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1. WSTEP DO MODULU.

Modut Odptatnosci stuzy do rozliczern finansowych mieszkarncow i ich pfatnikéw. Pozwala on na
rejestracje podstaw naliczen i zautomatyzowanie procesu naliczania optaty za pobyt, dalej zwanej
przypisem. W module wyrdzniamy cztery gtdwne operacja:obcigzeniowe oraz uznaniowe rejestrowane
w oparciu o przypisy, odpisy, zwroty i wptaty. Wszystkie operacje mozemy nalicza¢ recznie lub skorzystaé
z mechanizméw automatycznych. Modut Odptfatnosci wspodtpracuje réwniez z Modutem Depozytéw
w zakresie przekazywania zwrotéw na ich poczet. Dodatkowo operacje wptat mozemy wykonywac poprzez
specjalne, globalne mechanizmy rozliczenn catej wybranej wczesniej grupie mieszkaicéw. Obroty, salda
i bilanse zarejestrowane w module mozemy zestawi¢ na duzej kolekcji wydrukéw i raportéw. O wszystkim
tym dowiecie sie Panstwo z niniejszego przewodnika. Zachecam do lektury i Zycze przyjemnego

i efektywnego uzytkowania.

Opiekun produktu

Robert Porajewski
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2. PRAWA DOSTEPU.

Uzytkownik, ktory chce korzysta¢ z Modutu Odptatnosci musi miec¢ przydzielone odpowiednie
uprawnienia. Poniewaz, wymaga to zalogowania sie na konto administratora systemu lub uzytkownika
z prawami administratora, tym dziataniem powinna zajac sie osoba wyznaczona i odpowiedzialna za obstuge

techniczng systemu w placéwece.
Aby utworzyé role' zawierajace uprawnienia do Modutu Odpfatnosci nalezy wykonaé nastepujace kroki.

KROK 1: Zalogowac sie do SODARIS na konto administratora systemu lub uzytkownika z prawami

administratora.
KROK 2: Udac sie do menu kontekstowego uzytkownika widocznego w prawym gérnym rogu okna (ikona
uzytkownika z jego nazwg)a nastepnie przejs¢ do sekcji ADMINISTRACJA:

B ‘31 &

Robert

Robert
Robert Porajewski

¢5] DPSJESIEN ..

Moje konto

Je

E

Moje zdarzenia nadz.

x Moje zgtoszenia tech.
£ stowniki

&= Pracownicy
%  Administracja

@ Pomoc

©® oprogramie

WYLOGUJ

KROK 3: Przejs¢ w menu gtdwnym do sekcji ROLE a nastepnie klikng¢ ikone dodawani rekordu (biaty plus

System poprosi o podanie nazwy roli i opcjonalnego opisu. Nazwa powinna odzwierciedla¢ nazwe modutu

w bordowym kétku).

lub precyzowac zakres czynnosci jakie moze otrzymaé uzytkownik, ktéremu taka role przypiszemy.

W naszym przypadku paczka otrzyma nazwe: Modut Odptatnosci. Klikamy DODAJ.

1 rola — to paczka zawierajaca zbiér prawa dostepu. Wiecej informacji o paczkach znajda Panistwo w przewodniku
administratora systemu Sodaris.
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TWORZENIE NOWEJ ROLI

Nazwa* | Modut Odplatnosci

Opis | Obsluga ptatnosci

ANULUJ DODAJ

KROK 4: Po zapisaniu nazwy roli program przeniesie nas do jej szczegdétéw. W lewej czesci okna zobaczymy
sekcje wszystkich uprawnien z ktérych musimy wybraé tylko te, ktdre naleze¢ majg do naszej zaktadanej roli.
Prawa do Modutu Odptatnosci majg prefiks ODP. Dodanie prawa a wiec przeniesienie go do sekcji praw
przypisanych odbywa sie poprzez klikniecie znaku plusa obok jego nazwy. Mozina takie proces ten
przyspieszy¢ filtrujgc liste wszystkich uprawnien tylko do praw nalezgcych do Modutu Odptatnosci.

Wystarczy w prawym gtéwnym rogu szczegdtéw roli kliknac¢ ,Filtruj po module” i wybraé ,,Odptatnosci”:

# EDYTUJ @ USUN

Modut Odptatnosci [ ]

Opisroli  Obstuga ptatnosci

Administracja
Uzytkownicy posiadajacy te role: - Ewidencja

Dziennik Dyzuréw

WSZYSTKIE UPRAWNIENIA PRZYPISANE UPR: Rehabilitacja
NAZWA MODUL = NAZWA MODUi  Opieka
ADM - licencje i zarzgdzanie Administracja + Rodzina
ADM - pracownicy Administracja + Odplatnosci
ADM - przegladanie danych Administracja + Medmonit
ADM - RODO Administracja + Depozyly
ADM - role Administracja + Utrzymanie techniczne
ADM - uzytkownicy Administracja +
DD - dodawanie i edycja wszystkich dyzurow Dziennik Dyzuréw +
g):n;’(clsdawanie, edycja, usuwanie wszystkich Daiennik Dyzurow +
DD - ewidencja danych (moje dyzury) Dziennik Dyzuréw +
DD - przeglgdanie danych Dziennik Dyzurow +

W wyniku takiego dziatania lista wszystkich uprawnien wskaze tylko prawa z prefiksem ODP. Aby doda¢ od
razu wszystkie prawa do paczki, klikamy zielong ikonke plusa znajdujgcg sie nad wszystkimi prawami
(widoczna na zdjeciu powyzej w 3 kolumnie tabeli wszystkich uprawnien po nazwie modutu). Prawa zostang

przeniesione do sekcji praw przypisanych do roli:
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/" EDYTUJ B USUN
Modut Odptatnosci Odplatnosel X+
Opisroli  Obstuga platnosci|

Uzytkownicy posiadajgcy te role: -

WSZYSTKIE UPRAWNIENIA PRZYPISANE UPRAWNIENIA
NAZWA MODUL NAZWA MODUL
ODP - edycja operacji Odptatnosci _—
ODP - edycja platnikéw/podstaw Odptatnosci —_
ODP - przegladanie danych Odptatnosci —
ODP - usuwanie operacji Odptatnosci —_
ODP - usuwanie ptatnik/podstaw Odptatnosci —
ODP - wprowadzanie operacji Odptatnosci —_

ODP - wprowadzanie platnikéw/podstaw Odptatnosci —_

Jezeli chcemy odebrac jakie$ prawo z paczki to analogicznie zamiast plusa klikamy czerwony minus przy jego

nazwie. Modut Odptatnosci zawiera nastepujace prawa:

ODP EDYCJA OPERACII — prawo to pozwala na modyfikowanie utworzonych rekordéw i zapisanie ich
w nowe] wersji. Prawo to pozwala na edytowanie podstaw naliczend. Atrybut autorstwa oraz atrybut

autorstwa poprawki odnotowany zostanie w szczegdtach operacji w polach Utworzyt oraz Poprawit.

ODP EDYCJA PLATNIKOW/PODSTAW — prawo to wymagane jest jezeli mamy mie¢ mozliwoéé zmian

w obszarze ptatnikéw na dokumencie podstaw naliczen, czesto zwanej decyzjg o odptatnosci.

ODP PRZEGLADANIE DANYCH - podstawowe prawo dostepu pozwalajgce tylko przegladaé dane bez

mozliwosci ich modyfikowania i kasowania. Bez tego prawa praca na module nie jest mozliwa.
ODP USUWANIE OPERACII — prawo to zezwala na kasowanie operacji finansowych.

ODP USUWANIE PtATNIKOW/PODSTAW - prawo to wymagane jest jezeli mamy mie¢ mozliwo$¢ usuwania
w obszarze ptatnikdéw na dokumencie podstaw naliczen, czesto zwanej decyzjg o odptatnosci. Prawo to

pozwala na usuwanie podstaw naliczen.

ODP WPROWADZANIE OPERACJI - prawo to daje mozliwos¢ wprowadzania operacji finansowych na

kontach mieszkancow i ich ptatnikdw.

ODP WPROWADZANIE PLATNIKOW/PODSTAW - prawo to wymagane jest jezeli mamy mie¢ mozliwosé
dodawania ptatnikéw na dokumencie podstaw naliczen, czesto zwanej decyzja o odpfatnosci. Prawo to

pozwala na rejestracje podstaw naliczen.

Uzytkownik moze wedtug wtasnego uznania tworzy¢ paczki z takimi uprawnieniami jakie uwaza za

stuszne. Do kazdego modutu SODARIS mozna tworzy¢ rdzne paczki z roznym zakresem uprawnien.
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Warto jednak pamietaé, ze przypisanie paczki z przynajmniej jednym uprawnieniem do danego modutu

obarcza system zajetoscig jednego wykupionego dostepu.

KROK 5: Polega na przypisaniu roli do wybranego uzytkownika aplikacji. W tym celu, bedac nadal w sekcji
administracji, przechodzimy do zaktadki UZYTKOWNICY. Tam ustawiamy sie na liscie uzytkownikéw, na tym,
ktéry ma otrzymaé wczesniej stworzong przez nas paczke(role) a nastepnie klikamy podzaktadke ROLE. Na
ekranie pojawig sie dwie sekcje, dostepne role oraz role przypisane do uzytkownika. Podobnie jak wczesniej
(przy nadawaniu praw do roli), musimy tu wybraé i przenies¢ role ktérg chcemy nadac¢ z rél dostepnych
i umiejscowi¢ jg w sekcji rél przypisanych do uzytkownika. W tym oknie wybieramy odpowiednig role
klikajac ikone plusa co spowoduje przeniesienie tej paczki — roli do sekcji rél przypisanych. Program zapyta
jeszcze o jednostke w ramach ktdrej taki zestaw zostanie nadany — akceptujemy po wyborze jednostki

klikajac PRZYZNAJ.

ROBERT PORAJEWSKI

B pAanE & ROLE

DOSTEPNE ROLE ROLE PRZYPISANE DO UZYTKOWNIKA
NAZWA NAZWA JEDNOSTKA
Administrator + Modut Odptatnosci Dom Opieki JESIEN ZYCIA -
Demo +
Demo_ODP_DEP +

Modut Odplatnosci -+

Po nadaniu roli logujemy sie na tego uzytkownika, ktéremu jg nadano i rozpoczynamy prace na

Module Odptatnosci systemu SODARIS.

3. StOWNIKI.

Stowniki sg predefiniowanymi listami wyboru, ktére uzytkownik ustala sam i wedtug wtasnego
uznania. Stowniki dotyczg powtarzalnych elementéw stanowigcych opis rejestrowanej operacji np.: typ
dokumentu, rodzaj podstawy, rodzaj naleznosci itp. Przed przystapieniem do pracy na module kluczowe
i wymagane jest stworzenie predefiniowanych wpiséw stownikowych, poniewaz pola do ktérych sie
odnoszg s czesto polami z gwiazdka * co oznacza, ze s3 wymagane do wypetnienia. Ich brak nie pozwoli

zapisa¢ danych w module.
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Aby stworzy¢ wpisy stownikowe udajemy sie do sekcji administracji (tej samej gdzie tworzylismy
role) i wybieramy tym razem pozycje SLOWNIKI. Po lewej stronie mamy liste rozwijang z nazwami modutdow.

Rozwijamy sekcje o nazwie ODPLATNOSCI | DEPOZYTY.

SEOWNIKI + pobas

ADMINISTRACJA v
Pokaz wpisy nieaktywne

EWIDENCJA v

LP NAZWA STATUS
DZIENNIK DYZUROW v

REHABILITACJA v

OPIEKA v

ODPLATNOSCI | DEPOZYTY A

OPIS OPERACJI
PODSTAWA NALICZEN
RODZAJ DOKUMENTU

RODZAJ NALEZNOSCI

MEDMONIT v

UTRZYMANIE TECHNICZNE v

UWAGA: Stowniki Modutéw Odptatnosci oraz Modutu Depozytéw, sg stownikami wspdlnymi. Bedg one
wykorzystywane zaréwno w jednym jak i drugim module w tych aspektach w jakich tematyka ich sie zazebia

np.: rodzaje dokumentow.
MODULt ODPLATNOSCI | DEPOZYTOW POSIADA NASTEPUJACE SLOWNIKI:

OPIS OPERACIJI - to stownik pozwalajgcy na stworzenie powtarzajgcych sie opiséw operacji. Zaletg tego
stfownika, jest to, iz mozna tworzyé go dynamicznie podczas rejestracji operacji lub stworzyé najczesciej
wykorzystywane opisy juz teraz w tym miejscu. Przyktadowo mogg to by¢: Opfata za pobyt, Odpis za Leki,

Wyptata kieszonkowego, Wptata z ZUS itp.

PODSTAWA NALICZEN - to stownik nazw dokumentéw na podstawie ktérych naliczane jest zobowigzanie za
pobyt. Najczesciej wypetniany w sposdb nastepujacy: Decyzja o odptatnosci,Decyzja, Decyzja MOPS,

Decyzja PCPR, Umowa itp. (do wyboru).

RODZAJ DOKUMENTU - to stownik najczesciej wykorzystywanych rodzajow dokumentow przy operacjach
finansowych. Najczesciej sg to: KP.KW,PK,Przelew,Wyciqg, Faktura.

RODZAJ NALEZNOSCI — to stownik w ktérym mozemy okresli¢ rodzaj zobowiazania do jakiego przypiszemy
recznie wprowadzony przypis. Przypis inny niz wynikajgcy z zobowigzania za pobyt. Moze to by¢ dodatkowe
obcigzenie, za inny rodzaj naleznosci np.: karnet na basen, dodatkowe rehabilitacje, abonament na ustugi,

korekty naleznosci itp.
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Aby dodaé¢ wpis stownikowy, wystarczy po podswietleniu wybranego stownika, klikngé klawisz
+ DODAIJ znajdujacy sie w prawym gdérnym rogu okna po czym wprowadzamy nazwe i klikamy ZAPISZ. Wpis
zostaje zachowany i otrzymuje status AKTYWNY. Oznacza to, ze bedzie on dostepny w module do wyboru

przez uzytkownika podczas rejestracji operacji.

RODZAJ DOKUMENTU

Fakturd I

7/30

Nazwa

Kazdy wpis stownikowy posiada rowniez mozliwos¢ edycji, dezaktywacji lub usuniecie (tylko jezeli
nie zostat uzyty) Obok kazdego z nich znajdziemy ikone menu tréj-kropka i ukrywajgcego w/w mozliwosci.
Edycja pozwala zmieni¢ nazwe stownikowg. Dezaktywacja powoduje zamrozenie wpisu stownikowego. Tak
dtugo jak jest on dezaktywowany, nie bedzie widoczny w module do wyboru przez uzytkownika. Stowniki
dezaktywowane mozna aktywowaé ponownie w odréznieniu od wpiséw usunietych, ktére utracimy
bezpowrotnie. Po zakonczeniu rejestracji wszystkich stownikdw mozemy przystgpi¢ do konfiguracji modutu.
Pamietajmy, ze wpisy stownikowe mozemy takze wprowadzac¢ sukcesywnie, jezeli zabraknie nam jakiejs$ opcji
do wyboru przy ewidencji. Jednakze stowniki przed rejestracjg pierwszych wpiséw, muszg posiadac

przynajmniej po jednym wpisie w kazdym.

4. KONFIGURACIA.

4.1. USTAWIENIA ODPLATNOSCI.
Przed przystgpieniem do rejestracji pierwszych dokumentéw podstaw naliczen, konieczne bedzie
jeszcze dokonanie konfiguracji modutu. Konfiguracja modutu pozwala na okreslenie indywidualnych

ustawien systemu zbieznych z preferencjami uzytkownika i specyfikacjg pracy w placéwce.

Aby dokona¢ konfiguracji modutu, przechodzimy podobnie jak w przypadku rél czy stownikéw do
menu kontekstowego uzytkownika (prawy gérny rég ekranu) i z listy rozwijanej wybieramy ADMINISTRACIA.

Nastepnie z menu gtéwnego wybieramy opcje KONFIGURACJA i przechodzimy na zaktadke ODPLATNOSCI.
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W sekcji OGOLNE mamy mozliwo$¢ konfiguracji nastepujacych parametréw:

PRZYPISY DO ODLICZENIA ODPISU Z NIEOBECNOSCI (Z MIESIACA CO NIEOBECNOSC) - jezeli ta opcja bedzie
wtaczona (pasek podswietli sie na zielono a przycisk przesuwny bedzie w pozycji prawej) program do
podstawy wyliczert odpisu za nieobecnosé¢ wezmie przypis z tego samego miesigca co nieobecnos¢ a nie
z tego miesigca w ktérym zostata ona zewidencjonowana. Przyktad: Jezeli odpis za nieobecnos¢ liczymy
W czerwcu a miata ona miejsce w maju, to w taki wypadku do podstawy wyliczen program wezmie przypis
z maja. Gdyby ta opcja byta wytgczona, program wezmie przypis z miesigca odpisu a wiec czerwca pomimo

iz nieobecnos¢ byta w maju.

ODPIS - DNI ODLICZANE (Z ROKU CO NIEOBECNOSC) - jezeli ta opcja bedzie wigczona (pasek podswietli sie
na zielono a przycisk przesuwny bedzie w pozycji prawej) program w przypadku wyliczenia odpisu w nowym
roku za nieobecnosc¢ z roku poprzedniego, bedzie sugerowat sie limitem dni z tego roku co nieobecnos¢, czyli
dni pozostatych do odliczenn w zesztym roku(mowa o ustawowych 21 dniach). Gdyby byto odwrotnie, pobrat
by z limitu roku biezgcego w ktérym odliczamy odpis np. w styczniu za nieobecnos¢ grudniowg roku

poprzedniego.

MAKSYMALNE KWOTY PRZYPISOW - jezeli ta opcja bedzie wigczona (pasek podéwietli sie na zielono
a przycisk przesuwny bedzie w pozycji prawej) program poprosi o wskazanie dwoch kwot dla starych
i nowych zasad, ktorymi bedzie sie sugerowat przy sprawdzaniu sumy przypisbw mieszkanca w danym
miesigcu obrotowym. Jezeli suma przypisdw ptatnika mieszkarica przekroczy wskazang tu kwote, program
poinformuje o tym uzytkownika bo by¢ moze omytkowo dokonat on btednego, zbyt wysokiego naliczenia.

Najczesciej wpisuje sie tu koszt utrzymania mieszkanca.

MAKSYMALNA ILOSC DNI DO ODLICZEN (NOWE\STARE ZASADY) — tu wpisujemy ustawowsa i maksymalna
ilos¢ dni do odliczen odpisow z tytutu przypisdow w ciggu jednego roku obrotowego. Obecnie i od lat wartos¢

ta wynosi 21 dni.

Aby zapisac ustawienia przechodzimy na sam dét okna i klikamy klawisz ZAPISZ.
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S&DARIS & o E o @ & i

ADMINSTRACJA Uzytkownicy Pracownicy Role Licencje ~ Zarzadzare Konfiguracja ~Rodzina

A / ADMINISTRACJA / KONFIGURACJA / ODPLATNOSCI

® ocove (1) pzenwkovzurow (] moputRemasiiTacs () moousoeeki e meowomt|  f) ooeraTNosci

OGOLNE

( Przypisy do odliczenia odpisu z nieobecnosci (Z miesiaca co nieobecnos¢)

( Qdpis - dni odliczane (Z roku co nieobecnosé)
( Maksymalne kwoty przypiséw
570021 Maksymalna kwota przypisu na nowych zasadach

5700zt Maksymalna kwota przypisu na starych zasadach
21 Maksymalna ilo$¢ dni do odliczenia na nowych zasadach

21 Maksymalna ilosé dni do odliczenia na starych zasadach

Kolejna sekcja ustawien dotyczy generowania not ksiegowych. Ustawienia zawierajg nastepujace pozycje:

SPOSOB TWORZENIA NOT — do wyboru mamy indywidualnie lub zbiorczo. Noty zbiorcze zawieraja
w nagtowku jednego ptatnika a w pozycjach noty, wszystkich mieszkancéw do ktérych doptaca ten ptatnik.
Jest to jedna nota. Tryb indywidualny generuje tyle not dla tego samego ptatnika do ilu mieszkancéw on

doptaca. Albo bedzie to jedna nota z 15 pozycjami albo 15 osobnych not.

DANE NA NOCIE - do wyboru mamy dane tylko wystawcy lub dane wystawcy i sprzedawcy. Jezeli na nocie
ma by¢ widoczna jednostka nadrzedna zaréwno naszej placowki jak i ptatnika mieszkanca: sprzedawca,
wystawca, nabywca, odbiorcza to wybieramy opcje — ,dane wystawcy i sprzedawcy”. Jezeli nie wybieramy

tylko dane wystawcy.
NUMER KONTA - to numer konta bankowego umieszczanego na wydruku noty.

TEKST PRZED DATA - nota w pozycjach tuz po imieniu i nazwisku mieszkanca posiada na sztywno zaszyty
zapis za jaki okres musi zosta¢ ona uiszczona (data od — data do). Przed tymi datami mozemy doda¢ dowolny

opis np. Opfata za pobyt. Nie jest to opcja wymagana i moze pozostaé pusta.

TEKST POD NOTA - najczesciej dotyczy informacji o terminie i sposobie ptatnosci jaki umieszczamy pod notg

np.: Ptatne przelewem w ciggu 14 dni.
SPOSOB NADAWANIA NUMERACJI NOT - do dyspozycji mamy 4mozliwos$ci numeracji:

1. NUMER KOLEJNY - automat nadaje kolejny numer nocie zaczynajgc od 1. Tylko przy takim
ustawieniu numeracji, uzytkownik ma mozliwos¢ ingerencji w to pole. Moze na nocie
zmienia¢ numer recznie. Kazda kolejna metoda jest obarczona blokadg recznej edycji ze
wzgledu na jej budowe, ktéra zawiera czesto zapis roku, miesigca i numeracji od 1 kazdego

nowego roku(lub miesigca).
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2. NR KOLEJNY/ROK - oprdcz numeru noty dodawany jest takze rok w ktérym jg wystawiono.

Nie ma mozliwosci recznej edycji numeru.

3. NR KOLEJNY/MIESIAC/ROK — oprdcz numeru noty dodawany jest takze numer miesigca

i rok w ktérym jg wystawiono. Nie ma mozliwosci recznej edycji numeru.

4. NR KOLEJNY/MIESIAC/ROK — dziata jak metoda nr 3 ale numer noty od kolejnego miesigca

jest rozpoczynany od jedynki. Nie ma mozliwosci recznej edycji numeru.

UWAGA: Sposobu numeracji nie zmienimy w ciggu roku. Zmiane sposobu numeracji mozemy wykonac tylko

w nowym roku przed pierwszym ich wygenerowaniem lub jezeli dany rok nie zawiera zadnych not.

POKAZ NIP W POLU WYSTAWCY — wigczenie tej opcji powoduj pokazanie sie numeru NIP na nocie w sekgji

wystawcy nagtéwku noty.

DRUKUIJ KOPIE NOTY — nota moze by¢ drukowana w jednym egzemplarzu lub w dwéch zaréwno w wydruku

pojedynczej noty jak i wydruku zbiorczych not.

USTAWIENIA WYDRUKOW NOT - domyslnie program ma ustawiony staty sposéb podpiséw pod notami.
Istnieje jednak mozliwos¢ jego zmiany. Do dyspozycji mamy ingerencje w trzy sekcje na nocie. Pozycja blizej
lewej krawedzi, Srodkowa oraz prawa. Aktywuje sie je przetgczajac wiacznik znajdujacy sie obok nazwy
(pasek podswietli sie na zielono a przycisk przesuwny bedzie w pozycji prawej) a nastepnie umieszcza tresc

jaka ma sie znalez¢ w tych 3 sekcjach np. sporzadzita, gtéwny ksiegowy, dyrektor.

NOTY KSIEGOWE YECNOSTEA

Ustawienia generowania not

(® 2Zbiorczo () Indywidualnie Sposdb tworzenia not
(O Dane wystawcy (8 Danewystawcy i sprzedawcy Dane na nocie

22109023011073625981370480
Numer konta

Optat by
ptata za pobyt Tekst przed datg

Ptatne przelewem w ciggu 14 dni Tekst pod nota

Nr kolejny/Miesigc/Rok (miesigczny restart numeru) ~ | Sposdb nadawania numeracji
Ustawienia wydrukow not

Pokaz NIP w polu wystawcy
( ) Drukuj kopig noty
Ustawienia podpisdw not ksiegowych
Pokaz lewe miejsce na podpis
Pokaz srodkowe miejsce na podpis
( Pokaz prawe miejsce na podpis

Podpis osoby upowaznione] do wystawiania dokumentu X
Tekst prawego miejsca

50/30
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Aby zapisac ustawienia przechodzimy na sam dot okna i klikamy klawisz ZAPISZ.

4.2. ROZPOCZECIE PRACY - TWORZENIE ROKU OBROTOWEGO.

Modut Odptatnosci bazuje na latach obrotowych. Po zainstalowaniu systemu i bez importéow
z naszej aplikacji DOM Arisco, lata obrotowe nie istniejg. Dlatego tez i o ile nie bytlo wykonywanych
importéw konieczne bedzie dodanie pierwszego roku obrotowego w ktérym rozpoczynamy prace
w systemie. W tym celu musimy udac sie do Modutu Odptatnosci a nastepnie do opcji ZARZADZANIE
widocznej w gérnej czesci okna modutu. Aby dodaé¢ nowy rok, klikamy przycisk + DODAJ ROK. Program
utworzy wpisy dla wszystkich miesiecy roku biezgcego. Od tego momentu mozemy juz wprowadzaé

operacje finansowe.

UWAGA: Powyzsza informacja dotyczy klientéw, ktérzy nie mieli wczesniej aplikacji DOM naszej
firmy. Jezeli jestes lub bytes uzytkownikiem programu DOM Arisco NIE WPROWADZAJ lat obrotowych.
Zostang one utworzone podczas importu z programu DOM. Po imporcie i w kolejnych latach metodyka
dodawania lat jest doktadnie taka sam dla nowych klientédw i klientéw po importach z systemu DOM. Wiecej
na temat zamykania roku i otwierania nowego dowiecie sie Panstwo z kolejnych rozdziatéw tego

przewodnika 10.2 (kliknij aby przejsc).

S&@DARIS B 2 & ) & o

ODPLATNOSCI Kartoteka ~ Zbiorcze  Notyksiegowe  Konta Wydruki  Zarzadzanie

#A / ODPLATNOSCI / ZARZADZANIE

STY LUT MAR  KWI MAJ CZE LIP SIE WRZ PAZ LIS GRU
STY LUT MAR  KWI MAJ CZE LIP SIE WRZ PAZ LIS GRU
ﬁ 2023 & & & L L a & & & & L a8
DODAWANIE NOWEGO ROKU
Nie mozna utworzyc nowego roku obrotowego. Utworzenie nowego roku
moze nastgpic najwczesniej w grudniu roku biezgcego.
OK
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5. KARTOTEKA ODPLATNOSCI.
Kartoteka odptatnosci zbudowana jest z listy mieszkancow wraz z wyszukiwarka, rejestrem
ptatnikéw i podstaw naliczen oraz dodatkowych funkcjonalnosci zamieszczonych w menu gtéwnym aplikacji

(nagtéwek okna w granatowym kolorze).

Aby wyszuka¢ mieszkanca, wystarczy wpisac trzy pierwsze litery jego imienia lub nazwiska i po
kliknieciu w znaleziony rekord uzyskamy dostep od podstaw naliczen,, obrotéw finansowych oraz
podsumowania ich w ujeciu rocznym. Ewidencja operacji finansowych wymaga uprzedniego

zewidencjonowania podstaw naliczen zawierajgcych informacje o kwotach i pfatnikach zobowigzan za pobyt

mieszkanca.

S&®DARIS - o 8 5 o
ODPEATNOSCI Kartoteka Zbiorcze  Noty ksiegowe Konta Wydruki ~ Zarzadzanie
/:\ ® o f / ODPLATNOSCI / KARTOTEKA / 72 / PODSTAWY NALICZEN
| & ) -
N/
° ADAMSKI ADAM
NUMER EWIDENCYJNY: 39
@ AdamEgy KAl NUMER KARTOTEKI: B10-2 @
POKOJ: 1B/ ODDZIAL B
fa Adamski Adam |
@ Awmowicz Anatol 2= PODSTAWY & REJESTR 1, OPERACJE 1 OBROTY ROCZNE

6 Aksbara Anastazja

® Andciewska Anna REJESTR PLATNIKGW | PODSTAWY NALICZEN
© DODAJ PODSTAWE

o Bercys$ Michat o
- Aktualna % MOPS NOWA WOLKA, ADAMSKI ADAM
9 Biata Renata
RODZAJ PODSTAWY NAZWA DOKUMENT Z DNIA WAZNE 0D WAZNE DO )
@ Bialy Maksio Decyzja MOPS MOPS/3434/34534/2024  01.01.2024 01.01.2024 -

@ Borowiak Bozena
w Cyzykowska Anna
@ czerwiniski Adam
ﬁ Drozda Aleksandra
ﬁ Englerd Wtodzimierz
e Fadieieva Marianna

W Fornal Grazyna

Ponad to w module policzymy operacje zbiorcze takie jak: zbiorcze naliczanie przypiséw, zbiorcze

wptaty, czy wygenerujemy noty ksiegowe. Wszystkie te funkcjonalnosci opisano kolejno w podrozdziatach

tego przewodnika.

5.1. REJESTRACJA PODSTAW NALICZEN | PLATNIKOW MIESZKANCA.
Podstawowym krokiem przed rejestracjg obrotdw w kartotekach pfatnikdw jest wprowadzenie

i zapisanie podstawy naliczen z ktdrej jasno wynikac bedzie kto i ile ptaci za pobyt mieszkarica w placéwce.

UWAGA: Zalecamy przed rejestracjg podstaw naliczen, zapoznaé sie z ostatnim rozdziatem
niniejszego przewodnika gdzie opisano kartoteke osdb i podmiotdw zewnetrznych, ktérg warto uzupetnic
o dane innych ptatnikdow niz sam mieszkaniec 11.1 (kliknij aby przejs¢). Mozna dane ptfatnikdw wprowadzac

takze dynamicznie podczas pracy w dalej opisanym kreatorze (wprowadzamy samg nazwe a do uzupetnienia

beda pdziniej dane szczegdtowe).
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Aby doda¢ podstawe naliczen oraz ptatnikow klikamy w sekcji PODSTAWY & REJESTR klawisz
+ DODAJ PODSTAWE. Tym samym uruchomimy kreator tworzenia dokumentu finansowego decyzji
o odptatnosci. Zawiera ona nastepujgce pola: date dokumentu, date waznosci od, date waznosci do,

podstawe naliczen, nazwe/numer, tgczng kwote podstawy bez podziatu na ptatnikow oraz pole uwag.

Dane dotyczace dat oraz nazwe/numer przepisujemy doktadnie tak jak mamy na wydanej przez
podmiot nadrzedny decyzji. Zwyczajowo decyzje nie majg podanej daty do i tak dtugo jak jej nie otrzymamy
tak dtugo jej nie wpisujemy (najczesciej data kolejnej decyzji ,,od” jest datg dzien ,po” daty waznosci ,do
"poprzedniej). Podstawa naliczen to z listy wyboru ze stownika o ktérym mowa byto we wczesniejszych

rozdziatach - 3 (kliknij aby przejsc).

Kwota zbiorcza to suma kwot jakg ptaci¢ ma mieszkaniec sam za siebie oraz ptatnik zewnetrzny

doptacajacy do jego pobytu. W polu uwag mozemy zapisa¢ dowolng tresc.

UWAGA: Istnieje nadal mozliwos$¢ ewidencji osobnych decyzji, osobno dla mieszkarca oraz osobno
dla jego ptatnika. Wtedy rejestr zawiera dwa dokumenty zamiast jednego (metoda uzywana w programie
DOM). Jednak ze wzgledu na fakt, iz ptatnicy mieszkarica oraz on sam umieszczeni sg (faktycznie) na jednym
dokumencie otrzymywanym np. z MOPS, tak nie zaleca sie rozbija¢ ptatnikdw na dwie odrebne decyzje.

Ewidencja jednego dokumentu jest duzo szybsza i prostsza. Finalnie jednak decyduje o tym uzytkownik.

o
Dodaj padstawe Wprowad dane platnikdw Podsumawanie
MIESZKANIEC: HEFAJSTOS ALBERT

Dokument zdnia* | 01.06.2024 B

Wazneod* | 01.06.2024 o)

Wazne do B x
Podstawa naliczeri * | Decyzja MOPS -

Nazwa / Numer * | MOPS/3424/224/A

Kwota zbiorcza * 57000074

Uwag

Dotgcz dokument

dokument zataczniki

ANULUJ DALEJ

strona 17 \ 57



Dodatkowo istnieje mozliwos¢ dodania dokumentu cyfrowego — zatacznika do wprowadzanej
podstawy. W tym celu klikamy w sekcji ,,Dofgcz dokument” w wyszarzony przetacznik (pasek podswietli sie
na zielono a przycisk przesuwny bedzie w pozycji prawej). Aplikacja poprosi nas o wskazanie nazwy
dokumentu, ktérg mozemy wpisaé recznie lub skopiowaé z pola nazwy/numer wprowadzonego nieco wyzej
poprzez klikniecie w klawisz , Kopiuj nazwe z podstawy naliczer’”. Nastepnie wybieramy kategorie z listy
rozwijanej wczesniej utworzonego stownika rodzai dokumentéw. Na samym koncu w sekcji ,, Przeciggnij lub
kliknij aby wybrac¢ zatqgcznik” umieszczamy dokument, ktdry chcemy zatgczyé. Zgodnie ze wskazaniem
mozemy ztapac i przeciggna¢ plik np. z pulpitu do tej sekcji okna lub klikng¢ w sekcje i wskazac plik z dysku.
Wskazany plik bedzie widoczny ponizej sekcji zatgcznikéw. Jezeli zapomnimy dodac zatgcznik, mozemy zrobic

to takze pdziniej. Aby wprowadzi¢ kolejny element podstawy, klikamy klawisz DALEJ.

Nazwa* | MOPS/3424/224/A

KOPUJ NAZWE Z PODSTAWY NALICZEN

Kategoria dokumentu * Decyzja M

Przeciggnij lub kliknij aby wybrac zatacznik

o

0.00 mb

Decyzja ...

ANULUJ DALEJ

Kreator podstaw naliczen przeniesie nas do kroku drugiego, gdzie poproszeni zostaniemy
o wskazanie pfatnikdw mieszkaricéw. Do wyboru mamy trzy zaktadki. Ptatnikiem moze by¢ sam mieszkaniec,
podmiot prawny i\lub osoba fizyczna. Domyslnie program ustawia sie na mieszkancu i oczekuje, ze aby go
wstawi¢ do podstawy klikniemy w klawisz + WSTAW PLATNIKA.

Dodaj podstawe Wprowadz dane platnikéw Podsumowanie
KREATOR PODSTAWY NALICZEN
MIESZKANIEC: HEFAJSTOS ALBERT

MIESZKANIEC PODMIOTY PRAWNE 0SO0BY FIZYCZNE

Hefajstos Albert

(i) wpisz kwoty platnoéci dla platnikéw

TYP IMIE NAZWISKO / NAZWAN  KWOTA o ZAPISZ
Misszkaniec Hefajstos Albert 199976 2}
Pratnikéw: 1 kwota: 0,00 zt / 5 700,00 zt (Pozostato: 5 700,00 zf)
ANULUJ WSTECZ
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W polu kwota zobligowani jesteSmy wprowadzi¢ te czes¢ z catkowitej kwoty podstawy, ktorg
zobowigzuje sie uisci¢ mieszkaniec na poczet swojego pobytu. Po jej wpisaniu klikamy ZAPISZ. W dolnej

czesci okna program wskaze pozostatg kwote do zewidencjonowania u kolejnego lub kolejnych ptatnikow.

Aby doda¢ kolejnego ptatnika, ktory w tym przypadku bedzie podmiotem prawnym, przechodzimy

na kolejng zaktadke widoczng w gornej czesci okna kreatora.

MIESZKANIEC PODMIOTY PRAWNE QS0BY FIZYCZNE

W polu wyszukaj mamy dwie mozliwos$ci wprowadzenia zadanego podmiotu. Jezeli podmiot jest
juz zapisany w kartotece osdb i podmiotdéw zewnetrznych to po wpisaniu pierwszych liter jego nazwy pojawi
sie do wyboru i wstawienia w dokumencie. Zaleca sie wpisanie nazwy miejscowosci ptatnika poniewaz jest

to najprostszy sposdb odnalezienia wiasciwego ptatnika.

MIESZKANIEC PODMIOTY PRAWNE OSOBY FIZYCZNE
todz % ZAPISZ @
GOPS +ODZ
MOPS £ODZ
TYP IMIE NAZWISKD | NAZWA  KWOTA /' KWoTA
Mieszkaniec Hefajstos Albert 199976 zt
X USUN
Bratnikow: 1 kwots: 1 999,76 zt / 5 700,00 zt (Pozostato: 3 700,24 zf)

Jezeli podmiotu nie odnaleziono bo nigdy nie byt zewidencjonowany w systemie, mozemy go
ekspresowo nanies¢ na tym dokumencie i zapisa¢ jednoczesnie w kartotece osob i podmiotéw
zewnetrznych. Taki zabieg ustrzeze nas przed zaniechaniem procesu rejestracji dokumentu a pozwoli
jednoczesnie na uzupetnianie danych tego ptatnika w terminie pdzniejszym. Wpisujemy zatem nazwe

nowego podmiotu i klikamy ZAPISZ.

MIESZKANIEC PODMIOTY PRAWNE 0S0BY FIZYCZNE

MOPS RADZIONKOW I ZAPISZ @

Podmiot ,MOPS RADZIONKOW” zostat zachowany jednoczeénie na dokumencie podstawy oraz
w kartotece oséb i podmiotéw zewnetrznych. O tym jak wprowadzac¢ osoby i podmioty zewnetrzne oraz
uzupetni¢ dane ekspresowo wprowadzonych ptatnikdw podczas pracy kreatora, dowiecie sie Panistwo

w ostatnim rozdziale tego przewodnika 11.1 (kliknij aby przejsc).
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Po zapisaniu nowego podmiotu program oczekuje na wprowadzenie pozostatej kwoty z dokumentu
analogicznej do tej jaka wystepuje na otrzymanej z MOPS decyzji o odptatnosci. W naszym wypadku
mieszkaniec ma tylko dwdch ptatnikéw: siebie samego oraz MOPS RADZIONKOW. Jezeli miatby trzeciego

ptatnika w postaci osoby fizycznej, wprowadzamy jg analogicznie jak podmiot prawny ale w trzeciej zaktadce

kreatora o nazwie ,,Osoba fizyczna”.

Po wprowadzeniu kwoty klikamy ZAPISZ a nastepnie DALEJ (program pozwoli przejs¢ dalej tylko

wtedy kiedy kwota do rozliczen bedzie co do grosza rozbita na ptatnikow)

KREATOR PODSTAWY NALICZEN
MIESZKANIEC: HEFAJSTOS ALBERT

MIESZKANIEC PODMIOTY PRAWNE 0SOBY FIZYCZNE

MOPS RADZIONKOW

@ Wpisz kwoty pfatnosci dla platnikéw

TYP IMIE NAZWISKO / NAZWA ~ KWOTA | /# KwoTa
Mieszkaniec Hefajstos Albert 199976 zt =
X UsUN
TYP IMIE NAZWISKO / NAZWA  KWOTA | # KwoTa
Podmiot Prawny MOPS RADZIONKOW 370024 zt e
X UsUN
Platnikéw: 2 kwota: 5 700,00 zt / 5 700,00 zt (Pozostato: 0,00 1)

ANULUJ WSTECZ DALEJ

W ostatnim juz, trzecim kroku program wskaze podsumowanie pracy kreatora i jezeli sie z nim zgadzamy,

klikamy ZAPISZ. Mozemy tez wrécic klikajgc WSTECZ.

Dodaj podstawe Wprowads dane pfatnikéw Podsumowanie

KREATOR PODSTAWY NALICZEN
MIESZKANIEC: HEFAJSTOS ALBERT

DANE PODSTAWY NALICZEN

DOKUMENT Z DNIA WAZNE OD WAZNE DO TYP PODSTAWY
2024-06-01 2024-06-01 - Decyzja GOPS
NAZWA/NUMER KWOTA UWAGI
MOPS/3424/224/A 5 700,00 z¢ -
PLATNICY
Lp IMIE | NAZWISKO/NAZWA KWOTA PLATNIK
1 Hefajstos Albert 199976 2t Misszkaniec
2 MOPS RADZIONKOW 3700242t Podmiot Prawny
DOKUMENT
DOKUMENT NAZWA KATEGORIA ZALACZHNIKI
TAK MOP3/3424/224/A Decyzja 1

ANULUJ WSTECZ ZAPISZ
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Finalnie po zapisie otrzymamy komunikat o pomysinie dodanym dokumencie podstawy do ktdrego

7

mozemy sie udac klikajac ,,Przejdz do mieszkarica”.,

)\ HEFAJSTOS ALBERT

) numER EwioEncraY: 539 @
) Paxos:7c/ onoziaLe
y

IS PODSTAWYSREJESTR 1, OPERAGJE i OBROTYROGZNE

REJESTR PLATNIKOW | PODSTAWY NALICZEN
© bovas PoDSTAW,

Akualna

MOPS RADZIONKGW, HEFAJSTOS ALBERT
RODZAJ PODSTAWY NAZWA DOKUMENT Z DNIA WAZNE 0D WAZNE DO
Decyzja MOPS MOPS,324,2.424.A 01062024 01062024 ]

PLATNIKOW KWOTA PODSTAWY uwac! DOKUMENT

Sekcje dokumentu podstawy mozna rozwingé odkrywajac tym samym szczegdty dokumentu

e IMIE | NAZWISKO/NAZWA KWOTA PLATHIK

Hefaistos Albert 199976 2t

MOPS RADZIONKOW 3700242t

SUMA 57000021

A

i dodatkowe mozliwosci edycji. W tym celu klikamy w dokument lub ikone

W oknie podgladu decyzji mozemy skorzysta¢ z FILTROW. Pozwalajg one podejrzeé¢ obecne,
przyszte oraz archiwalne podstawy. Dodatkowe parametry pozwalajg zawezi¢ widok do dokumentéw z
wybrany ptfatnikiem, typem podstawy naliczen oraz numerem i kwotg. Domysinie program pokazuje tylko
podstawy obowigzujgce i przyszte. Jezeli chcemy zobaczy¢ podstawy archiwalne musimy wytgczy¢ znacznik

przy opcji: ,,Pokaz tylko aktualne i przyszte”.

Przy samym dokumencie (obok ikony v ) znajduje sie menu kontekstowe o symbolu i, ktory
pozwala na dostep do takich opcji jak edycje ustalen dokumentu (tylko tych elementéw, ktére mozna
zmieni¢ jezeli z podstawy tej dokonano juz naliczen), podejrzenie szczegétéw dokumentu bez edycji,
dodanie kolejnego ptatnika lub usuniecie catego dokumentu podstawy o ile jego zapisy nie byly juz
wykorzystane do generowani obrotu finansowego mieszkanca i ptatnikéw. Jest tez tam umieszczona opcja
zakanczania decyzji po wskazaniu daty do. Taki sam ikona widniej takze przy kazdym ptatniku § i rowniez
pozwala na dodatkowe mozliwosci zmian. Pozwala na edycje kwoty ptatnika oraz fizyczne jego usuniecie

z dokumentu.

Aby podejrze¢ dokument zatgcznika rozwijamy sekcje DOKUMENT i klikamy w nazwe zatgcznika
uzyskujgc tym samym jego podglad.

UWAGA: System SODARIS monitoruje poprawnos$¢ kwot wpisanych przy edycji ptatnika i jezeli ich
suma nie zgadza sie z kwotg zbiorczg, bedzie informowat nas stosownym komunikatem: Ponad to i jak
wczeséniej wspomniano blokuje mozliwosci edycji i kasowania jezeli dokument podstawy postuzyt juz do

naliczen u mieszkanca.
[!_j Miezgodnosc kwoty ponizsze] podstawy MOPS.324.2.424 A z suma kwot platnikow.
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5.2. REJESTRACJA OPERACIJI FINANSOWYCH.

Wprowadzenie podstawy naliczen wraz z informacjg o pfatnikach pozwala uzytkownikowi dokona¢
rejestracji czterech rodzai podstawowych operacji finansowych. Sg to: przypis, odpisy, zwroty i wpfaty.
Wszystkie operacje tworzg obrét finansowy i generujg salda kont rozliczen ptatnikdw. Zanim przystgpimy do
wprowadzania danych prosimy pamieta¢ o posiadaniu otwartego roku obrotowego - patrz rozdziat 4.2
(kliknij aby przejs¢) oraz opcjonalnego’® wprowadzenia bilansu otwarcia w pierwszym roku pobytu

mieszkarnica w naszej jednostce - patrz rozdziat 8.1. (kliknij aby przejsc).

W celu szczegétowego widoku rozliczen mieszkarica lub jego ptatnika przygotowano specjalng
tabele z podziatem na odpowiednie operacje oraz tablice informacyjng kazdego etapu obrotu i stanu konta
ptatnika na poczatku, narastajaco, z uwzglednieniem bilansu otwarcia itp. Umieszczona jest ona nad tabelg

rozliczen jak na ponizszym zdjeciu:

&= PODSTAWY & REJESTR | OPERACJE ili OBROTY ROCZNE

OPERACJE MIESZKANCA
© rrzvPis @ o0Pis @ ZWROT @ WPLATA ¥ FILTRY % WYDRUK

Okres operacji

ROK MIESIAC
2024 ~ | | Lipiec X~

PLATNIK

GRAZYNA FRYS  JAN FRYS WSZYSCY

Saldo odptatnosci wynikajace z
obrotéw wybranego miesigea

BO ROKU:@ SALDO POCZATKOWE:@ 0BROTY:@ SALDO MIESIACA: @ SALDO KONCOWE:@ STAN NA KONIEC: @ BZ ROKU:@
WN | MA) WN | MA} WN | M) [WN | MA) (WN | MA) WN | MA) WN | MA
0,002t 0,002 5093302t 000 2 0002|0002 0002|0002t 5003302t | 0002t 5093302 0,002 5093302t 0,00 2t

P DATA l PRZYPIS oDPIs ZWROT WPLATA l RODZ DOK. NUMER DOK. PLATNIK

SUMA DBROTOW 0,00zt 0,002t 000zt 0,00zt

20 WYNIKOW NA STRONE

Po najechaniu kursorem na widoczng ikone 0, uzyskujemy automatycznie wyswietlany opis czego

dotyczy prezentowana dana z podziatem na strony Winien i strone Ma.

Nad sekcjg informacyjng znajduje sie panel wyboru roku, miesigca oraz ptatnika w kontekscie
ktorego tabela z przypisami, odpisami, zwrotami i wptatami jest wyswietlana. Kazdy ptatnik rozliczany jest
osobno. Zaktadka WSZYSCY wskaze taczne saldo operacji mieszkanca i wszystkich jego pfatnikdw. W dolnej

czesci ekranu znajdziemy informacje o sumie obrotéw wybranego miesigca.

W prawym gornym rogu umiescilismy listwe wywotujacg dodanie wybranej przez uzytkownika
operacji. Cze$¢ z nich ma menu rozwijane gdzie ukryto dodatkowe mozliwosci naliczen jak: odpis, odpis
z nieobecnosci czy odpis z niepetnego okresu pobytu. Przycisk FILTRY pozwala na odfiltrowaniu operacji po
rodzaju dokumentu lub\i jego numerze (lub jego czesci). Domyslnie program zawsze pokazuje wszystkie
operacje. Ostatnim elementem tej sekcji jest klawisz DRUKUJ. Pozwala on na zestawienie obrotéw ptatnika

w réznym kontekscie. Wiecej na temat tego wydruku dowiecie sie Paristwo na koncu tego rozdziatu.

2  Wprowadzenia startowej nadptaty lub zalegtosci (dotyczy tylko nowo przybytych mieszkancéw o ile konieczne)
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5.2.1. REJESTRACIJA PRZYPISU.
Przypis jest comiesiecznym zobowigzaniem mieszkanca lub/i jego ptatnika/ow za pobyt w naszej
placdwce. Mogg istnie¢ réwniez przypisy naliczane z innego tytutu niz opfata za pobyt dlatego tez
uzytkownik ma dostep do trzech metod jego naliczania: reczna, z podstawy i zbiorcza z podstawy. W tym

rozdziale oméwimy prostg operacje recznego dodawania przypisu.

Aby dodac operacje PRZYPISU wystarczy u danego ptatnika (mieszkaniec tez jest ptatnikiem) klikngé
klawisz + PRZYPIS a nastepnie NOWY PRZYPIS. Formularz poprosi uzytkownika o wprowadzenie takich pdl
jak: data operacji, okres operacji (najczesciej zwigzany z datg operacji ale moze dotyczy¢ réwniez naliczen
z datg biezgcego miesigca za okres poprzedniego), rodzaj naleznosci (przypisanie operacji do konkretnego
celu — kategorii zobowigzania np.: ustugi dodatkowe, karnet na basen, korekta, za leki itp.), kwota przypisu,
rodzaj dokumentu wybierany ze stownika, numer (nadawany recznie) oraz opis operacji. Opis operacji
mozna wyszukac wpisujac cigg oczekiwanych wyrazéw lub wpisac jezeli nie istniat wczesniej i jednoczesnie
zapisa¢ na potrzeby kolejnych, podobnych operacji. W tym celu obok pola opisu klikamy klawisz ZAPISZ.
Spowoduje to zapis opisu do stownika a jednoczes$nie do wprowadzanej operacji. Ostatnim elementem
domyslnie zaznaczonym jest status ,Umies¢ na nocie”, ktéry spowoduje, ze generator not umiesci go na
odpowiedniej nocie wygenerowanej dla danego ptatnika. Pamietajmy, iz pola oznaczone * gwiazdkg s3
wymagane i bez podania ich zawartosci rekord nie zostanie zapisany. Aby zachowaé wpis klikamy DODAJ.

Informacja o tej operacji pojawi sie w tabeli operacji ktérej podglad program pokazuje po zapisie.

m Grazyna Frys

PLATNIK

NAZWA
Frys Grazyna

Data operacji* | 01.07.2024
Operacja za okres * lipiec 2024
Rodzaj Naleznodci * | Zajecia na basenie -
Kwota * 300,00 z¢

Rodzaj dokumentu | Przelew -
Numer dokumentu | 2372024

Opis operacji Optata za zajecia na basenie -

Umies¢ na nocie

< POWRGT DODAJ
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5.2.1.1.

WYLICZENIE PRZYPISU Z PODSTAWY.

Druga metoda wyliczenia przypisu siega juz automatycznie do zapisu obowigzujgcej podstawy

naliczen i nalicza jej kwote.

Aby dodac PRZYPIS Z PODSTAWY, podobnie jak poprzednio klikamy klawisz + PRZYPIS i wybieramy

opcje o tej samej nazwie (Przypis z podstawy). Nowo pojawiajgce sie okno wyglgda analogicznie jak

w przypadku recznego przypisu z tg jednak réznica, iz po wyborze daty, program sam podpowie okres

naliczen, nazwe podstawy (pobierang z podstawy naliczen) oraz kwote. Ponad to informacja o podstawie

dodatkowo w skrétowej formie wyswietla sie nad sekcjami formularza. Uzytkownik moze opcjonalnie

wskaza¢ rodzaj i numer dokumentu oraz opis operacji a takze okredli¢ status widocznosci na nocie

ksiegowej. Aby zachowac wpis klikamy ZAPISZ.

PRZYPIS

PLATNIK

NAZWA
Frys Grazyna

PODSTAWA

NAZWA KWOTA
MOPS/234/2424/4 25466577 4 938,98 2t

Data operacji* | 01.07.2024

Operacjazackres* | lipiec 2024

Podstawa * MOPS/234/2424/ A
Kwota *

Rodzaj dokumentu | PK

Numer dokumentu | 07/2024

DOK. ZDNIA
01.05.2024

Opis operacji | Optata za pobyt

Umie4é na nocie

< powrdT  [EOLDLTN]

WAZNE 0D
01.05.2024

Grazyna Frys

WAZNE DO

Oba wczesniej wprowadzone przypisy widoczne sg w nastepujgcy sposéb w oknie operacji:

OPERACJE MIESZKANCA

Qkres operacji

ROK MIESIAC
2024 - Lipiec X~
PLATNIK

GRAZYNAFRYS JANFRYS  WSZVYSCY

SALDO POCZATKOWE: @ 0BROTY:@ SALDO MIESIACA/@
WN | MA: TN | MA) 0N | MA)
50033020002 2846852 (0002 28466524 0,002t
Lp DATA PRIVPIS 0DPIS ZWROT WPLATA RODZ DOK
1 01.07.2024 25466521
2 01.07.2024 300,00 z¢
SUMA OBROTGW 284,652t 000z 0,002t 0,00zt

SALDO KONCOWE: @

WN | MA]

7939952+ 0,002t

Q@rrzvPis @ ODPIS @ ZWROT @ WPLATA ¥ FILTRY & WYDRUK

STAN NA KONIEC:@
0NN | MA)
793995 30,00 2t

PLATNIK

Grazyna Fiyé

Grazyna Frys

BZ ROKU:@
WN | MA:
7939952+ 0,002

strona 24 \ 57



W przypadku przypisu z podstawy w przedostatniej kolumnie widzimy ikone $ , ktora oznacza (mozna tez
sprawdzi¢ opis po najechaniu na nig kursorem), ze jest to przypis z podstawy naliczony u mieszkanca.

Przypisy reczne nie majg oznaczen. Przypisy zbiorcze bedg oznaczane ikong == .

5.2.1.2. ZBIORCZE NALICZANIE | COFANIE PRZYPISOW.

Ostatnig i najbardziej popularng metodg naliczern comiesiecznych zobowigzan za pobyt w placéwce
jest wyliczenie zbiorczych przypiséw z dokumentéw podstaw wszystkich ptatnikéw, wszystkich mieszkancéw.
Jezeli mamy na przyktad 100 mieszkancéw i kazdy z nich ma 2 ptatnikéw to w sumie mamy 200 kwot do
naliczenia. Aby przyspieszy¢ ten proces umozliwiono zbiorcze ich naliczenie. Warunkiem fundamentalnym

jest zewidencjonowanie wszystkich podstaw naliczert mieszkaricéw i ich ptatnikow.

Poniewaz zbiorcze naliczanie przypiséw dotyczy wszystkich aktywnych mieszkaicéw, opcje te
wywotuje sie z menu gornego (na granatowym tle) pod przyciskiem ZBIORCZE. Po udaniu sie do tej sekcji
wybieramy polecenie ZBIORCZE NALICZENIE PRZYPISU i klikamy PRZEJDZ. W nowo pojawiajgcym sie oknie
bedziemy mieli sekcje generowania naliczenia oraz sekcje wskazujaca historie poprzednich. Pokazuje ona
datg z jaka przypisy naliczono, ilos¢ utworzonych rekordéw, rodzaj i numer dokumentu, opis oraz informacje

o uzytkowniku, ktéry tego naliczenia dokonat.

Aby wygenerowa¢é zbiorcze naliczenie przypisow wypetniamy kolejne pola formularza wskazujgc
date naliczenia, rodzaj dokumentu, numer dokumentu oraz opis. Program automatycznie do opisu doda
takze rodzaj i nazwe/numer podstawy naliczen jakg uzyt przy tej operacji a ktéra obowigzywata w dniu
naliczenia. Wszystkie pola oprdcz daty nie sg obowigzkowe. Wszystkie przypisy zapisane po tej operacji beda

posiadaty wskazane tu oznaczenia. Aby naliczy¢ przypisy klikamy NALICZ PRZYPISY.

ZBIORCZE NALICZANIE PRZYPISOW

Data naliczenia* | 01.07.2024 [ x

Optata za poby]

Rodzaj dokumentu | PK v Opis operaciji

Numer dokumentu | g7/2024

Do opisu automatycznie dodawane jest Rodzaj | Mazwa/Nr z
podstawy naliczed

+ NALICZ PRZYPISY

UWAGA: Operacja ta moze potrwaé kilka sekund, prosze cierpliwie poczeka¢ na komunikat

informujacy o zakoriczonym naliczeniu.

@- Wygenerowano zbicrcze przypisy »
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W oknie historii operacji znajdzie sie zapis o tym naliczeniu. Istnieje rowniez mozliwos¢ wycofania
zbiorczego naliczenia pod warunkiem, ze okres naliczen nie jest zablokowany a przynajmniej jeden
z przypisOw w tej paczce nie zostat uzyty jako podstawa do wyliczenia innego rodzaju operacji np. odpisu.

Aby wycofaé naliczenie wystarczy klikngc¢ strzatke przy operacji w sekcji historii operacji:

HISTORIA OPERACJI

LP DATA PRZYPISU LICZBA UTWORZONYCH TYP/NUMER OPIS PRZYPISOW
1 2025-10-01 189 PK /10/2025 Naliczenie optaty z dokumentu Q :)
2 2025-09-01 187 -4- (o} B
3 2025-08-01 184 Faktura / - [o} B

5.2.1.3. REJESTRACIA ODPISU.
Odpis jest operacjg pomniejszajgcg zobowigzania mieszkanica z tytutu naliczonych przypiséw.
Podobnie jak w przypadku przypisédw, odpisy mozna naliczy¢ trzema metodami w zaleznos$ci od ich
charakteru. Wyrdzniamy odpisy reczne, odpisy z tytutu nieobecnosci, odpisy z tytutu niepetnego pobytu

mieszkanca.

Aby dodaé operacje ODPISU wystarczy u danego ptatnika (mieszkaniec tez jest ptatnikiem) klikngé
klawisz + ODPIS a nastepnie NOWY ODPIS. Formularz poprosi uzytkownika o wprowadzenie takich pdl jak:
data operacji, okres operacji (najczesciej zwigzany z datg operacji ale moze dotyczy¢ réwniez naliczen z datg
biezgcego miesigca za okres poprzedniego), podstawe (poniewaz odpis musi mie¢ informacje o podstawie
naliczen, program sam wskaze aktualng, mieszczacg sie w dacie odpisu). Po wskazaniu daty operacji pola
okresu operacji oraz podstawy zostang wypetnione automatycznie. Dalej wskazujemy kwote odpisu, rodzaj
dokumentu wybierany ze stownika, numer (nadawany recznie) oraz opis operacji. Opis operacji mozna
wyszukac wpisujgc cigg oczekiwanych wyrazéw lub wpisac jezeli nie istniat wczesniej i jednoczesnie zapisac
na potrzeby kolejnych, podobnych operacji. W tym celu obok pola opisu klikamy klawisz ZAPISZ. Spowoduje
to zapis opisu do stownika a jednoczesnie do wprowadzanej operacji. Ostatnim elementem domysinie
zaznaczonym jest status ,Umies¢ na nocie”, ktéry spowoduje, ze generator not umiesci go na odpowiedniej
nocie wygenerowane] dla danego ptfatnika. Pamietajmy, iz pola oznaczone * gwiazdkg sg wymagane i bez
podania ich zawartosci rekord nie zostanie zapisany. Aby zachowac wpis klikamy DODAJ. Informacja o tej

operacji pojawi sie w tabeli operacji ktorej podglad program pokazuje po zapisie.
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PLATNIK PODSTAWA
NAZWA MNAZWA KWOTA DOK. Z DNIA WAZNE 0D WAZNE DO
Frys Grazyna MOPS/234/2424/8 2 546,65 zt z 4 988,98 zt 01.05.2024 01.05.2024
Data operacji * 31.07.2024 f‘“
Operacja za okres * lipiec 2024 &

Podstawa * MOPS/234/2424/A v
Kwota * 120,25 zt
Rodzaj dokumentu | PK v
Numer dokumentu | 42472024
Opis operacji | Odpis za leki M

Umie$¢ na nocie

< powroT  [EDLDLIN]

5.2.1.4. WYLICZENIE ODPISU Z NIEPELNEGO POBYTU.

Odpis z niepetnego okresu pobytu to automat, ktéry naliczy odpis za okres w ktérym naszego
mieszkanca nie byto jeszcze w jednostce. Jezeli mieszkaniec trafit do nas 7 dnia miesigca to odpis za niepetny
okres zostanie policzony za dni od 1 do 6. Tym samym przypis, ktory zawsze naliczany jest za caty miesigc
pobytu (pomimo iz mieszkaniec jest od 7 dnia miesigca)zostanie pomniejszony o kwote odpisu za niepetny

okres pobytu co finalnie wykaze saldo tego miesigca (przypis — odpis).

Aby dokonac odpisu za niepetny okres pobytu klikamy klawisz + ODPIS i wybieramy polecenie ODPIS
Z NIEPEENEGO POBYTU. Program automatycznie wypetni szereg podstawowych informacji i wskaze
mozliwos$¢ uzupetnienia odpisu o pola dodatkowe. Domyslnie program proponuje date odpisu na ostatni
dzien miesigca, co oczywiscie mozna zmienié na dowolng date. Wskaze takze okres operacji oraz podstawe
naliczed w ktdrej znajduje sie kwota przypisu z jakiej policzony zostanie odpis. Kwota wyliczonego odpisu
zostanie wskazana w polu kwota. Uzytkownik moze dodatkowo wprowadzi¢ rodzaj i numer dokumentu.
Opis tworzony jest automatycznie wskazujgcy przyczyne wprowadzonego odpisu wynikajacg z: ,,Za niepetny

”

pobyt od daty X do daty Y”.Znacznik ,Umies¢ na nocie ” jest automatycznie ustawiony. Dzieki temu
w przysztosci (i jezeli note ksiegowga po stronie uznaliSmy wypetnia¢ bedziemy odpisami) zostanie na niej

umieszczony.
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m Kamil Adamczyk

PLATNIK PODSTAWA
NAZWA NAZWA KWOTA DOK. Z DNIA WAZNE 0D WAZNE DO
Adameczyk Kamil Dec/015/345/2024 3 590,75 zk 2 7 500,26 zt 02.01.2024 01.01.2024

Data operacji * 30.06.2024
Operacja za okres * | czerwiec 2024
Podstawa * Dec/015/345/2024 v
Kwota *
Rodzaj dokumentu | Wybierz rodzaj dokumentu.. v
Numer dokumentu

Opis operacji | Za niepetny pobyt od 2024-06-01 do 202.. - | ZAPISZ @

Umieé¢ na nocie

< POWROT [EDLIIN]

Aby zachowa¢ wpis klikamy DODAIJ. Informacja o tej operacji pojawi sie w tabeli operacji ktérej

podglad program pokazuje po zapisie.

5.2.1.5. WYLICZENIE ODPISU ZA NIEOBECNOSC.

Najczesciej wykorzystywang metodg liczenia odpisu jest (rowniez automat wyliczy kwote ) odpis
wynikajacg z absencji mieszkanca. Program w tym wypadku sprawdza kwote przypisu w okresie
nieobecnosci lub w okresie naliczania® i generuje wtaéciwg kwote odpisu. Aby jednak odpis mdgt byé
mozliwy do naliczenia, musi by¢ zewidencjonowana nieobecnos¢ mieszkarica w kartotece osobowej

ewidencji mieszkancow.

Aby doda¢ szybko nieobecnos¢ mieszkarnca mozemy klikngé¢ w jego kartotece odptatnosci w ikone
przeniesienia do Modutu Ewidencji (pod warunkiem posiadania uprawnien do tej czesci programu). W tym

celu klikamy w bordowg ikone w prawym gérnym rogu okna i z listy rozwijanej wybieramy Modut Ewidencji.

3 Zalezy od konfiguracji programu. Do podstawy moze by¢ brany przypis z miesiaca nieobecnosci lub przypis
z miesigca operacji w ktérej dokonuje sie odpisu w miesigcu innym niz owa nieobecnos¢.
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A / ODPLATNOSEI / KARTOTEKA / 93 / OPERACJE

e
,/ ). ADAMCZYK KAMIL

NUM CYINY: B 0 . 8 §
{ ) prmomnm B9 bddHE@
\ / POKOJ: 24/ ODDZIAL A

£= PODSTAWY & REJESTR f, OPERACIE ili OBROTY ROCZNE

OPERACJE MIESZKANCA

Okres operacji

© rrzvris @ ooPis @ ZWROT @ WPLATA Y FILTRY & WYDRUK

ROK MiESIAC
2024 - Lipiec X~
PLATNIK

KAMIL ADAMCZYK GOPSLODZ OPSKONIN  WSZYSCY

SALDO POCZATKOWE:@ oBROTY:@ SALDO MIESIACA'® SALDO KoRCOWE:@ STAN NA KONIEC:@

BZ ROKU:@
(AN | MR IN [ MA) DN | MA) W | M2 (WN | MA) WN | MA
1148643 2t 0,002 359075 2| 0,002t 359075240002t 1507718 24| 0,00 2t 1497619 2¢ | 0,00 24 149761924 0,00 2+
e DATA PRIVPIS ooPIS ZwRoT WPLATA RODZ DOK. NUMER DOK. PLATNIK
01.07.2024 359075z ; - E PK 07/2024 Kamil Adamczyk sa
SUMA OBROTOW 35907527t 000zt 0002 0002t

@ 20 WYNIKOW NA STRONE

Po przejsciu do modutu, jestesmy ustawieni w karotce w kontekscie tego samego mieszkanca. Przechodzimy
do zaktadki NIEOBECNOSCI i tam za posrednictwem klawisza DODAJ NIEOBECNOSC wprowadzamy
informacje o absencji mieszkarica wskazujagc date rozpoczecia, date zakorczenia, typ nieobecnosci
i dodatkowy opis (nieobowigzkowy) . Kazda nieobecnos¢ posiada réwniez znacznik, ktéry jest domyslinie
aktywny , Podlega odliczeniu”. Oznacza to, ze taka nieobecno$é bedzie brana pod uwage w kalkulatorze

odpisu. Jezeli jaka$ absencja nie ma by¢ odliczana, taki znacznik powinien zosta¢ wytgczony przez

uzytkownika.

UWAGA: Program w konfiguracji ma ustawiony limit dni do odliczed. Tylko nieobecnosci
podlegajgce odliczeniom s3 ujmowane ze wskazane] puli (ustawowo jest to 21 dni). O konfiguracje tej

wartosci mowa byta w poprzednim rozdziale dotyczagcym konfiguracji systemu.

Dodawanie nieobecnosci

Kamil Adamezyk

Data rozpoczecia* | 02.07.2024 B x
Data zakoficzenia* | 03.07.2024 B x
Typ nieobecnosci * | Wycieczka -

opis

Podlega odliczeniu

Wpisal/(a) Robert Porajewski

< powroT RGN
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Aby zachowa¢ wpis o nieobecnosci klikamy DODAJ i podobnie jak poprzednio wybieramy ikone

szybkiego przejscia do Modutu Odptatnosci.

o<
5o
o

Przechodzimy do sekcji OPERACIE a nastepnie klikamy + ODPIS i wybieramy polecenie ODPIS ZA
NIEOBECNOSC. W nowo pojawiajacym sie oknie wskazujemy date operacji a program za nas wypetni pola
okresu oraz wybierze podstawe naliczer. Kolejnym krokiem jest wybdr nieobecnosci za ktérg ma byé
policzony odpis. Lista zawiera¢ bedzie nieobecnosci ktérych jeszcze nie rozliczono w kolejnosci od
najnowszych do najstarszych. Wskazujemy wtasciwg a program sam obliczy kwote odpisu z niej wynikajaca.
W prawej czesci okna kalkulator wskaze dane, ktére wykorzystat przy liczeniu odpisu oraz ilos¢ dni juz
rozliczonych i pozostatych do rozliczenia w ramach ustawionego limitu. Uzytkownik dodatkowo moze
wprowadzi¢ rodzaj i numer dokumentu. Opis operacji wypetniany jest automatycznie opisem: ,,Za X dni
nieobecnosci od daty X do daty Y”. Znacznik ,Umies¢ na nocie ” jest automatycznie ustawiony. Dzieki temu
w przysztosci (i jezeli note ksiegowga po stronie uznaliSmy wypetnia¢ bedziemy odpisami) zostanie na niej

umieszczony.

Aby zachowac¢ wpis klikamy DODAJ. Informacja o tej operacji pojawi sie w tabeli operacji ktorej

podglad program pokazuje po zapisie.

m Kamil Adamezyk

PLATNIK PODSTAWA
NAZWA NAZWA KWOTA DOK. Z DNIA WAZNE 0D WAZNE DO
Adamczyk Kamil Dec/015/345/2024 359075 zkz 7 500,26 z 02.01.2024 01.01.2024

2y

Data operacji * 31.07.2024

Operacjazaokres*  lipiec 2024
Kalkulator odpisu
Podstawa * Dec/015/345/2024 A
Nieobecnosé* (1) 02.07.2024 - 03.07.2024 (2 .. ~ Suma przypisdw  3590.75
llosé przypiséw 1
ota
twota Maksymalna ilos¢ dni
. 21
adliczanych
Rodzaj dokumentu | Wybierz rodzaj dokumentu... -
Pozostate dni do odliczenia 19
Numer dokumentu Dni niesobecnogci 2 ( w tym odliczane: 2)
Opis operacji | Za 2 dni nieobecnosci od 0. - ZAPISZ @

Umies¢ na nocie

€ POWRGT DODAJ

strona 30 \ 57



Odpisy recznie naniesione przez uzytkownika nie posiadajg w tabeli operacji ikony informacyjnej.

Odpisy wyliczone za niepetny okres pobytu opatrzone sg ikona # a pozycje wyliczone za nieobecnosé (]

5.2.1.6. WYLICZENIE ODPISU Z ZAKONCZENIA POBYTU.

Odpis z zakonczenia pobytu to automat, ktéry naliczy odpis za okres w ktérym naszego mieszkanca
juz nie ma, jego pobyt zamknieto w wyniku jego odejscia. Jezeli mieszkaniec odszedt od nas 29 dnia
miesigca to odpis z zakoriczonego pobytu zostanie policzony za dni od 30 do ostatniego dnia tego miesiaca.

Aby dokonaé odpisu za niepetny okres pobytu klikamy klawisz + ODPIS i wybieramy polecenie ODPIS
Z ZAKONCZENIA POBYTU. Program poprosi nas o wskazanie pobytu do ktérego ten odpis ma by¢ policzony.
Domyslnie program proponuje date odpisu na ostatni dzien miesigca, co oczywiscie mozna zmieni¢ na
dowolng date. Wskaze takze okres operacji oraz podstawe naliczen w ktérej znajduje sie kwota przypisu
z jakiej policzony zostanie odpis. Kwota wyliczonego odpisu zostanie wskazana w polu kwota. Uzytkownik
moze dodatkowo wprowadzi¢ rodzaj i numer dokumentu. Opis tworzony jest automatycznie wskazujacy
przyczyne wprowadzonego odpisu wynikajgcg z: ,Za zakoriczony pobyt od daty X do daty Y”.Znacznik

7

»Umies¢ na nocie ” jest automatycznie ustawiony. Dzieki temu w przysztosci (i jezeli note ksiegowg po

stronie uznalismy wypetnia¢ bedziemy odpisami) zostanie na niej umieszczony.

ODPIS
Adam Czerwinski

PLATNIK PODSTAWA
NAZWA NAZWA KWOTA DOK. Z DNIA WAZNE OD WAZNE DO
Czerwiniski Adam Dec/019/345/2024 4 500,40 z¢ z 5 900,24 7t 01.01.2024 01.01.2024

Wybierz pobyt....
Pobyt * ['I. 10.02.2024 - 29.06.2025 v

Data operacji* | 30.06.2025 |
Operacja za okres* | czerwiec 2025 i)

Podstawa*® | Dec/019/345/2024 T

Kwota *

Rodzaj dokumentu | Wybierz rodzaj dokumentu -

Numer dokumentu

Opis operacji | 7a zakoriczony pobyt od 2024-02-10 do ... - ZAPISZ @

Umies¢ na nocie

& POWROT [OL)IN]

strona 31\ 57



5.2.2. REJESTRACIJA ZWROTU.
Zwrot jest roznicg jaka powstaje w wyniku obrotéw (przypisy - odpisy) oraz wptaty, ktéra nalezy sie
do wyptata mieszkancowi lub jego ptatnikowi (jezeli jest wartoscig po stronie MA) lub przekazanie jej na
poczet wptaty salda depozytéw finansowych mieszkanca. Zwrot mozemy zarejestrowaé recznie lub

skorzysta¢ z mozliwosci wyliczenia go z salda MA pfatnika mieszkanca.

Aby doda¢ operacje ZWROTU wystarczy u danego ptatnika (mieszkaniec tez jest ptatnikiem) klikngé
klawisz + ZWROT a nastepnie NOWY ZWROT. Formularz poprosi uzytkownika o wprowadzenie takich pdl
jak: data operacji, okres operacji (najczesciej zwigzany z datg operacji ale moze dotyczy¢ réwniez naliczen
z datg biezgcego miesigca za okres poprzedniego), kwota zwrotu, rodzaj dokumentu wybierany ze stownika,
numer (nadawany recznie) oraz opis operacji. Opis operacji mozna wyszuka¢ wpisujgc cigg oczekiwanych
wyrazow lub wpisaé jezeli nie istniat wczesniej i jednoczednie zapisaé¢ na potrzeby kolejnych, podobnych
operacji. W tym celu obok pola opisu klikamy klawisz ZAPISZ. Spowoduje to zapis opisu do stownika
a jednoczesnie do wprowadzanej operacji. Ostatnim elementem domyslnie zaznaczonym jest status
»Umies¢ na nocie”, ktéry spowoduje, ze generator not umiesci go na odpowiedniej nocie wygenerowanej
dla danego ptfatnika. Pamietajmy, iz pola oznaczone * gwiazdkg s3 wymagane i bez podania ich zawartosci
rekord nie zostanie zapisany. Aby zachowaé wpis klikamy DODAIJ. Informacja o tej operacji pojawi sie

w tabeli operacji ktérej podglad program pokazuje po zapisie.

ZWROT
Marianna Fadieieva

PLATNIK

NAZWA
Fadieieva Marianna

Data operacji * 23.07.2024
Operacja zaokres* | lipiec 2024
Kwota* | 12,54 z

Rodzaj dokumentu | Kw M
Numer dokumentu | 332/2024

Opis operacji | Zwrot nadptaty + | ZaPISZ @

Umiesé na nocid

€ powROT DLW

5.2.2.1. WYLICZENIE ZWROTU Z SALDA.
Zwrot z salda to nic innego jak automatyczne wyliczenie kwoty zwrotu tozsamej z wartoscig salda
odptatnosci MA. Innymi stowy jest to doktadnie taki sam zwrot o jakim mowa byta w poprzednim

podrozdziale ale kwote program sam ustal i wypetnia na podstawie salda MA.
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Aby dodac¢ operacje ZWROTU Z SALDA wystarczy u danego pfatnika (mieszkaniec tez jest
ptatnikiem) klikngé¢ klawisz + ZWROT a nastepnie ZWROT Z SALDA. Po kliknieciu tej opcji program wskaze
formularz operacji z proponowang datg zwrotu w ostatnim dniu miesigca (uzytkownik moze wybrac tez inng
date), wskaze tozsamy okres operacji oraz co najwazniejsze wprowadzi sam pozostatg po stronie salda MA
kwote zwrotu. Dodatkowo uzytkownik moze okresli¢ rodzaj dokumentu i jego numer. Opis operacji program
zaproponuje automatycznie w formie tresci ,Zwrot z salda na dziern xx.xx.20xx”.Mozna takze wyszukac
wczesniej wykorzystywanego opisu tej operacji wpisujac cigg oczekiwanych wyrazéw lub wpisac jezeli nie
istniat wczesniej i jednoczesnie zapisa¢ na potrzeby kolejnych, podobnych operacji. W tym celu obok pola
opisu klikamy klawisz ZAPISZ. Spowoduje to zapis opisu do stownika a jednoczesnie do wprowadzanej
operacji. Ostatnim elementem domyslnie zaznaczonym jest status ,,Umies¢ na nocie”, ktéry spowoduje, ze
generator not umiesci go na odpowiedniej nocie wygenerowanej dla danego pfatnika. Pamietajmy, iz pola

oznaczone * gwiazdkg s wymagane i bez podania ich zawartosci rekord nie zostanie zapisany.

Aby zachowac¢ wpis klikamy DODAIJ. Informacja o tej operacji pojawi sie w tabeli operacji ktdrej

podglad program pokazuje po zapisie.

ZWROT

PLATNIK

o
=1
=]
o

NAZWA
Fornal Grazyna

Data operacji * 31.07.2024
Operacja za okres * lipiec 2024
Kwota *

Rodza] dokumentu | Kw M
Numer dokumentu | 123.23/123/2024A

Opis operacji | Zwrot z salda na dzier 31.07.2024 v ZAPISZ @

Umies¢ na nocie
€ POWROT VNI

Zwrot wprowadzony recznie nie posiada ikony informacyjnej, zwrot na podstawie salda bedzie

oznaczony ikong cofniecia 2

UWAGA: Program umozliwia przekazanie zwrotu na poczet salda depozytowego w formie wptaty.

Warunkiem koniecznym do wykonania tej wptaty (na podstawie zwrotu) jest okreslenie rodzaju dokumentu

przy zarejestrowanej operacji zwrotu. Dokumenty bez rodzaju nie bedg mozliwe do przekazania.
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5.2.2.2. ZWROT NA DEPOZYT.
Zwrot na depozyt wykonuje sie w bardzo prosty sposdb. Jezeli tylko spetniony jest warunek
posiadania przez niego oznaczenia rodzajem dokumentu, dostepna bedzie w menu pomocniczym pod

trzema pionowymi kropkami : opcja WPLAC NA DEPOZYT.

Edytuj
Umiesé na nocie

Szczegoty

wWPAa N

Wptaé na depozyt

Usun

Program zapyta czy na pewno chcemy taka operacje utworzyé i po kliknieciu UTWORZ powstanie
operacja wptaty po stronie depozytéw mieszkarnica. Operacja w odpfatnosciach otrzyma ikone ze strzatka
oznaczajaca przekazanie: 7= . Od tego momentu operacja ta nie bedzie mozliwa do edycji lub usuniecia tak
dtugo jak istnieje operacja pochodna po stronie depozytéw. Aby dokonac jej edycji lub usuniecia, musimy
wykasowac ja najpierw od strony depozytdéw, gdzie zostata zapisana jako wpftata. Operacja ta bedzie
= Po jej usunieciu, edycja i kasowanie zwrotu zostanie

widoczna dzieki odwrdconej ikonie przekazania:

ponownie aktywowane.

352376zt

Q

,  Szczegoly

3526,59 zt = Drukuj

3 536,30 zt
w
®
‘

3 510,88 zi

5.2.3. REJESTRACJA WPLATY.
Operacja wpfaty posiada wytgcznie mozliwosé jej ewidencji recznej ze wzgledu na unikatowy
charakter tej operacji. W dalszych rozdziatach poznacie Panstwo tez mozliwosci generowania wptat

zbiorczych.

Aby dodac¢ operacje WPLATY wystarczy u danego ptatnika (mieszkaniec tez jest ptatnikiem) klikngc
klawisz + WPLATA, ktéry od razu przeniesie nas do formularza rejestrujgcego. Formularz poprosi
uzytkownika o wprowadzenie takich pdl jak: data operacji, okres operacji (najczesciej zwigzany z datg

operacji ale moze dotyczy¢ réowniez naliczen z datg biezgcego miesigca za okres poprzedniego), kwota
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wptaty, rodzaj dokumentu wybierany ze stownika, numer (nadawany recznie) oraz opis operacji. Opis
operacji mozna wyszukaé¢ wpisujgc cigg oczekiwanych wyrazow lub wpisac jezeli nie istniat wczesniej
i jednoczesnie zapisa¢ na potrzeby kolejnych, podobnych operacji. W tym celu obok pola opisu klikamy
klawisz ZAPISZ. Spowoduje to zapis opisu do stownika a jednoczesnie do wprowadzanej operacji.
Pamietajmy, iz pola oznaczone * gwiazdka s3 wymagane i bez podania ich zawartosci rekord nie
zostanie zapisany. Aby zachowac wpis klikamy DODAJ. Informacja o tej operacji pojawi sie w tabeli operacji

ktérej podglad program pokazuje po zapisie.

WPLATA
Anastazjz Aksbara

PEATNIK

NAZWA
Akshara Anastazja

Data operacji* | 31.07.2024 i
Operacja za okres * lipiec 2024 F'“
Kwota* | 643645zt
Rodzaj dokumentu | Przelew k4

Numer dokumentu | 213472024

Opis operacji | Wptata Swiadczenia 75 plus| B l

€ POWROT  [EDLLIN]

5.3. EDYCJA | USUWANIE OPERACIJI FINANSOWYCH.
Wszystkie poznane operacje przypiséw, odpisdw, zwrotdéw i wptat majg ten sam mechanizm edycji
zapiséw oraz definitywnego usuniecia z kartoteki. Mozliwosci edycji i kasowania sg jednak ograniczane

w przypadkach kiedy:

= QOperacja zostata wygenerowana przez operacje zbiorcze, gdzie wystepuje zaleznos$¢ miedzy
saldem operacji zbiorczych i pozycjami. (zbiorcze naliczanie przypisdw, zbiorcze wptaty na

odptatnosc).
= QOperacja ma wptyw na saldo depozytowe.(wptata na depozyt wynikajgca ze zwrotu).
= QOperacja umieszczona jest juz na nocie ksiegowe;.

= QOperacja wynika z automatéw liczacych (odpis z niepetny okres pobytu, odpis z tytutu

nieobecnosci.)
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UWAGA: Wszystkie te ograniczenia majg na celu zabezpieczenie uzytkownika przed omytkowymi
zmianami, ktore wywotaty by niezgodnosci obrotéw i sald. Majg one gwarantowad spojnosc i logike oraz

zgodnos$¢é matematyczng wyliczen.

Jezeli operacja nie podlega powyzszym zabezpieczeniom mamy mozliwos¢ jej edycji i kasowania

poprzez menu podreczne przy kazdej z nich oznaczone ikong trzech pionowych kropek :

Aby dokonaé zmiany zapisu operacji, wystarczy klikng¢ powyzszg ikone i wybraé polecenie EDYTUJ.
Program pozwoli na zmiany w polach identyfikujgcych te operacje takich jak: data, kwota, rodzaj
dokumentu, numer dokumentu oraz opis operacji. Podobnie postepujemy w przypadku checi usuniecia
rekordu. Z menu pomocniczego wybieramy opcje USUN. Operacja po zatwierdzeniu komunikatu znika

bezpowrotnie.

W przypadku PRZYPISOW, ODPISOW ORAZ ZWROTOW istnieje réwniez mozliwosé¢ z tego menu ustalenia
obecnosci danej operacji na nocie ksiegowe. Wystarczy rozwingé menu i klikngé polecenie UMIESC NA

NOCIE. W zaleznosci od statusu pierwotnego, znacznik przyjmie albo status zaznaczony albo niezaznaczony.

<]

Umieg¢ na nocie

0]

Szczegoty

Usun

UWAGA: Jezeli caty rok lub miesigc roku obrotowego jest zamkniety, nie bedzie mozliwosci

dodawania, edycji ani kasowania operacji finansowych w tym okresie.

54. OBROTY ROCZNE.

Obroty roczne to ostatnia sekcja oprdécz rejestru podstaw i naliczenn oraz operacji mieszkanca,
widoczna po wyborze mieszkarica w kartotece osobowej odptatnosci. Obroty roczne sg globalnym,
catorocznym podgladem obrotéw z rozbiciem na operacje® i miesigce. Program po kazdym miesigcu
wskazuje czy nastgpita zalegtos¢ czy nadptata a na koncu wskazuje saldo. Widok ten zawiera saldo
poczatkowe (BO) oraz saldo biezgce. Znajdziemy tu takze sumy catoroczne operacji przypisow, odpisow

zwrotéw i wptata. Wszystko to rozbite jest na mieszkanica i jego ptatnikdw oraz razem w widoku wszyscy.

Dzieki temu uzytkownik aplikacji jest w stanie dokfadnie przeanalizowaé¢ obroty finansowe

mieszkancéw oraz ich ptatnikdw, bez koniecznosci przewijania szczegdtowej listy operacji na zaktadce gdzie

4 Przypisy, odpisy, zwroty, wplaty.
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wprowadza sie pojedyncze przypis, odpisy, zwroty i wptaty. Zaktadka ta rowniez umozliwia podejrzenie
innych lat obrotowych niz roku biezgcego (lista wyboru rozwijana). Wystarczy klikng¢ w sekcje ROK i wybrac
z listy inny niz obecny rok obrotowy.

ROK

2024

PLATNIK

ADAM ADAMSKI MOPS NOWA WOLKA  WSZYSCY

SALDO POCZATKOWE (BO): 0,00 2t SALDO BIEZACE: -31157,48 21

MIESIAC PRIYPIS ODPIS ZWROT WPLATA ZALEGLOSC NADPLATA SALDO

Styczed 0,002 000zt 0,002 0,002t 000z 0002 000z
Luty 0,002 000zt 0,002 0,002t 000z 0002 000z
Marzee 5900,67 2t 000zt 0,002 0002t 0002t
Kwiecieri 5900,67 2t 000zt 0,002 0,002t 0002t
Maj 5900,67 2t 302,692t 20022221 45402t 0002t

Czerviec 5900,67 2t 000zt 0,002 0002t 0002t

Lipiec 5900,67 2t 000zt 0,002 0002t 0002t

Sierpier 0,00 2 0,00z 0,002t 0,002 0,00z 0,002 31157432
Wrzesien 0,00 2 0,00z 0,002t 0,002 0,00z 0,002 31157432
Pazdziemik 000z 000zt 0,002 000zt 000z 000z 31157482
Listopad 0,00z 0,00zt 0,002 000z 000z 000z 31157482

Grudzien 0,00 2 0,00z 0,002t 0,002 0,00z 0,002 31157432

SUMA 295033524 302,69 2 2002222 45407 31157482 0002 31157482

5.5. WYDRUK OBROTOW.
Pozwala na przygotowanie zestawienia operacji jakie zewidencjonowano w kartotece mieszkarnica
lub jego ptatnika w wybranym przedziale czasowym. Do wyboru mamy przedziat petnego roku, konkretnego

miesigca lub wybranego przedziatu dat.

Aby wykonaé wydruk, wystarczy klikng¢ na zaktadce OPERACJE w kartotece mieszkanica lub jego
ptatnika w klawisz DRUKUJ i po wyborze w/w parametrdéw, klikamy PRZYGOTUJ WYDRUK. Program po jego
realizacji zaproponuje zapis wydruku do pliku o rozszerzeniu pdf. Dokument taki mozna od razu wydrukowac
lub zapisa¢ i wysta¢ np. drogg elektroniczng. Wydruk zawiera takie pola jak data operacji, rodzaj operacji,
kwote z podziatem na strone WN lub MA (w zaleznosci od operacji), opis, typ dokumentu i numer oraz saldo

po operacji. Na dole strony znajdziemy podsumowanie.

Jezeli chcieliby$my wydrukowaé zestawienie operacji w kontekscie wiekszej ilosci mieszkarnicéw lub
ptatnikéw, konieczne bedzie skorzystanie z wydrukéw zbiorczych o ktédrych mowa bedzie w dalszej czesci

niniejszego dokumentu w rozdziale 9 (kliknij aby przejsc).

6. ZBIORCZE OPERACIE FINANSOWE.

System SODARIS ufatwia uzytkownikowi prace poprzez automatyzacje naliczen finansowych, ktére
moga zosta¢ wykonane zbiorczo dla aktualnie przebywajgcych mieszkaricéw. Najczesciej sg to naliczenia
przypiséw a wiec zobowigzan za pobyt oraz wptat pokrywajace ich wartos¢ a pochodzgce z réznych zrédet
finansowania. Poniewaz dotyczg one grupy mieszkarncéw umieszczone zostaty w opcji menu gtéwnego

aplikacji o nazwie ZBIORCZE.
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Kartoteka Zbiorcze Moty ksiggowe Konta Wydruki  Zarzgdzanie

OPERACJE ZBIORCZE

Zbiorcze naliczanie

Zbiorcze wptaty ﬂ

przypisow

6.1. ZBIORCZE NALICZANIE PRZYPISOW.
Zbiorcze naliczanie przypiséw zostato omodwione w rozdziale wczesniejszym, dotyczgcym metod

naliczania przypisow. Zachecam do zapoznania sie z rozdziatem 5.2.1.2.(kliknij aby przejsc)

6.2. ZBIORCZE WPLATY NA ODPLATNOSCI.

Zbiorcze naliczanie wpfat pozwala wprowadzi¢ wptaty pochodzgce od rdéinych podmiotéw

i z rdznych zrédet finansowania na rzecz salda odptatnosci wybranych przez uzytkownika mieszkancéw.
Do dyspozycji mamy:

*  Wpfaty globalne ewidencjonowane na podstawie przelewu, faktury, wyciggu lub innych zbiorczych

dokumentéw finansowych na rzecz wybranych mieszkancow.
¢ Wpfaty globalne od podmiotéw zewnetrznych na rzecz mieszkaficdw do ktérych pobytu doptacaja.
*  Wpfaty od 0séb fizycznych na rzecz wybranych mieszkaricéw.

6.2.1. WPLATY DLA MIESZKANCOW NA PODSTAWIE ZBIORCZEGO DOKUMENTU.
Aby dokona¢ wptaty dla mieszkancéw na podstawie zbiorczego dokumentu przechodzimy do menu
gtéwnego aplikacji i wybieramy opcje ZBIORCZE a klikamy przycisk biatego znaku plusa na bordowym tle @
znajdujgcego sie w lisScie operacji a nastepnie wypetniamy kolejne elementy ewidencyjne formularza
rozliczenia. Data operacji jest polem obowigzkowym i z takg tez datg kazda pozycja wptaty zostanie zapisana

u mieszkancow podlegajacych rozliczeniu.

Nazwa identyfikuje konkretng operacje zbiorczg. Moze to by¢ opis z ktérego wynika z jakiego tytutu
dokonujemy wptate. Nazwa ta nie trafi na poszczegdlne wptaty, jest tylko nazwg konkretnego rozliczenia.
Poszczegdlne wptaty natomiast bedg zawieraty znajdujgce sie dalej pola tj: rodzaj dokumentu, numer
dokumentu (nadawany recznie) oraz opis operacji. Opis operacji mozna wyszuka¢ wpisujgc cigg

oczekiwanych wyrazow lub wpisac (jezeli nie istniat wczesniej) i jednoczesnie zapisaé na potrzeby kolejnych,
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podobnych operacji. W tym celu obok pola opisu klikamy klawisz ZAPISZ. Spowoduje to zapis opisu do

stownika a jednoczesnie do wprowadzanej operacji.

Najwazniejszym polem jest KWOTA, ktéra musi by¢ sumg wszystkich wptat i w odniesieniu do ktorej
system bedzie kontrolowat zapisy salda operacji. Nie rozliczy on bowiem operacji zbiorczej jezeli suma wptat
na dokumencie bedzie inna niz ta kwota (mniejsza lub wieksza) .Mozna opcjonalnie zaznaczy¢ , Pomin
kwote zbiorczg” dzieki czemu suma operacji zbiorczej wptaty bedzie sumg wszystkich wptat z tego
rozliczenia a uzytkownik nie bedzie musiat jej deklarowaé przed rozliczeniem pozycji. Po wprowadzeniu
powyzszych pdél mozemy przejs¢ do kolejnego okna celem wprowadzania pozycji rozliczenia. W tym celu

klikamy klawisz ZAPISZ.

# |/ ODPLATNOSEl / ZBIORCZE ,/ WPLATY - MIESZKANIEC

NOWE ROZLICZENIE

Data operacji* | 03.07.2024 8 x
Nazwa* | Przelew Swiadczenia Dodatkowego z ZUS za rok 2024
Kwota zbiorcza | 1739832 74
[J Pomin kwote zbiorcza
Rodzaj dokumentu | Przelew M
Numer dokumentu | 202/2024

Opis cperacji | Swiadczenie plus 2024 v ZAPISZ @

LUNIINE  7APISZ

W nowo otwartym oknie pojawia sie dwie sekcje: SZCZEGOLY WPLATY oraz OPERACIE.

SZCZEGOLY WPLATY to sekcja ktdrg krok wczeéniej wypetnialiémy ale do ktdérej nadal mamy dostep
w przypadku kiedy chcielibysmy dokona¢ edycji danych, usuniecia operacji lub przygotowania raportu
podsumowujacego jej zapisy. Tak dtugo jak operacja nie jest rozliczona (a wiec jej zapisy nie trafity jeszcze na
indywidualne kartoteki mieszkancéw) tak dtugo wszystkie jej parametry sg mozliwe do zmiany. Aby zmienic
zapisy operacji, klikamy EDYTUJ a po edycji, celem zachowania, klawisz ZAPISZ. Aby usungé nierozliczong
operacja (bo tylko takie s3 moiliwe do usuniecia), klikamy USUN. Aby przygotowaé wydruk, klikamy
RAPORT OPERACII.

OPERACIJE to sekcja do ktérej bedziemy wprowadzaé pozycje, czyli mieszkaricéw i kwoty jakie chcemy
zaksiegowac na ich kontach odptatnosciowych. W nagtéwku sekcji widzimy kwote do rozliczenia (o ile
podalismy jg w rozliczeniu), kwote juz rozliczong oraz kwote pozostatg do rozliczenia. W tabeli pozycji zaraz
obok imienia i nazwiska oraz kwoty widnieje saldo odptatnosci mieszkanca przed operacjg (saldo biezace)

oraz saldo po operacji (uwzgledniajgce kwote wpisanej tu wptaty).

Aby dodaé pozycje rozliczenia klikamy klawisz + DODAJ dzieki czemu aktywuje sie okno

wyszukiwania mieszkarica w ktérym podajemy minimum trzy pierwsze litery nazwiska lub imienia. Program
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zaweza cafg liste aktywnych mieszkancow do tych, ktérzy spetniajg kryterium wyszukiwania. Po wyborze

mieszkanca zobligowani jestesmy do wpisania kwoty jego wptaty:

OPERACJE

DO ROZLICZENIA ROZLICZONO POZOSTALO
17 39832 2 0,00zt 17398322

P IMIE KWOTA SALDO BIEZACE PRZED SALDO BIEZACE PO

Q Andrzej 4566331 0002 45663321 X

Koniarek Andrze]
Koluch Andrzej

Andrzejewska Anna

Aby zachowa¢ wpis klikamy na koncu tabelki w zielony haczyk lub odrzucamy i odejmujemy od listy

tego mieszkanca znaczkiem czerwonego iksa:

OPERACJE

DO ROZLICZENIA ROZLICZONO POZOSTALD
1739832zt 4566,33 z+ 1283199zt
P IME KWOTA SALDO BIEZACE PRZED SALDO BIEZACE PO

1 Koniarek Andrzej 4566332t 23687902 -1912157 2 Vd

+ DODAJ

Jezeli omytkowo wpisalismy btedng kwote klikamy w ikone otéwka dajgcg mozliwos¢ edycji lub ikone

kosza w celu wyrzucenie tej pozycji z rozliczenia.

s B

Aby doda¢ kolejne pozycje, analogicznie klikamy pod tabelg klawisz + DODAJ.

Po dodaniu wszystkich mieszkaricdw i zbilansowaniu sie kwot zapisanych w polach , do rozliczenia”
oraz ,rozliczono”, aktywuje sie automatycznie klawisz ROZLICZ widniejgcy w prawym gdérnym rogu tabeli
pozycji. Jego klikniecie spowoduj zapisanie kwot pozycji (widniejgcych w tabeli rozliczenia operacji zbiorczej
wptaty) w odptatnosciach kazdego wystepujgcego mieszkanca z zewidencjonowang tu kwotg. Klawisz rozlicz
zmieni swojg nazwe jezeli chcielibysmy COFNAC ROZLICZENIE. Cofanie rozliczenia jest tak dtugo mozliwe jak

nie jest zablokowany miesigc ewidencji tego rozliczenia lub caty rok obrotowy.
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OPERACJE
"% COFNIJ ROZLICZENIE
DO ROZLICZENIA ROZLICZONO POZOSTALD
17398327 1730832 2+ 0,00 24
P IME KWOTA SALDO BIEZACE PRZED SALDOD BIEZACE PO
1 Kowalski Jan 2423002 97222524 7299257

2 Kam 1230024 5098942t 49753474

123453424 23687902 13425624

2506982 107511524 824417 24

Pozycje widoczne w tabeli juz po rozliczeniu znajdg sie w kartotekach odptatnosciowych
mieszkancéw i oznaczone zostang ikong &% . Operacje takie w oknie mieszkarica nie s3 mozliwe do
usuniecia lub edycji(prowadzito by to do niezgodnosci w systemie). Jezeli chcemy poprawié pozycje wptaty,

musimy cofngé cate rozliczenie, poprawié¢ pozycje i rozliczy¢ ponownie.

W tabeli rozliczen widoczne bedg statusy operacji. W zielonym kolorze rozliczone a w czerwony
wprowadzone ale nierozliczone. Dodatkowo, kartotek ta dziata w obrebie widocznego wyzej roku
(biezgcego). Klikniecie w ikone roku powoduje mozliwos¢ jego przetgczenia na inny. Tu tez na zaktadkach
wybieramy typ operacji o ktérych mowa byta na poczatku rozdziatu. Drugim typem operacji jest zbiorcza

wptata od podmiotdéw zewnetrznych na rzecz mieszkancéw do ktérych pobytu doptacaja.

ROK 2024 =
MIESZKANCY POD. PRAWNY 085. FIZYCZNA
Data " Kwota
operacji fazwe operacl zhiorcza
03.07.2024 :'zlj;\asl;rsozz” 2 Dodatkowego e — 17398322 €
27.06.2024  Wplata emerytur Rozliczone 1365958 2t &
04.06.2024 Wptata na odptatinost Nierozliczone! 12000002t €
21.05.2024  Wptata emerytur z ZUS 01/05/2024 Rozliczone 7809323zt &
16.05.2024  Wplata swiadczen 75 plus Rozliczone 5500000zt €

6.2.2. ZBIORCZA WPLATA OD PODMIOTOW PRAWNYCH NA RZECZ
MIESZKANCOW.

Zbiorczg wptate od podmiotéw prawnych wykonuje sie analogicznie jak wptaty dla mieszkarncéw na
podstawie zbiorczego dokumentu o ktérym mowa byta w poprzednim podrozdziale z jedng tylko rdznica.
Zobligowani bedziemy (w szczegdtach tworzonej operacji) wypetni¢ dodatkowe pole o nazwie PODMIOT
PRAWNY aby przypisa¢ wptate zbiorczg do jej ptatnika a tym samym ptatnika mieszkarica w kartotece
odptatnosci. Po okresleniu daty operacji (tak jak poprzednio), wybieramy z listy wiasciwy podmiot prawny,
ktéry doptaca do pobytu mieszkarica. Podmioty prawne sg kartotekg tworzong przez uzytkownika o ktorej
mowa jest w rozdziale 11.1 (kliknij aby przejs¢) na potrzeby rejestracji ptatnikéw do podstawy naliczen

o ktérej mowa jest w rozdziale 5.1(kliknij aby przejs¢).
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Dalsze pole i sposdb uzytkowania jest doktadnie taki sam ja wczesniej opisany. W tabeli operacji
wyszukujemy mieszkancéw i wprowadzamy kwoty jakie uiszcza ten podmiot prawnych na poczet ich

pobytow.

UWAGA: Lista mieszkancow do pozycji tabeli rozliczenia, bedzie zawezona tylko do tych, do ktdrych
doptaca (w mysl aktualnej w dniu rozliczenia podstawy naliczen) wybrany podmiot prawny. Lista pokaze
zatem tylko osoby, ktdre majg wsrdd ptatnikdéw, wybrany podmiot zewnetrzny zapisany w tej operacji. Ponad
to okno szczegdtéw wptaty pomimo wprowadzonych ale nie rozliczonych jeszcze pozycji nie pozwoli na

zmiane ptatnika — podmiotu prawnego zabezpieczajac rozliczenie przed ewentualng pomytka.

Sposdb edycji, kasowania, rozliczania, cofania i drukowania raportu jest doktadnie taki sam jak

opisani w poprzednim podrozdziale przewodnika.

OPERACJE

DO ROZLICZENIA ROZLICZONO POZOSTALO
3434232t 3434237 000z

P IMIE KWOTA SALDO BIEZACE PRZED SALDO BIEZACE PO

Andrzejewska Anna 234500 379963 2 -1454,63 24 r

2 Bercyé Michal 543,002 123771524 A11834,1524 V'

3 Janicki Michat 5462324 1109911 24 -10552,88z¢ Va

+ DODAJ

6.2.3. WPLATY OD OSOB FIZYCZNYCH NA RZECZ WYBRANYCH MIESZKANCOW.
Wohptaty zbiorcze od oséb fizycznych na rzecz wybranych mieszkancow wykonuje sie i obstuguje
doktadnie tak samo jak wptaty od podmiotéw prawnych opisane we wczesniejszym podrozdziale.
W szczegdtach operacji zamiast podmiotu prawnego wybieramy osobe fizyczng i dokonujemy rozliczenia
w analogiczny sposdb ja w podmiotach prawnych. Wiecej o kartotece oséb i podmiotdw zewnetrznych gdzie

ewidencjonuje sie osoby prawne znajdziecie Panstwo w rozdziale 11.1(kliknij aby przejsc).

6.24. WPLATY ZBIORCZE Z PODZIALEM NA ROWNE KWOTY POZYCJI
ROZLICZENIA.

Wszystkie trzy mozliwosci rejestracji operacji opisane w tym rozdziale dotyczace wptat zbiorczych
majg dodatkowg mozliwosé rozliczenia pozycji. Kazda pozycja bedzie mogta mie¢ réwng i takg samg kwote
(o ile kwota do rozliczenia jest rdwno podzielna)jak pozostate. Oznacza to np., ze jezeli mamy kwote zbiorcza
2500 zt dla 10 mieszkarncdw to mozemy bez zbednej zwtoki od razu podzieli¢ j3 na wpfaty po 250 zt i tym

wtasnie pomaga ten mechanizm (nie ma koniecznosci wpisywac 250 zt, 10 razy u kazdego).

Aby dodac zbiorcza operacje z réwnym podziatlem pozycji (tak samo wykonuje sie jg dla
mieszkancéw z dokumentu zbiorczego, podmiotu prawnego oraz osoby fizycznej) wystarczy dodaé
rozliczenie i pozycje rozliczenia ale bez wskazywania ich kwoty przy imieniu i nazwisku mieszkancéw.

Innymi stfowy dodajemy takie rozliczenie doktadnie tak samo jak wczes$niej opisane w podrozdziatach z tg
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réznicg ze po wyszukaniu mieszkanca dodajemy go do listy nie wpisujgc zadnej wartosci kwoty (pole

pozostawiamy puste). Po dodaniu wszystkich mieszkancow nie pozostaje nam nic innego jak klikniecie

klawisza znajdujgcego sie obok klawisza rozlicz o nazwie ROZDZIEL:

OPERACJE
PG
DO ROZLICZENIA ROZLICZONO POZOSTALO
13 659,58 zt 0,00z 13 659,58 zt
LP IMIE. KWOTA SALDO BIEZACE PRZED SALDO BIEZACE PO
1 Bercys Michal -10 671,41 2t 1067141 24 E
2 Janicki Michat -3 746,50 = -3 746,60 ¢ E
3 Pieniek Krzysztof -13002402 13002402} E
4 Szostak Jacek -10 000,08 zt -10 000,08 z¢ E
Po akceptacji komunikatu rozliczenie bedzie w kazdej pozycji miato te samg kwote.
OPERACJE
2 C
DO ROZLICZENIA ROZLICZONO POZOSTALO
13 659,58 zt 12 659,56 zt 0,02 zt
LP IMIE KWOTA SALDO BIEZACE PRZED SALDO BIEZACE PO
Bercys Michat 3414892 106714124 7256522 V|
2 Janicki Michal 3414892 3746602 33171 s g
3 Pieniek Krzysziof 3414892 13002402 9587,51 24 V|
4 Szostak Jacek 3414892 10000,08 2} 65851924 /s 8

W naszym przypadku kwota zawiera reszte z dzielenia w widocznej kwocie 2 groszy (pozostato). W takim
wypadku kiedy nie ma mozliwosci réwnego podziatu, uzytkownik sam musi zadecydowaé komu rozpisze
pozostaty czes¢. Wykonuje sie to poprzez edycje wybranej pozycji za pomocg klawisz otéwka widocznego
w ostatniej kolumnie tabeli. Rozpisa¢ mozna 2 grosze po 1 groszu u 2 réznych mieszkancow lub cate 2 grosze
dopisa¢ do kwoty jednego mieszkarica. Po dopisaniu reszty z dzielenia do pozycji i wyzerowaniu kwoty
pozostato mozemy zaksiegowaé operacje klikajagc ROZLICZ. Wszystkie inne operacje dotyczace edycji,
kasowania, raportowania, cofania itp. sg analogiczne jak we wszystkich innych operacjach opisanych w tym

rozdziale.

UWAGA: W prawym gérnym rogu tabeli (za pozycjami rozlicz i rozdziel)lmamy réwniez ikone
odswiezenia sald biezgcych mieszkaicéw znajdujacych sie na liscie operacji. Mozemy jej uzy¢ aby odswiezyé
salda biezgce na rozliczeniu w trakcie rejestracji pozycji, jezeli inny uzytkownik w tym samym czasie
wprowadzat inne operacje majgce wptyw na wysoko$é tego salda. Dzieki temu zawsze bedziemy mieli
podglad na ich biezacy stan pomimo ingerencji innych uzytkownikow w ich warto$é¢ w trakcie naszych

dziatan.

$ ROZLICZ 2z
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6.2.5. KOPIOWANIE OPERACIJI ZBIORCZYCH.
Wszystkie trzy mozliwosci rejestracji operacji opisane w tym rozdziale dotyczace wptat zbiorczych
majg dodatkowg mozliwosé ich kopiowania. Oznacza to, ze na podstawie wybranej, istniejgcej juz operacji
mozna wykonaé kopie jeden do jednego z wyborem innej daty i ewentualnymi modyfikacjami. Aby

skopiowac operacje zbiorczg, wybieramy opcje KOPIUJ widoczng w menu szczegétéw wptaty.

E] & A -] (] o

Kartoteka = Zbiorcze  Noty ksiegowe Konta Wydruki  Zarzadzanie

#& / oppPLATNOSCI / ZBIORCZE / WPLATY - 0S. PRAWNA /[ 80

SZCZEGOLY WPLATY

# EDYTUJ l
DATA OPERACJI NAZWA KWOTA ZBIORCZA POMIN KWOTE Q_ Szczeqoly
12.02.2025 Rozliczenie doptat z MOPS 02/2025 4500,21 zt Nie |—D Kopiuj
RODZAJ DOKUMENTU NUMER DOKUMENTU
Przelew 969999
OPIS OPERAC.JI _ )
Doptata z MOPS +ODZ T Usun

PLATNIK
Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w
Gatkéwku Nowa Wies

Nastepnie wskazane zostang nam dane nagtdwkowe poprzedniej operacji ale juz w trakcie
dodawania kolejnej (nowej). Tu mozemy zmieni¢ wszystko co wymaga zamiany na potrzeby kolejnego
rozliczenia. Po zapisie pojawi sie lista i kwoty mieszkarncdw pierwotnie skopiowane z operacji zrédtowe;j.
Pozycje mozemy edytowaé, usuwac lub dodawac. Dalsze dziatania rozliczeniowe nie réznig sie w zaden

sposdb od klasycznych operacji zbiorczych.

7. NOTY KSIEGOWE.

Noty ksiegowe generowane sg przez program zbiorczo na podstawie naliczonych przypiséw po
stronie obcigzyliémy oraz odpiséw i zwrotdw po stronie uznaliSmy®. Aby mdc rozpoczaé prace
z generatorem, koniecznie nalezy ustawi¢ konfiguracje sposobu ich generowania (dotyczy takze klientow,

ktérzy przeszli z programu DOM).

7.1. DODATKOWA KONFIGURACJA OZNACZEN NOT KSIEGOWYCH.

Konfiguracje not ksiegowych oméwiono w rozdziale 4.1(kliknij aby przejs¢). Oprécz konfiguracji
sposobu generowania not, opisdw na nocie oraz sposobu numeracji warto réwniez ustawi¢ wtasciwe
wyswietlanie podmiotéw w nagtéwku dokumentu. Do wyboru (o czym mowa byta w rozdziale 4.1 oraz 11.2
-kliknij aby przejs¢) mamy mozliwos¢ generowania not tylko z danymi wystawcy a wiec danymi Panstwa
placowki oraz z danymi wystawcy i sprzedawcy. Sprzedawca jest jednostkg nadrzedng w stosunku do
Panstwa placowki (Wystawcy). Dane wystawcy i sprzedawcy sg zapisane w licencji programu i pobierana

automatycznie do not ksiegowych.

5 W zaleznosci od konfiguracji programu
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UWAGA: Podczas zamawiania programu, konieczne jest wskazanie, ze posiadacie Panstwo jednostke
nadrzedng nad swojg placéwka aby wygenerowana licencja posiadata jej dane. Jezeli licencja nie posiada
tych informacji (a powinna ?), prosimy o kontakt z naszym biurem, celem otrzymania odpowiedniego pliku
licencyjnego. Aby sprawdzi¢ czy obecnie posiadana licencja ma dane jednostki nadrzednej, nalezy udac sie
do menu uzytkownika widoczne w prawy gornym rogu systemu, wybra¢ polecenie ADMINISTRACIA
a nastepnie opcje ZARZADZANIE. W oknie bedg dane INSTYTUCII czyli dane Panstwa placowki oraz dane
INSTYTUCJI NADRZEDNEJ czyli Panstwa jednostki nadrzednej. Jezeli sekcja INSTYTUCJI NADRZEDNEJ

powinna zawiera¢ dane do wystawiana not a nie sg one tam widoczne, prosimy o kontakt z naszym biurem.

2 ] = or © o fit
20l

Uzytkownicy Pracownicy Role Licencje  Zarzadzanie Konfiguracja Rodzina

A / ADMINISTRAGJA / ZARZADZANIE

INSTYTUCJA INSTYTUCJA NADRZEDNA

Nota ksiegowa z danymi jednostek nadrzednych posiada cztery podmioty w nagtdwku wydruku. Sg

to dane:
SPRZEDAWCY - dane jednostki nadrzednej Paristwa placéwki.
WYSTAWCY - dane Panstwa placowki.
NABYWCY - dane jednostki nadrzednej odbiorcy noty (ptatnika mieszkarica z podstawy naliczen)

ODBIORCY - dane ptatnika mieszkanca, ktéremu wystawiamy noty a ktory nad sobg réwniez ma

jednostke nadrzedng w postaci nabywcy.

O danych sprzedawcy i nabywcy dowiedzieliSmy sie juz w pierwszej czesci tego podrozdziatu. Dane
odbiorcy i nabywcy sg ewidencjonowane w kartotece oséb i podmiotéw zewnetrznych. O sposobie
ewidencjonowania tych podmiotéw oraz powigzan miedzy odbiorcg i nabywcg dowiecie sie Panstwo

z lektury rozdziatu 11.1 (kliknij aby przejs¢)

Aby lepiej zrozumie¢ dane podmiotdéw na nocie ponizej przedstawiamy przyktad danych z okresleniem pdl:

SPRZEDAWCA (JEDNOSTKA NADRZEDNA WYSTAWCY) NABYWCA (JEDNOSTKA NADRZEDNA ODBIORCZY)
URZAD MIASTA tODZ URZAD GMINY W BRZEZINACH
WYSTAWCA ODBIORCA (PLATNIK MIESZKANCA)

DPS NR 3 W tODZz| MOPS BRZEZINY
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7.2. GENEROWANIE NOT KSIEGOWYCH.
Noty ksiegowe jako mechanizm dotyczacy wielu mieszkarncéw i podmiotdw, zostat umieszczony

w menu gornym aplikacji (na granatowym tle) pod nazwg NOTY KSIEGOWE.

Okno kartoteki not sktada sie z dwdch sekcji: listy naliczonych not z filtrami po lewej oraz

podglagdem szczegdtdw noty po prawej stronie.

S@DARIS e .t 5
ODPEATNOSCI Karioteka  Zbiorcze  Notyksiegowe  Kona  Wydruki  Zarzadzanie
Zokesu- 31072026 | [ Fuay
A/ ovrLaTnoser Norv ksigcowe /162
Zamaczono:0 Wyéuietlono: 5288
o SZCZEGOLY NOTY
s i
- ‘
NoMER oATANOTY NUMER KONTA TEXSTPODNOTA
o 88/2024 27.06.2024 22109023011073625981370480 Platne przelewem w ciagu 14 dni
SPRZEDAWCA WrsTAWGA NABYWCA obeloRca
o MiskiAdam E: Andrzejewska Anna Andrzejewska Anna
u] ki Michai E
NIP: 7281401495
o ke
(u)
u] Plerucka B Obciatyimy Usnalimy
4-3006.2024) p—— . s a
o Pawlak Robert
p Q
Now
o 4 Q
O e 2062024 Nowskowska Ama sua 19005720 w02
[u) 62026 NowskEinrs

Domyslnie filtr wyswietla zakres not obejmujgcy biezgcy miesigc obrotowy. Po kliknieciu w ikone
FILTR, mamy mozliwos¢ wyboru: zakresy dat noty, czyli przedziatu czasowego w jakim noty zostaty
wystawione, lub konkretnej daty noty na dzien w ktérym zostata wygenerowana lub wygenerowane.
Dodatkowo mozemy wybra¢ typ odbiorcy noty (domysinie zaznaczeni sg wszyscy): mieszkaricy, osoby

zewnetrzne, podmioty prawne. Ponad to mozemy wybraé sposéb sortownia not: domysinie po dacie lub po

numerze.

FILTRY | SORTOWANIE

Data wystawienia noty

ZAKRES DAT NOTY DATA NOTY

od | 01.07.2024 B x

Do | 31.07.2024 B x

Typ adbiorcy
Mieszkarcy  Osoby zewngtrzne Podmioty prawne
Sortowanie
Sortuj po dacie «
Stronicowanie

Wytgcz Stronicowanie []

Q, szukaJ
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Ostatnie ustawienie pozawala wytgczy¢ stronicowanie not, czyli zakres wyswietlanych not pokaze
wszystkie w wybranym przedziale dat noty. Domyslnie jest ono wtgczone a program wskazuje tyle not ile
miesci sie na ekranie w liscie a po przejechaniu nizej dotadowuje je dynamicznie. Ten mechanizm stuzy do
przyspieszenia aplikacji w wyswietlaniu setek dokumentéw oraz przydatny jest kiedy chcemy dokonac
zbiorczego kasowania duzej ilosci not ksiegowych, O tym jak z niego korzysta¢ dowiedzg sie Panstwo pod
koniec tego rozdziatu. Na co dzien nie ma koniecznosci zmiany tego znacznika, ma on zastosowanie

wytacznie przy drukowaniu i kasowaniu duzego zakresu not ksiegowych o ile zajedzie taka potrzeba.

Po wyborze szukanych parametrow klikamy klawisz SZUKAJ. W prawym gornym rogu tabeli not

widzimy takze licznik wskazujacy ilo$¢ wyswietlonych not z puli znalezionych.

Aby wygenerowa¢ noty ksiegowe klikamy na dole listy w klawisz biatego plusa w bordowym kétku
@ . Okno wyswietli formularz kreator, gdzie wszystkie pola s obowigzkowe do wypetnienia. Kolejno
okreslamy date noty, okres w polach poczatku i konca zakresu dat, ktory okresla jakie przypis, odpisy
i zwroty beda pobierane do generatora, dla kogo generujemy noty w polu rodzaj ptatnikdw oraz, jaka
wartoscig program ma wypetnié¢ pole uznaliSmy na nocie ksiegowej. Moze pozostawi¢ puste, moze réwniez

wypetni¢ albo odpisami albo zwrotami.

UWAGA: Na nocie znajda sie tylko te przypis, odpisy i zwroty, ktérych status przy tych operacjach
finansowych wskazywat stan wtgczony przy opisie ,, UMIESC NA NOCIE”. Domyslnie program zawsze ustawia

przy operacjach ten status jako witgczony.

Po okresleniu wszystkich pél klikamy klawisz ZAPISZ a program zajmuje sie juz reszty, generujac
noty ksiegowe. O ilosci wygenerowanych dokumentéw swiadczyé bedzie komunikat w dolnej lewej czes¢

okna generatora:

@- Tworzenie not ksiegowych przebieglo pomyéinie. Liczba utworzonych not ksiegowych: 15 %

Po lewej stronie pojawi sie lista not a po prawej po kliknieciu dowolnej pozycji sekcja szczegdtow

noty oraz pozycji ha nocie.

7.3. EDYCJA , KASOWANIE | DRUKOWANIE NOT KSIEGOWYCH.

Kazda wygenerowana nota moze na zyczenie uzytkownika zosta¢ edytowana lub usunieta. Edycji
podlega nagtdwek noty oraz pozycje noty. Nagtdwek noty mozemy zmieni¢ klikajagc uprzednio klawisz
EDYTUJ widoczny w prawym gornym rogu okna. Zmianom podlegajg wytgcznie pola: numer konta, tekst pod

notg, nabywca oraz odbiorca. Pozostate pola nie podlegajg edycji.
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UWAGA: Numer noty jest mozliwy do edycji tylko i wytgcznie jezeli jej oznaczenie zawiera w wybranym
sposobie nadawania numeru tzw. ,numer kolejny” (metoda pierwsza). W przypadku kazdej innej metody
tj. Nr kolejny/Rok, Nr kolejny/Miesigc/Rok oraz , Nr kolejny/Miesigc/Rok (miesieczny restart numeracji),
edycja nie jest mozliwa ze wzgledu na dodatkowe elementy wskazujgce miesigc lub rok dokumentu.

Po modyfikacji edytowanych pél, nowe wartosci zachowujemy klikajgc ZAPISZ.

Poza modyfikacjg nagtdéwka noty, kazda pozycje na niej jest réwniez mozliwa do modyfikacji. W tym
celu wystarczy klikng¢ ikone dtugopisu # widoczng w przed ostatniej kolumnie tabeli pozycji. Zapis
przejdzie w tryb edycji a my bedziemy mogli zmienic¢ zardwno nazwe pozycji jak i kwote strony uznalismy lub
obcigzyliSmy. Pozycja zmieniona recznie oznaczona zostanie czerwonym paskiem widocznym na samym
koncu pozycji

POZYCJE \

Lp. Nazwa pozycji Obcigzylismy Uznalismy

a za pobyt 01.06.2024 - 30.06.2024) 190051 24 a |

Anna (Z odpisu 29.06.2024) - 126702 / a

Andrzejewska Anna (Z odpisu 30.06.2024) - 253412 e Q

SUMA 190051 Zt 380,11 Z¢

Ilkona lupy @ pozwala sprawdzi¢ kto i kiedy pozycje wygenerowat oraz kto te pozycje modyfikowat.

Aby wydrukowac¢ pojedyncza note wystarczy w prawym gornym rogu okna jej podgladu rozwingc
menu pomochicze : a nastepnie wybraé polecenie WYDRUK NOTY KSIEGOWEJ. Nota zostanie

wygenerowana do pliku pdf w dwéch egzemplarzach (oryginat i kopia).

Aby wydrukowac kilka not jednoczesnie mozemy zaznaczy¢ kwadracik statusu znajdujgcy sie przy
wybranych przez nas notach lub zaznaczy¢ wszystkie znacznikiem globalnego zaznaczenia znajdujgcego sie

w nagtéwku tabeli not — jak na zdjeciu ponizej:

l Z Okresu: 01.07.2024 - 31.07.2024 l FILTRY

Wyswietlono: 15z 15

Numer noty Data noty Odbiorca
103/2024 04.07.2024 MOPS RADZIONKOW
102/2024 04.07.2024 0PS ZIELONY BOR
101/2024 04.07.2024 0OPS KONIN
100/2024 04.07.2024 GOPS LODZ
99/2024 04.07.2024 MOPS SANDOMIERZ

Przed wydrukiem zbiorczym, warto za posrednictwem filtrow, wybrac zakres danych danych, ktdre

nas interesujg a dopiero wtedy zaznaczy¢ globalnie wszystkie pozycje i wydrukowac. Po zaznaczeniu kilku

strona 48 \ 57



lub kilkunastu interesujacych nas dokumentdw, klikamy w menu : znajdujace sie prawym gérnym rogu

kartoteki not ksiegowych i wybieramy polecenie DRUKUJ ZAZNACZONE.

Z Okresu: 01.07.2024 - 31.07.2024 FILTRY . 5 .
A / ODPLATNOSCI / NOTY KSIEGOWE

Zaznaczono: 15 Wyswietlono: 152 15

<]

Numer noty Data noty Odbiorca

# Drukuj zaznaczone

a

03/2024 04.07.2024 MOPS RADZIONKOW

. B Usun zaznaczone
02/2024 04.07 2024 OPS ZIELONY BOR

[ I <}

01/2024 04.07.2024 OPS KONIN

Doktadnie w ten sam sposéb postepujemy jezeli chcemy usungé kilka not na raz. Po wyborze
zakresu ich wyswietlania, zaznaczamy znacznik globalny w tabeli a nastepnie wybieramy w menu
kontekstowym polecenie USUN ZAZNACZONE. Warto wiedzie¢, ze kazda note mozna takze usunaé recznie
korzystajac z takiego samego menu kontekstowego ale juz w jej podgladzie w prawej czesci okna (tam gdzie

drukowali$my pojedynczg note)

UWAGA: Program z wybranego we filtrach zakresu dokumentéw, moze wyswietli¢ jednoczesnie
tylko tyle not ile zmiesci sie na ekranie komputera. Kolejne pozycje sg doczytywane dynamicznie przy
przewijaniu w dot. Jezeli zakres filtréw obejmie np. 100 dokumentéw a monitor wyswietla jednoczesnie np.
30 pozycji, to globalne zaznaczenie wszystkich zaznaczy tylko 30 pozycji. Jezeli chcielibysmy zaznaczy¢
wszystkie 100 od razu musimy wytgczyé tzw. stronicowanie listy. W tym celu we filtrach na samym dole
mamy domyslnie nie zaznaczony status ,Wytgcz Stronicowanie”. Jezeli go zaznaczymy dla wybranego
zakresu dokumentéw, program wytgczy dynamiczne doczytywanie listy i jednoczednie wyswietli wszystkie
100 pozycji od razu. Moze to spowodowaé spowolnienie pracy na tym oknie (dlatego tez ten mechanizm
domyslnie stronicuje tabele gdzie czesto znajduje sie setki dokumentow). Wtedy zaznaczenie wszystkich
pozycji globalnym znacznikiem faktycznie zaznaczy od razu 100. Po wydruku lub skasowaniu ich mozemy
z powrotem wigczy¢ stronicowanie. Wytgczenie jego stuzy bowiem tylko w skrajnych przypadkach kiedy

mamy do wykasowania duzg ilos¢ dokumentow lub wydruku zbiorczego.

8. KONTA FINANSOWE.

Konta finansowe (ikona jakg widzimy w menu gtéwnym Modutu Odptatnosci na tle granatowego
prostokagta o nazwie KONTA) stuzy do wyprowadzania bilansu otwarcia odpfatnosci mieszkanca oraz
podmiotéw prawnych i fizycznych. Ponad to dajg nam mozliwosé podgladu wszystkich wartosci sald bilansu

zamkniecia i otwarcia w kazdym roku obrotowym pobytu mieszkanca.

Konta tworzone sg automatycznie przy tworzeniu nowego roku obrotowego oraz w przypadku

przyjecia mieszkanca i wprowadzenia mu podstawy naliczen.
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Konta tworzone sg automatycznie dla podmiotéw zewnetrznych (prawnych i fizycznych) i zawierajg

informacje o bilansach kazdego z mieszkancéw w latach w ktérych podmioty doptacajg do jego pobytu.

B & a B 5 o

Kartoteka ~ Zbiorcze  Noty ksiegowe  Konta. Wydruki  Zarzadzanie

A / ODPLATNOSCI / KONTA / 61

{ | BOROWIAK BOZENA
A 4

Z= KONTA I BILANSE PLATNIKA

KONTA | BILANSE

ROK

2024 A
Borowiak Bozena (2 000zt 000z |+ BiLans oTwarciA
VY
°| MOPS £ODZ
-
£= KONTAIBILANSE PLATNIKA
2024 -
Aksbara Anastazja @ - 000zt - 000zt + BILANS OTWARCIA
2z Andrzejewska Anna 2 - 000zt - 000zt + BILANS OTWARCIA
3 Bercys Michat 5 - 0,002t - 0,00z + BILANS OTWARCIA
4 Fornal Grazyna - 0,002 - 0,00z + BILANS OTWARCIA
5 Janicki Michat 2 - 0,00 z¢ - 0,00 2 <+ BILANS OTWARCIA
6 Pieniek Krzysztof 2 - 0,002 - 0,00 2 + BILANS OTWARCIA
7 Spartaficzyk Gertruda (2 - 0,002 - 0,00z + BILANS OTWARGIA

8.1. REJESTRACIJA BILANSU OTWARCIA.
Aby doda¢ bilans otwarcia mieszkarncowi lub ptatnikowi mieszkanca (do ktérego pobytu doptaca),
klikamy klawisz +BILANS OTWARCIA. W nowo otwartym oknie wybieramy znacznik - czy jest to ZALEGLOSC
czy NADPLATA. W polu kwota wprowadzamy (zawsze ze znakiem plusa) kwote salda bilansu otwarcia o ile

takowa istniej i klikamy ZAPISZ.

BILANS DLA ROKU OTWARCIA

QO zaleglosé
Bilans *
® Nadptata

Kwota * I 1 000/00 z4 l

ANULUJ ZAPISZ

UWAGA: Ta sekcja programu SODARIS nie stuzy do wyliczania bilanséw zamkniecia oraz otwarcia

w przypadku utworzenia nowego roku obrotowego. Stuzy wytacznie do ich podgladu lub wprowadzenia
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wartosci startowych w pierwszym roku dziatania aplikacji lub pobytu mieszkanca. O sposobie naliczania BO

i BZ dla danego roku i ptatnikéw dowiecie sie Panstwo z rozdziatu 10 (kliknij tu aby przejsc).

9. WYDRUKI.

Program Sodaris pozwala na wygenerowanie szeregu zestawien i wydrukéw zwigzanych

z operacjami finansowymi prowadzonymi w Module Odpfatnosci. Znajdziemy tu takie raporty jak:
* Zestawienia operacji
* Rejestr sald zobowigzania
e Zestawienia zalegtosci i nadptat
*  Wykaz nieobecnosci
*  Podstawy naliczen
* Podstawy naliczen od strony ptatnikdw zewnetrznych
e Zestawienie BZ/BO
* Noty ksiegowe
* Rejestr dochodéw budzetowych zaréwno dla mieszkaricow jak i ptatnikéw zewnetrznych

Wydruki mozemy wybra¢ w menu gtéwnym aplikacji pod ikong WYDRUKI. Przed kazdym
zestawieniem mozemy okresli¢ rézne parametry zakresu danych jakie majg by¢ objete w tym raporcie.
W zaleznosci od zestawienia sg to: rodzaje operacji, zakresy dat, typy i numery dokumentdw, sposoby
sortowania, oddziaty, zakresy specjalne dla wybranego raportu i typologii danych w nim zawartych.
Poniewaz system Sodaris oferuje szerokg game zestawien, w tym przewodniku skupimy sie na przyktadzie
opartym na jednym z najwazniejszych czyli Rejestrze Dochoddw Budzetowych — Mieszkancéw. Pozostate

raporty proponujemy wygenerowac po wprowadzeniu danych celem zapoznania sie z ich mozliwosciami.
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B 2 A L] &

Kartoteka Zbiorcze  Noty ksiegowe Konta Wydruki = Zarzadzanie

WYDRUKI

o o Rejestr sald Zestawienie . . ®
Zestawienie operacji m . m . m Wykaz nieobecnosci a
IS zobowigzan zalegtosci/nadptat o N

PRZYGOTUJ DRUK &% PRZYGOTUJ DRUK & PRZYGOTUJ DRUK &% PRZYGOTUJ DRUK &

Podstawy naliczen - m

tatni Zestawienie BZ i BO 111 Noty ksiggowe E
ptatnicy zewn. —

Podstawy naliczen m

PRZYGOTUJ DRUK & PRZYGOTUJ DRUK & | PRZYGOTUJ DRUK & PRZYGOTUJ DRUK & |

Rejestr dochodow Rejestr dochodow

budzetowych - .‘&‘. budzetowych - pfatnicy 1011

mieszkarncy Zewnetrzni o
" PRZYGOTUJ DRUK & | | PRZYGOTUJ DRUK & |

Rejestr dochodéw budietowych mieszkancow zestawia wszystkich mieszkaicow w wybranym
przedziale czasowym wskazujgc salda poczatkowe, obroty finansowe (z rozbiciem na konkretne operacje
przypisy, odpisy, zwroty i wptaty) oraz saldo koricowy wynikajgce z tych obrotéw. Podsumowanie znajduje

sie na kazdej stronie narastajgco oraz na samym dole raportu globalnie.

Aby wygenerowa¢ wydruk rejestru klikamy pod jego nazwa ikone PRZYGOTUJ DRUK. Program
pozwoli w tym momencie wybrac¢ zakres druku czyli, czy ma obejmowac wybrany miesigc, rok czy przedziat
dat. Pozwala takze na wybor ,operacji tylko dla mieszkaricow” oraz z ,podziatem na jego ptatnikow”.
Dodatkowo jezeli nie wybierzemy oddziatu, zestawienie zostanie stworzone dla wszystkich oddziatow
jednak, jezeli jednak chcielibysmy ten wydruk zawezi¢ do jednego oddziatu musimy go wybrac z ostatniego
parametru filtrow. Po wyborze wszystkich elementow klikamy klawisz PRZYGOTUI. Program wygeneruje plik
pdf i zaproponuje zapisanie go na dysku. Plik mozna nastepnie wydrukowa¢ lub wystaé jako zatacznik do e-

mail.
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FILTRY DRUKU

® Zzawybrany miesige
Zakres druku () Za wybrany rok
(O Z zakresu dat

Rok | 2024 X~

Miesigc | Lipiec b S
[J Tylko operacje mieszkanca

[0 Podziat operacji na ptatnikow

Oddziat
ANULUJ PRZYGOTUJ
Dom Opieki JESIEN ZYCIA
Jesienna 114/12
90-029 t6dz
Rejestr dochodéw budzetowych - mieszkaricy
Parametry zestawienia: Rok: 2024
Lp Mieszkaniec SaltoRocZAtONe Przypisy Odpisy Zwroty Woptaty Saldokoricong
Zalegtosci WN  Nadptaty MA Zalegtosci WN  Nadptaty MA
1 | Adamczyk Kamil 0.00 100.99 37,501.30 3,332.06 0.00 123.66 33,944.59 0.00
2 | Adamski Adam 0.00 0.00 29,503.35 302.69 2,002.22 45.40 31,157.48 0.00
3 | Aksbara Anastazja 0.00 1,000.00 25,500.00 1,375.00 2,625.00 16,186.45 10,500.00 936.45
4 | Andrzejewska Anna 0.00 0.00 11,400.40 380.11 1,269.54 9,084.63 3,205.20 0.00
5 | Bercys Michat 0.00 0.00 31,000.00 0.00 0.00 5738.78 25261.22 0.00
6 | Biata Renata 0.00 0.00 29,999.85 0.00 0.00 45.43 29,954.42 0.00
7 | Biaty Maksio 0.00 0.00 17,066.91 0.00 0.00 324.23 16,742.68 0.00
8 | Borowiak Bozena 0.00 0.00 29,527.25 247513 0.00 12.44 27,039.68 0.00
9 | Cyzykowska Anna 0.00 0.00 30,026.15 0.00 0.00 3,745.66 26,280.49 0.00
10 | Czerwiriski Adam 0.00 0.00 29,501.20 0.00 22,189.34 44,991.34 6,999.20 300.00
11 | Drozda Aleksandra 0.00 0.00 39,551.92 0.00 0.00 7,500.00 32,051.92 0.00
12 | Englerd Wiodzimierz 0.00 0.00 30,000.00 0.00 0.00 346.32 29,653.68 0.00
13 | Fadieieva Marianna 0.00 0.00 21.00 0.00 12.54 9,345.45 15.00 9,326.91
14 | Fornal Grazyna 0.00 0.00 30,799.92 0.00 28,964.74 37,776.40 21,988.26 0.00
15 | Frys Grazyna 0.00 0.00 12,824.61 120.25 5,000.00 34,000.00 4,884.66 21,180.30
16 | Hamilton Jan 0.00 0.00 29,997.25 0.00 0.00 13,083.33 16,913.92 0.00
17 | Hefajstos Albert 0.00 0.00 5,700.00 0.00 0.00 0.00 5,700.00 0.00
18 | lksinski Jacek 0.00 0.00 24,002.60 100.00 0.00 0.00 23902.60 0.00
19 | Janicki Michat 0.00 0.00 22,799.92 0.00 0.00 6,100.46 16,699.46 0.00
20 | Jonskiego Adam 0.00 0.00 17,999.97 0.00 0.00 0.00 17,999.97 0.00
21 | Kaminska Michalina 0.00 0.00 17,366.61 0.00 0.00 3,364.00 14,002.61 0.00
22 | Kaminski Marek 0.00 0.00 28,753.00 0.00 0.00 0.00 28,753.00 0.00
23 "fvaé'sr}’a'jvr:zak 0.00 0.00 16,436.64 0.00 0.00 000|  16436.64 0.00
24 | Koluch Andrzej 0.00 0.00 31,555.92 0.00 0.00 7,821.00 2373492 0.00
Na stronie 0.00 1,100.99 578,835.77 8,085.24 62,063.38 199,634.98 463,821.60 31,743.66
jgco 0.00 1,100.99 578,835.77 8,085.24 62,063.38 199,634.98 463,821.60 31,743.66
(c) SODARIS Arisco Sp.z 0.0.  07.07.2024 09:25 strona1z3
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10. ZARZADZANIE.
10.1. WYLICZENIE BILANSU OTWARCIA.

Wyliczanie bilansu otwarcia dla nowego roku obrotowego wymaga dwdch elementow. Po pierwsze
nowy rok obrotowy musi zosta¢ utworzony o czym mowa byta juz rozdziale 4.2 (kliknij aby przejsé). Po
drugie nowy rok obrotowy mozna stworzyé najwczesniej w grudniu roku biezgcego. Zamkniecie grudnia
roku biezgcego wygeneruje ponowne naliczenie bilansu otwarcia nowego roku(automatycznie). Bilans
otwarcia mozna wyliczy¢ klikajac w przycisk WYLICZ BILANS OTWARCIA znajdujacy sie w oknie zarzadzania
(menu gtéwne modutu) Modutu Odptatnosci (kazdorazowo w razie potrzeby tak diugo jak grudzien jest
jeszcze otwarty). Ponad to pod klawiszem wylicz bilans otwarcia widniej status wskazujacy, kto i kiedy rok

zamknat.

B & Ll - & o

Kartoteka Zbiorcze Moty ksiegowe Konta Wydruki  Zarzadzanie

A / ODFLATNOSCI / ZARZADZANIE

+ DODAJ ROK

STY LUT MAR KWl MAJ CZE LIP SIE WRZ PAZ LIS GRU
@ 2024 ZAMKNL  ZAMKNL)  ZAMKNI  ZAMKNI  ZAMKNL)  ZAMKNL)  ZAMKNL  ZAMKNL  ZAMKNL  ZAMKNU 2

@ AN oy Robert Porajewski 21.05.2024 14:00

STY LUT MAR  KWI MAJ CZE LIP SIE WRZ PAZ LIS GRU
@ 2023 S W VAL CZE | _

10.2. ZAMYKANIE ROKU OBROTOWEGO | OTWARCIE NOWEGO.
Zamykanie roku obrotowego w systemie Sodaris polega na zamykaniu kolejno kazdego miesigca
tego roku. Wszystkie opcje zwigzane z zamykaniem miesiecy oraz catego roku znajdziemy w menu gtdwnym

pod ikong zarzadzania.

B 2 [l A & o

Kartoteka  Zbiorcze  Notyksiggowe — Konta Wydruki  Zarzgdzanie

A / ODPLATNOSCI / ZARZADZANIE

+ DODAJ ROK

STY LUT MAR KWwI MAJ CZE LIP SIE WRZ PAZ LIS GRU

FHY o Robert Porajewski 21.05.2024 14:00

STY LUT MAR KWwI MAJ CZE LIP SIE WRZ PAZ LIS GRU
& 2023 ° AR P _

Aby zamkng¢ wybrany miesigc roku obrotowego wystarczy klikng¢ w status zamkniecia znajdujacy

sie pod jego nazwag oraz potwierdzi¢ komunikat klikajgc TAK.

UWAGA: Zamkniecie miesiecy musi nastepowacd kolejno od najstarszego (Styczen) do najnowszego
(Grudzien). Nalezy pamieta¢ ze zamkniecie miesigca jest operacjg nieodwracalng i nie bedzie mozliwosci

jego odblokowania po jego zamknieciu .
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Po zamknieciu miesiecy od stycznia do listopada program aktywuje mozliwo$¢ wygenerowania
bilansu otwarcia. Po zamknieciu grudnia, program ponownie przeliczy warto$¢ bilansu zamkniecia

i przeniesie go na poczet bilansu otwarcia roku nastepnego.

Zamkniecie miesigca grudnia jest jednoznaczne z zamknieciem catego roku.

11. INNE.
11.1. EWIDENCIJA OSOB | PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH.

Ewidencja oséb i podmiotdw zewnetrznych zawiera dane oséb kontaktu mieszkarnca, podmiotéw
prawnych oraz jednostek nadrzednych. Temat tej ewidencji zostat poruszony juz w instrukcji dotyczacej
modut Ewidencji Mieszkarncéw. Podmioty prawne zewidencjonowane w tej kartotece beda stuzy¢ rowniez
w Module Odptatnosci, do wyboru ptatnikéw na podstawach naliczen. Omodwiono to w rozdziale 5.1 (kliknij

aby przejsc)

Aby doda¢ podmiot zewnetrzny wystarczy przejs¢ do modutu Ewidencji Mieszkanncow a nastepnie
w gérnym menu okna (na granatowym tle) klikng¢ ikone OSOBY/PODMIOTY. W lewej czesci okna znajduje
sie lista na ktérej znajdziemy osoby fizyczne, podmioty prawne oraz jednostki nadrzedne. Klikamy zatem

zakres podmioty prawne (znajdujgcy sie nad kartotekg) a nastepnie klawisz bordowego koétka z biatym

plusem na dole list © celem dodania podmiotu.

llos¢ podmiotow: 24

PODMIOTY PRAWNE

Program poprosi nas o wskazanie nazwy podmiotu prawnego oraz dodatkowych nieobowigzkowych
informacji w tym:adresu, telefonu lub adresu e mail. Pole nazwa jest obowigzkowa i najlepiej w nim uzywac
skrotéw nazw jednostek niepisanych petnym wyrazami. Zamiast Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

w todzi stosujemy skréot MOPS tédz. Po wprowadzeniu danych zachowujemy jak klikajac klawisz DODAJ.
DODAWANIE OSOBY ZEWNETRZNEJ
Nazwa * MOPS Ciechocinek

Telefon | 435049932

NIP

E-mail mopsciech@mops.gov. pl

Adres

v
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Od tego momentu taki podmiot moze w Module odptatnosci by¢ wybieralny do podstaw naliczen

zobowigzan za pobyt z rozbiciem na ptatnikow.

11.2. EWIDENCIA JEDNOSTEK NADRZEDNYCH | PRZYPISANIE ICH DO
PODMIOTOW ZEWNETRZNYCH.

Poza podmiotami zewnetrznymi, program w kartotece opisanej w poprzednim rozdziale posiada
takze dane jednostek nadrzednych. Sg to jednostki nadrzedne w stosunku do podmiotéw prawnych

doptacajacych do pobytu mieszkanca. Jest to szczegélnie wazne, jezeli nota ksiegowa ma zawiera¢ dane jak

w tabelce:
SPRZEDAWCA (JEDNOSTKA NADRZEDNA WYSTAWCY) NABYWCA (JEDNOSTKA NADRZEDNA ODBIORCZY)
URZAD MIASTA tODZ URZAD GMINY W BRZEZINACH
WYSTAWCA ODBIORCA (PLATNIK MIESZKANCA)
DPS NR 3 W tODzI MOPS BRZEZINY

To wtasnie ta kartoteka bedzie odpowiedzialna za dane NABYWCY widocznego na nocie. Sposéb

ewidencji nie odbiega w zaden sposéb od ewidencji podmiotu prawnego.

Aby doda¢ jednostke nadrzedng wystarczy przejs¢ do modutu Ewidencji Mieszkaricdw a nastepnie
w gérnym menu okna (na granatowym tle) klikng¢ ikone OSOBY/PODMIOTY. W lewej czesci okna znajduje
sie lista na ktdérej znajdziemy osoby fizyczne, podmioty prawne oraz jednostki nadrzedne. Klikamy zatem

zakres jednostki nadrzedne (znajdujgcy sie nad kartotekg) a nastepnie klawisz bordowego kétka z biatym

plusem na dole list © celem dodania danych.

llosc¢ jednostek: 5

- f//r_\\\
® (8 (&)

e

JEDNOSTKI NADRZEDNE

Wypetniamy kolejno wskazane pola. W przypadku danych jednostek nadrzednych najistotniejsza
jest nazwa oraz adres, gdyz to bedzie wymagane w wydruku noty z danymi czterech podmiotéw. Aby

zachowac dane klikamy klawisz DODAJ.

Ostatnim krokiem przed przystagpieniem do generowania not ksiegowych jest POWIAZANIE
PODMIOTU ZEWNETRZNEGO Z JEGO JEDNOSTKA NADRZEDNA. W tym celu udajemy sie do kartoteki
podmiotéw zewnetrznych i ustawiamy na wybrany podmiocie prawnym. Nastepnie przechodzimy do

zaktadki POWIAZANIA. Tu wyswietlane bedg przypisane jednostki nadrzedne. Jezeli ich nie ma wystarczy
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klikng¢ klawisz + PRZYPISZ JEDNOSTKE NADRZEDNA i korzystajgc z wyszukiwarki odnalez¢ szukany podmiot.

Po jego zaznaczeniu, powstaje powigzanie miedzy podmiotem prawnym a jednostkg nadrzedna.

PRZYPISANIE JEDNOSTKI NADRZEDNEJ

Q_ starostwo

NAZWA

STAROSTWO POWIATOWE W KRAKOWIE

I STAROSTWO POWIATOWE ZGIERZ

ANULUJ eLTN]
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