dla kazdej z jednostek (jesli na jednej liscie bedg pracow-
nicy z kilku jednostek),
zbiorcze potrgcane po dziatach - wymusza przed zaksiegowaniem listy potragcen koniecz-
nos$¢ przypisania kazdego pracownika znajdujgcego sie na liscie potrgcen do dziatu, wymu-
sza takze konieczno$¢ wskazania dziatu w dokumentach ksiegowych przy pozycjach
z kontem 240 (rozrachunki z pracodawcg), dodatkowo tworzac ksiegowania stworzy
osobne pozycje na 240 dla kazdego z dziatéw (jesli na jednej liscie bedg pracownicy z kilku
dziatéw),
mozliwos¢ okreslana procentowej wartosci wkfadow — wiaczenie opcji umozliwia okre-
$lanie przy pracowniku procentowej lub kwotowej wysokosci miesiecznych wktadow, przy
wytaczonej opcji bedzie mozliwos¢ okreslania wktadéw tylko kwotowo,
mozliwos¢ okreslana procentowej wartosci wpisowego — wtaczenie opcji umozliwia okre-
$lanie przy pracowniku procentowej lub kwotowe]j wysokosSci wpisowego, przy wytgczonej
opcji bedzie mozliwosc okreslania wpisowego tylko kwotowo,
Naliczanie rat — program proponuje wedtug jakich parametréw moze naliczaé raty:

= wg harmonogramu (po harm. saldo) - aplikacja proponuje kwote raty z harmo-

nogramu lub jesli miesigc wychodzi poza harmonogram to proponuje pozo-
state saldo do sptaty
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= wg harmonogramu (po harm. rata) - aplikacja proponuje kwote raty z harmo-
nogramu lub jesli miesigc wychodzi poza harmonogram to proponuje ostatnia
rate
= wg harmonogramu + zalegte raty - aplikacja proponuje kwote raty z harmo-
nogramu + ewentualnie zalegte raty (ktére nie zostaty jeszcze sptacone)
Dostepnos¢ pola Dodatkowe informacje dla pozycji Listy potracen — wtgczenie opcji po-
zwala na uwidocznienie dodatkowego pola w oknie z listg potragcen na dodatkowe infor-
macje (pole tekstowe)

W przypadku nie zaznaczenia obu opcji zbiorcze potrgcenia po jednostkach/dziatach cata kwota po-
tracen zostanie zaksiegowana tgcznie nie uwzgledniajgc przypisania pracownikéw do dziatéw i jedno-

stek.

Wybranie witasciwe] opcji zalezy od struktury organizacyjnej jednostki oraz sposobu przekazywania
Srodkdéw za listy potrgcen przez pracodawce do PKZP.
e Udzielanie pozyczek — opcje pozwalajg na okreslenie parametréw i kontroli poprawnosci przy-

znawanych pozyczek :

O

Opftata dodatkowa — jezeli do udzielanej pozyczki doliczana jest optata np. za wykonanie
przelewu to mozna jg rozliczyé wybierajgc wtasciwg opcje: doliczajac do pierwszej raty,
rowno obcigzy¢ wszystkie raty pozyczki, doliczajgc do ostatniej raty,

Ksiegowanie optaty dodatkowej — pole jest aktywne w sytuacji gdy optata dodatkowa jest
doliczana do pierwszej raty, umozliwia okreslenie jak dodatkowa optata ma by¢ rozksiego-
wana (czy na konto funduszu rezerwowego, zapomogowego lub konto kosztowe),

Opfata za udzielenie - umozliwia wtaczenie optaty dodatkowej po wybraniu z listy wartosci
»Na podstawie szablonu”. Optata dodatkowa nie jest wliczana do wysokosci udzielanej
pozyczki, wysokosc¢ jej nalezy okreslic w oknie pozyczki, opcje ,,Zaksieguj” przy pozyczce
oraz liscie potracen korzystajg z szablondw przy rozksiegowaniu , kwoty optaty za udziele-
nie”,

Opfata za udzielenie (kwota) — wartos¢ domysinej kwoty za udzielenie pozyczki,
Maksymalna ilos¢ poreczonych pozyczek — okreéla ile pracownik moze jednoczesnie zyro-
wac pozyczek, takie ograniczenie powinno wynikac z regulaminu kasy, w przypadku wpisa-
nia 0 program nie kontroluje liczby poreczanych pozyczek,

Poreczenie do wysokosci wkftadow - jesli saldo wktadéw pozyczkobiorcy jest wyzsze od
salda pozyczki to poreczyciel moze poreczac kolejng (czyli nie czeka az pozyczka zostanie
sptacona, zabezpieczeniem pozostajg wktady pozyczkobiorcy),

Maksymalna ilos¢ rat — okresla na ile mozna maksymalnie rat roztozy¢ kwote danej po-
zyczki, w przypadku wpisania 0 warunek nie jest kontrolowany,

Maksymalna kwota pozyczki — okresla na jakg maksymalnie kwote moze zostac udzielona
pozyczka,

Maksymalna kwota poZyczki [% wktadow] — daje mozliwos¢ okreslenia max kwoty po-
zyczki do podanej wartosci procentowej zgromadzonych wktaddw,

Dodatkowa kwota doliczana do % wktadow — umozliwia okreslenie dodatkowej statej
kwoty (nowi pracownicy dzieki temu mogg otrzymac wyzszg kwote pozyczki przy niskich
wktadach), Minimalny staz [liczba m-cy od przystgpienia] — okresla min staz w miesia-
cach po jakim pracownik moze ubiegac sie o pozyczke,
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o Pozyczki CM — wtacza mozliwosé korzystania w aplikacji z pozyczek na cele mieszkaniowe,

o Maksymalna ilos¢ rat CM —okresla maksymalng liczbe rat dla pozyczek CM ,

o Maksymalna kwota pozyczki CM — okresla maksymalng kwote pozyczek CM,

o Maksymalna kwota pozyczki CM [% wktadow] — okresla maksymalng kwote pozyczki CM
do podanej wartosci procentowej zgromadzonych wktaddw,

o Minimalny staz przy pozyczce CM [mies.] — mozna okresli¢ minimalny staz przynaleznosci
do PKZP,

o W tym opfaty CM — odsetki — pozwala na okreslenie kwoty odsetek dodawanej do optaty
dodatkowej na podstawie zadanej wartosci procentowej,

o Liczba rat dla pozyczek KT — max liczba rat dla pozyczek krétkoterminowych (powyzej war-
tosci wszystkie pozyczki bedg traktowane jako pozyczki dtugoterminowe),

o Zaokrgglanie rat — pozwala na wtgczenie zaokraglania wyliczanych rat pozyczek do: 1, 5,
10 ztotych,

o Minimalna liczba poreczycieli —kontroluje przy dodawaniu pozyczki aby okresli¢ min liczbe
poreczycieli

o Mozliwos¢ udzielenia pozyczki — umozliwia wybodr jednej z trzech opcji ktére zezwalajg na
dodanie kolejnej pozyczki bez ograniczen, tylko gdy pracownik ma sptacone wczesniejsze
pozyczki lub gdy do sptaty pozostaje juz tylko ostatnia rata,

o Zabezpieczenie wekslowe — pozwala na oznaczanie pozyczek jako zabezpieczonych we-
kslem.

o  Whnioski:

o Sktadanie wnioskéw przez internet — okresla dostep do opcji sktadania wnioskéw przez
internet,

o Wymagana akceptacja przez poreczyciela — przy wigczonej opcji tylko wnioski, ktére zo-
staty zaakceptowane przez poreczycieli bedg mogty by¢ wystane do zarzadu,

o Minimalna liczba poreczycieli — mozna okresli¢ ilu poreczycieli minimalnie musi mie¢
whiosek o pozyczke aby mozna go byto przesta¢ do zarzadu,

o Udzielanie bez poreczycieli do wysokosci wktadéw — po wtaczeniu aplikacja umozliwia
sktadanie wnioskéw bez poreczycieli o ile kwota pozyczki nie przekroczy wysokosci zgro-
madzonych wktadéw

o Maksymalna liczba aktywnych wnioskéw — umozliwia okreslenie maksymalnej liczby
whioskow jakie moze ztozy¢ pracownik (aby uchronic¢ przed sytuacjg sktadania wielu wnio-
skow), sugerujemy ustawic¢ wartosc 1,

o Powiadamianie oséb Zarzqdu o wystanych wnioskach przez pracownikéw na e-mail -
wigczenie powoduje automatycznie powiadomienie oséb w zarzadzie po wystaniu wnio-
sku przez cztonka kasy. Dodatkowo, przy wtgczonej opcji osoba wnioskujgca o pozyczke
otrzyma powiadomienie na emaila o cofnieciu wniosku do poprawy (warunkiem jest wpro-
wadzenie adresu email pracownika),

o Mozliwosé uzyskania pozyczki — umozliwia wybodr jednej z trzech opcji ktére zezwalajg na

ztozenie wniosku o pozyczke bez ograniczen, tylko gdy pracownik ma sptacone wczesniej-
sze pozyczki lub gdy do sptaty pozostaje juz tylko ostatnia rata,

15



16

Materiaty dla uczestnika instruktazu

Inne:

Pokazywanie zaktadki wnioskéw w widoku listy pracownikow — wtgczenie powoduje uwi-
docznienie zaktadki z wnioskami pracownika w widoku Osoby->Pracownicy,

Wybor poreczycieli bez dostepu do listy wszystkich pracownikéw — wtgczenie opcji powo-
duje ze pracownik zalogowany do swojego konta bedzie wskazywac poreczycieli przez po-
dawanie ich numeru ewidencyjnego lub imienia/nazwiska (nie bedzie miat dostepu do
wybierania o0sob z listy)

Pozwalaj przy imporcie listy potrgcen na dodawanie pracownikow, ktorzy nie byli na niej
wczesniej — w przypadku ustawienia parametru na Tak w czasie importu listy potrgcen z
pliku zostang na nig dodane osoby, ktére sg w pliku a nie byty pierwotnie umieszczone na
liscie,

Widocznosc pola 'Jednostka' ('Dziat', 'Pesel’) w pliku Excel z LP — umozliwia wtgczenie wi-
docznosci kolumn w pliku eksportu listy potragcen w formacie Excel (opcja w widoku list
potracen Importy->Eksport do Excela)

Dostepnos¢ komunikatora — pozwala wytgczy¢ mozliwos$¢ korzystania z komunikatora,
Maska konta — umozliwia ustalenie maski kont ksiegowych, domysinie maska konta jest
ustalona na XXX-XX. Jest ona wspdlna dla wszystkich kont w obrebie danego roku (z gor-
nego lewego rogu okna programu). Znaki X oznaczajg kolejne cyfry w numerze konta,
Statut — przycisk ,,Wybierz” pozwala na wczytanie statutu PKZP aby wszyscy cztonkowie
kasy mogli go pobrac (widoczny jest w stopce obok numeru wersji aplikacji PKZP — po za-
logowaniu),

Wycofywanie wktadéw — ograniczenie — pozwala na wi/wyt ograniczenia wycofywania
wktaddéw: brak ograniczenia, po sptacie catosci, po sptacie catosci lub do sptaty ostatnia
rata,

Wydruki:

O

Uzupetnij imie i nazwisko w polu sporzqdzit — oznaczenie opcji powoduje pokazanie sie
imienia i nazwiska zalogowanego uzytkownika w polu sporzadzit na kazdym wydruku,
w przypadku odznaczenia opcji pole to na wydrukach pozostanie wykropkowane,
Pokazuj drugie imie na wydrukach — pozwala na wtgczenie widocznosci drugiego imienia
na wydrukach z pracownikami,

Dodatkowy opis na potwierdzeniu salda — pozwala na okreslenie wtasnego tekstu jaki po-
jawi sie na druku potwierdzenia salda (pod tabelg z danymi) i e-mailu

Pozostate rozrachunki na potwierdzeniu salda - pozwala on na okreslenie etykiety pola,
ktore uwidoczni sie na raporcie z potwierdzeniem salda (kwoty z konta "Pozostate rozra-
chunki")

Widocznos¢ pozycji na raporcie Sprawozdania finansowego — pozwala na wt/wyt widocz-
nos$¢ pozycji ,Lokaty” oraz ,Fundusz pogrzebowy”

Ztozonos¢ haset:

O

Minimalna dtugos¢ hasta, Minimalna liczba liter (matych duzych), Minimalna liczba cyfr,
Minimalna liczba znakow specjalnych — sg to opcje zwigzane z mozliwosciq narzucenia
uzytkownikom odpowiedniej ztozonosci haset, aplikacja pozwala na precyzyjne okreslenie
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minimalnej dtugosci hasta jak i jego ztoZonosci (minimalna kombinacja okreslonych zna-
kow).

e Polityka haset:

O

Po ilu dniach hasta tracqg waznosc¢ — pozwala okresli¢ w dniach okres waznosci haset uzyt-
kownikdw PKZP (zgodnie z polityka przyjetg w firmie),

Hasta pracownikéw réwniez tracq waznos¢ — opcja pozwala okresli¢ czy uzytkownicy z
rolg ,Pracownik” (czyli wersja Gold) réwniez podlegajg wymogowi okresowej zmiany ha-
set.

Kolejna zaktadka Przelewy umozliwia skonfigurowanie zasad tworzenia paczek przelewéw do syste-
mow bankowych oraz okreslenie wygladu wydruku przelewéw.

Podstawow

e Przelewy Dokumenty Audyt Panel pracownika

Ustawienia banku Ustawienia druku nne

Format eksportu Elixir

Bank

Kodowanie pliku

Dozwolone znaki specjalne S &)+

Duie litery Nig

Rachunek odbiory jako IBAN Nie

Krétka nazwa w opisie Nie

W pierwszej zaktadce ,,Ustawienia banku” dostepne sg parametry:

O

Format eksportu — aktualnie dwa do wyboru Elixir lub BZWBK24 internet (ponizsze opcje
dotyczg tylko Elixir);

Bank - nazwe banku, w ktérym PKZP posiada rachunek bankowy. Jezeli na liscie nie ma
wtasciwego banku nalezy wybrac opcje inny bank i zgodnie z dokumentacjg udostepniong
przez bank wybraé sposéb kodowania oraz dodatkowe parametry;

Kodowanie pliku — kodowanie znakéw w pliku. Domyslnie program sam proponuje wfa-
sciwe kodowanie dla po wybraniu banku;

Dozwolone znaki specjalne — pokazuje dozwolone znaki specjalne (tylko do odczytu);
Duze litery, rachunek odbiorcy jako IBAN, krétka nazwa w opisie - opcje uzupetniane
automatycznie po wybraniu banku.

W drugiej zaktadce ,,Ustawienia druku” dostepne sg parametry zwigzane z wydrukiem przelewéw:

o O O O

Druk kolorowy — zaznaczenie powoduje wydruk tfa przelewu w kolorze

Druk czteroelementowy — zaznaczenie powoduje pokazanie tta z czterema odcinkami
Dopasowanie tekstu — , kratka w kratke” powoduje wpasowywanie sie znakoéw w kratki
Drukuj sam tekst — decyduje czy wydruk ma zawierac tto (,,Nie”) lub bez tfa (, Tak”)
Przesuniecie w prawo, przesuniecie w dot — zmienia domysine potozenie tekstu i powo-
duje przesuniecie jego o zadang warto$¢ w [mm]

Uzupetnij kwoty znakami — powoduje uzupetnianie kwoty z lewej strony znakami ****
w celu uniemozliwienia dopisania.

W trzeciej zaktadce ,Inne” mozna okresli¢ parametry:
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18 Materiaty dla uczestnika instruktazu

o Tytuf przelewu — tekst na przelewie (mozna korzystac ze specjalnych pdl: [Imie], [Nazwi-
sko], [NrEwidencyjny])

o Nazwa wfasciciela na przelewie — domyslnie aplikacja pobiera nazwe firmy z licencji, jed-
nak na przelewach czesto petna nazwa sie nie miesci, dzieki temu polu mozna okresli¢ na-
zwe skrocong

Tytut przelewu - pozwala zdefiniowa¢ domysiny opis w tytule przelewu.

Na kolejnej zaktadce ,,Dokumenty”, znajdujg sie parametry pozwalajgce na okreslenie sposobu auto-
matycznej numeracji dokumentdéw ksiegowych oraz importu wyciggdw bankowych z pliku w formacie
MT940.

Fodstawowe Przelewy Dokumenty Audyt Panel pracownika
Mumeracja dokumentow ndywidualne rachunki bankowe pracownikdw Inne
Podpowiadanie numeru dokumentu W obrebie grup dokumentow
Maska numeru dokumentu: (NRY | {MCHIROKWIGR]
Separator

1 korzystamy z automatycznego przydzielania numeru dokumentow, Maske mozna dowolnie edytowad,

Numeracja dokumentow:
o Podpowiadanie numeru dokumentu — wtgcza automatyczng numeracje dokumentéw

o Maska numeru dokumentéw — okresla maske numeracji, mozna korzystac z elementéw
{NR}, {ROK}, {MC} oraz {GR} (skrot grupy dokumentdéw), numer jest automatycznie doda-
wany na samym poczatku

O Separator — separator oddzielajacy poszczegdlne elementy maski numeracji

Podstawowe Przelewy Dokumenty Audyt Panel pracownika
Numeracja dokumentow ndywidualne rachunki bankowe pracownikdw Inne
Aktywne Mie

Numery ewidencyjne pracownikow z zerami Mie

Maska konta 11222233334444 5555 KKKKKKIDD

kow i sktadad sie z cyfr oraz znakéw "K' oznaczajacych migjsce w numerze rachunku bankowego na numer ewidencyjny

Indywidualne rachunki bankowe pracownikéw:
o Aktywne — zaznaczenie wtgcza opcje obstugi indywidualnych rachunkéw bakowych przy
imporcie wyciggdw bakowych
o Numery ewidencyjne pracownikéw z zerami — witgczenie opcji nie wycina zer wiodgcych
z maski w miejscu nr ewidencyjnego (KKKKKKK)
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Inne:

O

Maska konta — za pomocg cyfr nalezy zdefiniowaé 26 znakowy numer konta na ktéry pra-
cownicy dokonujg indywidualnych przelewéw, w miejscu ich indywidualnego numeru ewi-
dencyjnego nalezy podac odpowiednig liczbe znakéw ,K”

Podstawowe Przelewy Dokumenty Eksport list potrgcen Audyt Panel pracownika

MNumeracja dokumentow ndywidualne rachunki bankowe pracownikdw Inne

Import wyciagéw bankowych ING Business OnLine

Pozyczki i wktady w BO z podziatem na dziaty i
jednostki z dokumentdw Nie

Import WB - uzupetnianie konta MA przy
operacjach wptat na podstawie tresci tytutu
operacji Tak

rozdzielone srednikiem lub przecinkiem

e kwalifikujace wptate jako sptata

pozyczki pozyczka, poZyczka, poZyczki, pozyczki, rata, spiata, splata

Stowa kluczowe kwalifikujace wptate jako whkiady | wklady, wikiady, wklad, wiiad
Import wyciggow bankowych — mozna okresli¢ bank z ktérego pobieramy wyciaggi ban-

kowe w formacie MT940. Po pobraniu pliku z wyciggiem bankowym, mozna go nastepnie
zaimportowac w widoku z dokumentami ksiegowymi za pomocg opcji ,,Operacje -> Import
wyciggu bankowego”.

Pozyczki i wktady w BO z podziatem na dziaty i jednostki z dokumentéw - 'Tak' - dziaty
i jednostki z dokumentéw (program doktadnie przenosi salda z uwzglednieniem dziatéw
i jednostek), 'Nie' - dziat i jednostka pobierany z danych pracownika (nie ma wtedy zwielo-
krotnionych pozycji w BO dla pracownika)

Import WB - uzupetnienie konta MA przy operacjach wpftat na podstawie tresci tytutu
operacji — parametr pozwalajgce na automatyczne uzupetnianie konta MA (wktady/po-
zyczka) podczas importu WB z MT940. Do identyfikacji wptaty jaka pozyczka czy wkiady
wykorzystywane sg stowa kluczowe wprowadzone w polach: Stowa kluczowe kwalifiku-
jace wptate jako sptata pozyczki oraz Stowa kluczowe kwalifikujgce wptate jako wktady,

Eksport list potrgcen:
Pozwala na skonfigurowanie eksportu/importu list potrgcen do/z pliku CSV, ktérego format

mozna samodzielnie okreslic. W tym celu nalezy wybra¢ Format importu: CSV. Za pomoca
,Mozliwosé¢ importu LP”/”Mozliwosé eksportu LP” mozna okresli¢ dostep do importu/eks-
portu list potragcen z CSV. W polach po prawej stronie nalezy zdefiniowaé nazwy opcji pod kto-
rymi beda dostepne dla uzytkownikdéw np. ,Import z SAP”. Jesli importowane/eksportowane
kwoty rat z CSV majg wartosci ujemne nalezy wtaczyé odpowiednio opcje ,Ujemne kwoty po-
tracen (import)”, ,Ujemne kwoty potracen (eksport)”. Dostepna jest tez opcja ,,Import kodow
procentowych jako kwoty” umozliwiajgca import kodéw procentowych jako wartosci kwoto-
wych (wktady/wpisowe).
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20 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Podstawowe Przelewy Dokumenty Eksport list potracen Audyt Panel pracownika
Format importu Brak ]
Mozliwosé importu LP  Ujemne kwoty potracen (import]  Nazwaw menu dlaimpartu Import keddow procentowych jako kwoty
Tak Mie Import z S8V Nie

Mozliwosc eksportu L Ujemne kwoty potracen (eksport]  Mazwa wmenu dla eksportu
Tak Mig Eksport do CSY

Nastepnie nalezy okresli¢ kolumny pliku CSV. Konieczne jest dodanie kolumn o typie: , Kod
sktadnika”, ,Kwota potracenia”, , Pracownik — Nr ewidencyjny” (lub , Pracownik — Nr stuz-
bowy”). Oczywiscie kolumn moze by¢ wiecej. Mogg zawieraé informacje o pracowniku, jedno-
stce, date listy potrgcen, numer kolejny, dodatkowe pole 1, dodatkowe pole 2, pesel, czy
wartos¢ stata.

Kolumny w pliku CSV

Nowy Usun Zapisz Anulu
Numer kolumny Kolumna nazwa | Typ
1 TypRekordu Wartosé stata (nalezy podad wartosd)
2 KodSpolki Pracownik - Skrot jednostki
3 MrEwidencyjny Pracownik - Mrewidencyjny

Kod3Skladnika Kod skiadnika

n_

Zaznaczon

aczony 10« | nastrong 1-5z5

Humer kolumny 5 -
e
Kolumna nazwa Wartosc
Typ Kwota potracenia v
Kody sktadnikéw
® | o
MNowy Usun Zapisz Anuluj

Rodzaj Kod sktadnika
Whkiady B84
Pozyczka (rata) ToC
Saldo pozyczki bez kwoty na LP TOB
Saldo whktadow bez kwoty na LP TOA

Rodzaj Wpisowe w

Kod sktadnika 40

W dolnej czesci znajduja sie kody sktadnikéw. Nalezy doda¢ w tym miejscu kody sktadnikow
potrgcen po ktdrych program bedzie wigzac¢ sktadniki np. 70C to Rata pozyczki, 80W to Wktady.
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W ostatniej zaktadce ”"Panel pracownika” dostepne sg parametry zwigzane z panelem dostepnym dla
pracownikéw. Aktualnie dostepne sg w nim parametry widocznosci druczkéw. Zaznaczenie opcji na
,Nie” powoduje ze druczek nie bedzie dostepny dla pracownikdw. Domyslnie wszystkie druczki sg usta-
wione na ,, Tak”.

Dokumenty |

Eksport cen | Aud, Panel pracownika |

Druczki- dostepnosé

Deklaracja przystapienia do PKZP

Oswiadczenie pracownika Tak
Whniosek o przeksiegowanie wkiadow Tak
Whniosek o przyznanie zapomogi ‘-r;a.k v
Wniosek o skreslenie z listy cztonkdw Tak
Wniosek o wezesniejsza sptate zadtuzenia Tak =
Wniosek o wycofanie wktaddw Tak =~
Wniosek o zmiane wkiaddw Tak
Wniosek o zawieszenie pobierania whktaddw Tak =
Whniosek o zawieszenie sptaty rat pozyczki Tak ~
Whniosek o udzielenie pozyczki Tak ~
Whniosek o aktualizacje danych Tak ~
Aneks o zmiane ilosci rat Mie ~
Aneks o zmiang poreczycieli Mie -~
Aneks pozyczka - pismo MNie
Inne . .

Przypominanie na e-mail pracownikom o
korzystaniu z e-PKZP (co ile dni) o v |

Wymagany nr rachunku bankowego na wniosku o _
pozyczke

WHtaczenie opcji Przypominanie na e-mail pracownikom o korzystaniu z e-PKZP pozwala na okreslenie
po ilu dniach do pracownikdw, ktérzy nie logowali sie do aplikacji ePKZP, beda wysytane wiadomosci
e-mail z przypomnieniem do skorzystania z aplikacji ePKZP.

Wymagany nr rachunku bankowego na wniosku o poZyczke — wtgczenie powoduje ze pracownik skta-
dajacy wniosek o pozyczke bedzie musiat uzupetni¢ pole z nr rachunku bankowego.
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22 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 2. Audyt

W aplikacji e-PKZP administrator moze wigczy¢é mozliwos$é sledzenia wprowadzanych zmian przez uzyt-
kownikéw. Opcje mozna wytaczyé w Ustawieniach w zaktadce Audyt.

L

v Ustawienia [ Parametry
Osoby
E 4.
List
Y Podstawowe Przelewy Dokumenty Audyt
Pracownicy
v
Kslegowosé Pracownicy Nie «
Poiyczki
é‘) Poiyczki Nie «
Komunikator Wnioski te v
_ Listy
m
2y Listy potraceii Nie
Méj profil Listy zapomég Nie ~
Ksiegowoié
Dokumenty Nie
Ustawienia Kenta e -
szablony ksiegowari Nie v
Dane wiasciciela
Méj profil
B Audyt-logi Dane whasciciela Nie
Uzytkownicy Ustawienia
Uzytkownicy Nie ~
Parametry
Méj profil Nie v

| =

Rysunek 2. Ustawienia - Audyt

Domyslnie audyt jest wytgczony. Administrator moze zadecydowac jakie kartoteki sg najwazniejsze
i wtgczy¢ sledzenie tylko dla wybranych. W sytuacjach gdy zmiany sg wykonywane dla wielu rekordéw,
audyt moze widocznie spowalniaé dziatanie aplikacji e-PKZP (wykonywane sg bowiem dodatkowe ope-
racje na bazie danych).

Zmiany wprowadzane przez uzytkownikéw mozna przegladac¢ w opcji Ustawienia->Audyt-logi

B

. Audyt - logi

Osoby
i’ Usud  Eksport
= ~
Listy Data od Data do Tabela Operacja Login Imig Nazwisko
2015-05-22 2015-06-22 Wszystkie ~
Login (¥)| Imig uzytkownika (¥)| Nazwisko uzytkownika (¥)| Dataigodzina ()| Operacia ()| Tabela )| Rekord )| Identyfikator ()
v
Ksiegowosé n AdministratorCasco | Krzysztef 2015-06-2207:24 Modyfikacja Nowak Aleksandra
) Zaznaczonych: 0 10 v | nastrong 1-121
Komunikator Nazwa pola Stara wartosé Nowa wartesé
A Drugielmie Monika
Méj profil
Email1 a.nowak@ecaseo.pl

@ 10 v |nastrong 1-323
Ustawienia

Dane wiasciciela

:

Rysunek 3. Ustawienia - Audyt logi
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W oknie isthieje mozliwosc¢ przeszukiwania wpisdéw po: dacie, rodzaju operacji, loginie, nazwisku/imie-
niu uzytkownika wprowadzajgcego zmiany, tabeli.
Dostepna jest réwniez opcja eksportu danych do Excela za pomocg przycisku ,,Eksport”.

Temat 3. Definiowanie uzytkownikoéw systemu PKZP

Nalezy zalogowac sie na uzytkownika o loginie Administrator. Jest to Uzytkownik posiadajacy petne
uprawnienia do korzystania z systemu, jego hasto jest puste.

W programie mozna zdefiniowaé dowolng ilos¢ uzytkownikéow z réznymi poziomami uprawnien.
W tym celu nalezy przejs¢ do kartoteki Ustawienia >> Uzytkownicy.

Dla kazdej z 0oséb korzystajacych z systemu nalezy zdefiniowaé odrebnego uzytkownika i okresli¢ po-
ziom uprawnien.

W celu dodania nowego uzytkownika nalezy w oknie Uzytkownikédw wybrac przycisk funkcyjny Nowy,
nastepnie w dolnej czesci okna okresli¢ login, hasto, imie oraz nazwisko oraz typ konta, sg to pola obli-
gatoryjne. Dodatkowo nalezy uzupetnié pole e-mail, na ten adres bedg przesytane powiadomienia z
systemu oraz umozliwia on zresetowanie hasta, gdy uzytkownik go zapomni.
Typ konta umozliwia wstepne okreslenie poziomu uprawnien. Dostepne sg pieé typy kont:

e Administrator posiada petne uprawnienia, w tym do definiowania kont dla pozostatych uzyt-

kownikéw, definiowania parametrow dziatania systemu, sprawdzania stanu swojego konta
w PKZP (jezeli jest zapisany),

e Uzytkownik jest to konto dedykowane dla pracownikéw dziatu ksiegowosci, uzytkownik po-
siada uprawnienia do udzielania pozyczek, wnioskdw, tworzenia list potracen, ksiegowania,
sprawdzania stanu swojego konta w PKZP (jezeli jest zapisany),

e Zarzad jest to konto dedykowane dla cztonkdw kasy petnigcych role cztonka zarzadu, posiadaja
prawo do edycji danych osobowych cztonkdw kasy, dokumentow elektronicznych, zarzadzania
kartoteka Wnioskdéw o pozyczke oraz wglad w pozostate kartoteki,

e Komisjarewizyjna jest to konto dedykowane dla cztonkéw kasy petnigcych role cztonka komisji
rewizyjnej, uzytkownik o takiej roli posiada prawo wglada do kazdej kartoteki bez prawa mo-
dyfikacji,

e Pracownik posiada tylko uprawnienia do wgladu w stan swojego konta PKZP (zgromadzone
wktady, zaciggniete pozyczki, harmonogram, sktadanie wnioskéw).

Opcjonalnie mozna dodac¢ informacje o telefonie oraz dodatkowy opis. Nastepnie nalezy przejs¢ do
drugiej zaktadki Przypisane prawa uzytkownika, w celu okreslenia poziomu uprawnien. Odbywa sie to
poprzez oznaczenie fistaszkiem danej funkcjonalnosci. Uprawnienia mozna modyfikowaé dla Uzytkow-
nikdw o innym typie niz Pracownik.

W czasie definiowania uzytkownikdw nalezy pamietaé, ze w polu hasto program rozréznia wielkos¢
liter.
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24 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Podstawowe dane osobowe Przypisane prawa uzytkownika

| Aplikacja KZP

L4
L4
L4
L4
L4
7
T
7 T
7 W
L4
L4

Listy zapomog

Rysunek 4. Przypisywanie uprawnien do Uzytkownika

Jezeli dany Uzytkownik ma mie¢ prawo tylko do wgladu do okreslonej kartoteki, bez mozliwosci mody-
fikowania jej zawartosci, to nalezy znaczy¢ fistaszek tylko przy nazwie kartoteki np. Pracownicy i nie
oznaczac fistaszkami opcji znajdujgcych sie ponizej tzn. nie zaznacza¢ opcji dodawania, poprawiania
itd.

Rozpoczynajac prace z system osoba prowadzaca PKZP powinna zaimportowac¢ dane osobowe czton-
kéw kasy albo wprowadzi¢ je recznie. Konto cztonka kasy tworzy sie automatycznie po dodaniu pra-
cownika. Nie ma wiec potrzeby recznego tworzenia kont dla cztonkéw kasy. W kolejnym kroku nalezy
tylko je aktywowacé najlepiej po uzupetnieniu adresu e-mail (aby w sytuacji zapomnienia hasto uzyt-
kownik sam mdgt je odzyskac).\

Jesli osoba prowadzgca PKZP jest jednoczesnie jej cztonkiem PKZP nie nalezy jej dodawac konta z po-
ziomu okna uzytkownicy, w takiej sytuacji nalezy najpierw dodac¢ takg osobe w oknie Pracownicy, a na-
stepnie w oknie Uzytkownicy zmieni¢ Typ konta na Uzytkownik. Dzieki temu osoba bedzie miata dostep
do konta pracownika (cztonka kasy) jak i obstugi kasy z poziomu jednego konta uzytkownika.
Natomiast jezeli osoba obstugujgca PKZP nie jest cztonkiem PKZP to nalezy doda¢ dla niej konto z po-
ziomu okna Uzytkownicy ustawiajgc Typ konta na Uzytkownik.

Opcja Aktywuj hurtowo konta powoduje aktywacje konta i wystanie e-maila z linkiem (pozwalajgcym
na otrzymanie hasta) do zaznaczonych uzytkownikéw.
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Istnieje takze mozliwos¢ zdefiniowania Rél dla uzytkownikéw z przypisanymi prawami. Daje to mozli-
wosc¢ skonfigurowania typéw uzytkownikdéw z zestawem zdefiniowanych uprawnien do opcji.

& @
Role uzytkownikdw Przypisz prawa wg roli

Za pomocg opcji ,,Role uzytkownikéw” mozna zdefiniowaé dowolng liczbe rél uzytkownikéw ze zdefi-
niowanymi wtasnymi zestawami uprawnien do opcji.

Jesli opcja nie jest dostepna to nalezy wejs¢ w widok Ustawienia->Uzytkownicy i przy-
pisa¢ prawa do tych opcji w zaktadce ,Przypisane prawa uzytkownikowi” (gatgz: Usta-
wienia-Uzytkownicy-Role).

W oknie okresli¢ nalezy ,,Typ konta” oraz w zakfadce ,Przypisane prawa” nalezy przypisa¢ prawa do
poszczegdlnych opcji w aplikacji e-PKZP.

Role % X
®  ©
MNowy Usun Zapisz Anuluj

Nazwa Typ konta

5w |nastrone 1-1z1

Podstawowe dane Przypisane prawa

Nazwa
Ksiegowost

Typ kenta

Uzythkownik w

Po utworzeniu rél wystarczy podswietli¢ wybranego uzytkownika i nastepnie wybra¢ opcje ,,Przypisz
prawa wg roli”.

Przypisz prawa na podstawie roli »

Po zatwierdzeniu uzytkownikowi
UzytkownikKsiegowa zostang przypisane prawa
wshkazane] ponizej roli.

Rola

Ksiegowosd w

Po zatwierdzeniu uzytkownikowi zostang przypisane prawa ze wskazanej roli.
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26 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Przy duzej liczbie cztonkéw, mozna skorzystac z opcji importu danych ‘Emaill’ oraz ‘Aktywne’ z pliku
Excela. Pozwala to na aktywowanie kont Pracownikéw bez wysytania e-maila.

Uzytkownicy [ Zarzadzanie kontami

@ ) ‘h‘ -

t = BE
Nowy Usun Zapisz Anuluj Importy s Aktywuj hurtowo konta

1 E:\ Alctualizujz pliku

[ | Login )| Nazwisko ] (¥)| Aktywne (T)| Dataost.logowania ()| Typkonta (¥
Utwarz przyktad pliku

u Uzytkownik Kowalski -- Administrator

Rysunek 5. Mozliwos¢ uzupetnienia e-maili uzytkownikom z Excela

Nalezy w pierwszej kolejnosci wybrac¢ opcje Importy->Utworz przyktad pliku. Po uzupetnieniu w pliku
kolumn ‘Emaill’ i ‘Aktywne’ (z wartoscig ‘T’ dla pracownikéw posiadajacych e-mail), mozna wykonac
import. Nastepnie nalezy rozesta¢ informacje pracownikom o sposobie logowania sie do PKZP (na e-
mail bgdz w formie papierowej na zebraniu). Niezbedne informacje potrzebne do zalogowania to:

e adres strony internetowej (administrator bedzie dysponowac takg informacjg, w zaleznosci czy

aplikacja jest udostepniana w sieli lokalnej lub internecie)
e login
e e-mail

W celu otrzymania hasta nalezy na stronie logowania klikng¢ na link ,Nie pamietam hasta” .

® Logowanie
Nazwa uZytkownika

Zapomniatem hasta

Rysunek 6. Okno logowania

W nowym oknie nalezy podac login i e-mail i wybrac przycisk ,Resetuj hasto”.
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Resetowanie hasta

W celu zresetowania hasta podaj swojg nazwe uiytkownika oraz adres e-mail.
Nazwa uzytkownika

Administrator

Adres e-mail

administrator@casco,pl

Powrét do formularza logowania

Rysunek 7. Okno resetowania hasta

Nastepnie nalezy poczekac na e-mail z linkiem resetujgcym hasto. Jesli e-mail nie doszedt nalezy dla
pewnosci sprawdzi¢ SPAM. Po kliknieciu w e-mailu na link zostanie wygenerowane losowe hasto, ktére
zostanie wystane na e-mail. Od tej pory pracownik ma dostep do PZKP przez przeglagdarke, a w opcji
,,M0j profil” moze zmienic¢ hasto na wtasne.

Temat 4. Dodatkowe informacje o uprawnieniach do
poszczegolnych opcii

Jesli uzytkownik obstugujgcy PKZP (Ksiegowos¢, Zarzad, Komisja rewizyjna) jest cztonkiem PKZP (jest
na liscie pracownikdéw w aplikacji) to posiada konto z typem konta ,Pracownik” (dodawane sg one
domyslnie kazdemu jako konto nieaktywne). W sytuacji, gdy administrator utworzy dla takiej osoby
nowego uzytkownika w aplikacji e-PKZP to osoba bedzie posiada¢ dwa konta (jedno do pracy w e-
PKZP, drugie do konta internetowego jako pracownik [cztonek PKZP]). Jesli chcemy aby uzytkownik
korzystat z jednego konta uzytkownika to nie nalezy zaktada¢ mu nowego konta uzytkownika lecz
powinnismy zmienic typ istniejgcego konta typu ,,Pracownik” tej osoby (z typu , Pracownik” na np. typ
konta ,Zarzad”) i zaznaczy¢ prawa w zaktadce ,Przypisane prawa uzytkownika”.

Aplikacja e-PKZP w bazie danych przechowuje tylko i wytacznie hash z hasta i dodat-
kowego ciggu znakéw (zabezpieczenie na wypadek nieuprawnionego dostepu do
bazy danych).

Jak wspomniano wczesniej w aplikacji e-PKZP dostepne sg role uzytkownikow: Administrator (petne
uprawnienia), Uzytkownik (Ksiegowo$¢), Zarzad, Komisja rewizyjna, Pracownik (cztonek PKZP).
Ponizej znajdujg sie wszystkie dostepne prawa z opisem poszczegdlnych opcji (poszczegdlne role uzyt-
kownikéw majg dostep do wybranych opcji):
e  Przelewy (dostep do widoku z przelewami — mozliwos¢ przegladania)

o Usuwanie

o Eksport do banku

o Dodawanie

o Poprawianie
e  Pracownicy (dostep do widoku z pracownikami — mozliwo$¢ przegladania)
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28 Materiaty dla uczestnika instruktazu

o Udzielone pozyczki (dostep do zaktadki ,,Udzielone pozyczki”)
= Ksiegowanie (dostep do akcji tworzenia dokumentu ksiegowego z wyptata pozyczki)
= Dodawanie
= Poprawianie
= Usuwanie
= Przelew (mozliwos¢ tworzenia przelewu z wyptata pozyczki)
o Archiwum (dostep do widoku z pracownikami przeniesionymi do archiwum)
= Przenoszenie do pracownikéw (dostep do akacji przenoszenia pracownika z archi-
wum do listy pracownikéw)
= Dodawanie notatki (mozliwo$¢ dodawania/edycji notatki przy pracowniku)
o Ksiegowanie (dostep do opcji tworzenia dokumentéw ksiegowych za pomocg opcji ,Zaksie-
guj”)
o Przenoszenie do archiwum (dostep do opcji przenoszenia pracownika do Archiwum)
o Dokumenty elektroniczne (dostep do przeglgdania dokumentéw elektronicznych)
= Poprawianie
= Dodawanie
= Usuwanie
o Usuwanie (mozliwo$¢ usuwania pracownikéw)
o Dodawanie, import (dodawanie i import pracownikow z plikéw)
o Poprawianie (edycja pracownikéw)
e  Poreczyciele zewnetrzni (dostep do listy poreczycieli zewnetrznych)
o Poprawianie
o Usuwanie
o Przenoszenie do pracownikéw
o Dodawanie
e Jednostki (dostep do listy jednostek — kazdy pracownik moze zostac przypisany do jednej z jedno-
stek co umozliwia podziat pracownikéw na grupy)
o Poprawianie
o Usuwanie
o Dodawanie
o  Ksiegowosc (grupa opcji zwigzanych z ksiegowoscig)
o Plan kont (dostep do przeglagdania planu kont)
= Poprawianie
= Usuwanie
= Dodawanie
o Szablony ksiegowan (dostep do przeglgdania szablonéw ksiegowan)
= Dodawanie
= Poprawianie
= Usuwanie
o Dokumenty (dostep do przegladania dokumentéw ksiegowych)
= Rozpoczecie nowego roku
= Zamykanie miesigca
= Usuwanie
= Dodawanie
= Poprawianie
o Grupy dokumentéw (dostep do przegladania grup dokumentéw)
= Dodawanie
= Poprawianie
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= Usuwanie

e  Listy potracen (dostep do przegladania list potrgcen)

O
O
O

Poprawianie
Eksport/import
Zamykanie (mozliwos$¢ zamykania listy potrgcen — czyli oznaczania, ze lista potracen jest

sprawdzona)

O
O

Dodawanie
Ksiegowanie (mozliwos¢ ksiegowania listy potrgcen — tworzony jest dokument w ksiegowo-

Sci)

O
O

Usuwanie
Przeliczanie (przeliczanie wartosci na liscie potracen)

e Listy zapomodg (dostep do przegladania listy zapomaog)

O

O
O
O
O
O

Ksiegowanie (mozliwosc¢ ksiegowania listy zapomaog)

Przelew (mozliwos$¢ generowania przelewu)

Usuwanie

Przeliczanie (przeliczanie wartosci na liscie zapomaog)

Poprawianie

Zamykanie (mozliwos$¢ zamykania listy zapomédg — czyli oznaczania, ze lista zapomog jest

sprawdzona)

@)

O
@)
O
@)

Dodawanie

Whioski pozyczek (dostep do przeglagdania wnioskow o pozyczke)

Dodawanie

Usuwanie

Zmiana statusu (mozliwos¢ zmiany statusdw wnioskéw o pozyczke)
Poprawianie

Druczki (dostep do definiowalnych wydrukdéw)
Dziaty (dostep do listy dziatéw — kazdy pracownik moze zosta¢ przypisany do jednego z dziatéw

co umozliwia podziat pracownikéw na grupy)

O
O
O

Poprawianie
Usuwanie
Dodawanie

e  Wydruki (dostep do widoku z raportami)
e  Ustawienia (grupa opcji zwigzana z ustawieniami)

O
O

o O

o O

o

Audyt (przegladanie wpiséw z audytu zmian wprowadzanych przez uzytkownikow)
Audyt logi
= Eksport (mozliwosé eksportu do pliku)
= Usuwanie
Dane wtasciciela (dostep do wczytywania licencji)
E-mail'e (dostep do przegladania wystanych z aplikacji e-maili)
= Usuwanie
Parametry (dostep do ustawien i parametréw konfiguracyjnych aplikacji PKZP)
Historia logowan (dostep do widoku z listg logowan do aplikacji)
= Usuwanie
Uzytkownicy (dostep do listy kont uzytkownikow aplikacji PKZP)
= Poprawianie
= Dodawanie
= Usuwanie
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30 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Sugerowane ustawienia dla poszczegdlnych typéw kont uzytkownikéw (kazdy z typdw ma juz ograni-
czona liste opcji):

Administrator — zaznaczone wszystkie opcje

Uzytkownik (ksiegowos$¢) — zaznaczone wszystkie opcje poza opcjami z gatezi ,Ustawienia” z wyjat-
kiem opcji ,,Parametry”

Zarzad - zaznaczone wszystkie dostepne opcje (ksiegowosé jest tylko do odczytu)

Komisja rewizyjna — zaznaczone wszystkie dostepne opcje (wszystkie opcje pozwalajg tylko na wglad
do danych)
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Wprowadzanie danych 31

Wprowadzanie danych

Temat 1. Wprowadzenie danych przy duzej liczbie cztonkow
w PZKP

Przy duzej PKZP reczne wprowadzanie danych staje sie pracochtonne. W zwigzku z tym, ze w duzych
przedsiebiorstwach istniejg systemy informatyczne pozwalajgce na eksport danych np. do Excel, wpro-
wadzilisSmy w naszej aplikacji mozliwos¢ importu najwazniejszych danych z pliku Excel. Przed rozpocze-
ciem wprowadzania danych nalezy zapoznac sie z instrukcjg dotgczong do aplikacji. Niektére bowiem
elementy majg wptyw na postaé importowanych danych. Nalezy wiec zwréci¢ uwage na:
e czy w PKZP przygotowywanych jest kilka list potracen czy jedna (jesli kilka nalezy postuzy¢ sie
jednostkami/dziatami w celu pogrupowania pracownikéw)
e czy ustawiono parametry (na postawie statusu PKZP — np. max wysokos$¢ pozyczki, max liczba
rat, min liczba poreczycieli itp)
e czy ustalono plan kont na ODPOWIEDNI rok (nalezy dostosowaé numery kont, ewentualnie
szablony ksiegowan)

Nalezy pamietaé aby przed importami z plikéw Excel ustawi¢ Parametry w aplikacji
PKZP (Ustawienia->Parametry) oraz podja¢ decyzje o podziale pracownikdw na grupy
(jesli zachodzi potrzeba tworzenia kilku list potracen), przez przypisanie ich do Dzia-
téw lub Jednostek w aplikacji PKZP.

Temat 2. Dane pracownikow

W celu pobrania przyktadowego pustego pliku nalezy wybrac opcje Import z Excela-> Utworz przyktad
importu pracownikow.

Poreczyciele

zewnetrzni

n._ 8 e
= Ut
@ e 15 Damianowski

B Pozyczki P 2 b3b = Importz platnika Piaskowa Gaarisk

i}

Lista wnioskow

Rysunek 8. Tworzenie przyktadu pliku pracownikéw

W przyktadowym pliku znajdujg sie nagtéwki kolumn. Pola z szarym ttem oznaczajg pola wymagane.
Kazde pole w nagtéwku posiada dodatkowg podpowiedz, ktéra pojawia sie po najechaniu kursora
myszki.

Fundusze : . : i j
Europejskie Rzeczpospolita  J~lubelskie  UMECERCRIE -
Program Regionalny - tSM gf fﬂ’( ed Rozwoju Regionalnego



32 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Pusty plik nalezy uzupetni¢ w Excel’'u danymi pracownikéw nalezgcych do kasy. Najwazniejszymi polami
s3: NrEwidencyjny (unikalny numer pracownika), Imie, Nazwisko, Wktady (miesieczna sktadka).

A B C D E F G H I J K
NrEwiden|imie WNamiskﬂDrugielmﬂTyp 1Nazwisko]DataUrod}Mie]sceUﬂPESEL WPIec TGmina

L B R S R

Rysunek 9. Plik pracownikéw w Excel'u

Nalezy réwniez zwrdci¢ uwage na pola: Jednostka lub Dziat jesli w PKZP przygotowywane sg osobne
listy potracen dla kilku grup pracownikéw. W takiej sytuacji w kolumnie Dziat/Jednostka nalezy podac
skrot Dziatu lub Jednostki, ktdre to nalezy dodaé recznie w programie. Dodatkowo jesli zakupiono wer-
sje GOLD, to nalezy wypetni¢ pole Email, gdyz program podczas importu od razu zaktada konta uzyt-
kownikéw pracownikom (e-mail jest wymagany do ustalenia indywidualnego hasta).

2-1 Pracownicy [ Lista pracownikow PKZP s
Osoby
Pracownicy s — E Eﬂ _ 1N ) . L:'_L
Mowy Popraw Usun Zaksieguj + Operacje + Wydruk Importy Jednostki Dzialy

@ Archiwum

L | Dziat Nr ewidencyjny Nazwisko ~ Imie
~ n

Rysunek 10. Jednostki i Dziaty

Po uzupetnieniu pliku w Excelu mozna go zaimportowac w aplikacji PKZP w oknie pracownikdéw za po-
mocg opcji Importy->Importuj pracownikow.
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Temat 3. Dane pozyczek

Kolejnym krokiem jest import struktury pozyczek cztonkéw kasy. Przyktadowy plik z nagtéwkami mozna
utworzy¢ wybierajgc kolejng opcje Importy->Utworz przyktad importu pozyczki.

gl Pracownicy [ Lista pracownikow PKZP

Osoby

Pracownicy ® i @ = E] 0 {at b

Nowy Popraw Usun Zaksieguj v Operacje v Wydruk + mporty Jednostki Dziaty

@ Archiwum EC Importu] pracownikéw

2 | pziat Nr ewidencyjny Nazwisko ~ F_.

Eksportuj pracownikéw

,‘:1:5 POl'QCZ}"UelE - Utworz przyktad importu pracownikéw

ORI
Utwirz przyklad importu puzyczkek
Damianowski

=) Pozyczki P 12 D3b =7 Import z platnika

zewnetrzni

E3  Lista wnioskow

Rysunek 11. Tworzenie przyktadu pliku pozyczek

W przyktadowym pliku pola wymagane oznaczone zostaty szarym kolorem. Kazde pole w nagtéwku
posiada dodatkowa podpowiedz, ktéra pojawia sie po najechaniu kursora myszki.

Dla kazdej osoby posiadajgcej pozyczke nalezy wprowadzi¢ nowy wiersz uzupetniajgc poszczegdlne ko-
lumny.

A B C o E F G H 1 1 K L M N
1 NumerEvﬂ LiczhaRaﬂTprozyc‘ Pier\.vszaﬂ Rata 1Kwota 15plataStartM]SplataStartRoﬂ Informac} Poreczvcﬂ Poreczycﬂ Poreczycﬂ BankNrkonta
2 1 o 550 5500 1 2019
3 2 500 2000 1 2019
4 2 300 6000 1 2019
5 4 500 5000 1 2019
6 5 700 7000 1 2019

Rysunek 12. Przyktad pliku pozyczek w Excel'u

Kolumna NumerEwidencyjny musi zawiera¢ numer ewidencyjny pracownika. Jesli raty sg réwne wy-
starczy podac LiczbaRat, jesli zostanie podana warto$¢ w kolumnie Rata to program sam wyliczy liczbe
rat, a raty w harmonogramie bedg miaty podang wysokos¢ raty (oczywiscie ostatnia rata moze miec
mniejszg wartosc¢). Tylko jedno z pdl LiczbaRat/Rata jest wymagane (przy czym pole Rata ma wyzszy
priorytet, jesli pole Rata zostanie podane to informacja z pola LiczbaRat zostanie zignorowana). Typ-
Pozyczki jest polem opcjonalnym, aplikacja na podstawie liczby rat samodzielnie okresli rodzaj pozyczki
DT/KT (chyba ze uzytkownik ustali warto$¢ DT/KT w pliku). PierwszaRata pozwala na podanie wysoko-
Sci kwoty pierwszej raty (jesli jest ona inna od pozostatych rat — okreslanych w polu Rata) — jest to pole
opcjonalne. Pole Kwota oznacza kwote pozostatg do sptaty. W polach SplataStartMc i SplataStartRok
nalezy podac miesigc i rok rozpoczecia sptaty (czyli miesigc potracenia pierwszej raty — w przypadku
zasilenia danymi przy rozpoczeciu pracy w programie jest to przewaznie styczenn danego roku dla
wszystkich pozyczek — jesli wprowadzamy salda pozyczek a nie kwoty pierwotne pozyczek). Pole Bank-
NrKonta umozliwia wprowadzenie numeru konta bankowego (moze by¢ to przydatne przy comiesiecz-
nym dodawaniu nowych pozyczek z pliku Excela). W ostatnich trzech kolumnach mozna podaé numery
ewidencyjne poreczycieli (pola nie s obowigzkowe).

Importu dokonuje sie w oknie pracownikéw przez wybdr z menu gornego Importy->Importuj pozyczki.
Opcja ta stworzy pozyczki do pracownikdw z informacjg o kwocie, rozpoczeciu sptaty, harmonogramie,
a nawet poreczycielach (o ile zostali podani). Pozyczek tych nie nalezy ksiegowac. Zostang one auto-
matycznie zaksiegowane po zaimportowaniu bilansu otwarcia z pliku Excel’a.
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34 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 4. Dane ksiegowe (bilans otwarcia)

Import danych ksiegowych polega na zaimportowaniu sald na konta. W celu utworzenia pustego pliku
nalezy wybrac¢ opcje Nowy w oknie Dokumenty.

L

<

Ksiegowosc [ Dokumenty

Osoby

= @ i © l

= w Nowy Popraw Usuri Zamknij miesige Rozpoczecie nowego roku v Wydruk v
Listy

Filtrowanie

@ 0d miesiaca do miesiaca @ Za miesiac © Odmiesiaca © oddatydodaty |styczen w |-| grudzief ~

W oknie dokumentu nalezy uzupetni¢ pola Data, Grupa dok, Numer dok i wybrac przycisk ,,Zapisz”.
Odblokowany zostanie przycisk Importy, gdzie dostepna bedzie opcja Przyktad importu.

Dokumenty / Edycja
<.‘—§' ™)
Powrdtdo listy Nko_\:ly Usun Zapisz Anuluj
Przyktad pliku
Data Grupadokumentow Impart z pliku | Status
2015-05-17 BO v 172015 Niebilansujacy v

Po wygenerowaniu pliku nalezy zamkng¢ okno dokumentu (zostanie on usuniety).

Nalezy pamietac¢ aby przed importem Bilansu otwarcia ustali¢ plan kont na odpo-
wiedni ROK (w gérnym lewym rogu) a w pliku Excela postugiwac sie numerami kont
zgodnymi z planem kont w odpowiednim roku.

W pustym pliku excela stuzgcym do wprowadzenia danych dla bilansu otwarcia pola szare sg obowigz-
kowe. Kazde pole w nagtdwku posiada dodatkowg podpowiedz, ktdra pojawia sie po najechaniu kur-
sora myszki.

A B C D E F G H

1 Kontowrﬂ Kontoh.ﬂﬁq Cszzupeﬂl(wota WNumerEwidencyjrﬂ Opis TDziaI TJednostkE
2 | 800 5050 100

3 | 2341 2000 100

4 | 800 3050 101

3 | 2341 1000 101

o | 800 2950 102

Fi 2341 1000 102

{4 131| {:J_l 7050

Rysunek 13. Przyktad pliku z bilansem otwarcia w Excel'u
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Na potrzeby bilansu otwarcia nalezy uzupetnic:

e dla pozyczek po stronie WN konto np. 234-1, 234-2 (w zaleznosci od pozyczki DT/KT), kwota
(saldo pozyczki) oraz NumerEwidencyjny pracownika

o dla wktadoéw po stronie MA konto np. 800, kwota (wktady) oraz NumerEwidencyjny pracow-
nika

e dodatkowe ksiegowania nie zwigzane z pracownikami (Srodki zgromadzone na rachunku ban-
kowym, pienigdze w kasie, kwota na funduszu rezerwowym/zapomogowym) — mozna row-
niez wprowadzi¢ w pliku Excela bez podawania numeru ewidencyjnego lub potem doda¢
recznie w aplikacji PKZP

Dla wierszy, ktore zawierajg NumerEwidencyjny, pola Dziat/Jednostka zostang uzupetnione automa-
tycznie na podstawie informacji pracownika. Jesli beda niezgodnosci (np. w aplikacji pracownik bedzie
przypisany do jednostki X a w pliku kto$ poda skrot Y) to przy imporcie aplikacja pokaze komunikat z
opisem btedu.

Tak przygotowany plik mozna zaimportowac w oknie dokumentu. Czyli ponownie nalezy wej$é w opcje
Nowy w oknie Dokumenty.

&1 @ Ksiegowosc [ Dokumenty

Osoby

= @ & e H =

= [ Mowy Popraw Usur Zamknij miesigc Rozpoczecie nowego roku v Wydruk v
Listy Filtrowanie

@ 0d miesigea do miesiaca ® za miesigc Od miesiaca © oddatydo daty styczeft ~ |-| grudzien ~

W oknie dokumentu nalezy uzupetni¢ pola Data, Grupa dok, Numer dok i wybrac przycisk ,,Zapisz”.
Odblokowany zostanie przycisk Importy, gdzie dostepna bedzie opcja Import z pliku.

Po zaimportowaniu pusty dokument zostanie uzupetniony danymi z pliku Excel’a. Jesli nie zawierat on
wszystkich pozycji to nalezy je dodac recznie. Aplikacja automatycznie réwniez zapisze informacje przy
pozyczkach o ,zaksiegowaniu pozyczki”.

Kwoty wktadéw i pozyczek beda widoczne w aplikacji PKZP dopiero gdy dokument
ksiegowy sie BILANSUIJE (strona Wn bedzie rowna stronie Ma).
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Materiaty dla uczestnika instruktazu

Kartoteka Osoby

Kartoteka Osoby sktada sie z podkartotek Pracownicy, Archiwum, Poreczyciele zewnetrzni, Lista wnio-

skow, Przelewy.

Temat 1. Opis kartoteki Pracownicy

Kartoteka Pracownicy zawiera liste aktualnych cztonkdéw kasy, jest najwazniejszym miejscem systemu,
z poziomu ktorego istnieje mozliwo$¢ dodawania nowych cztonkdéw, sprawdzenia salda ich zadtuzenia

i wktadow, udzielenie pozyczki, przygotowania réznych zestawien.

Pracownicy [ Lista pracownikow PKZP

= [ [ s
Nowy v  Popraw ~  Usun Zaksieguj v Operacje v Wydruk~  Importy » | Jednostk Dziaty
Lp 7| Nrewidencyiny Nazwisko ~ Imig Ulica Miejscowosé Emeryt
Tak
Nie
N N S E S
2 15 Damianowski Mateusz Derdowskiego Gdarisk
12 Dab Piotr Piaskowa Gdarisk
4 8 Duda Karol Gdarisk
13 Fabak Kamil Slepa Gdarisk
6 11 Gryka Marcin Koralowa Gdarisk
14 Kios Mateusz Tychowska Gdarisk
8 16 Kopytko Jolanta Chylofiska Gdafisk
9 20 Kubicka Marlena Miodowa Gdynia
10 2 Malinowska Monika Grunwaldzka Gdynia
za 2 | > | 2 10 nastrong 1022
Finanse Dokumenty Udzielone pozyczki Udzielone poreczenia Listazapomég | Dokumenty elektroniczne Zeody
Poiyczki DT Poiyczki KT Wkiady
Strona Wn Strona Ma Strona Wn Strona Ma Strona Wn Strona Ma
Bilans otwarcia 98
Poprzednie miesiace 25 2 1200
stan na:
n 500, 30,00
maj
Narastajaco 25 25! 113
saldo 113

Rysunek 14. Widok kartoteki Pracownicy

Okno kartoteki Pracownicy mozna podzieli¢ na trzy czesci w gérnej znajduje sie pasek menu z przyci-
skami funkcyjnymi, w srodkowej czesci znajduje sie lista aktualnych cztonkéw kasy. W dolnej czesci
okna znajduja sie zaktadki:
e Finanse — zawiera informacje o saldzie wktadéw i pozyczek dtugo — i krétkoterminowych da-
nego pracownika, Uzytkownik moze okresli¢ na jaki miesigc majg zosta¢ pokazane dane po-

przez jego wybranie w polu Stan na, wartosci sg obliczane bazujgc na roku z gérnego prawego
rogu systemu,

e Dokumenty — zwiera liste dokumentéw zewidencjowanych na danym pracowniku w roku
z gérnego, prawego rogu systemu,
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Klikniecie na link w kolumnie ,,Numer dok.” powoduje przejscie do okna z dokumen-
tem, ktory zawiera tg pozycje.

o Udzielone pozyczki — zawiera liste wszystkich przyznanych pracownikowi pozyczek, z informa-
cjg o rodzaju pozyczki, pierwotnej kwocie pozyczki, okresie sptaty pierwszej raty, saldzie zadtu-
zania, numerze dokumentu ksiegowego ewidencjonujgcym wyptate pozyczki,

Klikniecie na link w kolumnie ,Zaksiegowana.” powoduje przejscie do okna z doku-
mentem, ktory zawiera pozycje ksiegujaca pozyczke.

o Udzielone poreczenia — zawiera liste pozyczek, do ktérych pracownik zostat przypisany jako
zyrant,

e Lista zapomdg — zawiera liste zapomodg przyznanych pracownikowi w danym roku,

e Dokumenty elektroniczne — zawiera liste dokumentoéw elektronicznych podpietych do danego
pracownika.

e Zgody — zawiera liste zgdd przyznanych dla danego pracownika.

— — - o
® O = (= 0 (o o)
Mowy Popraw Usun Zaksieguj v Operacje « Whydruk Importy Jednostki Diziaky

Rysunek 15. Menu kartoteki Pracownicy

Dzieki opcji Zaksieguj mozna dokona¢ przeksiegowania i wycofania wktadéw dla danego pracownika,
program automatycznie stworzy dokument ksiegowy na wskazang kwote oraz dodatkowo, jezeli jest
to wycofanie wktadow, przygotuje przelew.

Rozwijane menu Operacja zawiera nastepujgce opcje:

e Dodaj notatke — umozliwia dodanie dodatkowej informacji dla danego pracownika,

e Zmien jednostke — umozliwia zmiane jednostki przypisanej do danego pracownika, dodatkowo
program wykona przeksiegowanie wktaddw i pozyczki danego pracownika z jednej jednostki
na nowa,

e Zmien dziat - umozliwia zmiane dziatu przypisanego do danego pracownika, dodatkowo pro-
gram wykona przeksiegowanie wktadoéw i pozyczki danego pracownika z jednego dziatu na

nowe,

Uwaga przy zmianie jednostki/dziatu pracownik nie moze znajdowac sie na niezaksie-
gowanej liscie potrgcen

e  Przenies do archiwum — umozliwia przeniesie pracownika do archiwum, jest to mozliwe jezeli
pracownik posiada zerowe saldo wktadéw i zadtuzenia.
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38 Materiaty dla uczestnika instruktazu

o Wyslij potwierdzenie salda na e-mail — pozwala na wystanie potwierdzenia salda na adresy
e mail zaznaczonych pracownikéw lub wszystkich, ktérzy sg widoczni w oknie (mozna skorzy-
stac z filtrow i np. wybrac tylko interesujaca nas jednostke), wysytane na e-mail potwierdzenie
salda moze zawiera¢ dodatkowo pozycje z kwotg pobierang z konta o rodzaju "Konto pozosta-
tych rozrachunkéw" (tytut tej pozycji mozna ustawi¢ w Ustawienia->Parametry w zakfadce
"Poczta e-mail" i w tresci nalezy podac np. '- pozostate rozrachunki: [Pracownik.SaldoPozRoz-
rach]')

o Wyslij informacje o skresleniu z KZP na email do zaznaczonych — pozwala na wystanie infor-
macji o skresleniu z KZP dla zaznaczonych adreséw

Poprzez opcje Wydruki mozna przygotowac nastepujace zestawienia:
e Karta osoby — zawiera wszystkie dane osobowe oraz finansowe pracownika,

e Lista czfonkéw — mozna przygotowac liste wszystkich cztonkéw kasy lub wybranych — oznaczo-
nych fistaszkami,

e Potwierdzenie salda — pokazuje saldo wktaddw i zadtuzenia na okreslony dzien, wydruk po-
twierdzenia salda moze zawieraé¢ dodatkowo pozycje z kwotg pobierang z konta o rodzaju
"Konto pozostatych rozrachunkow" (tytut tej pozycji mozna ustawi¢ w Ustawienia->Parametry,
zaktadka "Podstawowe", pole "Pozostate rozrachunki na potwierdzeniu salda")

e Operacje finansowe — zawiera liste wszystkich operacji finansowych danego pracownika,

e Potencjalni poreczyciele — lista pracownikow, ktérzy moga poreczy¢ nowe pozyczki

o Raport przetwarzania danych osobowych — zestawienie informacji zwigzanych z danymi oso-
bowymi pracownika wraz ze zmianami wprowadzanymi przez uzytkownikow (zmiany sg wi-
doczne po wiaczeniu Audytu w parametrach)

Kolejne raporty nalezg do druczkéw, ktérych wyglad mozna dostosowad:
o Deklaracja przystgpienia do PKZP,

e Whniosek o zmiane wysokosci wktadow,

e Whiosek o czesciowe wycofanie wktadow,

e Whiosek o przeksiegowanie wktadow,

e Whniosek o przyznanie zapomogi,

o Whiosek o zawieszenie pobierania wkfadow,
e Whiosek o skreslenie z listy cztonkow

e Whniosek o aktualizacje danych.

o Koperta B6

Mozna drukowac od razu druczki dla wielu pracownikdédw poprzez zaznaczenie w pierwszej kolumnie.
Wz6r wniosku Uzytkownik moze dostosowaé do swoich potrzeb przechodzac do kartoteki Wydruki >>
Druki, zasady korzystania z drukdw zostang szczegétowo omdéwione w dalszej czesci opracowania.
Kolejna opcja Importy umozliwia zaimportowanie listy cztonkéw kasy oraz pozyczek z pliku Excel’a. Dla
importéw z Excel’a uzytkownik moze wygenerowac przyktadowy plik z wymagang strukturg (odpo-
wiednie nagtéwki). Nagtéwki z szarym ttem oznaczajg pola wymagane, a kazde pole posiada podpo-
wiedz tekstowa.
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Jesli w parametrach zaznaczono ,Zezwalaj na przypisywanie Jednostki w Pracowni-
kach oraz Dokumentach ksiegowych” (lub dziat) to pola te rdwniez stang sie wyma-
gane.

W plikach Excel’a pracownicy sg identyfikowani po Numerze ewidencyjnym. Nalezy
wiec starannie przygotowywac zawartosé plikow, gdyz pomytka spowoduje przypisa-
nie pozyczki np. do innej osoby.

Po kazdym imporcie zaleca sie zweryfikowanie poprawnosci danych przez sprawdze-
nie zestawien w opcji Wydruki.

Kartoteki Jednostki / Dzialy umozliwiajg zdefiniowanie listy jednostek i dziatéw, ktére mogg postuzyé
do podzielenia pracownikéw na grupy (np. w celu przygotowywania osobnych list potracen).
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40 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 2. Wprowadzenie pracownika

Pracownikéw do programu PKZP mozna wprowadza¢ w oknie Pracownicy na dwa sposoby albo kaz-
dego pojedynczo korzystajac z przycisku funkcyjnego Nowy lub zbiorczo (opcja przydatna w momencie
rozpoczynania pracy z systemem) poprzez import z pliku w formacie Excela.

& ] ™ [ 0 'h ey
Mowy = Popraw - Uzwii Zaksigguj - Operadje ~ Whrdirul; - Importy Jednosthki Diziaty
ko Importuj precownikdw
Lp D | Nr ewndencyjny Nazwisko -~ _'- + Eksportuj pracownikow

Utworz preyiktad importu pracownikdes

I8, |IT||:IGI'tIJj peoyezki

-n._ﬂh&lnm . mhcglmpam ——

Rysunek 16. Menu importéw w kartotece Pracownicy

Po wybraniu przycisku Nowy, znajdujgcego sie w gdrnym menu, otworzy sie formularz gdzie nalezy
uzupetni¢ dane cztonka kasy.

Edycja / Pracownik
Powrdt Zapisz Zspiszi zamknij Anuluj
3
Numer ewidencyjny
10 Login: dema
Imig MNazwisko
Bogustawa Bondar
Drugie imig Mazwisko rodowe
PESEL Pied
79041257427 Kobieta
Data urodzenia Migjsce urodzenia
Telefon Email
Data zapisu do KZP Data skreslenia
2017-06-01 i i
Kwota wpisowego Wpisowe - data
100,00 ) ]
Kuwota widaddw (skiadia) Emeryt
30,00 ) MNie
Dodathowe potrgcenia 1 Dodathkowe potrgcenia 2 Uwzglednizj na liScie potrgcen
0,00 B 0,00 B Tak
Adras zamieszkania Adras I Dowdd osobisty i i Ochi d: h ozobowych Inne Motatka
Ulica Nr domuj/m.
Al Zvrycigstwa 13278
Migjscowedé Kod pocztowy
Gdansk E0-001
Poczta
e

Gmina

Rysunek 17. Okno pracownika
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Dane pracownika mozna zapisac jezeli bedg wypetnione pola obligatoryjne, oznaczone pogrubiong
czcionka, sg nimi zawsze: imieg, nazwisko i pte¢. Dodatkowo mogg by¢ nimi réwniez numer ewidencyjny,
PESEL, jednostka i dziat, uzalezniane jest to od zaznaczony parametréw.

W gérnej czesci okna znajdujg sie podstawowe dane pracownika. Istotnymi polami sa:

e data zapisu do KZP — data zapisu do KZP — data przystgpienia do KZP, jest widoczna na wniosku
o przystgpienie, jest brana pod uwage przy wyliczaniu stazu przynaleznosci do KZP,

o data skreslenia — data umozliwia oznaczenie pracownika, ktdry zostat skreslony bez przenoszenia
do archiwum (mozna dokoriczy¢ np. jego rozliczenie, nie jest on uwzgledniany na liscie potrgcen,
po rozliczeniu nalezy taka osobe ostatecznie przenie$¢ do archiwum z t3 sama datg co "Data skre-
Slenia" - tg date sugeruje przy przenoszeniu aplikacja),

e kwota wktadow (sktadka) — comiesieczna sktadka potrgcana pracownikowi z wyptaty na fundusz
oszczednosciowo-pozyczkowy (w Ustawieniach->Parametry za pomocg parametru Mozliwos¢
okreslania procentowej wartosci wktadéw mozna wtaczy¢ okreslanie wktaddw procentowo),

e kwota wpisowego — kwota jaka zostanie jednorazowo potrgcona pracownikowi we wskazanym
miesigcu obok pola kwoty wpisowego (w Ustawieniach->Parametry za pomocg parametru Mozli-
wos¢ okreslania procentowej wartosci wpisowego mozna wigczy¢ okreslanie wpisowego procen-
towo),

e wpisowe —data—ma wptyw nato czy na liscie potracen program uwzgledni potrgcenie wpisowego
(musi by¢ zgodnosé miesigca i roku z listg potracen),

o dodatkowe potracenia 1/2 — kwota potrgcana jednorazowo lub co miesigc (wptyw majg ustawie-
nia w parametrach),

e emeryt — czy pracownik jest emerytem (domyslna wartosé: nie),

o uwzgledniaj na liscie potrgcen — czy program bedzie uwzgledniaé pracownika na liscie potracen
(domyslna wartos¢: tak),

o Email — adres e-mail pracownika na ktéry bedzie mogt otrzymac potwierdzenie salda, adres ten
jest réwniez wykorzystywany przy resetowaniu hasta (w sytuacji gdy pracownik nie moze sie zalo-
gowacd na swoje konto).

Wymienione powyzej kwoty majg wptyw na automatyczne naliczanie listy potracen.

Po dodaniu pracownika system tworzy automatycznie konto uzytkownika, ktére domyslnie po utwo-
rzeniu jest nieaktywne. Aktywowanie tego konta jest mozliwe jesli zostanie podany adres e-mail z po-
ziomu okna ,Uzytkownicy” oraz z okna edycji pracownika za pomocg przycisku ,Aktywuj konto
pracownika”. Dopiero po aktywowaniu konta pracownik bedzie mégt zalogowac sie do panelu pra-
cownika, gdzie moze sprawdzi¢ swoje pozyczki i zgromadzone wktady i pobieraé wnioski.

Ponizej znajdujg sie zaktadki gdzie mozna okresli¢ adres zamieszkania i zameldowania, numer dowodu
osobistego, osobe upowazniong, numer konta bankowego. Dodatkowo zaktadka Zawieszenia pozwala
na tworzenie historii zawieszen pracownika w byciu cztonkiem kasy np. w zwigzku z urlopem bezptat-
nym lub wychowawczym. W okresie zawieszenia program zaprzestanie naliczania potracen wktadéw
na listach potracen.

Na zaktadce Inne znajduja sie informacje o zatrudnieniu, rachunku bankowym i urzedzie skarbowym.
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42 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 3. Zamiany w danych pracownikow

Jesli zdarzyta sie sytuacja, ze zapomnieliSmy o dopisaniu np. Wkitadéw (comiesieczna sktadka) przy
pracownikach lub tez chcemy dopisa¢ dane teleadresowe to mozna wykorzysta¢ opcje Importy aby
w szybki sposdb wprowadzi¢ zmiany.

W pierwszym kroku nalezy wyeksportowac pracownikéw do Excela za pomoca opcji Importy->Ekspor-
tuj pracownikow i uzupetni¢ dane w wyeksportowanym pliku Excela.

Nastepnie zmieniony plik nalezy wczytaé za pomocg opcji Importy->Importuj pracownikow.
Program identyfikuje pracownikéw po numerze ewidencyjnym. Nie nalezy wiec go zmieniaé. Korygo-
wanie danych w ten sposdb przy duzej liczbie pracownikéw, znacznie przyspiesza prace.

Temat 4. Przeniesienie pracownika miedzy
jednostkami/dziatami

W sytuacji gdy PKZP tworzy kilka list potracen i korzysta do tego celu z pomocniczej kartoteki ,Jed-
nostki” to w sytuacji przejscia pracownika z jednej jednostki do drugiej nalezy skorzystaé z opcji ,Ope-
racje->Zmien jednostke” (wczesniej nalezy podswietli¢ pracownika ktdrego chcemy przeniesé).

Zmiana jednostki - Bogustawa Bondar

Aktualna jednostka Mowa jednostka

Tworzenie przeksieg; i Data pr

|Tak v | |2013-09-12 |

Grupa dokumentu Numer dokumentu
P REE S

Cpis

Po wyswietleniu sie okna ,Zmiana jednostki” nalezy okresli¢ ,Nowgq jednostka”, date przeniesienia
(program na ten dzien wyliczy salda) oraz poda¢ dane dokumentu ksiegowego. Po zatwierdzeniu pro-
gram zmieni jednostke przy pracowniku oraz utworzy nowy dokument z przeksiegowaniami sald pra-
cownika z jednostki starej do nowe;j.

Przeniesienie miedzy dziatami wyglada tak samo.
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Operacje nalezy wykonywac po zaksiegowaniu listy potracen i wprowadzeniu doku-
mentow WB, aby aplikacja przy przenoszeniu sald dysponowata aktualnym saldem
pracownika.
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44 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 5. Ochrona danych osobowych

Jak kazda inna organizacja tak i PKZP podlega ustawie o ochronie danych osobowych, gdyz przetwa-
rzane sg dane osobowe pracownikéw nalezgcych do PKZP.

W widoku Osoby->Pracownicy i wejsciu w edycje Pracownika poprzez ,,Popraw” znajduje sie widok
z danymi osobowymi pracownika.

W zaktadce Ochrona danych osobowych znajdujg sie informacje zwigzane z ustawg o ochronie danych
osobowych: zrédto danych, uzytkownik wprowadzajacy, data wprowadzenia do systemu, udostepnie-
nia oraz eksportu danych osobowych pracownika do pliku XML.

Adres zameldowania Adres zamieszkania Dowdd osobisty Zawieszenia Ochrona danych osobowych nne Motatka
Zrédto danych
Osoba, ktdrej dane doty Udostepnienia
Uzytkownik wprowadzajacy dane
Uzytkownik
Data pierwszego wprowadzenia danych L,\,
2018-08-12
Sprzeciw
Mie v Eksport danych osobowych

Raport w zakresie przetwarzania danych osobowych dostepny jest z poziomu widoku Osoby->Pracow-
nicy i zawiera informacje takie jak: podstawowe informacje (dane osobowe), modyfikacje danych (kto,
kiedy i jakie informacje modyfikowat), zgody (lista wyrazonych zgdd).

— . = g g
@ i © ] 1l @ s
Nowy Popraw ~ Usun Zaksieguj ~ Operacje w Wydruk Importy ~ Jednostki Dazi:
Karta osocby
L7 | Nrewidencyiny Nazwisko ~ Lizta cztonkdw

. Potwierdzenie salda

. Operacje finansowe

ik Raport przetwarzania danych o..ubuwych

Po przeniesieniu pracownika do Archiwum mozna okresli¢ ,,Termin usuniecia danych”.
Powigzane tematy:

e 7Zgody

o Btfad! Nie mozna odnalei¢ zrédta odwotania.
e Audyt

e kartoteka Archiwum
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Ewidencja pozyczek 45

Ewidencja pozyczek

Temat 1. Przyznanie pracownikowi pozyczki

Przypisywanie pozyczki do pracownika obywa sie w kartotece Pracownicy, w zaktadce Udzielone po-
zyczki, nalezy wybrac przycisk Nowy.

Finanse Dokumenty Udzielone pozyczki Wnioski Udzielone porgczenia Lista zapomog Dokumenty elektroniczne Zgody

l

Mowry Drukuj

Typ M-c rozpoczecia sptaty Przyznana kwota W tym pozyczka uzupetniajaca

n 10 na strong

Rysunek 18. Kartoteka Pracownicy, zaktadka Udzielone pozyczki.

W oknie udzielania pozyczki nalezy okresli¢: kwote na jakg pozyczka jest zaciggana, wartos¢ nalezy
wpisa¢ w polu Petna kwota, a w polu obok od jakiego miesigca i roku nastgpi sptata pierwszej raty.
Pole w tym optaty pozwala na doliczenie optaty np. za przelew, za ktdérg ptaci pracownik. W takiej
sytuacji nalezy w parametrach ustawié¢ , Optata dodatkowa” na wartos¢ doliczaj do pierwszej raty.
Jesli optata wynosi np. 1 PLN to nalezy pamietac aby zwiekszy¢ wartosé pola , Petna kwota” o tg war-
tosc¢ czyli powinnismy przy pozyczce na kwote np. 4000PLN podac kwote 4001PLN. Dzieki temu pierw-
sza rata bedzie wyzsza o0 1PLN i zostanie automatycznie uwzgledniona na liscie potracen. Na WB nalezy
wtedy ksiegowaé 4001PLN (tyle pracownik ma do sptaty).

Pole ,optata za udzielenie” pozwala na pokrywanie kosztéw udzielenia pozyczki z funduszy PKZP w
momencie ksiegowania pozyczki. W ustawieniach mozna okresli¢ z jakiego funduszu chcemy pokrywac
koszt udzielenia pozyczki (dopiero po wiaczeniu pole bedzie widoczne w oknie udzielania pozyczki).

W polu ,,Wylicz” mozna wybraé sposdb obliczania rat. Dostepne sg dwa: Raty, llos¢ rat. Przy korzysta-
niu z pierwszej opcji nalezy wpisac na ile rat program ma podzieli¢ pozyczke czyli np. jezeli pozyczka
jest na kwote 2 500zt i okreslimy 5 rat to kwota kazdej raty wyniesie 500 zt. Drugi sposoéb, czyli wybie-
rajgc opcje llos¢ rat, w tym przypadku nalezy okresli¢ wysokos¢ pierwszej, kolejnej i ostatniej raty.
Opcja jest przydatna w przypadku gdy cztonek chce aby pierwsza, kolejna i ostatnia rata rdznity sie
wysokoscig. Po wprowadzeniu tych danych nalezy wybrac przycisk Przelicz, ktéry wygeneruje harmo-
nogram sptaty. Nastepnie mozna przejs¢ do zaktadki Dane poreczycieli i dopisaé zyrantéw oraz do
ostatniej zaktadki gdzie znajduje sie, uprzednio przygotowany, harmonogram sptaty. Po sprawdzeniu
harmonogramu nalezy wybraé przycisk Zatwierdz. Pozyczka zostanie zapisana.

Ustawienie pola ,,Uwzgledniaj na liscie potrgcen” na ,Nie” pozwala na pomijanie pozyczki na listach
potrgcen.

Fundusze : . : i j
Europejskie Rzeczpospolita A, IUbelSkle Unlguiug?k?:isdrg
3 , - Polska “ Smakuf zycie! ropejsk

rogram Regionalny L/ C Rozwoju Regionalnego



46

Materiaty dla uczestnika instruktazu

Pozyczka

Dane pozyczki Uzupetniajace

Dane porgczycieli

Harmonogram rat

Typ
Pozyczks DT v
Kwota poiyczki w tym optaty
4000,00 2t 9 9
Miesiac Rok
ipiec v 2018 9
Wylicz Liczba rat
Raty i 10 : @
Zawieszenie
Nie ~
Uwzgledniaj na liscie potracen Zaksiegowana
nformacje

Rysunek 19. Okno dodawania pracownika.

W przypadku wprowadzania zmian w oknie Pozyczka nalezy wybra¢ przycisk Przelicz, a nastepnie Za-
twierdZ. Dzieki temu program zaktualizuje harmonogram sptfaty zgodnie z wprowadzonymi danymi
oraz zapisze zmiany.

Dodatkowo dla kazdej pozyczki mozna wydrukowac:

umowe pozyczki,

oswiadczenie pracownika, ze zgadza sie na potracanie rat z wynagrodzenia,

whiosek o pozyczke,

whniosek o zawieszenie sptaty pozyczki,

whniosek o wczesniejszg sptate zadtuzenia,

aneks o zmiane poreczycieli,

aneks o zmiane ilosci rat,
aneks — pismo (pusty druczek do wykorzystania)

W celu usprawnienia procesu wyptacania pozyczki w zaktadce Udzielone pozyczki znajduja sie opcje
Zaksieguj i Przelew. Pierwszy z nich umozliwia stworzenie dokumentu ksiegowego z wyptatg pozyczki
(jest on przeznaczony dla oséb ktdre nie posiadajg wiedzy ksiegowej i nie wprowadzajg WB recznie).
Po wprowadzeniu WB (wyciggu bankowego) recznie z pozycjg wyptaty pozyczki, pozyczka staje sie row-
niez zaksiegowana (dla programu nie ma znaczenia jaki sposéb zaksiegowania zostanie zastosowany).

Tylko raty pozyczki zaksiegowanej bedg uwzgledniane w czasie automatycznego two-

rzenia listy potracen.

Zalecamy ksiegowanie pozyczek poprzez reczne wprowadzanie ich na WB (dla pro-

gramu nie ma to jednak znaczenia).
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Optata za udzielenie pozyczki (koszt przelewu)

W oknie pozyczki s dostepne dwa pola:

e ,wtym opfaty”

e Opfata za udzielenie”
Kwota podana w polu ,,w tym optaty” jest czescig kwoty pozyczki. Czyli jesli chcemy udzieli¢ pozyczke
na 5000 PLN to w pole , Petna kwota” nalezy podac warto$é¢ 5001PLN, a w pole ,,w tym optaty” 1PLN.

Kwota ,Optata za udzielenie” jest niezalezng kwotg, ktdra nie jest cze$cig kwoty pozyczki.

Dodatkowo aplikacja posiada parametry, ktére wptywajg na ksiegowanie wyptaty pozyczki za pomoca
opcji ,,Zaksieguj”. W oknie Ustawienia->Parametry dostepne sa:

Udzielanie pozyczek

Optata dodatkowa doliczaj do pierwszej raty
Ksiegowanie optaty dodatkowej Brak
Optata za udzielenie Brak

Jesli pracownik pokrywa koszt przelewu i nie chcemy prowadzié odrebnego konta na ,optaty za udzie-
lenie pozyczki” to nalezy:
e w oknie pozyczki podac¢ w polu ,Petna kwota” wartos¢ pozyczki powiekszong o optate za
przelew

e w oknie pozyczki podac¢ w polu ,w tym optaty” wartos¢ optaty za przelew
e w oknie parametréw nalezy w polu ,Optata dodatkowa” nalezy wybrac opcje , doliczaj do
pierwszej raty”

Jesli optata za przelew jest osobng pozycjg na WB to nalezy w parametrach wybraé¢ w polu , Ksiegowa-
nie optaty dodatkowej” wartosc ,na konto Pozyczki”. W dokumencie stworzone zostang dwie pozycje.

Jednostka Nr ewidencyjny Imie i nazwisko Konto Wn Konto Ma Kwota
2 | Jednostka 1l Bogustawa Bondar
Razem: 5 001,00 5 001,00 Roznica: 0,00

Podobnie dziatajg opcje ,,na konto Funduszu rezerwowego” lub ,,na konto Funduszu zapomogowego”
— jednak zamiast po stronie MA konta 131 pojawia sie konto 810/820.

Wybranie natomiast ,,z konta Funduszu rezerwowego”, ,.z konta Funduszu zapomogowego”, ,z konta
kosztow” powoduje przy ksiegowaniu powstanie wpisu z optatg dodatkowg po stronie WN
810/820/400, a po stronie MA 131. Jednak te wartosci wymagajg dodatkowo po zaksiegowaniu wpro-
wadzenia recznie dokumentu PK z refundacjg kosztu za przelewu. Ksiegowanie w PK powinno zawie-
ra¢ po stronie WN konto pozyczki (koniecznie z opcjg ,,Zwiekszenie salda”), a po stronie MA konto
wskazane w polu , Ksiegowanie optaty dodatkowej” z kwotg optaty za przelew.
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Jesli w oknie parametréw w polu ,,Optata dodatkowa” zostanie wybrana opcja ,doliczaj do pierwszej
raty” to na liscie potrgcen kwota raty bedzie zawiera¢ dodatkowg kwote z tytutu optaty za przelew o
ile miesigc listy potracen bedzie sie zgadzat z miesigcem pierwszej raty w harmonogramie rat pozyczki.
Jesli pracownik pokrywa koszt przelewu i chcemy prowadzié odrebne konto na ,optaty za udzielenie
pozyczki” to nalezy:

W widoku Ustawienia->Parametry nalezy przetgczyc¢ opcje , Optata za udzielenie” na wartos¢ ,Na pod-
stawie szablonu”.

Udzielanie pofyczek

Optata dodatkowa dolicza] do pierwszej raty
Ksiegowanie optaty dodatkowe] Brak
Optata za udzielenie Ma podstawie szablonw

Zaleta witaczenia tej opcji jest widocznosc¢ na liscie potrgcen dodatkowego pola na ,optfate za udziele-
nie”. Po przeliczeniu listy potrgcen nalezy uzupetnic pole przy osobach ktdre otrzymaty pozyczke, a pro-
gram przy ksiegowaniu listy potrgcen dokona automatycznego zapisu wg szablonu , Lista potrgcen”.

W planie kont nalezy doda¢ nowe konto rodzaju ,Inne” np. 234-0 z przeznaczeniem na prowadzenie
ewidencji optat za udzielenie pozyczek. Nastepnie nalezy doda¢ do szablonu , Ksiegowanie udzielenia
pozyczki” pozycje:

Rodzaj operacji Qpis

Optata za udzielenie podyczki Optata za udzielenie pozZyczki [Nazwisko] [Imie]
Konto WH Konto MA

234-0 131

oraz do szablonu , Lista potracen” pozycje:

Rodzaj operagi Qpis

Optata za udzielenie pozyczki Qptata za udzielenie poZyczki [Imie] [Nazwisko
Konto WH Konto MA

brak) 234-0

Natomiast w oknie udzielania pozyczki nalezy:
e podacé w polu ,Petna kwota” kwote pozyczki

e podaé w polu ,w tym optaty” wartos¢ opfaty za przelew

Przy ksiegowaniu pozyczki za pomocg przycisku ,Zaksieguj” program samodzielnie dokona zapisu
w WB na dwéch pozycjach (osobno wyptata pozyczki, osobno optata za udzielenie).

Jesli wprowadzamy natomiast WB recznie to nalezy zgodnie z wyciggiem ,,papierowym” zaksiegowac

rowniez wyptate w dwdch pozycjach, przy czym opfate za udzielnie nalezy ksiegowa¢ na nowo utwo-
rzone konto np. 234-0.
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Jesli koszt przelewu pokrywany jest z funduszu PKZP to nalezy:

W widoku Ustawienia->Parametry nalezy przetgczyc opcje ,, Optata za udzielenie” na warto$¢, Na pod-
stawie szablonu”.

Udzielanie pozyczek

Optata dodatkowa doliczaj do pierwszej raty R
Ksiegowanie optaty dodatkowej Brak L
Optata za udzielenie Ma podstawie szablonu w

W widoku szablonéw ksiegowan dodac¢ do szablonu , Ksieggowanie udzielenia pozyczki” pozycje
ze wskazaniem z jakiego funduszu pokrywane sg koszty optaty za przelew (np. 810)

Rodzaj operacji Qpis

Optata za udzielenie poiyezki v Optata za udzielenie poZyczki [Nazwiska] [Imig]
Konto WHN Konto MA

810 w 151 o

W oknie udzielania pozyczki nalezy:
e podaéw polu ,Petna kwota” warto$¢ pozyczki

e podaé w polu , Optata za udzielenie” wartos¢ optaty za przelew

Typ %

Pozyczhka DT e

Kwota pozyceki w tym optaty Kwaota za udzielenie

S O O
2 UAUR A 2T

L
L
L

|:|J|:| 0 ]_JI:I 0

Przy ksiegowaniu pozyczki za pomocg przycisku ,Zaksieguj” program samodzielnie dokona zapisu
w WB na dwdch pozycjach (osobno wyptata pozyczki, osobno optata za udzielenie na odpowiednie
konto).

Jesli wprowadzamy natomiast WB recznie to nalezy zgodnie z wyciggiem ,,papierowym” zaksiegowacd
rowniez wyptate w dwdch pozycjach, przy czym opfate za udzielnie nalezy ksiegowac na konto fundu-
szu np. 810.
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50 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 2. Ksiegowanie za pomoca szablonow

Ksiegowanie pozyczki

Szablon:
Ksiegowanie udzielenia pozyczki v
Czyutwérzyé nowy dokument:
Tak v
Dokument:
brak: I}
Data dokumentu:
2015-05-17

Numer dokumentu:

Rysunek 20. Okno ksiegowania udzielenia pozyczki.

W oknie Ksiegowanie nalezy wybrac szablon, czyli wzér wedtug ktérego operacja ma zostac zaksiego-
wana. Szablony mozna definiowac w kartotece Ksiegowos¢ >> Szablony ksiegowan. Domyslnie pro-
gram podpowiada szablon, ktéry zawiera rodzaj operacji Udzielenie pozyczki KT/DT.

Nastepnie nalezy okresli¢ czy program ma stworzy¢ nowy dokument z t3 operacjg czy dodac jg jako
kolejny wiersz do juz istniejgcego, wskazanego dokumentu. W przypadku wybrania opcji Utwdrz nowy
dokument nalezy wypetni¢ pola numer dokumentu oraz data dokumentu, sg one niezbedne aby utwo-
rzy¢ dokument. W przypadku wybrania drugiej opcji nalezy wybraé, z listy rozwijanej, do jakiego doku-
mentu program ma dopisaé nowg pozycje.

Ostatnie pole ma charakter informacyjny, pokazuje jaka kwota zostanie zaksiegowana, jest to kwota
przyznanej pozyczki.

Ksiegowanie reczne na WB (zalecane)

Nalezy przejs¢ do widoku Ksiegowosé->Dokumenty i wybraé przycisk Nowy w celu utworzenia doku-
mentu WB (wyciggu bankowego).

Nastepnie nalezy uzupetni¢ nagtéwek: Data, Grupa Dok oraz Numer dok (jesli nie jest wtgczona auto-
matyczna numeracja dokumentow) i zatwierdzi¢ zmiany za pomoca Zapisz.

Kolejnym krokiem jest wprowadzanie pozycji na dokumencie. Za pomoca przycisku Nowy odblokowuje
sie dolna czes¢ dokumentu i mozna uzupetni¢ pola: Pracownik, Konto WN (konto pozyczki), Konto MA
(konto 131 lub kasy), Kwota oraz PoZyczka (o ile program samodzielnie jej nie uzupetnit). Dodatkowo
mozna uzupetni¢ pole Opis np. , Wyptata pozyczki dla Jan Kowalski”.
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Dokumenty [ Edycja
] K

Powrot do listy o ur Zapisz Anulyj nport

Data Grupa dokumentow Nr dok.

2016-07-01 ne 9/712016MB

Opis

4
Poz. Jednostka Nr ewidencyjny Imie i nazwisko Konto Wn Konto Ma Kwota
Razem: 900,00 900,00 RéZnica: 0,00

Jednostka Pracownik Pozyczka

Jednostka 1 . Monika Malinowska . 2016/01 na 900,00 .

Konto Wn Konto Ma Kwota

2341 v Wyplata pozyczk v 131 ~ 900,00 :

Opis

Wyplata pozyczki Monika Malinowskal Il

A

Po uzupetnieniu danych pozycji nalezy wybraé przycisk Zapisz. Jesli jest to pozyczka uzupetniajgca na-
lezy zwrdci¢ uwage aby dodatkowe pole przy koncie WN miato wartos¢ ,, Wypftata pozyczki uzupetnia-
jgcej”. Po zapisaniu pozyczka bedzie widoczna w oknie pracownika jako , Zaksiegowana”.

Wprowadzanie przelewu

Natomiast wybierajgc przycisk Przelew program wygeneruje plik z przelewem pozyczki, ktéry nastep-
nie mozna zaimportowac w systemie bankowym lub wydrukowac¢ w oknie Przelewy.

Przelew

Konto zleceniodawcy

78-7265-7902-6930-5326-8636-6869

Bogustawa Bondar
Konto odbiorcy
60-2297-3791-7384-2449-3046-7079

Data
2015-05-17

Kwota I}

3000,00

Tytulem
Wyptata pozyczki

Rysunek 21. Okno Dane przelewu.

W oknie Dane przelewu nalezy okresli¢ numer rachunku bankowego zleceniobiorcy, jezeli nie zostat
uprzednio okreslony w Ustawienia >> Dane wtasciciela oraz odbiorcy. Numer konta bankowego
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52 Materiaty dla uczestnika instruktazu

odbiorcy najlepiej jest najpierw okresli¢ w danych osobowych danego pracownika. Stuzy do tego za-
ktadka Inne w kartotece Osoby >> Pracownicy. Nastepnie pozostajg do wypetnienia pola data, tytut
przelewu i okreslenie $ciezki zapisu pliku. Jest ona proponowana na podstawie ustawien z kartoteki
Ustawienie >> Parametry zaktadka Przelewy.

Temat 3. Udzielenie pozyczki uzupetniajgcej

Udzielenie pozyczki uzupetniajgcej wigze sie z poprawieniem istniejgcej juz pozyczki. Nalezy otworzy¢
pozyczke przez ,Popraw” i przejs¢ do zaktadki ,Uzupetniajgce”.

Pozyczka
Dane pozyczki Uzupetniajace Dane poreczycieli Harmonogram rat
Nowry
Data przyznania Kwota uzupetniajaca Opis
n Brak danych

Rysunek 22. Pozyczka uzupetniajaca

Za pomocy przycisku ,,Nowy” nalezy doda¢ nowa pozycje, nastepnie w nowym oknie nalezy podac
,Date przyznania” oraz ,Kwote” i zapisa¢ zmiany poprzez ,Zatwierdz” .

Pozyczka uzupetniajaca

Data przyznania Kwota pozyczki

2013-07-25 4nod| .

-

Opis

= ]

Nastepnie nalezy wrdécic¢ na zaktadke ,,Dane pozyczki” i ustali¢ liczbe rat lub kwoty rat (w zaleznosci od
pola ,,Wylicz”) i klikng¢ ,,Przelicz” w celu wyliczenia harmonogramu sptat. Po sprawdzeniu, ze harmo-
nogram jest poprawny mozna zapisa¢ zmiany przez ,, Zatwierdz”. Pozyczke uzupetniajgca nalezy zaksie-
gowac poprzez dodanie dokumentu ksiegowego WB (wycigg bankowy — pozyczka wyptacona
przelewem) lub RK (raport kasowy — pozyczka wyptacona w gotéwce). Przy ksiegowaniu tej operacji w
dokumencie ksiegowym nalezy uzupetni¢ pole Pracownik oraz przy koncie WN nalezy wybra¢ , Wy-

plata pozyczki uzupetniajgcej” .

Temat 4. Zawieszenie sptaty pozyczki

Program umozliwia zawieszenie sptaty pozyczki na wybrany, dowolnie dtugi okres czasu.
W celu okreslenia okresu zawieszenia pozyczki nalezy przejs¢ do kartoteki Pracownicy i na liscie czton-
kéw odnalez¢ wihasciwego pracownika oraz przejs¢ na zaktadke Udzielone poZyczki i zaznaczyc
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pozyczke, ktérej sptata ma zostac prolongowana. Po wybraniu przycisku Popraw (po prawej stronie w
zaktadce Udzielone pozyczki) pojawi sie okno PoZyczki, nalezy w nim zaznaczy¢ fistaszkiem opcje Okres
zawieszenia sptaty pozyczki, a nastepnie w polach od, do okresli okres zawieszenie np. od 01-07-2019
do 30-09-2019 czyli na trzy miesiace.

Po okresleniu okresu zawieszenia nalezy wybrac przycisk Przelicz, dzieki temu program zaktualizuje
harmonogram sptaty rat pozyczki. W celu sprawdzeniu poprawnosci wprowadzonych zmian mozna
przej$¢ do zaktadki Harmonogram rat. Jezeli harmonogram jest poprawny nalezy wybrac przycisk Za-
twierdZ, dzieki temu wprowadzone zmiany zostang zapisane, a co za tym idzie uwzglednione na kolej-
nych, przygotowywanych listach potracen.

Pozyczka
Dane pozyczki Uzupetniajace Dane poreczycieli Harmonogram rat
Typ
Pozyczka DT v Sprawdz saldo
Kwota pozyczki w tym optaty
4000,00 2t : 0,00 :
Miesiac Rok
lipiec ~ 2018 :
Wylicz Liczba rat
Zawieszenie od do
Tak v 2018-07-01 2018-09-30
Uwzgledniaj na lidcie potracen Zaksiegowana
Tak - Nie SprawdZ zatrudnienie
nformacje
P

Rysunek 23. Okno Pozyczki —okreslanie okresu zawieszenie spfaty.
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Temat 5. Ewidencjonowanie pozyczek w momencie

rozpoczynania pracy

W momencie rozpoczynania pracy z systemem przyznane juz pozyczki mozna zaewidencjonowaé na
dwa sposoby:

wpisujac w pole Kwota pozyczki saldo zadtuzenia na dzien rozpoczynania pracy w programie
PKZP, w pole Miesigc/Rok miesigc i rok rozpoczecia pracy w programie PKZP, w pole Wylicz
wartos$¢ llosé rat, w pola Pierwsza rata, Kolejna rata i Ostatnia rata wysokos$¢ raty jakg zobo-
wigzat sie sptacac pozyczkobiorca; w takim przypadku w dokumencie ksiegowym nalezy zaksie-
gowac saldo pozyczki (po stronie WN),

wpisujac w pole Kwota pozyczki pierwotng kwote na jakg pozyczka bytg udzielona, w pole
Miesigc/Rok miesigc i rok rozpoczecia sptaty pozyczki, w pole Wylicz wartosc¢ llosé rat, w pola
Pierwsza rata, Kolejna rata i Ostatnia rata wysokosc raty jakg zobowigzat sie sptacaé pozycz-
kobiorca; w takim przypadku w dokumencie ksiegowym nalezy zaksiegowaé dwie wartosci,
w dwdch wierszach, najpierw wypetniajgc konto pozyczki po stronie WN z kwotg wartosci przy-
znanej pozyczki, w kolejnym wierszy po stronie MA nalezy wypetni¢ konto pozyczki i wpisaé
kwote, ktdra zostata juz sptacona. Wadg tego rozwigzania jest to ze jesli raty ulegaty zmianie
w trakcie sptaty to moze sie okazac ze harmonogram nie bedzie taki jaki oczekujemy, dlatego
sugerujemy korzystanie z pierwszego sposobu.

Przy duzej liczbie pracownikdéw najwygodniej jest skorzysta¢ z mozliwosci zaimportowania danych
z plikéw Excel. Szczegdtowe informacje znajdujg sie w rozdziale ,,Btad! Nie mozna odnalez¢ Zrdédta od-
woftania.”
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Temat 6. Edycja reczna harmonogramu

Zdarzajg sie sytuacje kiedy pracownik sktada wniosek o wczesniejszg sptate. W takiej sytuacji po za-
ksiegowaniu sptaty wyzszej niz rata w harmonogramie (np. 3x wyzszej) program pokaze, ze kolejne (np.
2 raty) sg sptacone i nie potraci tych rat w kolejnych listach potrgcen.

Aby to skorygowac nalezy przejs¢ do recznej edycji harmonogramu (w widoku Pracownicy, zaktadka
Udzielone pozZyczki, przycisk Popraw). W oknie pozyczki w zaktadce harmonogram rat istnieje mozli-
wosc¢ edycji rat. Jesli pracownik sptaca kilka rat w jednym miesigcu to nalezy w kolumnie ,,Kwota raty”
(przy odpowiednim miesigcu) podaé wptacong kwote. Nastepnie nalezy ostatnie raty ustawic¢ na 0.

Pozyczka

Danep Dane por Harm: m rat

Rok Miesigc Kwota raty Do zaplaty
2015 uty 200,00
2015 marzec 200,00
2015 2 00,00
2015 rwie
2015 ec
2015 erpie
2015
2015 pai
2015 stopad 200,00 200,00

2000,00 1600,00

Rysunek 24. Harmonogram przed.

Pozyczka I}

[oulu Zapisezmiany |

Rok Miesiac Kwota raty Do zaplaty
2015 uty

2015 marzec

2015 kwiecien

2015 maj 200,00 200,00
2015 —— ———
2015 piec 200,00 200,00

r

r

2000,00 1600,00

Rysunek 25. Harmonogram po.
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Po naniesieniu zmian nalezy wybrac , Zapisz zmiany” . Program pozwala na zmiane zaréwno rat niesptaco-
nych jak i sptaconych. Nie mozna edytowad pozyczek catkowicie sptaconych, a suma rat musi sie rownac
kwocie pozyczki.

Jezeli zmiany wprowadzilismy w ratach ktére nie sg sptacone to nie nalezy korzystac z przycisku ,,Przelicz”,
gdyz spowoduje on zmiane rat.
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58 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 7. kartoteka Archiwum

Kartoteka archiwum zawiera liste osdb, ktére zostaty skreslone z listy cztonkdw kasy. Dzieki temu zapew-
niona jest informacja o tym kiedy dana osoba zapisata sie do kasy i kiedy zostata skreslona z listy jej czton-
kéw. Dodatkowo, jezeli dany pracownik zdecyduje sie ponownie zapisa¢ do kasy nie ma koniecznosci
ponownego wprowadzania jego danych. Wystarczy w kartotece Archiwum wybraé opcje Przenies do pra-
cownikow.

Dodanie osoby do Archiwum dostepne jest z poziomu widoku Pracownikow za pomocy opcji Przenies do
archiwum.

Do archiwum mozna przenosi¢ tylko pracownikéw, ktdrzy nie posiadajg salda na koncie
wkfadow i pozyczek.

Przy przenoszeniu nalezy okresli¢ date przeniesienia oraz przyczyne. Dzieki tej informacji program wylicza
poprawnie statystyki osobowe w PKZP.

Przeniesienie do archiwum

Data przeniesienia

| 2015-07-15 |

Przyczyna przeniesienia

Emerytura v

Emerytura
Rozwigzanie stosunku I

pracy

Shreslenie z listy PKZP

Smierc
Zmiana miejsca

zamieszkania

Rysunek 26. Przenoszenie do archiwum

W sytuacji, gdy chcemy pracownika przywrdci¢ z archiwum nalezy skorzystaé z opcji Przenies do pracow-
nikow w widoku Archiwum.

Po wejsciu do kartoteki pracownika znajdujgcego sie w Archiwum jest mozliwos¢ oznaczenia ,, Terminu
usuniecia danych”. Informacja ta potem jest dostepna na zaktadce ,,Ochrona danych osobowych”.
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Pozostate Kartoteki

Temat 1. Kartoteka Poreczyciele zewnetrzni

Jezeli zgodnie ze statutem, poreczycielem pozyczki moze by¢ osoba niebedaca cztonkiem kasy, jej dane
nalezy zaewidencjonowad w kartotece Poreczyciele zewnetrzni. Stuzy do tego opcja Nowy. Dodajg no-
wego poreczyciela zewnetrznego nalezy uzupetnic pola obligatoryjne czyli imie, nazwisko, pteé. Pozostate
dane osobowe oraz adresowe sg dobrowolne. Dodatkowo jezeli poreczyciel zewnetrzny zapisze sie do
kasy mozna poprzez opcje Przenies do pracownikéw automatycznie przenies¢ jego dane do kartoteki Pra-
cownicy. Dzieki temu uzytkownik unika dublowania danych osobowych i wykonywania podwdjnej pracy.

Poreczyciele zewnetrzni [ Lista poreczycieli zewnetrznych

(@) (o)
N.o-'.\;';: P O:E\‘aw Usud Przenied do%accwmkow
| Jednostka Nazwisko Imie Ulica Miejscowosé
I S T A E—
10 nastrong 1-1z1

Udzielone porgczenia Dokumenty elektroniczne

Poreczenic Nr ewidencyjny Imig Nazwisko Pesel Kwota M-c rozpoczecia splaty

Poiyczka 10 Bogustawa Bondar

Pozyczka o Anna Nowak 60071848952 2650,00 J

n 10 nastrong 1-2z2

Rysunek 27. Widok poreczycieli zewnetrznych.

W dolnej czesci okna widoczne sg informacje o poreczanych pozyczkach oraz o dokumentach elektronicz-
nych.
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Temat 2. Kartoteka ,Wnioski”

Kartoteka Whioski zawiera wszystkie przestane przez cztonkdw wnioski o udzielenie pozyczki.

Whnioski
Rachunek bankowy Wnioski ztozone Wnioski zatwierdzone
(aktualnie dostepne srodki) (lub rozpatrywane) (niezaksiegowane)
25210.00 Z{ lloé¢  Kwota lloé¢  Kwota
Z 1 5000,00zt 0 0,00zt
® O O B 3 BE B ©® 0O

No_wy Popraw Usufi Rozpatruj Cofnij do_poprawy Zatwierd? QOdrzué Przelew Wydruk «

[ | Dataztozenia - Nr ewidencyjny | N: isk Imie Typ pozyczki Rozp. sptaty Kwota Dane poZyczki = Status

H| = —' P
n 2019-05-17 10:32 mm s R D -m
Zaznaczonych: 0 10 \

.+ | nastrong 1-1z1

Rysunek 28. Okno ,,Wnioskow”.

Kartoteka dedykowana jest dla cztonkdéw zarzadu i umozliwia dodawanie wnioskéw sktadanych w wers;ji
papierowej, poprawianie przestanych wnioskéw oraz okreslanie statusu wniosku. Zarzgd moze oznaczaé
whnioski jako:

e rozpatrywane — oznacza to, ze zarzad weryfikuje wniosek (mozna go edytowac),

e zatwierdzone — wniosek zostat zatwierdzony (tworzona jest automatycznie na jego podstawie po-
zyczka lub modyfikowana jest pozyczka jesli wniosek dotyczy pozyczki uzupetniajgcej),

e odrzucone — zarzad nie przyjat wniosku.

Jesli pozyczka zostata utworzona na podstawie wniosku to nie mozna jej usungé. Nalezy
w takiej sytuacji zmienic status wniosku na np. Rozpatruj i program sam jg usunie.

W gdrnej czesci znajduja sie informacje o:

- Rachunek bankowy — stan $rodkéw na wszystkich kontach oznaczonych jako ,Konto rachunku banko-
wego” (program nie ujmuje lokat, chyba ze zostang tez oznaczone jako konto rachunku bankowego)

- Whioski ztoZzone — informuje o liczbie ztozonych/rozpatrywanych wnioskéw i ich kwocie

- Whnioski zatwierdzone — pokazuje liczbe i kwote zatwierdzonych wnioskéw, do ktdrych zostaty utwo-
rzone juz pozyczki (po zatwierdzeniu program sam tworzy pozyczke). Kwota zatwierdzonych wnioskéw
nie powinna by¢ wieksza od kwoty na rachunku bankowym. Program pokazuje tylko zatwierdzone wnioski
z pozyczkami, ktére nie zostaty zaksiegowane.

Opcja Wydruk pozwala Zarzgdowi przygotowac zestawienie wnioskdw o pozyczke za wybrany okres, dla
danej jednostki, dziatu, wg jednostek, dziatow i statusow.

Istnieje takze mozliwo$¢ wydrukowania wniosku o udzielenie pozyczki czy oswiadczenia pracownika.
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@ | m|o ®m s B [
Howy Popraw Usun Rozpatruj Zatwierdz Odrzuc Wyd r‘ukh

Lista wnioskow

Data zlofenia v  (¥)| Jednostka (¥)| Dziat (¥)| Nrewidencyiny ( Wniosek o poiyczke (¥)| Typ pozyczki

Oswiadczenie .
2015-03-27 02 Poiyczka DT
|

w | nastrong

Rysunek 29. Lista wnioskow - wydruki

W kolumnie ,,Dane poZyczki” znajduja sie linki pozwalajgce na otwarcie okna pozyczki. Nie ma wiec po-
trzeby przetgczania sie do widoku pracownikéw, aby skorygowaé ewentualnie dane pozyczki wygenero-
wanej na podstawie wniosku.

Whioski mozna rowniez dodawac recznie i je poprawiac. W oknie mozna okresli¢ wszystkie dane zwigzane
z pozyczka. Dodatkowo mozna zaktualizowa¢ numer konta (jesli pracownik je podat).

) & X @
Powrot Zapisz Anuluj Przelicz Aktualizuj nr konta bankowego
Dane wniosku Dane poreczycieli Wstepny harmonogram rat
Pracownik Rodzaj wniosku Typ
Krzysztof Muszewski ! Mowa pozyczka ~ Poiyczka OT ~
Kwota w tym optaty
5000,00 2 : 0,00 zt :
Miesiac Rok
. fa)
marzec w 2019 v
Wylicz Liczba rat Status wniosku
oy ~ Zhozon
Raty “ 12 o Ziozony

Informacje dla pracownika

P
Forma zatrudnienia pracownika Zatrudnienie do
Nie podano w
Numer konta

75-2400-0005-4702-9402-2677-4119

Rysunek 30. Okno wniosku
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Temat 3. Kartoteka Pozyczki

Kartoteka Pozyczki daje dostep do wszystkich pozyczek. Znajdujg sie tu standardowe operacje dodawania,
poprawiania i kasowania. Dodatkowo dzieki filtrom mozna w tatwy sposdb odnalezé pozyczke.

Pozyczki /| Edycja

Rachunek bankowy Niezaksiegowane pozyczki
(aktualnie dostepne $rodki) (kwota do wyptacenia)
40 877,00 zt lloé¢  Kwota
6 8550,00zt
@ (] ©) ] ®

Nowy | Popraw  Usuf  Drukuj~  Preelew  Eksport

Splacone: | Nie

Imie Nazwisko idencyiny | Jednosth iesptaty | Liczbarat | Przyznana kwota | wtym kwota uzupetniajaca | Dozaptaty | Zaksiegowana | Zaksieg.uzupet. | Przelew

CIC N R TR T I T
02 J 014/ 12 1 0,00 800, ]

Monika Malinowska 2014/1

Krzysztof Muszewski 03 i 20142 20
Jan Witek 04 J1 2014/5 6
Patryk Zych 06 J1 2014/2 10
Klaudia Mita o7 his 2014/5 &
Karol Duda o8 i 201472 20

Mikota Nastata ] J1 2014/5 6

Bogustawa = Bondar 006 J1 2014/6 6

Marcin Gryka 1 Ja 2014/1 12

70 250,00 48 600,00

n 2 3 > 3 10 na strong 1-10z24

Rysunek 31. Okno "Pozyczek"

Obok przyciskéw edycyjnych znajdujg sie:

e  Drukuj —pozwala na wydrukowanie wszystkich druczkdw zwigzanych z pozyczkami (wnioski,
aneksy), po zaznaczeniu wybranych wierszy mozna uzyska¢ wydruk dla wielu pozyczek

e Przelew - opcja zapisuje informacje o przelewie, po zaznaczeniu wybranych wierszy akcja jest
wykonywana dla wielu pozyczek (jesli do pozyczki byt juz wystawiony przelew zostanie on pomi-
nigty)

e Eksport pozwalajacy na zapis widocznych danych o pozyczkach do pliku Excela (wczesniej mozna
wiec pozyczki przefiltrowac i wyeksportowac tylko te, ktérych uzytkownik potrzebuje).

W gdrnej czesci znajduja sie informacje o:

- Rachunek bankowy — stan srodkédw na wszystkich kontach oznaczonych jako ,,Konto rachunku banko-
wego” (program nie ujmuje lokat, chyba ze zostang tez oznaczone jako konto rachunku bankowego)

- Niezaksiegowane pozyczki — pokazuje liczbe i kwote niezaksiegowanych pozyczek. Kwota nie powinna
przekracza¢ kwoty na rachunku bankowym.

Dodatkowo dzieki linkom w kolumnach Zaksiegowana i Zaksie. Uzupet. Mozna w szybki sposéb przejs¢
do okna dokumentu. W nawiasie pomocniczo podano numer pozycji na dokumencie, aby mozna byto
szybko jg odnalezé.

Program umozliwia wyszukiwanie pozyczki poprzez filtr , sptacone”, , niesptacone”, ,wszystkie” , "Zabez-

pieczenie wekslowe" - (filtr widoczny po wtgczeniu w Ustawienia->Parametry opcji "Zabezpieczenie we-
kslowe"
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Temat 4. Kartoteka Przelewy

Kartoteka Przelewy umozliwia przygotowanie i przestanie przelewéw do wybranego systemu bankowego.
Przelewy przygotowane z poziomu kartoteki Pracownicy oraz Lista zapomdg trafiajg wtasnie do kartoteki
Przelewy. Dodatkowo z tego poziomu Uzytkownik moze przygotowac dodatkowe przelewy.
Przygotowane przelewy mozna wyeksportowaé do systemu bankowego. Mamy mozliwos¢ eksportu
wszystkich niewystanych lub tylko zaznaczonych.

® @ O Sl

Nowy Popraw Uslﬁﬁ Eksport do banku w Wirdrukuj

. ) Wazystkie niewystane
Filtrowanie

Zaznaczone

Cd daty do daty| 2015-01-01 BT T20T5 1251 tylko niewystane
Data Nrewidencyjny MNazwisko Imie Kwota Konto odbiorcy
2015-03-03 o7 Mita Klaudia 360000 @ VB-T265-7902-6030-!

Zaznaczonych: 0 10 nastrong

Rysunek 32. Ekport przelewdéw do banku

Po wybraniu jednej z opcji zostanie pokazane pytanie z informacjg o liczbie zaznaczonych pozycji i ich
kwocie. Po odpowiedzeniu twierdzaco na pytanie zostanie utworzony na dysku plik, ktéry nastepnie
mozna wczytaé w systemie bankowym.

W oknie przelewdw istnieje takze mozliwos¢ wydrukowania druczku z przelewem 2 lub 4 odcinkowym.
Konfiguracji systemu bankowego oraz wydruku druczkdw przelewdéw nalezy dokonac z poziomu Ustawie-
nia >> Parametry, zaktadka Przelewy.

Temat 5. Kartoteka Listy

Kartoteka Listy sktada sie z dwdch kartotek Lista potracen i Lista zapomdg, umozliwiajacych generowanie
comiesiecznych list potracen (w podziale na osoby, dziaty i jednostki) oraz okresowych list zapomog.

Temat 6. Kartoteka Listy potracen

Kartoteka Lista potrgcen sktada sie dwdch czesci, gora to menu z przyciskami funkcyjnym, a ponizej spis
list potracen z danego roku. Listy potracen tworzone sg w systemie w petni automatycznie, poprzez wy-
branie opcji Nowy. Proces tworzenia nowej listy zostat szczegétowo omédwiony w dalszej czesci opraco-
wania.

m O H  m om | 0

L3 L a1
Nowy Popraw Usur Przelicz Zamknij Zaksieguj Importy Wydruk
Rysunek 33. Menu kartoteki Lista potrgcen.

Dostepne opcje menu w kartotece Listy potrgcen to:
e Nowy —umozliwia wygenerowanie nowej listy,

e Popraw - umozliwia modyfikowanie zawartosci listy,
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Usun - umozliwia skasowanie listy, jezeli nie jest zamknieta, ani zaksiegowana,

Przelicz — umozliwia ponowne naliczenie wartosci na liscie,

Zaksieguj — umozliwia stworzenie dokumentu ksiegowego z pozycjami listy potracen,

Importy — umozliwia zaimportowanie danych do uprzednio stworzonej list (system zapewnia
w ten sposdb wspdtprace z zewnetrznymi systemami kadrowo-ptacowymi) oraz eksport danych
do plikow Excel,

Szczegoty importu — informacje o réznicach miedzy kwotami wyliczonymi przez program PKZP
a wartos$ciami zaimportowanymi z pliku Excel

Wydruk — umozliwia przygotowanie wydruku list w ukfadzie podstawowym lub rozszerzonym
oraz eksport do Excela.
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Listy potracen

Temat 1. Przygotowanie listy potracen

W celu utworzenia listy potracen nalezy w lewym bocznym menu wybrac Listy i Listy potrgcen.

Listy potragcen tworzone sg w systemie w petni automatycznie.

Chcac utworzyé nowa liste nalezy wybrac przycisk Nowy. W oknie Nowa lista potrgcen nalezy okreslic¢ rok
i miesigc, na ktdry lista ma byé naliczona, jej nazwe i kryteria przygotowania.

Kryteriami przygotowania s3: czy lista ma zostac przygotowana dla konkretnego dziatu i/lub jednostki, czy
ogolnie w dla wszystkich pracownikéw ale w podziale na dziaty i/lub jednostki. Dzieki opcji w podziale
program utworzy tyle list do ilu dziatéw i/lub jednostek w programie przypisano pracownikéw.

Nowa lista potracen

Rok: 2015

Miesiac: czerwiec )
Nazwa listy:
Przygotuj liste dla wybranej jednostki: (brak) w
W podziale na jednostki: Nie v

N

[ e

Rysunek 34. Okno tworzenia nowej listy potracen.

Po wybraniu przycisku ZatwierdZ programu utworzy listy potrgcen wedtug okreslonych wczesniej para-
metréw i automatycznie obliczy kwoty wpisowego, wktadéw, dodatkowych potracen oraz rat KT i DT.
W celu sprawdzenia utworzonej listy nalezy podswietli¢ liste i wybrac¢ przycisk Popraw.

Uzytkownik moze modyfikowaé wyliczone kwoty recznie poprzez podswietlenie danego pracownika wy-
branie przycisku Popraw. Poprawne kwoty nalezy wpisa¢ na samym dole okna.

Kwoty wpisowego, wktadéw i dodatkowych potrgcen pobierane sg z kartoteki Pracownicy. Kwota wpiso-
wego bedzie pobierana na liste tylko w miesigcu wskazanemu w oknie pracownika przy polu z kwotg wpi-
sowego. Kolumna dodatkowe potracenia bedzie obliczana albo tylko na liscie z miesigca réwnego dacie
zapisu do KZP albo co miesigc. Zachowanie programu zalezy od ustawien parametru znajdujgcego sie
w czesci Naliczanie list potrgcen - dodatkowe potrgcenia naliczane co miesigc.

Kwota wktaddw jest naliczana na kazdej liscie potrgcen poczynajac od miesigca z daty zapisu do KZP. Wy-
jatkiem jest sytuacja, gdy pracownik zostat zawieszony. Zawieszenie ewidencjonuje sie w kartotece Pra-
cownicy, w danych szczegétowych zaktadka Zawieszenia.

Raty DT i KT naliczone sg bazujgc na harmonogramie zaksiegowanych pozyczek przypisanych do danego
pracownika.
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Kolumna Razem to tgczna kwota potracen dla danego pracownika, uwzgledniajgca kwote wpisowego,
wktaddw, dodatkowych potracen, rat DT/KT.

Saldo KT/DT jest obliczone na dwa sposoby, jezeli lista jest zaksiegowana to brane sg pod uwage tylko
dokumenty ksiegowe, natomiast jezeli lista nie jest zaksiegowana to saldo pozyczki obliczone na podsta-
wie dokumentdw pomniejszane jest o kwote raty z biezgcej listy.

Lista potracen

Powrétdolisty ~ Mowy  Usud | Przelicz pozycie

Nazwa

1072017

Miesiac Zamknieta

pazdziernik ~ Nie v

Dziat Jednostka

(brak) v (brak) v
NrEwidencyjny | Nazwisko Imie Wpisowe | Wktad | Wkiad procent | Dod.potracenial | Dod.potracenia2 | Opfatazaudz. | RataKT | RataDT | RataCM | Razem

I R e ey Y R ) O R N NI
15 Damianowski  Mateusz 080 | 4000 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 400,00 0,00 440,00
13 Fabok Kamil 000 | 30,00 0,00 0,00 0,00 0,00 20,82 0,00 12032
1 Gryke Marcin [ 620,00
15 Kopytko Jolanta 000 | 40,00
122 Kowalskii Jan
20 Kubicks Marlena
02 Malinowska  Monika 000 | 40,00 0,00 0,00 0,00 0,00 000 | 150000 0,00 1540,00
17 Matkowski Marian 000 | 40,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 40,00
Mita Klaudis
0,00 552,00 0,00 0,00 0,00 790,82 1842500 0,00 1976782
n 2 3 | > || 10 | nastrong 1-10221

Pracownik Wpisowe Witad Widad procent

Bogustawa Bondar ! 0,00 o o 7 o

Dod. potracenia 1 Dod. potracenia 2 Optata za udz. Rata KT Rata DT Rata CM

500,00

<>
<

<3
<2

~ ~
- 0,00 »

Rysunek 35. Okno edytowania listy potracen.

Po sprawdzeniu poprawnosci listy potragcen nalezy oznaczy¢ jg jako zamknietg. Dzieki temu mozna unikngc
przypadkowego zmodyfikowania. Jezeli jednak zaistnieje konieczno$¢ poprawienia zamknietej listy to
w oknie edycji listy nalezy najpierw odznaczy¢ fistaszek Zamknieta, a nastepnie wybraé przycisk Zapisz
(pozycje listy bedg ponownie aktywne).

Zamknietg liste mozna w kolejnym kroku wydrukowac i przekazac do dziatu kadrowo-ptacowego, w celu
wydrukowania nalezy zamkna¢ szczegéty danej listy i wybrac przycisk Wydruk. Liste mozna wydrukowac
w dwéch uktadach podstawowym i szczegdétowym. Kolejng opcjg jest Zaksieguj powoduje stworzenie do-
kumentu ksiegowego na podstawie listy. Do ksiegowania listy wykorzystywane sg Szablony ksiegowe.
Okno ksiegowania listy potrgcen jest analogiczne jak przy ksiegowaniu wyptaty pozyczki.

Jezeli Uzytkownik recznie modyfikowat liste, a nastepnie chce przywréci¢ wartosci pierwotnie obliczone
przez program dla danej listy lub kwoty w harmonogramie spfat pozyczek ulegty zmianie to mozna takiej
aktualizacji dokonaé automatycznie podswietlajac dang liste i wybierajgc opcje Przelicz. Operacje mozna
wykonac jezeli lista nie jest zamknieta.
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Temat 2. Mozliwos¢ przestania danych z listy potracen do
systemu kadrowo-ptacowego pracodawcy.

W celu usprawniania przesytania danych pomiedzy osobg prowadzacg ksiegowos¢ kasy, a dziatem ka-
drowo-ptacowym pracodawcy, w systemie zostata wprowadzona opcja Import z Excela. Dzieki niej mozne
wyeksportowac liste potracen do formatu Excela, a nastepnie, po wprowadzaniu zmian przez dziat pta-
cowy, mozna dane zaktualizowa¢ poprzez import. Opcja jest szczegdlnie przydatna w przypadku duzej
ilosci cztonkéw oraz regularnie powtarzajgcych sie sytuacjach niepetnych kwot potracen dla rat pozyczek
oraz wktaddw (np. jesli nalezy korygowad kwoty potracen na podstawie listy ptac i dodatkowych zobowia-
zan).

W celu wyeksportowania listy nalezy jg oznaczy¢ fistaszkiem, a nastepnie wybrac opcje Eksport listy, ktdra
jest dostepna po kliknieciu na strzatke znajdujgcy sie na przycisku Import z Excela. Po skorygowaniu pliku
z listg potracen przez dziat ptacowy mozna jg ponownie zaimportowaé wybierajgca opcje Import z Excela
>> Import listy.

Najbardziej optymalnym rozwigzaniem, redukujgcym mozliwos¢ popetnienia btedu, jest zaimportowanie
przygotowanego przez system PKZP pliku w systemie ptacowym pracodawcy, a po naliczeniu ptac przez
system wyeksportowanie jej i ponowne zaimportowanie w systemie PKZP. Wymaga to jednak integracji
rozwigzania informatycznego kadrowo-ptacowego z systemem PKZP.

Temat 3. Ksiegowanie list potracen

Liste potracen mozna zaksiegowac automatycznie podswietlajac liste i wybierajgc opcje Zaksieguj, znaj-
dujaca sie w géornym menu kartoteki. Opcja umozliwia utworzenie dokumentu ksiegowego. Uzytkownik
moze tak utworzony dokument dalej ,,recznie” modyfikowaé.

Ksiegowanie listy potracen

Szablon:
Lista potracen ~
Czy utworzyC nowy dokument:
Tak )
Dokument:
brak I"\5
Datadokumentu:
2015-05-17
Numer dokumentu:

24/2015/5/P

Rysunek 36. Automatyczne ksiegowanie listy potracen.

Po wywotaniu opcji pojawi sie okno Ksiegowanie, gdzie Uzytkowni okresla:
e Szablon — jest to lista wyboru ze zdefiniowanymi uprzednio szablonami, nalezy wybra¢ wtasciwy
do rozksiegowania listy potrgcenr, domysinie szablon nazwa sie Lista potrgcen, dodatkowo
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program podpowiada w tym miejscu szablon, ktdre zawiera pozycje posiadajgce nastepujace ro-
dzaje operacji: wktady, wpisowe, pozostate potracenia, sptata pozyczki DT, sptata pozyczki KT oraz
zbiorcze potracenia.

Akcja—do wybrania sg dwie opcje, program moze utworzy¢ nowy dokument z dang operacjg albo
dodac kolejng pozycje do juz istniejgcego dokumentu,

Dokument — pole to bedzie aktywne tylko jezeli w polu Akcja zostanie wybrana opcja Dopisz do
istniejgcego, w takim wypadku na rozwijanej liscie bedg widoczne dokumenty ksiegowe z roku z
aktywnych miesiecy z gérnego lewego rogu i nalezy wskazac do jakiego dokumentu program ma
doda¢ kolejne pozycje,

Numer dokumentu — pole jest aktywne tylko jezeli w polu Akcja zostata wybrana opcja Utwdrz
nowy dokument, nalezy w nim poda¢ numer dokumentu ksiegowego z jakim ma zosta¢ stworzony
nowy dekret w kartotece Ksiegowosc >> Dokumenty,

Data dokumentu - pole jest aktywne tylko jezeli w polu Akcja zostata wybrana opcja Utwdrz nowy
dokument, nalezy okresli¢ z jakg datg ma zosta¢ utworzony nowy dekret w kartotece Ksiegowos¢
>> Dokumenty,

Kwota — pole to jest nieedytowalne i informuje o kwocie jaka zostanie zaksiegowana w dokumen-
cie ksiegowym.

Po wypetnieniu wszystkich pdél nalezy wybra¢ przycisk Zatwierdz, aby program zaksiegowat automa-
tycznie liste potracen.

Jesli potrzebujemy zaksiegowac grudniowg liste potrgcen w styczniu to nalezy skorzystac z filtru, ktéry
umozliwia pokazanie w nowym roku list potracen z grudnia roku poprzedniego.

Grudniowe z poprzedniego roku: m
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Temat 4. Listy zapomog

Kartoteka Listy zapomdg stuzy do ewidencjonowania zapomég losowych udzielanych cztonkom kasy.

Lista zapomog [ Lista zapomog

@ I = 0
Nowy Popraw Usun Przelicz Zamknij Zaksieguj Przelew Wydruk «
Nazwa Miesigc | Kwota Swiadczenia | Stawka podatkowa | Przyznana kwota | Podatek | Kwota do wyplaty | Zamknieta | Przelewy | Zaksiegowana | Zaksiggowana
Lista zapomég
styczedi 200,00 950,00 0,00 950,00
73 styczert 4/2018
Listazapomdg 20180
marzec | 30000 Q00 30000 000 20000
23 marzec
Lista zapomag . _ _ 2018-04-15
. kwiecien 200,00 0,00 1200,00 0.00 120000 AKX /6 TAK
za kwiecien 1g/2018
Lista zapomdg
4 lipiec 250,00 0,00 1400,00 0,00 1400,00 NIE L) NIE
za lipiec
Lista zapomdg
P = grudzien 350,00 0,00 1950,00 0,00 1350,00 MIE 0/6 NIE
z3 grudzien
10 na strong 1-5z5

Rysunek 37. Okno kartoteki Listy >> Listy zapomég.

Poszczegdlne opcje:

e Przelicz - przelicza kwoty wszystkich pozycji listy zapomdg wg okreslonej stawki Kwota swiadcze-
nia

e Zamknij — powoduje zablokowanie edycji listy zapomdg (mozna operacje cofngc poprzez wejscie
w Popraw, odznaczenie ,Zamknieta” i zapisanie zmian)

e Zaksieguj — tworzy dokument w ksiegowosci na podstawie szablonu rozksiegowujgcego listy za-
pomédg

e Przelew - powoduje zapisanie w kartotece z przelewami informacji o przelewach dla pracownikéw
znajdujacych sie na liscie zapomadg. W kolumnie ,,Przelewy” widad ile przelewéw zostato utworzo-
nych i tgczng liczbe pozycji na liscie zapomodg. Program generuje wpisy tylko dla tych pracowni-
kow, ktdrzy majg uzupetnione numery rachunkéw bankowych

e Wydruk — pozwala na wygenerowanie raportu z listg zapomag.

W celu wprowadzania nowej listy zapomaog nalezy przejs¢ do kartoteki Listy >> Listy zapomdg, otwarte
zostanie okno zawierajgce wszystkie listy zapomadg stworzone w danym roku. Nastepnie nalezy wybraé
przycisk Nowy.

Nowo otwarte okno sktada sie z trzech czesci: gornej, ktéra jest nagtéwkiem listy, sSrodkowej, gdzie znaj-
duje sie lista pracownikéw, ktdrym przyznano zapomoge oraz dolnej, gdzie mozna edytowac dane pod-
Swietlonego wiersza.

W niej nalezy okresli¢ nazwe, miesigc na jaki jest robiona oraz kwote swiadczenia i stawke podatku. Pierw-
sze dwa pola z wymienionych sg obligatoryjne pozostate opcjonalne. Po ich wypetnieniu nalezy wybraé
przycisk Zapisz.

Ponizej tworzona jest lista z osobami, ktérym przyznano zapomogi, oprdécz imienia i nazwiska osoby wi-
doczna jest rowniez kwota zapomogi, podatku oraz wysokosé swiadczenia do wyptaty.

69



70 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Lista zapomog
Powrdt do listy Nowy Usun Przelicz pozycje
Nazwa
2017-01
Miesiac Zamknieta
styczen w Nie ~
Kwota swiadczenia Stawka podatkowa
500,00 - 0,00 -
v v
Nrewidencyjny Nazwisko Imie Przyznana kwota Podatek
2454 Nazwisko 11288 Imie 500,00 0,00
1202
Pracownik Przyznana kwota Podatek
Imie Nazwisko 1196 . 500,00 o 0,00 Ol sorawo: ostamia zapomoge

Rysunek 38. Okno edycji listy zapomag.

Ponizej znajdujg sie szczegétowe dane podswietlonej pozycji, w tym miejscu mozliwe jest poprawianie
uprzednio wprowadzonych danych. W tym celu nalezy najpierw w srodkowej czesci okna podswietli¢ wy-
brany wiersz i wybraé przycisk Popraw.

Natomiast rozpoczynajac tworzenie nowej listy po zapisaniu nagtéwka nalezy wybraé przycisk Nowy
i przej$¢ do dolnej czesci okna aby wskazac jakiemu pracownikowi zapomoga zostanie udzielona, jej kwota
zostanie zaproponowana na podstawie danych okreslonych w nagtéwku z mozliwoscig zmiany przez Uzyt-
kownika. Jezeli wszystkie dane sg poprawne nalezy wybraé przycisk Zapisz, nastepnie w celu dodania ko-
lejnej pozycji ponownie klikng¢ na przycisk Nowy.

Za pomocg przycisku Sprawdz ostatnig zapomoge mozna sprawdzi¢ kiedy ostatni raz pracownik otrzymat
zapomoge.
Jezeli lista zapomodg zostata sprawdzona i jest poprawna nalezy dodatkowo zaznaczy¢ fistaszka w polu
Zambknieta.

Na podstawie zamknietej listy mozna stworzy¢ dokument ksiegowy, wybierajac opcje Zaksieguj, znajdu-
jaca sie w gtéwnym oknie Listy zapomdg.

Jesli dokumenty ksiegowe sg wprowadzane na podstawie dokumentéw WB to nie na-
lezy ksiegowac Listy zapomdg za pomocy ,,Zaksieguj”’, gdyz wprowadzajgc wyptacone
zapomogi na WB zostang one ,,zdublowane”.

A e .
Lista zapomog [ Lista zapomog

™ © = = =] |

S
Nowy Popraw Usun Przelicz Zamknij Zaksieguj Przelew Wydruk =

Rysunek 39. Opcje znajdujac sie w kartotece Listy zapomoég.

Dodatkowo z tego poziomu Uzytkownik moze wydrukowac stworzong liste zapomadg, wybierajac z goér-
nego menu przycisk Wydruk. Natomiast wybierajgc opcje Przelicz ponownie program obliczy kwoty
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zapomog dla wszystkich pracownikéw z listy wedtug kwot zadeklarowanych w nagtéwku danej listy (opcja
jest aktywna jezeli lista nie zostata zamknieta). Opcja Przelew umozliwia przygotowanie przelewéw dla
wszystkich osdb z listy.

Przelew

Konto zleceniodawcy

78-7265-7902-6930-5328-8636-6569

Data Kwota [:?
2015-05-17 950,00 :
Tytutem

Lista zapomdg za styczen

Rysunek 40. Okno Dane przelewu.

W oknie tworzenia przelewu nalezy zdefiniowac konto zleceniobiorcy, date z jakg ma by¢ wykonany oraz
jego tytut. Dodatkowo nalezy okresli¢ miejsce zapisu pliku z przelewem, jezeli nie zostata ona uprzednio
okreslona w Ustawienia >> Parametry, zaktadka Przelewy. Konta, ktére maja by¢ uznane program pobie-
rze z danych kazdego z cztonkdw kasy (kartoteka Osoby >> Pracownicy, dane szczegétowe, zaktadka Inne).
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Ksiegowos¢

Temat 1. Opis kartoteki Ksiegowos¢

Wszystkie funkcje zwigzane z prowadzeniem ksiegowosci kasy znajdujg sie w kartotece Ksiegowosé. Kar-
toteka ta sktada sie z szesciu podkartotek:

e Plan kont — zawiera liste zdefiniowanych kont ksiegowych

e Dokumenty — zawiera liste grup dokumentéw, dokumentdéw ksiegowych oraz umozliwia ksiego-

wanie,

e Grupy dokumentéw - lista z definicjg typow dokumentdw wykorzystywanych do ksiegowania,

e Szablony - wykorzystywane np. do automatycznego ksiegowania np. list potrgcen.

o  Wykaz btedoéw - znalezione btedy popetnione przez uzytkownika programu

e Zbiorcze konto potrgcen - przedstawia zaksiegowane listy potrgcen i pozwala na kontrole stanu

konta 240.

Temat 2. Ustalenie planu kont

Plan kont znajduje sie w kartotece Ksiegowosc¢ >> Plan kont.

Plan kont zostat zdefiniowany domyslnie przez program. W momencie rozpoczynania pracy nalezy spro-
wadzi¢ konta pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcym planem kont i dokonaé ewentualnych zmian.
Tworzac plan kont lub modyfikujgc go nalezy szczegdlng uwage zwrdcié na Rodzaj konta.
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Ksiegowosc [ Plan kont

No_'n'y Usu Zapisz An Wezytaj domyslny plan

Numer Nazwa Rodzaj Aktywne
I "

131 Rachunek biezacy Konto rachunku bankoewego @
139 Rachunek lokat terminowych Inne ~
140 Srodki pienigzne w drodze Inne )
234-1 Rozrachunki z czionkami kasy - pozyczhi diugoterminowe Konto pozyczek DT ~
234-2 Rozrachunki z czlonkami kasy - pozyczki krotkoterminowe Konto pozyczek KT ~
240 Rozrachunki z zakladami pracy Zhbiorcze konto potracen ~
241 Rozrachunki z US Inne @
800 Fundusz oszezednosciowo-pozyczkowy Fundusz oszezednosciowo-pozyczkowy ,

210 Fundusz rezerwowy Fundusz rezerwowy ‘
2 > bl 10« | nastrone 1-10z11

Edycja konta Operacje ksiegowe

Numer Rodzaj

101-__ Konto kasy ~
Nazwa Aktywne

Kasa Tak ~

Rysunek 41. Okno Plan kont.

Jezeli kasa nie korzysta z ktéregos konta z listy np. status PKZP nie przewiduje pozyczek krétkotermino-
wych to mozna je wykasowac juz w momencie rozpoczynania pracy z systemem. W celu skasowania konta
nalezy je podswietli¢ i wybrac przycisk Usun. Skasowanie bedzie mozliwe jezeli dane konto nie uczestni-
czyto jeszcze w zadnych operacjach ksiegowych. Natomiast jezeli réznica w planie kont zdefiniowanym
w programie, a tym funkcjonujgcym w PKZP to numer konta lub Uzytkownik chce uszczegdétowié nazwe
konta, to nalezy takie konto podswietli¢ i wybrac przycisk Popraw, a nastepnie w dolnej czesci okna wpro-
wadzi¢ wtasciwe wartosci.

W dodatkowej zaktadce z operacjami ksiegowymi uzytkownik ma wglad do operacji powigzanych z danym
kontem. Wykorzystujac filtry w nagtéwkach poszczegdlnych kolumn mozna w tatwy sposéb znalezé kon-
kretne pozycje ksiegowe, co jest przydatne przy wyszukiwaniu niezgodnosci na koncie.

Edycja konta Operacje ksiggowe

Nr dok. Data Nr Pozycji Konto Wn Konto Ma Kwota Opis

1/9/2015/W8 IR o 11 131 100000 |
% 21 28 29 30 3 1 Mateu
2/2/2015/ W8 2 4 BT 234-1 00,00
0011 12 1
3/3/2015/wE 234-1 200,00
165 17 18 19 2
4/11/2015/WB e em e e m 131 250,00 | Wypta
2/2/2015/B0 30 1 2 3 4 5 5 4-1 11,00

Rysunek 42. Operacje ksiegowe na koncie.
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Temat 3. DomysSIny plan kont

Domysiny plan k

Numer konta  Opis
101 Konto kasy

Konto stuzy do ewidencji gotowki znajdujgcej sie w kasie. Na stronie Wn ujmuje sie wptywy gotéwki oraz nad-
wyzki kasowe, a na stronie Ma rozchody gotowki.

Konto powinno wykazywac saldo Wn, ktére oznacza stan srodkow w kasie. Dla operacji na koncie dowodem jest
raport kasowy.

131 Rachunek biezacy

Konto stuzy do ewidencji stanu srodkéw PKZP oraz obrotéw na rachunku bankowym. Na stronie Wn ujmuje sie
wplywy Srodkéw z tytutu sptaty pozyczek, wptat wktadéw i wpisowego, odsetek od rachunkéw bankowych w ko-
respondencji z kontami 240 i 800. Na stronie Ma ujmuje sie wydatki na wyptaty pozyczek, optaty za prowadzenie
rachunku bankowego, wyptaty wktadéw w korespondencji z kontem 240.

Konto powinno wykazywac saldo Wn, ktdre oznacza stan sSrodkdéw na rachunku biezgcym. Dla operacji na koncie
dowodem sg wycigg bankowy.

139 Lokaty terminowe

Konto stuzy do ewidencji sSrodkdéw na innych rachunkach bankowych, ktérymi sg lokaty terminowe. Na stronie
Whn ujmuje sie wptywy srodkéw pienieznych — zatozenie lokaty. Na stronie Ma ujmuje sie wyptate lokaty oraz
odsetek w korespondencji z kontami 140, 131.

Konto powinno wykazywac¢ saldo Wn, ktére oznacza stan sSrodkdw na lokacie. Dla operacji na koncie dowodem
jest wycigg bankowy.

140 ' $rodki pieniezne w drodze

Konto stuzy do ewidencji sSrodkéw pienieznych w drodze.

234-1 ‘ Rozrachunki z cztonkami kasy — pozyczki DT

Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z cztonkami kasy z tytutu zaciggnietych pozyczek diugotermi-
nowych (ponad miesiac). Po stronie Wn ujmuje sie naleznosci oraz sptate i zmniejszenie zobowigzan, po stronie
Ma ujmuje sie powstate zobowigzania oraz sptate i zmniejszenie naleznosci (sptaty pozyczek). Konto moze wy-
kazywa¢ dwa salda. Saldo Wn oznacza stan naleznosci cztonkdw, a saldo Ma stan zobowigzan.

Analityka do konta tworzy sie automatycznie podczas ksiegowania, gdyz do konta 234-1 wymagane jest wska-
zanie pracownika.

234-2 \ Rozrachunki z cztonkami kasy — pozyczki KT
Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z cztonkami kasy z tytutu zaciggnietych pozyczek krotkoter-
minowych (jeden miesigc). Konto funkcjonuje na takich samych zasadach jak konto 234-1.

240 Rozrachunki z zaktadami pracy
Konto stuzy do ewidencji naleznosci i zobowigzan z zaktadami pracy.

800 Fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy

Konto stuzy do ksiegowania wktaddw cztonkowskich stanowigcych wtasnos$é cztonkéw. Po stronie Ma ujmuje sie
wptaty wktadow, po stronie Wn wyptate wktadow.

Konto powinno wykazywac saldo Ma oznaczajgce stan wktadow cztonkow.

Analityka do konta tworzy sie automatycznie podczas ksiegowania, gdyz do konta 800 wymagane jest wska-
zanie pracownika.

810 Fundusz rezerwowy

Konto stuzy do ewidencji wptywdw okreslonych w statucie (np. z wpisowego, nie podjetych wktaddéw, darowizn,
subwencji, odsetek od lokat i zasagdzonych). Po stronie Ma ksieguje sie wszystkie wptaty, zas po stronie Wn
umorzenie naleznosci z tytutu pozyczek, a takze przelewy na fundusz zapomogowy.
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Konto powinno wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce stan funduszu rezerwowego.

850 \ Fundusz zapomogowy

Konto stuzy do ewidencji wptywéw tworzgcych ten fundusz (wg statutu kasy), a takze wyptat zapomag. Po stro-
nie Wn ujmuje sie np. przelewy z funduszu rezerwowego czy dobrowolne wptaty. Po stronie Ma ksieguje sie
wyptaty zapomédg cztonkom kasy w szczegdlnych sytuacjach losowych.

Konto powinno wykazywac¢ saldo Ma oznaczajgce stan srodkow na zapomogi.

Jesli lista potracen ksiegowana jest na podstawie WB to nie ma potrzeby korzystania
z konta 240. Nalezy wéwczas zmodyfikowac szablon ksiegowy o nazwie , Lista potrg-
cen” i zamiast konta 240 wprowadzi¢ w szablonie przy pozycji ,Zbiorcze potrqcenia”
konto 131.

Istnieje mozliwos¢ dodania do planu kont konta z rodzajem ,konto pozostatych rozrachunkéw”. Moze
by¢ ono pomocne w sytuacji wprowadzania pierwszego BO, kiedy pracownik ma nadptate do zwrotu.

75



76 Materiaty dla uczestnika instruktazu

Temat 4. Definiowanie grup dokumentow

Grupy dokumentéw znajdujg sie w kartotece Ksiegowosc¢ >> Dokumenty >> Grupy dokumentow.
Grupy dokumentdw zostaty zdefiniowane domysInie w programie. W momencie rozpoczynania pracy na-
lezy dostosowac ich nazewnictwo do wtasnych (np. wczesniej wykorzystywanych).

Ksiegowos¢ [ Grupy dokumentow

No_wy Us_uﬁ Zapisz Anuluj Utwarz domyélne grupy

[ | Nazwa Skrat Rodzaj
n Bilans otwarcia Bilans otwarciz
= Polecenie ksiegowania PK Inny dokument
[ Potracenie P Inny dokument
= Raport kasowy RK Inny dokument
= Wyciag bankowy WB Inny dokument
Zaznaczonych: 0 10 - | nastrong 1-5z5

Edycja grupy dokumentow

Nazwa Rodzaj

Bilans otwarcia Bilans otwarcia v
Skrat

BO

Rysunek 43. Okno Grupy dokumentow.

W czasie edytowania grup dokumentéw nalezy zwrdcié¢ uwage na pole Rodzaj. System wyrdznia dwa ro-
dzaje dokumentow: bilans otwarcia i inny dokument. Pierwszy rodzaj powinien by¢ wykorzystywany tylko
do grupy dokumentéw, w ktorej bedzie ksiegowane przeniesienie sald kont z roku poprzedniego. Przy
pozostatych grupach nalezy wybierac¢ rodzaj inny dokument.
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Temat 5. Kartoteka dokumentow

Okno dokumentdw zawiera liste dokumentéw ksiegowych. Kazdy dokument posiada swdéj numer, date,
nazwe, opis i status. Kwota wyliczana jest na podstawie pozycji, ktdre znajdujg sie wewnatrz dokumentu.
W oknie dokumentdw dostepne sg podstawowe przyciski edycyjne (Nowy, Popraw, Usun) oraz Zamknij
miesigc, Rozpoczecie nowego roku, Grupy dokumentow, Operacje (Import wyciggu bankowego), Wy-
druk.

Ksiegowos<¢ [ Dokumenty

S @
Nowy | Popraw  Usui  Zamknijmiesiac = Rozpoczgcienowegorokuv | Operagev  Wydruk v
Filtrowanie
® 0d miesiaca do miesiaca Zamiesiac 0d miesiaca Oddatydodaty | styczen v || grudzien v
Nr dok. Data Nazwa Opis Kwota Status

n_ 2014-07-04 Wycigg bankowy Wycigg bankowy 17/2014 - wyplata zapomég 1400,00 | Zaksiggowany

25/2014 2014-07-03 Wyciag bankowy Wyciag bankowy 16/2014 wyplata pozyczek 5070,0

siegowany
24/2014 2014-07-01 Polecenic ksiggowania |0 204 prEeksis nie 2 funduszu rezenvouiego na 140000 Zaksiegowany
zapomogowy
23/2014 2014-06-28 % Potracenie Polecenie ksiegowania 7/2014- lista potracer 4970,00 | Zaksiegowany
22/2014 2014-08-20 Wyciag bankewy Wyciag bankowy 15/2014 - wyplata pozyczek 3200,00 | Zaksiegowany
21/2014 2014-08-04 Wyciag bankowy Wyciag bankowy 14/2014 512000 | Zaksiegowany
20/2014 2014-05-31 Potracenie Polecenie ksiegowania 6/2014- lista potracer 5120,00 | Zaksiegowany
19/2014 2014-05-20 Wyciag bankewy Wyciag bankowy 13/2014 - wyplata pozyczek 960000 Zaksiegowany
15,2014 2014-05-06 Wyciag bankowy Wyciag bankowy 12/2014 3070,00 | Zaksiegowany
17/2014 2014-04-30 Potracenie Polecenie ksiggowania 5/2014- lista potracefi 3070,00 Zaksiegowany

Zaznaczonych: 0 2 3 > 2l 10~ [nastrong 1-10226

Rysunek 44. Okno dokumentéw

Zamknij miesigc — powoduje zablokowanie edycji dokumentéw w zamykanym miesigcu i nadanie nume-
réw w dzienniku dokumentdw.

W aplikacji nie ma wymogu aby zamykac¢ miesigc przed rozpoczeciem wprowadzania
dokumentéow w kolejnym miesigcu. To uzytkownik decyduje kiedy zamyka miesigc i
tworzy komplet wydrukéw z dziennikiem dokumentéw.

Zamkniecie miesiecy jest wymagane przed wygenerowaniem bilansu otwarcia na
nowy rok.

Rozpoczecie nowego roku — zawiera liste opcji przeznaczonych do przygotowania danych ksiegowych na
nowy rok. Opcje nalezy wywotywaé w takiej kolejnosci w jakiej znajdujg sie w menu.

® & ©

Nowy Popraw Usun Zamknij miesiac

Przeniesienie planu kont

Filtrowanie
_ - Przeniesienie grup dokumentow
@ 0d miesiaca do miesiaca ) 7a miesiac o . le
- - - Przeniesienie szablondw

_ _ Przygotuj bilans otwarcia
1 | Mrdok. (r)| Data ()| NarVee ey s

Przeniesienie planu kont — powoduje skopiowanie aktualnego planu kont i przeniesienie go do nowego
roku (opcja nie wymaga zamkniecia miesiecy).

Przeniesienie grup dokumentéw — powoduje skopiowanie aktualnych grup dokumentow i przeniesienie
ich do nowego roku (opcja nie wymaga zamkniecia miesiecy).
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Przeniesienie szablonéw — powoduje kopiowanie szablonéw ksiegowan do nowego roku (opcja nie wy-
maga zamkniecia miesiecy).

Przygotuj bilans otwarcia — powoduje wyliczenie sald na ostatni dzien roku i przeniesienie ich w jednym
dokumencie do nowego roku. Opcja jest dostepna po zamknieciu miesigca listopad (nie trzeba koniecznie
zamyka¢ miesigca grudzien, daje to mozliwos$¢ wygenerowania testowego bilansu, ktory mozna usungd).
Operacje —zawiera opcje Import wyciggow bankowych, ktora pozwala na zaimportowanie danych z
banku w formacie MT940 (program uzupetnia kwoty, konto rachunku bankowego oraz opisy — nalezy recz-
nie uzupetni¢ konto przeciwstawne do rachunku bankowego). Aktualnie obstugiwane sg banki: ING, PKO
BP, Alior Bank, Pekao S.A., BZ WBK, mBank, City Handlowy, Plus Bank, BGZ BNP Paribas, Krakowski Bank
Spotdzielczy, Bank Ochrony Srodowiska, Bank Gospodarstwa Krajowego.

Grupy dokumentéw zostaty omdéwione wczesniej. Wydruk zawiera dwa wydruki: Dekretka oraz Polecenie
ksiegowania.

@ & ] =
Mowy Popraw Usur Zamknij miesigc Rozpoczecie nowego roku Jperacje Wydn.lk\h
Dekretka
Filtrowanie
Polecenie ksiegowania
* 0d miesiaca do miesiaca Za miesiac 0Od miesiaca Oddatydo daty | styezen W= -TEruoz

Dekretka moze by¢ z podsumowaniem syntetycznym lub bez. Przedstawia ona poszczegdlne operacje w
dokumencie.

Polecenie ksiegowania — prezentuje szczegétowe informacje dokumentu ale w innej formie. Przed poka-
zaniem wydruku uzytkownik moze nadad inny numer PK (jesli w programie prowadzona jest inna nume-
racja).
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Temat 6. Ksiegowanie dokumentow

Dokumenty mozna ksiegowac¢ w kartotece Ksiegowosc¢ >> Dokumenty.
Okno ksiegowania dokumentu skfada sie z trzech czesci: nagtéwek, lista pozycji i szczegdty podswietlonej
pozycji gdzie mozna edytowad dang pozycje lub wprowadzaé nowg pozycje ksiegowa.

Dodawanie nowego dokumentu nalezy rozpoczaé od wybrania przycisku Nowy w oknie gtéwnym Doku-
menty, zostanie otwarte okno umozliwiajgce wprowadzenia doktadnych danych dekretu (Rysunek 45.
Okno ksiegowania).

Dokumenty [ Edycja

Powrdt do listy N:;,v; Usur mport v
Data Grupa dokumentow Nrdok. Status
2015-02-12 . P 12/2015/P Bilansujacy

Opis

Lista potracen,

Poz. ()| Jednostka x)| Nrewidencyjny x| Imiginazwisko )| KontoWn )| Konto Ma x| Kwota

Karola Duda
Karola Duda 234
4 11 Marcin Gryka
11 Marcin Gryka 234 600,00
6 02 Monika Malinowska B00 40,00
0z Monika Malinowska 234 600,00
Klaudia Mita
Klaudia Mita 234 2400,00
10 03 Krzysztof Muszewsk

Razem: 15 350,00 15 350,00 Réinica: 0,00

2 3 4 3 bl 10 na strone 1-10233

Jednostka Pracownik Pozyczka

! Bogustaw Bondard ! 2014/06na 300000 !

Konto Wn Kente Ma Kwota

(brak) 234

Opis
Sptata DT Bondar Bogustawa

Rysunek 45. Okno ksiegowania

W oknie nalezy w nim okresli¢ dane nagtéwka tzn. date dokumentu, jego numer oraz do jakiej grupy do-
kumentu ma przynaleze¢, opis jest polem opcjonalnym. Po wypetnieniu wszystkich pdl nalezy wybrac
przycisk Zapisz i przejs¢ do dodawania pozycji dokumenty. W tym celu nalezy wybrac przycisk Nowy. Ksie-
gowanie w programie odbywa sie albo rownolegle tzn. oba konta sg wypetnione (konto WN i MA) albo
schodkowo tzn., ze wypetnione jest tylko jedno pole konta. W zaleznosci od typu konta, na ktérym odbywa
sie ksiegowanie w danej pozycji okresla sie albo tylko kwote operacji i opis, albo dodatkowo dane pracow-
nika ktérego ta operacja dotyczy albo dane jednostki i/lub dziatu albo jednoczesnie dane pracownika i
dane jednostki i/lub dziatu. Program w momencie zapisywania pozycji sprawdza czy wszystkie wymagane
dla danej pozycji pola s3 wypetnione.

| tak dla kont o rodzaju pozyczki KT (krétkoterminowej), pozyczki DT (dtugoterminowej), fundusz oszczed-
nosciowo-pozyczkowy konieczne jest okreslenie danych pracownika poprzez wypetnienie pola Pracownik.
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Po wypetnieniu wszystkich pdl danej pozycji nalezy wybrac¢ przycisk Zapisz. Wprowadzone dane zostang
zapamietane. W celu rozpoczecia ksiegowania kolejnej pozycji nalezy wybraé przycisk Nowy lub kombina-
cje klawiszy Ctrl + Insert.

Po wprowadzeniu wszystkich pozycji dla danego dokumentu nalezy wybraé z gérnego menu przycisk Za-
mknij. W celu wprowadzenia kolejnego nowego dokumentu nalezy ponownie w oknie gtéwnym kartoteki
Dokumenty wybrac przycisk Nowy.

W przypadku ksiegowania na kontach o rodzaju: konto pozyczki KT, konto pozyczki DT w dolnej czesci
okna Szczegoty dokument pojawia sie informacja do jakiej pozyczki jest to ksiegowanie. Pozyczke mozna
wskazac za pomocg matego kwadratowego przycisku po prawej stronie pola PoZyczka (program pokazuje
tylko niesptacone pozyczki, trzymajac przycisk CTRL program pokaze wszystkie).

Jednostka Pracownik Pozyczka

! Bogustaw Bondard ! 2014/06 na  3000.00 ! L

Konto Wn Konto Ma Kwota

(brak]) 234 1 500,00

Opis

Sptata DT Bondar Boguslawa

Rysunek 46. Szczegdty pozycji ksiegowej.

W zwigzku z powyzszym nalezy pamietaé, ze nie mozna zaksiegowaé réwnolegle, w jednym wierszu,
dwdch kont o rodzaju pozyczki KT, DT lub jednego o rodzaju pozyczka KT a drugiego o rodzaju pozyczka
DT.

W przypadku ksiegowania po stronie Wn z kontem pozyczki DT/KT przy polu ,,Konto Wn” pojawi sie do-
datkowe pole na okreslenie typu operacji:

e Woyptata pozyczki

e Wypftata pozyczki uzupetniajgcej

e Zwrot nadptaty

e Zwiekszenie salda

Wartosci Wypftata pozyczki oraz Wypftata pozyczki uzupetniajgcej — moga by¢ wypetnione tylko jeden raz
dla kazdej z pozyczek. Nalezy je wskazac tylko w sytuacji, gdy pozyczka jest uruchamiana (wyptacana).

Wartosé Zwrot nadptaty — mozna uzywac wielokrotnie, stosuje sie jg w sytuacji zwrotu srodkéw.

Wartos¢ Zwiekszenie salda— nalezy wykorzystywaé w BO w celu naniesienia w nowym roku salda dla po-
zyczki (o ile byta juz wczesniej wyptacona).
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Temat 7. Wprowadzanie bilansu otwarcia

Dokument bilans otwarcia wprowadza sie analogicznie jak pozostate dokumenty ksiegowe. Wazne jest
aby w polu grupa dokumentéw wybrac grupe o rodzaju bilans otwarcia. Rozpoczynajac prace z systemem
od 01.01 nalezy wprowadzi¢ salda kont jako bilans otwarcia. Pozyczki przy pracownikach réwniez powinny
zawierac kwoty pozostate do sptaty na dziert 01.01. Mozna wprowadzic je recznie lub importem).
Natomiast w przypadku rozpoczecia pracy w ciggu roku nalezy stworzy¢ dwa dokumenty: bilans otwarcia
z saldami na 01.01 i polecenie ksiegowania z obrotami na dzien rozpoczecia pracy w systemie. Wprowa-
dzane w takim wariancie pozyczki (recznie lub importem) muszg zosta¢ wprowadzone réwniez z saldami
na dzien 01.01 (czyli kwota pozostata do sptaty na dziert 01.01).

W dokumencie ksiegowym przy pozycjach z kontem 234 po stronie WN powinna zosta¢ wybrana informa-
cja ,Wyptata pozyczki” (kazda bowiem pozyczka musi by¢ raz wyptacona w aplikacji PKZP).

Dodatkowo istnieje mozliwos¢ importu bilansu otwarcia w formacie Excela. W tym celu nalezy utworzy¢
nowy dokument wypetniajac tylko dane nagtdwka (zatwierdzajac przyciskiem Zapisz), a nastepnie wybie-
rajgc opcje Importu z Excela. Przyktadowy plik mozna pobra¢ przy pomocy opcji Import z Excela z podop-
cja Utworz przyktad importu. W pliku kolorem szarym zostaty zaznaczone kolumny, ktére muszg by¢
wypetnione. Istotne jest aby dla kont o rodzaju fundusz oszczednosciowo-pozyczkowy, pozyczki KT lub DT
wypetni¢ kolumne z numerem ewidencyjnym cztonka kasy. Zapewnia on jednoznaczng identyfikacje
cztonka. Dla pozostatych kont pole to powinno pozostac puste.

Wprowadzajgc dane do bilansu otwarcia nalezy:

e dla takich kont jak kasa, rachunek bankowy, lokata inne konta zespotu 1, fundusz zapomogowy,
fundusze specjalne wypetnié pole Konto WN albo MA w zaleznosci od salda jakie to konto wyka-
zuje, Kwota i Opis,

e dla konta fundusz oszczednosciowy (np. 800) wypetnié¢ pole Konto MA, Kwota i Opis oraz pole
Pracownik, konto to wystgpi w BO tyle razy ilu cztonkéw posiada kasa,

e dla konta pozyczki KT/DT wypetni¢ pole Konto WN albo MA w zaleznosci od salda jakie to konto
wykazuje, Kwota i Opis, Pracownik oraz Pozyczka. Pole pozyczka jest automatycznie wypetniane
przez system, ale nalezy upewnic sie czy zostato to zrobione. Konta te wystgpig tyle razy ile w sys-
temie jest zaewidencjonowanych pozyczek. Przed rozpoczeciem ksiegowania pozyczek nalezy

wczesniej wprowadzié wszystkie pozyczki w kartotece Pracownicy, zaktadka Udzielone poZzyczki.

sie jej ewidencjonowania (w oknie ,Pracownicy” w zaktadce ,Udzielone pozyczki”).
Dlatego jezeli w momencie rozpoczynania pracy z system pracownik posiadat do spta-
cenia tylko jedna rate to nalezy takg pozyczke zaksiegowac na koncie dla pozyczki KT (w
przyktadowym planie kont jest to 234-2).

l System rozrdznia pozyczki KT i DT na podstawie ilosci rat, ktore zostaty okreslone w cza-

Wktady na koncie 800 nalezy ksiegowaé po stronie MA, niesptacone pozyczki na koncie 234-1/234-2 po
stronie WN.
Przyktad bilansu otwarcia znajduje sie ponizej:
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Por. (7)| Nrewidencyjny (¥)| Imie i nazwisko
1 09 Mikota Nastata
12 10 Bogustawa Bondar
13 11 Marcin Gryka
14 12 Piotr Dgb
15 13 Kamil Fabok
16 15 Mateusz Damianowski
17 17 Marian Matkowski
18 | 18 lwona Sachowska

(¥)| KontoWn

(¥)| KontoMa (¥)| Kwota
800 3 300,00
200 980,00
200 h 920,00
200 2500,00
800 160,00
800 2 100,00
200 2 500,00
200 3 600,00

4 < 1 10« |nastrone
Pracownik
Zygmunt Nowaczynski -
Konto Wn Konto Ma Kwota
(brak) o BOO v 4 000,00
Opis

Bilans otwarcia

Rysunek 47. Dokument bilans otwarcia.

Razem:
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Temat 8. Tworzenie szablonow ksiegowania

Szablony ksiegowania znajdujg sie w kartotece Ksiegowos¢ >> Szablony ksiegowania.

Szablony ksiegowania sg wykorzystywane jako wzorce ksiegowe, automatyzujgce ksiegowanie przyznanej
pozyczki, przeksiegowanie wktadéw, wycofanie wktadow, listy potrgcen czy listy zapomdg. Domysinie w
programie zostaty zdefiniowane wszystkie niezbedne szablony. Uzytkownik rozpoczynajgc prace powinien
przejrze¢ zawartos$é tej kartoteki i dostosowac jg do indywidualnych potrzeb.

Szablony sg automatycznie aktualizowane w przypadku zmiany numeru konta, ktéry w nich wystepuje.

Ksiegowos¢ [ Szablony ksiegowan

No_wy Popraw Us-ur'v Wezytaj domyslne
] | Nazwa Grupa dokumentow Opis
n Ksiggowanie udzielenia pozyczki Wyciag bankowy Wyptata pozyczki [Nazwisko] [Imie]

= ‘Wycofanie wktadow Wycigg bankowy Wycofanie wktad 6w [Nazwisko] [Imie]

[ Przeksiegowanie wkiadow Polecenie ksiegowania Przeksiegowanie whtadéw [Nazwisko] [Imie]

B Lista potracen Potracenie Lista potracer [przedsiebiorstwa], [dzial]

O wyptatszspomogi - przelew Wyciag bankowy Wyptata zapomogi losowej

B Wyptatazapomogi - kasa Wyciag bankowy Wyptata zapomogi losowej
Przeksiegowanie wkiadéw i pozyczek miedzy _ _ Przeksiegowanie wkiadow | pozyczek miedzy przedsiebiorstwamiiflub

] i B Polecenie ksiegowania N N N R N
przedsiebiorstwamiiflub dziatami dziatami [Nazwisko] [Imie]

Zaznaczonych: 0 10+ | nastrong 1-727

Rysunek 48. Okno z listg szablonéw ksiegowan.

W celu sprawdzenia ustawien szablonéw nalezy podswietli¢ dany szablon i wybra¢ przycisk Popraw.

Ksiegowosc [/ Edycja szablonu ksiegowan

Powrstdolisty =~ Nowapozyga = UsuA  Zapisz

Nazwa

Ksiggowanie udzielenia pozyczki
Grupadokumentéw

Wyciag bankowy ~
Opis

Wyptata pozyczki [Nazwiska] [Imie]

[ | rodzajoperagi Konto WN Konto MA

B Udzielenie pozyczki DT 234-1 131

Zaznaczonych: 0 1-2z2
Rodzaj operacji opis

Udzielenie pozyczki KT ~ Wyp tata pozyczki [Nazwisko] [Imie]

Konto WN Konto MA

1342 ~ 131 ~

Rysunek 49. Okno Szablony ksiegowan.

Okno z danymi szablonu sktada sie z trzech czesci, gérna jest nagtéwkiem szablonu, zawierajgcym nazwe,
grupe dokumentéw — do wyboru z listy i opis. Srodkowa cze$¢ okna zawiera liste pozycji szablonu, czyli
wzorcowe pozycje na podstawie, ktérych powstang w dokumencie pozycje. Natomiast dolna czes¢ okna
stuzy do definiowania pozycji szablonu. W celu dodania nowej pozycji nalezy wybraé przycisk Nowy i
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w dolnej czesci okna wypetnic¢ pola Rodzaj operacji oraz jedno z kont albo WN albo MA, albo oba oraz
pole Opis.

Pole Rodzaj operacji okresla jakiej operacji ksiegowej bedzie dotyczyta dana pozycja. Lista rodzajéw ope-
racji jest zamknieta, dostepne rodzaje to:

Udzielenie pozyczki KT/DT — powinien by¢ wykorzystywany do ksiegowania pozycji zwigzanej
z wypfata pozyczki na konto pracownika,

Sptata pozyczki KT/DT- powinien by¢ wykorzystywany do ksiegowania pozycji zwigzanej z sptatg
pozyczki przez pracownika, moze miec zastosowanie przy ksiegowaniu list potracen, sptaty po-
zyczki z wktaddw lub indywidualnej wptaty pracownika na konto bankowe PKZP lub dla kasy,
Zapomoga losowa - stuzy do ksiegowania udzielonej pracownikowi zapomogi losowej, dany ro-
dzaj dotyczy tylko kwoty wyptaconej na konto pracownika,

Podatek — stuzy do ksiegowania naliczonego na liScie zapomdg podatku,

Whpisowe - powinien by¢ wykorzystywany do ksiegowania potracania opfaty wpisowej z wynagro-
dzenia czyli w czasie ksiegowania listy potracen,

Wktady - powinien by¢ wykorzystywany do ksiegowania potrgcania comiesiecznych wktadéw z
wynagrodzenia czyli w czasie ksiegowania listy potracen,

Pozostate potrgcenia - powinien by¢ wykorzystywany do ksiegowania ewentualnych dodatko-
wych potracen z wynagrodzenia czyli w czasie ksiegowania listy potracen,

Wyksiegowanie wktadow — umozliwia wyksiegowanie wktadéw do wyptaty lub w celu przeksie-
gowania wkfaddw na poczet zaciggnietej pozyczki,

Zbiorcze potrgcenia — stuzy do ksiegowania zbiorczej kwoty jakg zaktad pracy ma przekazaé na
konto PKZP, czyli bedzie wykorzystywany w czasie ksiegowania listy potracen,

Opftata za udzielenie — wykorzystywana w szablonie ksiegowania udzielenia pozyczki oraz listy
potracen, pozwala na potracenie dodatkowego kosztu prowizji za np. przelew wyptaty pozyczki
Inne — we wszystkich przypadkach nie opisanych powyzej.

konta 240. Nalezy woéwczas zmodyfikowac szablon ksiegowy o nazwie , Lista potrgcen”

l Jesdli lista potracen ksiegowana jest na podstawie WB to nie ma potrzeby korzystania z

i zamiast konta 240 wprowadzi¢ w szablonie przy pozycji ,,Zbiorcze potrgcenia” konto
131.

Temat 9. Korzystanie z szablonoéw ksiegowania

Zdefiniowane w programie szablony mozna wykorzystywaé w nastepujgcych miejscach:

w kartoteka Pracownicy:
o poprzez opcje Zaksieguj >> Wycofanie wktadow, Przeksiegowanie wktadow,
o poprzez zaktadke Udzielone pozyczki, opcja Zaksieguj,

w kartotece Listy potrgcen, poprzez opcje Zaksieguj,

w kartotece Lista zapomdg, poprzez opcje Zaksieguj.

Wywotanie opcji Zaksieguj w jednym z wyzej wymienionych miejsc umozliwia automatyczne stworzenie
dokumentu ksiegowego. Dokument utworzony w ten sposéb mozna nastepnie modyfikowac.

Opcja Wycofania wktadow znajdujaca sie w kartotece Pracownicy, umozliwia zaksiegowanie wypfaty cze-
Sci lub wszystkich zgromadzonych przez pracownika wkfadéw na jego konto bankowe lub poprzez kase
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(zalezy to od konta ksiegowego ustalonego w szablonie). Po wybraniu wyzej wymienionej opcji wywotane
zostanie okno, gdzie Uzytkownik musi okreslié:

Szablon — jest to lista wyboru ze zdefiniowanymi uprzednio szablonami, nalezy wybrac ten, ktéry
zostat zdefiniowany w danym celu, domysinie szablon nazwa sie Wycofanie wktadéw, dodatkowo
program podpowiada w tym miejscu szablon, ktéry zawiera pozycje o rodzaju Wyksiegowanie
wktadow,

Akcja — do wybrania sg dwie opcje, program moze utworzyé nowy dokument z dang operacjg albo
dodac kolejng pozycje do juz istniejgcego dokumentu,

Dokument — pole to bedzie aktywne tylko jezeli w polu Akcja zostanie wybrana opcja Dopisz do
istniejgcego, w takim wypadku na rozwijanej liscie bedg widoczne dokumenty ksiegowe z roku
z aktywnych miesiecy z gérnego lewego rogu i nalezy wskaza¢ do jakiego dokumentu program ma
dodac kolejne pozycje,

Numer dokumentu — pole jest aktywne tylko jezeli w polu Akcja zostata wybrana opcja Utworz
nowy dokument, nalezy w nim poda¢ numer dokumentu ksiegowego z jakim ma zostac stworzony
nowy dekret w kartotece Ksiegowosé >> Dokumenty,

Data dokumentu - pole jest aktywne tylko jezeli w polu Akcja zostata wybrana opcja Utwdérz nowy
dokument, nalezy okresli¢ z jakg datg ma zosta¢ utworzony nowy dekret w kartotece Ksiegowos¢
>> Dokumenty,

Kwota — w tym polu program domyslnie proponuje kwote aktualnie posiadanych przez Pracow-
nika wktadéw, Uzytkownik moze jg zmienic na nizszg jezeli tylko cze$é wktaddéw jest wycofywana.

Wycofanie wktadow

Szablon ksiegowania Akcja

Wycofanie wktadow Utwarz nowy dokum...
Dokument Data dokumentu
2015-01-01 12015 2015-05-17

Numer dokumentu Kwota
27/2015/5/WB 1100,00

Rysunek 50. Okno ksiegowania z wykorzystaniem szablonu ksiegowania dla opcji Wycofanie wktadéw.

Po wybraniu przycisku ZatwierdZ program utworzy nowy dokument ksiegowy lub doda kolejne pozycje
do juz istniejgcego dokumentu.

Opcja Przeksiegowanie wktadéw znajdujaca sie w kartotece Pracownicy, umozliwia przeksiegowanie cze-
$ci lub wszystkich zgromadzonych przez pracownika wktadéw na zaciggnietg przez pracownika pozyczke.

Po wybraniu wyzej wymienionej opcji wywotane zostanie okno Ksiegowanie, ktore wyglada funkcjonuje
analogicznie jak to wykorzystywane przy opcji Wycofania wktadéw, dodatkowo posiada jedno dodatkowe
pole Pozyczka. W polu Pozyczka nalezy wybrac z listy jakg pozyczky pracownika sptaca z wktadow.
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Przeksiegowanie wktadow

Szablon ksiegowania

Przeksiegowanie wkiaddw

Dokument

Numer dokumentu

25/2015/5/PK

Pozyczka

2015/1/2500,00 dla Bondar Bogustawa

Akcja

Utwérz nowy dokum...

Data dokumentu
2015-05-17
Kwota

1100,00

Rysunek 51. Okno ksiegowania z wykorzystaniem szablonu ksiegowania dla opcji Przeksiegowanie wktadow.

Opcja Zaksieguj znajdujaca sie w zaktadce Udzielone pozyczki z kartoteki Pracownicy umozliwia utworze-
nie nowego dokumentu ksiegowego lub dodanie pozycji do istniejgcego dokumentu z operacjg wyptaty
pozyczki. Operacja zostanie zaksiegowania na kontach okreslonych w szablonie. Domyslnie podpowiadany
jest szablon o nazwie Ksiegowania udzielenia pozyczki. Szablon wykorzystywany przy tej opcji powinien
zawierac operacje o rodzaju Udzielenie pozyczki KT lub DT, moze zawieraé réwniez oba rodzaje.

Wykorzystujgc opcje Zaksieguj, znajdujaca sie w kartotece Listy potrgcen uzytkownik mozne w sposdb
automatyczny zaksiegowac¢ wybrang liste potrgcen. Wywotanie wyzej wymienionej opcji spowoduje uka-
zanie sie okna Ksiegowanie, w ktérym nalezy okresli¢ szablon wedtug, ktérego lista ma zostac rozksiego-
wana, domyslnie podpowiadany jest szablon o nazwie Lista potrgcen. Struktura szablonu zalezy od

rodzajow potragcen wystepujgcych w danej kasie.

Ponizsza tabela zawiera zestawienie pokazujgce jakie rodzaje operacji powinny wystgpi¢ w szablonie,
w zaleznosci od typdw potrgcen wystepujgcych w danej kasie.

Lp. Nazwa potracenia
1Wpisowe
2Whktady
3Dodatkowe potracenia
4Raty KT
5Raty DT

Nazwa rodzaju operacji w szablonie
Wpisowe

Wktady

Pozostate potrgcenia

Sptata pozyczki KT

Sptata pozyczki DT

6tgczna kwota potracen, jakg pracodawca maZbiorcze potrgcenia

przelaé na konto kasy

Przyktadowa struktura szablonu wykorzystywanego przy ksiegowaniu listy potragcen zostata zaprezento-

wana na rysunku ponizej.
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Y

Powrstdolisty ~ Nowapozyga  Usuri

Nazwa

Lista potrgcen
Grupadokumentdw
Potracenie

Opis

Lista potrgceri [przedsiebiorstwo]. [dzial]

Rodzaj operacji Kanto WH Konto MA
I e N
Whiady 800
Pozostate potracenia 1 830
Spiata pozyczki KT 2342
Spiata pozyczki DT 234-1
Zbiorcze potracenia 240
Zaznaczonych: 0 1-626
Rodzaj operacji Opis
Wpisowe Wpisowe [Nazwisko] [Imie]
Kanto WN Kanto MA

{brak) 810
Rysunek 52. Wzér szablonu do ksiegowania listy potrgcen.

Operacje o rodzajach: wpisowe, wktady, pozostate potrgcenia, sptata pozyczki KT, sptata pozyczki DT sg
automatycznie ksiegowane w podziale na osoby, natomiast rodzaj zbiorcze potrgcenia ksiegowane sg we-
dtug ustawionych w kartotece Ustawienia >> Parametry opcji.

Maliczanie list potracen
Dodatkowe potracenia naliczane co miesiac Nie
Zbiorcze potracenia po jednostkach Tak
Zbiorcze potracenia po dziatach Nie %

Moiliwosé okreslania procentowej wartosci
whiadéw Nie

Rysunek 53. Parametry naliczania listy potracen.

Zbiorcza kwota potrgcen moze by¢ dzielona:
e wg dziatéw — jezeli zostanie oznaczony parametr zbiorcze potrgcenia po dziatach,

e wg jednostki - jezeli zostanie oznaczony parametr zbiorcze potracenia po jednostkach,
e wg dziatéw i jednostek — jezeli zostang zaznaczone oba parametry,
e t3cznie, bez podziatu — zaden z parametréw nie powinien byé oznaczony.

Opcja Zaksieguj z kartoteki Lista zapomdg umozliwia utworzenie dokumentu ksiegowego z wyptata
Swiadczen. Okno Ksiegowanie funkcjonuje analogicznie jak we wczesniej omowionych przypadkach. Sza-
blon powinien zawieraé operacje o rodzaju zapomoga losowa oraz podatek (jezeli zgodnie z przepisami
od danej zapomogi kasa zobligowana jest do odprowadzenia podatku).

W programie domyslnie zdefiniowano dwa szablony stuzgce do ksiegowania listy zapomag, réznig sie one
sposobem wyptaty zapomogi:
e Wyptata zapomogi — kasa — stuzy do ksiegowania wyptaty wsparcia dla pracownika poprzez kase,

e Wyptata zapomogi — przelew - stuzy do ksiegowania wyptaty wsparcia dla pracownika poprzez
rachunek bankowy.
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Temat 10. Wykaz btedow

Widok prezentuje znalezione btedy popetnione przez uzytkownika programu. Podzielone sg one na za-
ktadki: Pozycje dokumentow, Dokumenty, PoZyczki, E-maile, Konta.

Jesli program znajdzie jakie$ nieprawidtowosci to w odpowiedniej zaktadce pokaze sie znak ostrzegawczy
i pozycje opisujgce miejsce wystgpienia problemu. Cze$é z nich aplikacja moze samodzielnie naprawic jed-
nak wiekszos¢ nalezy poprawié samodzielnie. Program utatwia przejscie do odpowiedniego okna ktérym
mozna dokona¢ poprawy (np. do okna dokumentu, pozyczki). W kolumnie komunikat btedu znajduje sie
opis.

M
D Wykaz btedéw
Osoby
= =
sf Mapraw Odswiez
= ~
|_istyII Pozycje dokumentow Dokumenty Pozyczki & E-maile Konta
Data Nr dok Numer poz Nr ewidencyjny | Poiyczka Konto Wn Konto Ma Kwota Komunikat btedu
o o
& o T T ol v |&
. n 10 w | nastrong Brak danych
Dokumenty
2| Plan kont
] Szablony
= Grupy dok. I}

Wykaz bledow

Rysunek 54. Widok z wykazem btedow

| 2

Jesli opcja ,Wykaz btedéw” nie jest widoczna w ksiegowosci nalezy wejs¢ w widok Ustawienia->Uzytkow-
nicy i przypisaé uzytkownikowi prawa do tego widoku.

88



Pozostate ustawienia 89

Temat 11. Rozpoczecie nowego roku (zamkniecie poprzedniego)

Przed przystgpieniem do rozpoczecia pracy w nowym roku ksiegowym nalezy zadbaé o zamkniecie mie-
siecy w starym roku. Bedac w starym roku (rok mozna zmienia¢ w gérnym prawym rogu gtdwnego okna
aplikacji PKZP)

Styczen 2018

nalezy wejs¢ do widoku Ksiegowos$¢é->Dokumenty i za pomocg opcji Zamknij miesigc pozamyka¢ miesigce
do listopada wtacznie (chyba ze jestesmy na 100% pewni ze juz zadnych zmian nie bedziemy wprowadzaé
to réwniez grudzien). Zamkniecie bowiem miesigca blokuje mozliwos¢é wprowadzania zmian w dokumen-
tach oraz dodawania nowych.

—F
&1 . Ksiegowosc [ Dokumenty

Osoby

= ® [ @

- e Nowy Popraw Usun Zamknij miesigc Rozpoczecie nowego roku

List

y Filtrowanie
® 0d miesigca do miesiaca Za miesigc Od miesigca Od daty
sl
Nr dok. Data Nazwa
B Dokumenty H |

Nastepnie mozna przystgpi¢ do wyboru 4 opcji z Rozpoczecie nowego roku (w kolejnosci od géry do dotu).

Zamknij miesiac Rozpoczecie nowego roku Cpe

Przeniesienie planu kont
Przeniesienie grup dokumentdw
Za miesiac L .
’ Przeniesienie szablonow
Przyegotuj bilans otwarcia
Data S
Przy wybraniu opcji Przygotuj bilans otwarcia zostanie pokazane okno w ktérym nalezy okresli¢ date (np.
1 styczen) dokumentu i grupe (koniecznie bilans otwarcia).

Po wygenerowaniu BO nalezy sprawdzi¢ salda na kontach np. poprzez poréwnanie raportéw , Zestawienie
obrotéw i sald kont” oraz ,,Zestawienie potracen i sald wg pracownikéw” (koniecznie nalezy zaznaczy¢
,»Z bilansem otwarcia”) w starym i nowym roku.

Jesli okaze sie, ze zaszta potrzeba wprowadzenia np. brakujgcego WB w starym roku (lub inna przyczyna
wprowadzenia zmian) to po wprowadzeniu zmian (mozliwe tylko jesli nie zamknelismy miesigca grudzien

89



90 Materiaty dla uczestnika instruktazu

w starym roku) nalezy usung¢ w nowym roku BO i w starym roku ponownie uruchomié opcje Przygotuj
bilans otwarcia.

Jesli zostawiliSmy miesigc grudzien otwarty to po zweryfikowaniu, ze salda w nowym roku sg prawidtowe
(i upewnieniu sie ze nie zapomnielismy o jaki$ grudniowych operacjach WB/PK/LP) mozna zamknga¢ mie-
sigc grudzien w starym roku (pojawig sie wtedy pytania o przeniesienie planu kont, grup dokumentow,
szablondw i przygotowanie BO — na wszystkie pytania nalezy odpowiedzieé NIE, gdyz wczesniej operacje
te zostaty juz wykonane, ponowne wykonanie tych operacji nie spowoduje zdublowania wpiséw, gdyz
program PKZP to sprawdza).

Po przejsciu do nowego roku mozna wydrukowac niezbedne raporty za stary rok lub zapisa¢ je w formie
elektronicznej i zarchiwizowad.

Rozpoczecie nowego roku jest rowniez dobrym momentem na wykonanie archiwum bazy danych (w apli-
kacji z hostingiem w firmie Casco jest ona wykonywana automatycznie kazdego dnia).

Temat 12. Zbiorcze konto potracen

Widok przedstawia zaksiegowane listy potrgcen i pozwala na kontrole stanu konta 240 (zbiorcze konto
potrgcen). Mozna w widoku okresli¢ czy chcemy analizowac stan konta 240 w podziale na jednostki lub
dziaty.

Kolorem czerwonym oznaczone sg jednostki/dziaty (zalezy w jakim podziale chcemy mieé wglad na konto
240), ktére wykazujg saldo (po zaksiegowaniu WB z przelewami od pracodawcy konto 240 powinno wy-
kazywac zerowe saldo).

Zbiorcze konto potracen

Miesige do Podziat na jednostki Podziat na dziaty

czerwiec ~ || Tak w | | Nie w

Jednostka McWn Mc Ma Narast. Wn Narast. Ma Saldo Wn Saldo Ma

~ -~ ~ ~ ~ ~
v | v [T v [T v | v | v |

28211,00 4,00 28211,00 4,00 28207,00 0,00

1
Zazn nych: 0 n 10~ | nastrong 1-2232

Nrdok. Data Nr Pozycji Konto Wn Konto Ma Kwota Opis

= ~ ~
T o= L=
10« [nastrong 1-1z1

Rysunek 55. Widok 'Zbiorcze konto potracen.

Ponizej listy z saldami mamy wglad w poszczegdlne ksiegowania zwigzane z kontem 240. Mozna wiec bez
zanalizowania wydrukéw znalezé przyczyne ewentualnych réznic.

Pomocne sg réwniez linki podpiete pod numery dokumentéw. Po ich kliknieciu program przechodzi do

widoku dokumentu lub za pomocg prawego przycisku myszki mozna otworzy¢ dokument w nowej za-
ktadce.
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Nrdok. Data Nr Pozycji Konto Wn Konto Ma Kwota Opis

Ot\rgrz link w nowej karcie
Otworz link w nowym oknie

m-mm-_mF- O —,

Temat 13. Przyktadowe ksiegowania

Ksiegowanie wyptaty pozyczki

W przypadku ksiegowania wyptaty pozyczki nalezy w polu:
e  Pracownik — wybrac osobe, ktérej pozyczka jest wyptacana

e Konto WN — wybra¢ konto pozyczki KT/DT 234-1/234-2

e Konto Ma — konto rachunku bankowego albo kasy, 101, 130,

e Kwota — kwota na jaka udzielono pozyczki,

e Opis — dodatkowe informacje

e Pozyczka — wskazac pozyczke, ktdra jest wyptacana, pole jest uzupetniane automatycznie.

Przed zaksiegowaniem tej operacji, nalezy najpierw pozyczke zaewidencjonowac w kartotece Pracownicy,
zaktadka Udzielone pozyczki.

Jednostka Pracownik Pozyczka
. Bogustawa Bondar . 2015/06 na 400000 -
Konto Wn Konto Ma Kwota
234-1 Wyptata pozyczki 131 4 000,00
Opis

Wyptata pozyczki Bondar Bogustawa
Rysunek 56. Ksiegowanie wyptaty pozyczki.

Ksiegowanie sptaty raty pozyczki

Pozyczka moze by¢ sptacona na dwa sposoby:
e poprzez indywidualng wptate cztonka kasy na rachunek bankowy lub do kasy

W tym wypadku ksiegowanie odbywa sie w nastepujgcy sposob:

Jednostka Pracownik Pozyczka
. Bogustawa Bondar . 2015/06 na 300000 '
Konto Wn Konto Ma Kwota
131 2341 400,00
Cpis [}

splata pozyczki

Rysunek 57. Ksiegowanie sptaty pozyczki.
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Istotne jest aby oprdcz pdl konto Wn, konto MA, kwota i opis, wypetni¢ pole Pracownik i Pozyczka czyli
wskazac kto i jakg pozyczke dang operacjg sptacit.
e poprzez liste potracen

Jednostka Pracownik Pozyczka
! Boguslawa Bondar ! 2015/06 na 3000,00 !
Konto Wn Kento Ma Kwota
{brak) 234-1 00,00
Opis [:3

Splata pozyczki

Rysunek 58. Ksiegowanie sptaty pozyczki.

Jednostka Pracownik
Konto Wn Konto Ma Kwota
240 (brak) 970,00 m

Dpis

Zbiorczo potracenia

Rysunek 59. Ksiegowanie zbiorcze potrgcen.

W przypadku ksiegowania sptaty pozyczki poprzez potracenie z wynagrodzenia nalezy wypetnié pole:
e Pracownik — wskaza¢ kto sptaca pozyczke,

e Pozyczka — jakag pozyczke sptaca,

e Konto WN — pozostaje puste,

e Konto MA — konto pozyczki DT/KT, 234-1/234-2,

e Kwota — wartosc raty,

e Opis —tre$¢ dekretu.
Po zaksiegowaniu wszystkich potracen zaréwno wktadoéw jak i rat pozyczki dla zbilansowania dokumentu
nalezy zaksiegowac po stronie WN na koncie 240 faczng kwote potrgcen. Konto to stuzy do rozliczania
naleznosci z pracodawca. Zostanie zbilansowane w momencie, gdy pracodawca przeleje srodki potrgcone

z wynagrodzenia na konto PKZP. Jesli lista potragcen ksiegowana jest na podstawie WB to zamiast konta
240 nalezy uzy¢ konto rachunku bankowego 131.

Ksiegowanie wptaty wkitadéw

Ksiegowanie wptaty wktadéw moze réwniez odbywac sie na dwa sposoby:
e poprzez indywidualng wptate cztonka kasy na rachunek bankowy lub do kasy

W takim przypadku ksiegowanie odbywa sie bezposrednio na rachunek biezgcy lub kasy:
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Jednostka Pracownik Pozyczka
‘ . ‘Mariusz Rumak .
Konto Wn Konto Ma Kwota
o o~
‘ 131 ~ ‘ |3€|€| b ‘ 50,00 " l}
Opis
Wptata wkiadow
p
Rysunek 60. Ksiegowanie wptaty wktaddw.
e poprzez liste potrgcen
Jednostka Pracownik Pozyczka
| . ‘Mariusz Rumak .
Kento Wn Konto Ma Kwota
B B — s
| ({brak) w ‘ |Eﬂﬂ w ‘ 50,00 o I}
Opis

Potracenie whiaddw

Rysunek 61. Ksiegowanie listy potrgcen.

W przypadku ksiegowania wptaty wktadéw poprzez potrgcenie z wynagrodzenia nalezy wypetnic pole:
e  Pracownik — wskazac kto sptaca pozyczke,
e Pozyczka — jaka pozyczke sptaca,
e Konto WN — pozostaje puste,
e Konto MA — konto funduszu oszczednos$ciowo-pozyczkowe, 800,
e Kwota — wartos¢ wktadow,
e Opis —tres¢ dekretu.

Po zaksiegowaniu wszystkich potrgcen zaréwno wktaddw jak i rat pozyczki dla zbilansowania dokumentu
nalezy zaksiegowac po stronie WN na koncie 240 taczng kwote potracen. Konto to stuzy do rozliczania
naleznosci z pracodawca. Zostanie zbilansowane w momencie, gdy pracodawca przeleje srodki potrgcone
z wynagrodzenia na konto PKZP. Jesli lista potracen ksiegowana jest na podstawie WB to zamiast konta
240 nalezy uzy¢ konto rachunku bankowego 131.

Ksiegowanie kosztow prowadzenia rachunku bankowego

Jezeli zaktad pracy pokrywa koszty obstugi bankowej:

Konto Wn Konto Ma Opis

240 131 Koszt prowadzenia rachunku

131 240 Refundacja kosztéw przez zaktad pracy

Jezeli PKZP samo pokrywa koszty obstugi bankowe;j:
Konto Wn Konto Ma Opis
400 131 Koszt prowadzenia rachunku
Na koniec roku saldo 400 nalezy przeksiegowac w ciezar funduszu rezerwowego, czyli
Konto Wn Konto Ma Opis
820 400 Przeksiegowanie kosztow
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Jezeli czes$¢ kosztodw pokrywa zaktad, a cze$¢ PKZP nalezy:

Konto Konto Kwota Opis

Wn Ma (przyktad)

400 131 100 Koszt prowadzenia rachunku

240 400 45 Naliczenie kosztdw prowadzenia rachunku refundowanych przez
zaktad prac

131 240 45 Przelew na rachunek bankowy PKZP opfaty za prowadzenie ra-
chunku, refundowanej przez zakfad

820 400 55 Przeksiegowanie w koncu roku w ciezar funduszu rezerwowego
kosztow prowadzenia rachunku niezrefundowanych przez zaktad
pracy

Ksiegowanie lokaty

Konto Wn Konto Ma Opis
139 131 Utworzenie lokaty
131 139 Likwidacja lokaty

Ksiegowanie odsetek

Konto Wn Konto Ma Opis

139 810 Bank naliczyt odsetki
W zaleznosci od zapisow w statucie KZP odsetki moga by¢ przeznaczone na fundusz zapomogowy lub re-
zerwowy.

Btedny numer konta (zwrot srodkéw na rachunek bankowy)

Konto Wn Konto Ma Opis

131 242 Zwrot Srodkéw na rachunek bankowy PKZP (wybieramy pracow-
nika ktorego dotyczyt)

W nastepnym miesigcu zas wysytamy kolejny przelew na poprawny rachunek bankowy, a ksiegowanie
zapisujemy.

Konto Wn Konto Ma Opis
242 131 Ponowny przelew srodkéw (wybieramy pracownika ktérego do-
tyczyt)

Jesli ,,cofniety” przelew dotyczyt pozyczki to nie nalezy wybierac¢ przy ww ksiegowaniach pozyczki. Nie
trzeba réwniez ponownie ksiegowac pozyczki. Program nie pozwoli na drugie wyptacenie tej samej po-
zyczki.
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Pozostate ustawienia

Temat 1. Audyt

Okno pozwala na dostep do informacji zbieranych przez aplikacje przy wtgczonych w ustawieniach audycie
(Ustawienia->Parametry w zaktadce Audyt). Jesli opcje audytu bedg wiaczone na poszczegdlnych obsza-
rach danych (np. Listy potrgcen, Dokumenty, Pozyczki) to przy kazdej zmianie dokonanej przez uzytkow-
nika programu aplikacja bedzie zapisywata dane o dokonanych zmianach i osobie ktére je dokonata.

Audyt - logi
Q
Usun ~ Eksport
Data od Data do Tabela Operacja Login Imie Nazwisko
2017-10-09 2017-11-09 Wszysthie ~
Login 'r Imig uzytkow... ‘I' Nazwisko uzytkow... Y Dataigod... Y Operacja ‘I' Tabela Y Rekord 'r Identyfik... Y
Damianowski
Administrator Kowalski 2017-10-12 06:08 Modyfikacja ListaPotracen_Pozycje
Mateusz
Administrator Kowalski 2017-10-12 06:08 Modyfikacja ListaPotracen_Pozycje Kowalskii Jan
Bondar
Administrator Jan Kowalski 2017-10-12 06:08 Modyfikacja ListzPotracen_Pozycje_Pozyczki 515
Bogustawa
- . P, S . Bondar
Administrator Jan Kowalski 2017-10-12 06:08 Modyfikacja ListaPotracen_Pozrycje_Pozyczki 516
Bogustawa
Damianowski
Administrator Jan Kowalski L\\s 2017-10-12 06:08 Modyfikacja ListaPotracen_Pozycje_Pozyczki 497
Mateusz
: . R L . Damianowski
Administrator Jan Kowalski 2017-10-12 06:08 Modyfikacja ListaPotracen_Pozycje_Pozyczki 488

Mateusz

Rysunek 62. Okno audytu

Dane mozna filtrowac, wyeksportowaé do Excel’a, podgladac szczegdty zmian (widoczne pod tabelg):

MNazwa pola Stara wartos¢ MNowa wartos¢

Kwota 501,00 o

Rysunek 63. Informacje w szczegdtach

Temat 2. Historia logowan

Widok przeznaczony dla administratora, ktéry pozwala na sprawdzanie, kto i kiedy logowat sie do aplikacji.
Po nacisnieciu prawym przyciskiem myszki na tabeli jest mozliwos¢ wydrukowania lub wyeksportowania
danych. Kolorem czerwonym oznaczone sg nieudane préby logowan.
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Temat 3. Zgody

Umozliwia na zdefiniowanie zgdd (obowigzkowych lub nie), ktére bedg widoczne przez pracownikéw po
zalogowaniu sie do aplikacji internetowej do panelu pracownika.

Dodatkowe pola z tresciami:

Wstep (tekst widoczny na stronie): jest to tekst prezentowany pracownikom na stronie www nad listg
zgbd do akceptacji.

E-mail poczatek: tresé jakg bedzie zawieraé na poczatku e-mail rozsytany do pracownikéw z prosbg o wy-
razenie zgody

E-mail zakonczenie: tres¢ jakg bedzie zawiera¢ na koncu e-mail rozsytany do pracownikéw z prosba o
wyrazenie zgody

Opis pol:
Tytut — widoczny dla logujacych sie pracownikéw (max 100 znakdw)

Data Od, Data do — za pomocg dat mozna zawezic¢ grupe pracownikéw do ktérej chcemy skierowad wyra-
zenie zgody (np. jesli tylko dla nowych pracownikéw od dnia 2017-11-09 to powinniSmy wprowadzi¢ w
pole ‘Data Od’ 2017-11-09) na podstawie daty przystgpienia do PKZP przez pracownika, jesli chcemy skie-
rowac zadanie wyrazenia zgody do wszystkich (starych i nowych pracownikéw) to nalezy pozostawi¢ pola
puste.

Tylko pracownicy — zaznaczone nie bedzie wymuszac wyrazenia zgody na uzytkownikach, ktérych konto
nie jest przypisane do pracownika (np. Administrator).

Obowigzkowa - jesli zostanie zaznaczona to pracownik po zalogowaniu do konta internetowego bedzie
miat zablokowany dostep do opcji dopdki nie zaakceptuje zgody.
Aktywna — opcja zaznaczona powoduje uaktywnienie wyrazania zgody po stronie aplikacji internetowe;j.

Uwaga nalezy zaznaczy¢ ‘Aktywna’ dopiero jesli uzupetnimy wszystkie pola i upewnimy
sie ze tresc¢ zgody jest poprawna

Tresc — tresé zgody widoczna przez pracownikow po zalogowaniu do konta internetowego

Uwaga nie nalezy zmieniac tresci zgody po jej aktywacji (ewentualnie poprawki styli-
styczne).
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Ustawienia [ Zgody

Mowy Usun Zapisz Anuluy Wiydruk w
Tytub Data od Data do Obowiazkowa | Tylko pracownicy | Aktywna

Zaz nych: 0 n 1 1-1z21

0~ | nastrong

Edycja zgody Lista os0b
Tytut Aktywna
ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSC Tak w
Data od Obowiazkowa
Tak v
Data do Tylke pracownicy
Nie v
Tresd

W zwiazku z cztonkostwem w Pracowniczej Kasie Zapomogowe-Pozyczkowe] dziatajacej przy Casco w Gdyni, wyrazam zgode na przetwarzanie meich danych osobowych,
Ofwisdezam, iz przyjmuje do wiadomosci, 2e:

1) administratorem tak zebranych danych osobowych jest Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkows dziatajaca przy Casco w Gdyni,

2) maje dane oscbowe beda przetwarzane wylgcznie w celach statutowych PKZP Casco w Gdyni,

3) podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek odmowa ich podania jest réwnoznaczna 2 brakiem mozliwosci cztonkostwa w PKZP Casco w Gdyni,

4] mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

Rysunek 64. Okno zgdd

Opcja ‘Wydruk’ pozwala na wygenerowanie raportu z informacjami o osobach, ktére: wyrazity zgode, nie
wyrazity zgody lub wszystkich razem.

W widoku ,Zgody” mozna rowniez rozsyta¢ powiadomienia na adres e-mail z prosbg o wyrazenie zgody.
W tym celu nalezy:
e uzupetni¢ adresy e-mail przy pracownikach (mozna wyeksportowaé dane pracownikéw do Ex-

cela, w Excelu uzupetnic¢ adresy i nastepnie ten sam plik zaimportowac)

e wprowadzi¢ w Ustawienia->Parametry konfiguracje konta pocztowego z ktérego bedg rozsytane
wiadomosci i wykonac test wystania wiadomosci (przycisk , Test konfiguracji”)

e aktywowac konta pracownikom

e zdefiniowacd tresc¢ wstepu i zakonczenia e-maila (w widoku ,,Zgody”)

e uruchomi¢ akcje ,Wyslij prosby o potwierdzenie” w widoku ,,Zgody”

Po wystaniu pokaze sie okno z informacjami do ilu 0séb zostat e-mail wystany. Operacje mozna powtarzac
a za pomocg liczby dni podawanej w oknie

Wysytanie progby o zgode na e-mail 232
Wyslij prosby o zgody do osdb, ktdre nie otrzymaty e-maila lub otrzymaty go ponad 14 dni temu
14| 7

Anuluj

mozna pomingc¢ osoby do ktérych w przeciggu okreslonej liczby dni e-mail byt juz wczesniej wystany.
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Jesli zostanie dodana zgoda i bedzie ona aktywna to Pracownik po zalogowaniu zobaczy informacje:

Zgody do zatwierdzenia

Przystepujac do PKZP musisz wyrazi¢ zgode na ponizsze punkty:

2GODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

W zwigzku z cztonkostwem w Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej dziatajgcej przy Casco w Gdyni,
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych.

Oswiadczam, iz przyjmuje do wiadomosci, ze:

1) administratorem tak zebranych danych osobowych jest Pracownicza Kasa Zapomogowo-Poiyczkowa
dziatajaca przy Casco w Gdyni,
2) moje dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celach statutowych PEZP Casco w Gdyni,

3) podanie danych jest dobrowolne, aczkolwick odmowa ich podania jest rownoznaczna z brakiem
mozliwosci cztonkostwa w PKZP Casco w Gdyni,

4) mam prawo dostepu do treéci swoich danych i ich poprawiania.

Wyrazenie zgody jest obowiazkowe. Bez akceptacji opcje sa ZABLOKOWANE.

Jesli zgoda zostata oznaczona jako obowigzkowa to przy prébie wybrania opcji z menu uzytkownik trzyma
informacje:

Brak uprawnien

Zatwierdz wymagane zgody

Jesli zgoda nie jest obowigzkowa to opcje w menu beda odblokowane.
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Temat 1. Opis kartoteki Wydruki

Program zawiera bogatg game wydrukow, w tym réwniez zestawienia wymagane ustawg o rachunkowo-

$ci, mozna je znalezé w kartotece Wydruki. W celu lepszej czytelnosci lista zawiera kolumne ,Rodzaj”.

3|

Drukuj

Rodzaj

Analityka kont wg dokumentow

Ksiegowosc
Ksiegowosc
Ksiegowosc
Ksiegowoic
Ksiegowosd
Ksiegowoic
Ksiegowosc
Ksiegowoic
Ksiegowosc
Ksiegowosc
Pozyczki
Pozyczki
Pozyczki
Pozyczki
Pozyczki
Inne

Inne

Inne

Inne

Ekport ~

Nazwa

Analityka pracownikéw wg dokumentow

Dziennik dokumentdw

Ksiega glowna

Zestawienie obrotdw i sald kont

Zestawienie obrotdw i sald - zbiorcze konto potracert
Zestawienie potracen i sald wg pracownikéw
Zestawienie potracen i sald wg jednostek / dziatéw
Zestawienie sald wg pracownikow

Zestawienie sald wg jednostek/dziatow

Zakoriczenie roku - Sprawozdanie finansowe

Lista wyptaconych pozyczek

Lista wnioskdw

Zestawienie operacji wyptat

Zestawienie pozyczek i stan harmonogramu rat
Zestawienie os6b bez wptat

Statystyczne sprawozdanie PKZP - zakonczenie roku
Statystyczne sprawozdanie PKZP - szczegoly
Poréwnanie zaksiegowanych i zaplanowanych whkiadéw oraz rat pozyczek

Zestawienie potencjalnych poreczycieli

Rysunek 65. Okno Dane gtéwne kartoteki Wydruki

Kartoteke tg mozne podzieli¢ na trzy czesci.

Na samej gdrze znajduja sie przyciski funkcyjne Drukuj oraz Eksport, ktére umozliwiajag wygenerowanie

pliku pdf do wydruku lub innego formatu jak: excel, word, html, rtf, open office (word, calc).

Ponizej znajduje sie lista wydrukéw:
e Analityka kont wg dokumentéw

e Analityka pracownikéw wg dokumentow

e Dziennik dokumentéw

e Ksiega gtéwna

e Zestawienie obrotow i sald kont

e Zestawienie obrotéw i sald - zbiorcze konto potrgcen
e Zestawienie potracen i sald wg pracownikow
e Zestawienie potrgcen i sald wg jednostek/dziatéw
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e Zestawienie sald wg pracownikéw

e Zestawienie sald wg jednostek/dziatéw

e Pordéwnanie zaksiegowanych i zaplanowanych wktadéw oraz rat pozyczek

e Zestawienie operacji wypftat

e Lista wnioskéw

e Lista wyptaconych pozyczek

e Zestawienie pozyczek i stan harmonogramu rat - posiada filtr na pozyczki z zabezpieczeniem
wekslowym)

e Zakonczenie roku - Sprawozdanie finansowe

e Statystyczne sprawozdanie z dziatalnosci PKZP - zakoriczenie roku

e Statystyczne sprawozdanie z dziatalnosci PKZP — szczegoty

e Zestawienie potencjalnych poreczycieli

e Zestawienie 0s6b bez wptat.

Natomiast pod listg znajdujg sie Parametry zestawienia umozliwiajgce okreslenie parametréw przygoto-
wania wydruku, sg one indywidualne dla kazdego wydruku.

W celu przygotowania wybranego wydruku nalezy podswietli¢ go na liscie, nastepnie okresli¢ parametry
przygotowania i wybraé przycisk funkcyjny Drukuj.

Dodatkowo, w celu usprawnienia pracy w systemie, zestawienia zwigzane bezposrednio z dang kartoteka
mozna znalez¢ wtasnie w niej (np. Osoby -> Pracownicy). Do wywotania wydruku stuzy przycisk w menu
gornym kazdej z kartotek — Wydruk.
W kartotece Pracownicy mozna znalezé nastepujgce wydruki:

e Karta osoby,

e Lista cztonkdow,

e Potwierdzenie salda,

e Operacje finansowe,

e Whniosek o czesciowe wycofanie wktadow,

e Whniosek o przeksiegowanie wktaddw.

Wydruk oraz e-mail z potwierdzeniem salda moze zawiera¢ dodatkowo pozycje z kwotg pobierang z konta
o rodzaju "Konto pozostatych rozrachunkdw" - tytut tej pozycji mozna ustawi¢ w Ustawienia->Parametry,
zaktadka "Podstawowe", pole "Pozostate rozrachunki na potwierdzeniu salda".

Dodatkowo w zaktadce Udzielone pozyczki znajdujg sie wydruki Umowy pozyczki, Wniosku o pozyczke
oraz Oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na potracanie z wynagrodzenia rat pozyczki, Wniosek
o zawieszenie sptaty pozyczki, Wniosek o wczesniejszg sptate pozyczki. Wydruki te znajdujg sie w dolnej
czesci okna Pracownicy w zaktadce Udzielone pozyczki, pod przyciskiem Drukuj.

W kartotece Listy >> Listy potrgcen, podswietlajac uprzednio wprowadzong liste, mozna jg wydrukowac
albo w uktadzie podstawowym, albo szczegétowym.

Natomiast w kartotece Listy >> Listy zapomdg, po wybraniu przycisku Wydruk, z gérnego menu, mozne
wydrukowac uprzednio przygotowana liste.
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Wydruki 101

Réwniez w kartotece Ksiegowosc¢ >> Dokumenty sg dostepne wydruki jak polecenie ksiegowania oraz tzw.
»Dekretka”. W celu przygotowania jednego z wymienionych wydrukéw nalezy oznaczy¢ fistaszkiem wy-
brane dokumenty i wybra¢ przycisk Wydruk >> Dekretka lub Wydruk >> Polecenie ksiegowania.
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Sprawozdanie finansowe
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Sprawozdanie finansowe

Umozliwia przygotowanie tzw. Bilansu. Przed skorzystaniem z wydruku nalezy dostosowac¢ go do planu
kont. Nalezy wybra¢ przycisk Popraw by przejs¢ do okna z pozycjami sprawozdania finansowego. Dla kaz-
dej pozycji, ktdra nie jest podsumowaniem mozna przypisa¢ konta, z ktérych program bedzie wyliczac¢

kwoty.

Sprawozdanie finansowe

(i

Ustaw konta Zapis.zzmiany
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Rysunek 66. Sprawozdanie finansowe (Bilans)

Po wybraniu przycisku Ustaw konta (przycisk aktywny po zaznaczeniu pozycji, ktdra nie jest podsumowa-

niem) pojawi sie okno edycji kont, z ktdrych majg by¢ pobierane do pozycji ze sprawozdania finansowego.
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Edycja pozycji =
@ &
MNowy Popraw Usun
Konto Strona

Analityka

po pracownikach

Rysunek 67. Edycja pozycji ze sprawozdania finansowego

Za pomocg standardowych przyciskow edycyjnych Nowy, Popraw, Usun mozna ustali¢ z jakich kont maja
by¢ wyliczane kwoty do kazdej pozycji na sprawozdaniu finansowym.

Domyslne sprawozdanie jest dostosowane do domysinego planu kont, tak wiec do poszczegdlnych pozycji
sg przypisane odpowiednie konta.

Jesli uzytkownik modyfikowat plan kont to nalezy réwniez poprawi¢ numery kont w
sprawozdaniu finansowym.

Po wprowadzeniu zmian nalezy pamietaé aby w kazdym oknie nacisna¢ przycisk Zapisz
zmiany. Inaczej dokonane zmiany w sprawozdaniu finansowym nie zostang zapisane.
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Edytor druczkoéw — instalacja i edycja na przyktadzie wniosku o udzielenie pozyczki 105

Edytor druczkow - instalacja i edycja na przyktadzie
wniosku o udzielenie pozyczki

W celu zmodyfikowania szaty graficznej oraz tresci wydruku wniosek o udzielnie pozyczki oraz oswiadcze-
nie pracownika nalezy przejs¢ do kartoteki Wydruki >> Druki.

E‘I = L

Mowy  Edyior  Importy spizz Anulyj  Zsinstalyj edytor

=
=]
F:

Oprogramowanie pozwala zaréwno na edycje wydrukéw, jak réwniez importowanie oraz eksportowanie
gotowych szablondéw z pliku.

Pierwszym krokiem jest zainstalowanie Edytora druczkéw, poprzez wybranie opcji Zainstaluj edytor. Po
kliknieciu przegladarka pobierze plik setup.exe. Nalezy go uruchomi¢ i rozpocznie sie pobieranie plikow

i instalacja edytora druczkéw.

Na Windowsie 10 pokazg sie ostrzezenia.

System Windows chronit ten komputer System Windows chronit ten komputer

nienie Filtr Sr
komputer na

ny wydawca

Nastepnie nalezy w oknie wybra¢ ,Zainstaluj” i rozpocznie sie pobieranie plikéw i instalacja.
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Instalowanie aplikacji - ostrzezenie zabezpieczen I}
Nie moizna zweryfikowad wydawcy.
Czy na pewno chcesz zainstalowac te aplikacje?
Nazwa:
Edytor druczkdw dla ePKZP

Z (zatrzymaj wskaZnik myszy na ciagu ponizej, aby wyswietli¢ pelna domene):
pkzp.casco.pl

Mieznany wydawca

Aplikacje z Internetu moga by¢ uzyteczne, ale moga tez uszkodzié kemputer. Jezeli nie masz
zaufania de Zrédla, nie instaluj tego oprogramowania. Wiece] informacji...

(6%) Instalowanie Edytor druczkow dla ePKZP -

Maoze to potrwad kilka minut. Podczas instalacji mozna wykonywad na tym
komputerze inne zadania.

Instalowanie Edytor druczkéw dla ePKZP S aF

>

t / Mazwa: Edytor druczkdw dla ePKZP

f pkzp.casco.pl

Pobieranie: 5,76 MB z 84,5 MB

Po instalacji nastgpi uruchomienie i na Windowsie 10 pojawi sie okno z ostrzezeniem.

System Windows chronit ten komputer System Windows chronit ten komputer

i¢ komputer na

Po zakonczeniu na pulpicie pojawi sie ikona programu edytora.
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s
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Program powinien pojawic sie w zasobniku systemowym Windows (w prawym dolnym rogu bedzie wi-
doczna ikona aplikacji edytora druczkéw).

19:00
2017-02-02 L"_"l

Instalacje edytora przeprowadzamy tylko jednokrotnie.

Domyslnie w oknie Druczki znajduja sie tylko wzory drukéw systemowych, ktérych nie mozna modyfiko-
wacé. Na ich podstawie uzytkownik moze przygotowac wtasne. W tym celu nalezy podswietli¢ druczek na
podstawie, ktérego ma zostaé stworzony nowy druk (np. ,Wniosek o udzielenie pozyczki”) i wybrac przy-
cisk Nowy. Nastepnie nalezy okresli¢ opis dla tworzonego druczku i wybra¢ Zatwierdz.

Opis
FEZP - wniosek o udzielenie poZyczki

Dostepnosc

Mie L}'

Pole ,,Dostepnos¢” oznacza czy druczek bedzie dostepny do uzycia i wykonania wydruku. Pdki nie dosto-
sujemy jego wygladu pole powinno mie¢ wartos¢ , Nie”. Dopiero zaprojektowaniu druczka w edytorze
nalezy zmieni¢ wartos$¢ na , Tak”.

Na liscie druczkéw pojawi sie nowa pozycja, ktdrg nalezy podswietli¢ i wybrac przycisk Edytor.

Wniosek o udzielenie pozyczki Wniosek o udzielenie pozyczki b4
« Wniosek o udzielenie pozyczki Wniosek - pozyczka
« Woinzak o pdeielepi= posueaki Whasnrdouceek_wnin=cl o ydziclenie ook

+ Wniosek o udzielenie pozyczki PKZP - wniosek o udzielenie pozyczki -

Zostanie otwarte okno Edytor druczka umozlwiajgce dostosowanie wygladu i uktadu zawartosci danego
druczka.
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ol Edycja druczka - "Wniosek o udzielenie pozyczki' - a X
MNarzedzia gidwne
[ 1] [ 1]
&
Zapisz  Zapisz Wezyta)
dopliku  z pliku
9 = = = = W ol ey = A ; L 4
- Datai czas -
Bi data
k  Configure bands... 1 RN PRI PR ERRTT T PR Beeae i I Teeiaes m:‘; ........ B:::E: d:ta [EE:L‘.
A . [Pracownik.Imie] [Pracownik.Nazwisko] Biedacy czas (Go...
= - F R R 4 D - Dane firmy
- (nazwisko i imig cztonka)
N Nazwa
o n Miejscowosd
L21 Adre.s
= - - Pracownik
< .Adres: [Pracownik. AdresZamieszkanial . = Ime
i3] ¥ . . . =  Nazwisko
= Whniosek o udzielenie = WEwidencyry
y - NrDowoduOsobis. ..
i - 1 *  AdresZameldowa...
= ;. Do PKZP przv [Dane firmv.Nazwal *  |AdeZaniesdania

Edytor druczkdw mozna poréwnac do edytora dokumentéw tekstowych w zakresie wygladu oraz cze-
Sciowo funkcjonalnosci. Edytor zawiera podstawowe opcje zwigzane z formatowaniem tekstu (gérna za-
ktadka Edycja), wstawianiem obrazkéw czy tabel (gérna zaktadka Wstawianie) oraz mozliwo$¢ dodawania
podl, ktére na wydruku bedg automatycznie pobieraty dane z bazy programu. Lista pél, ktéore mozna wyko-
rzysta¢ w danym druczku znajduje sie po prawej stronie.

W celu wykorzystania danego pola nalezy je przeciggnaé z prawej czesci okna, na $rodek, w zgdane miejsce
w tresci druku. Pola, ktére pobierajg dane sg oznaczone w nawiasach kwadratowych np. [Pracownik.Imie]
— pobiera imie pracownika, dla ktérego przygotowywany jest dany druk, a pole [Pracownik.Nazwisko] po-
biera nazwisko pracownika.

Po wprowadzeniu wszystkich zmian nalezy wybraé przycisk Zapisz znajdujacy sie w zaktadce Narzedzia
gtéwne. Powoduje to zapis zmian na serwerze.

Szablony mozna réwniez eksportowac do pliku oraz importowad z wczesniej przygotowanego pliku.

C  Em -
Edytor Importy Uz Zainstaluj edytor
Wiezytaj z plilu
Mazwa Ekspart do pliku Opis

Tak przygotowany druczek bedzie mozna wykorzystac przy wywotaniu danego wydruk w kartotece Osoby
>> Pracownicy, zaktadka Udzielone pozyczki.

Przyktad. Jezeli zostata przygotowana nowa szata graficzna dla wydruku Oswiadczenie to po wybraniu
przycisku Drukuj i opcji Oswiadczenie, z zaktadki Udzielone pozZyczki znajdujacej sie w kartotece Osoby >>
Pracownicy, pojawi sie okno, w ktérym nalezy wskazac, z ktérego wzoru program ma korzystaé. W naszym
przypadku sg dwa wzory tego druku, jeden systemowy, taki druk zawsze w nazwie bedzie miat adnotacje,
ze jest drukiem systemowym, a drugi zdefiniowany przez Uzytkownika.

Wybieramy, z listy rozwijanej, wzor Uzytkownika i klikamy na przycisk ZatwierdzZ. Program przygotuje pod-
glad wydruku, zgodnie z ustalanym uprzednio wzorem.
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Whniosek o pozyczke

Nazwa wzoru

2015-05-17

Rysunek 68. Okno wskazania wzoru druczku
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