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1. WSTEP

Program moze pracowac na wszystkich komputerach, na ktoérych poprawnie
pracuje dowolny WINDOWS (poza 3.1X).

W zaleznosci od zakresu stosowania wymagane jest :

- chcac drukowa¢ karty transakcji — drukarka laserowa lub atramentowa
- checac wysyla¢ dokumenty elektronicznie — dostep do internetu

Program nie posiada specjalnych wymogow co do kartyegnaj, dziata w
rozdzielczosci od 640x480 (zalecana 800x600) i dowolne;j ilosci kolorow.

Program pozwala na wprowadzanie transakcji zgodnie z wymogami ustawy.
Pozwala na szczegdtowa weryfikacje wprowadzonych danych (numery
NIP,REGON,PESEL, rozmiary pOhaych, wystgpowanie niedopuszczalnych
znakow, sprawdza czy sa wszystkie dane konieczne, sprawdza poprawnos¢ kodow
krajow, walut, typow transakcji, dokumentow).

Aby wprowadza¢ dane nie trzeba posiadac¢ zadnych list kodow wystepujacych w
polach karty transakcji wszedzie tam, gdzie wystepuja kody, znajduja si¢
podpowiedzi z pelnymi listami kodow.

Aby uprosci¢ wprowadzanie danych program umozliwia wprowadzanie statych
warto$ci domys$lnych do wielu pol oraz prowadzi listg statych kontrahentow, aby
nie byto potrzeby wprowadzania kazdorazowo ich danych.

Latwa obstuga programu, automatyczne przechodzenie migdzy kolejnymi polami
danych.

Program prowadzi rejestr transakcji, ktory mozna przeglada¢, drukowa¢ w catosci
lub fragmentami.

Program pozwala na importowanie i eksportowanie danych z/do innych jednostek
organizacyjnych.

Dane moga by¢ przenoszone w formatach zgodnych z opisanymi w ustawie -

tekstowym i xml

Pliki te sa gotowe do dalszej obrobki oprogramowaniem GIIF w celu transmisji
elektronicznej (szyfrowanie i podpis elektroniczny)

Umozliwia obstudze wystawiania czytelnych i chronologicznie uszeregowanych
dokumentow, wyrecza obstuge przy wykonywaniu zmudnych rejestrow, umozliwia
automatyzacje wysytania danych.

Wydruk z komputera staje si¢ dokumentem dopiero po podpisaniu go przez osobe
odpowiedzialnq za przekazywanie informacji .

W programie starano sie uwzgledni¢ wymogi obowiqzujqcych przepisow w
zakresie rejestracji transakcji, ale uzywanie programu nie zwalnia uzytkownika z
odpowiedzialnosci za przestrzeganie obowiqzujqcych przepisow.



Dane prezentowane na ekranach zamieszczonych w instrukcji sa fikcyjne,
jakiekolwiek zbieznosci z autentycznymi moga by¢ jedynie przypadkowe.

Wszedzie, gdzie w programie powotuje si¢ na ustawe, chodzi o ustawg z 16

listopada 200r. o przeciwdziataniu wprowadzaniu do obrotu finansowego

wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet

oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu (Dz. U. Nr 116 poz.1216, z p6zn.

zm.), a w szczeg6lnosci rozporzadzenie ministra finanséw z 20 maja 2003

zmieniajace rozporzadzenie w sprawie okreslenia wzoru rejestru transakcji,

sposobu jego prowadzenia oraz trybu dostarczania danych z Rejestru Generalnemu
Inspektorowi Informacji Finansowej (Dz. U. Nr 101 poz. 935 z 2003r.) wraz z
zalacznikami.

Ustawy te znajduja si¢ na ptycie CD wraz z tym programem w formacie pdf.



2.URUCHOMIENIE SYSTEMU

Instalujac program w komputerze nalezy zastosowac si¢ do zalecen zawartych w
rozdziatach :

Instalacja programu

Wprowadzanie konfiguracji programu

Wprowadzanie danych jednostki obowiqzanej

Uaktywnienie licencji programu.

2.1. Postgpowanie przy uruchamianiu programu

1. Wiaczy¢ zasilanie ( np. przedtuzacz filtrujacy )
2. Wiaczy¢ komputer i czekac¢ az zataduje sie WINDOWS.
3. Uruchomi¢ program klikajac na ikong GIIF
4. Na ekranie pojawi si¢ plansza tytulowa programu :
Wiersja 1.00

I 2otk ok,

K.antar YW umiany Waluk

MIF: 7541454466 REGOH : 004181642 Licencia : G124

Frogram gotdw do pracy wazystkie skkadmki wprowadzone poprawnie
—Awkaor

Freedsiebiorstwo £astozowan Techniki PeLeT Frzyzztof Hajduczek

45-233 Opole ul.Olezka 117 tel [0-77) 455-60-21weve. 33 faw. [0-77) 474-35-66
Butor : mar ing. Kreysztof Haduczelk,  tel.kom. 0-501 350-330

hiktp: Sy, pezet. com. pl info@pezet. com. pl

WprowadZ hasto :

5. Nalezy wpisa¢ hasto z zachowaniem duzych i matych liter i potwierdzi¢
[Enter]. W czasie pisania hasta na ekranie zamiast naciskanych liter pojawiaja
si¢ gwiazdki w ilosci zgodnej z iloscig liter hasta, co ma na celu
uniemozliwienie podgladu hasta. Po wejsciu do programu na dole ekranu
pojawi si¢ nazwisko osoby upowaznionej oraz jej uprawnienia. W srodkowe;j
czegsci ekranu widoczny bedzie rejestr transakcji z zaznaczonym ostatnim
wpisem.

Program gotowy jest do pracy.



3.PORUSZANIE SIE PO PROGRAMIE

Po wczytaniu sig¢ programu pojawia si¢ glowna plansza programu :

sIf Informacja dla Ghownego Inzspektora Informaciji Finanzowej

Pl Opoje Pomoc

Info [niReiDat [reiDat  |kRodzTr [nDokT [tDat Kw(th | tkwZ] il
B 2004-02-08 0607 2 2004-02-08 15000 FLK
3201 2004-02-08 | D607 13 2004-02-08 5000 | ELR 20000
3E:20 2 2004-02-08 | 0B07 1 20040208 75000 PLW 150000
302 2004-02-08 | 0607 11 20040208 75000 PLN 150000
0-Lp

Dodsi | Edwi DrukKary |  Druk Rejstru whdii Zamknii |

| |Za|u:ugowan_l,l : Adrmin Adarn Mowak o

3.1. Przeglqdanie rejestru transakcji

Po rejestrze mozna poruszac si¢ klawiszami kursora.

Niewidoczne wiersze lub kolumny beda si¢ pojawiaé przechodzac na nie
kursorem.

Wiersze mozna przeglada¢ korzystajac z paska przewijania po prawej stronie tabeli
lub kotka scroll na myszy.

W nagltowku tabeli widnieja nazwy pdl zgodne z ustawa, a petne nazwy kazdej
kolumny oraz grupa, do ktdrej ral, widnieje pod tabela po wybraniu kolumny
klawiszami kursora lub mysza.

Pod tabelg wyswietlona jest takze cala zawarto$¢ wybranej komorki.

System wyswietlania petnych danych pod tabela a w tabeli tylko skréconych
przyjeto z powodu wystgpowania dtugich nazw i dtugich wartosci w rubrykach
tabeli, co powodowatoby powstanie bardzo szerokiej tabeli a tym samym jeszcze
mniej czytelnej.

Wielkos¢ tabeli jest skalowana razem z rozmiarem okna programu — aby zmienic¢
wielkos$¢ okna nalezy chwyci¢ mysza dolny prawy rog okna lub jedna z linii
brzegowych okna.

3.2. Korgystanie z przyciskow u dotu okna

Aby doda¢ do rejestru transakcje, edytowac juz istniejaca, wydrukowaé karty
transakcji lub rejestr transakcji, przygotowac pliki do wysylki elektronicznej lub



wyj$¢ z programu nalezy skorzysta¢ z jednego z dostepnych przyciskow u dotu
okna -mozna kliknaé w niego mysza lub nacisna¢ klawisz podkreslone;j litery na
tym przycisku. Tak dziataja wszystkie przyciski w programie, jak rowniez w
wigkszosci programow pod Windows.

3.3. Korzystanie z opcji w menu goérnym

Opcje menu goérnego podzielone sa na 3 grupy :

- Plik : Archiwizacja, import, eksport danych, wyjscie z programu
- Opcje : dane instytucji obowigzanej, konfiguracja

- Pomoc : pomoc, o programie, licencja

Aby uruchomié wybrana opcje¢ nalezy klikna¢ mysza w grupe na gorze ekranu, a
nastgpnie w wybrang opcj¢ lub z klawiatury nacisna¢ lewy Alt i podkreslona literg
na grupie, a nastgpnie sam klawisz podkreslone;j litery na opcji.

W programie obowiazuja wszystkie zasady poruszania si¢ po programach
napisanych dla srodowiska Windows i zgodnych z Logo Windows.

3.4. Korzystanie z wbudowanej instrukciji

Program posiada wbudowana instrukcjg¢ zgodna ze standardem instrukcji Windows
(pliki hlp) i korzysta z mechanizmow wyswietlania systemu operacyjnego.
Wszystkie informacje mozna znalez¢ w literaturze dotyczacej systemu Windows.
Korzystanie z wbudowane;j instrukcji obstugi :

- naciskajac klawisz [F1] bedac w dowolnej opcji programu pojawi si¢ strona
okno pomoc Windows z wyswietlona instrukcja opisujaca mozliwe do
wykonania operacje w tym miejscu programu

- kolejne strony instrukcji wybiera si¢ poprzez kliknigcie w podkreslony
wyr6zniony innym kolorem temat lub w znak + rozwijajacy listg tematow

- przemieszczanie si¢ pomig¢dzy juz czytanymi stronami klikajac na znaki >> <<

- gdy strona jest wigksza od ekranu, mozna przewija¢ skrollem u boku ekranu
lub rolka myszy.

- Przejscie do spisu tresci instrukcji mozliwe po kliknigciu Zawartosé

- Szukanie tematu lub stowa po kliknigciu Index

- Cofnigcie si¢ o strong po kliknigciu Wstecz

- Okno mozna zminimalizowa¢, aby moc pracowaé w programie.



4. Wprowadzanie, edycja transakcji

Po kliknigciu w przycisk Dodaj lub Edytuj na ekranie gldownym pojawi si¢ okno
wprowadzania — edycji transakciji :

»[ Karta Tranzakcji - ghowny inspektor informacji finansowe]

1.Identyfikacia 2.Transakc:ia| 3.Dysponent| 4. imieniul 5.Beneficient| B Rachunki uczestniczqcel ?.Uwagil

01_Humer ewidencyjny transakcj || 0000002030204
02 Mumer rejestracji tranzakcji |-|

03_Data rejestracy transakep (e mm dd) [5004.02.12 -

04 Mumer jednostki organizacyjnej Innnnnnnz - siedziba j

05 5tatus rekordu transakcj |‘| - hiwea ranzakcia vI

Zapizz W'erfikL | Dirukuj | Wiigcie |

Jezeli wprowadzamy nowa transakcje (na tym ekranie sa wprowadzone wartosci
domyslne w niektore pola) a w przypadku edycji lub podgladu transakcji juz
zapisanej wszystkie pola sa wypelione danymi tej transakcji.

Edytowac¢ da sig jedynie transakcje zapisane, ale jeszcze nie wystane.

W przypadku gdy transakcja byta juz wydrukowana, edycja mozliwa jest dopiero
po potwierdzeniu takiej checi, w innym przypadku mozna jedynie przegladac dane.

U gory ekranu wystepuje siedem zaktadek zgodnych z grupami danych karty
transakcji. Wlasciwa zaktadke wybieramy klikajac w jej tytut.

Po wybraniu grupy danych na ekranie pojawiaja si¢ wszystkie pola danych
wybranej grupy opisane zgodnie z ustawa, stajac mysza na wybranym polu po
chwili pojawi sig tekst podpowiedzi.



Wprowadzajac nowa transakcjg do rejestru wystarczy kolejno wypelnia¢ pola na
ktorych znajduje sig kursor i przechodzi¢ dalej naciskajac klawisz [Enter].
Program sam zapewni wypetnienie wszystkich potrzebnych pol we wlasciwe;j
kolejnosci.

Podczas wypeiania niektorych pol nastepuje natychmiastowa weryfikacja
wprowadzonych danych i komunikat, jezeli wprowadzili§my btgdne dane.

Przy wszystkich polach wymagajacych wpisywania jakis specjalnych kodow
znajduja si¢ przyciski podpowiedzi umozliwiajace wybranie odpowiedniego kodu
z listy wszystkichmozliwych.

Na dole ekranu znajduja si¢ przyciski do zapamigtania danych, weryfikacji,
wydruku oraz do powrotu bez zapisu zmian.

Przed zapisem danych i wydrukiem wystepuje automatyczna weryfikacja
wprowadzonych danych.

4.1. Identyfikacja
W zaktadce tej znajduja si¢ dane identyfikujace transakcjg :

01. Nrewidencyjny transakcji— jest to niepowtarzalny numer transakcji w
naszej ewidencji. Poniewaz czgsto stosuje si¢ numerowanie transakcji od
1 w dniu lub miesiacu w konfiguracji programu mozna uruchomi¢ opcje
dopisywania do numeru daty tak aby stal si¢ niepowtarzalny tak samo jest
mozliwe automatycznego dopisywania do numeru - numeru oddziatu,
jezeli oddziaty stosuja oddzielng numeracjg.
02. Nr rejestracji transakcji — numer ten nadaje program na podstawie daty
rejestracji transakcji jest to kolejny numer w danym dniu.
03. Data rejestracji transakcji — wpisujemy date jako rok 4 cyfry — miesiac
2 cyfry —dzien 2 cyfry lub wybieramy rozwijajac kalendarz jako
domyslna wystepuje data systemowa.
04. Jednostka 10— jezeli w programie wystepuje kilka jednostek
terenowych, to ja wybieramy z listy, inaczej jest wprowadzona stata
warto$¢ domyslna.
05. Status— jest ustawiany automatycznie dla nowych transakcji jako nowa a
dla transakcji edytowanych po transmisji jako korekta
Po naci$nigciu [Enter] po wprowadzeniu ostatniej danej automatycznie program
przejdzie do kolejnej zaktadki transakcja.



4.2. Transakcja
W zaktadce tej znajduja sig dane transakcji :

»[ Karta Tranzakcji - ghowny inspektor informacji finansowe]

1.Identyfikacia 3.Dysponent| 4. imieniul 5 Beneficient | 6.Fachunki uczestniczqcel ?.Uwagil
06_Kod rodzaju transakcji IW PUdDDWinél

07 Kod powigzama tranzakci Ilj - ransakcja rispowigzana j

08 Kod transakcji podejrzane] I j

09.5posdb wydania dyspozycii I-I - ozobidcie j

10.Humer dokumentu transakcji I

11.Data realizacji transakcii |2DD4'02'12 j

12 Miejzce realizacji transakciji IDDDl'3

13 Kwota transakcpi I—
14 Jednostka tranzakcii Im PUdDUWiEdfl
15 Kwola transakcp po zamianiel—
16.Jednostka trans. po zamianielm PUdDUWiEdfl

Zapisz | Wwhenyfiku | Drruak | Wijscie |

06. Kod rodzaju transakcji —jest to zakodowana kategoria transakeji i tytut
transakji nalezy korzysta¢ z klawisza podpowiedzi. Otworzy si¢ wtedy
okno :

Podpowied? kodu rodzaju tranzakcyi |

K.ategonia transakcji

IEI.'-" - obrdt waluta obcy j

Zamknij |

w ktorym z list mozna wybra¢ interesujace nas kody. Po kliknigciu
zamknij zostanie wprowadzony wybrany kod. W polu tym wyswietlana
jest warto§¢ domyslna.

Tytut tranzakcji

10



07.
08.
09.
10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kod powiazania transakcji — ndezy wybra¢ z listy

Kod transakcji podejrzanej —pozostawic¢ pusty lub wybraé z listy
Sposo6b wydania dyspozycjinalezy wybraé z listy — jest wy$wietlana
warto$¢ domyslna

Numer dokumentu transakcji —numer zréodtowego dokumentu
transakciji

Data realizacji transakcji —nalezy wpisac jako 4 cyfry rok, 2 cyfry
miesiac, 2 cyfry dzien lub wybraé po rozwinigciu kalendarza — domyslnie
wystepuje data systemowa.

Miejsce realizacji transakcji —nalezy wpisa¢ miejscowos¢ — jest
wyswietlana warto§¢ domyslna

Kwota transakcji —nalezy wpisa¢ kwotg z przecinkiem oddzielajacym
czg$¢ dziesigtna z doktadnoscia do 2 miejsc. Nie wolno stawia¢ kropki po
tysiacach.

Jednostka transakcji - nalezy wpisa¢ 3-literowy symbol waluty
transakcji mozna skorzystac z listy walut klikajac na przycisk
podpowiedzi

Kwota transakcji po zamianie §ak w p.13 dotyczy operacji wymiany
walut

Jednostka transakcji po zamianie 4ak w p.14 dotyczy operacji
wymiany walut

Po naci$nigciu [Enter] po wprowadzeniu ostatniej danej automatycznie program
przejdze do kolejnej zaktadki dysponent.

11



4.3. Dysponent
W zaktadce tej znajduja si¢ dane dysponenta :

»[ Karta Tranzakcji - ghowny inspektor informacji finansowe]

'I.Ident_l,inkac:ial 2. Transakzia | 4.3 imieniu | B.Beneficient | 6.Fachunki uczestniczqcel ?.Uwagil

17_Typ podmiotu ID‘I - ozoba fizyczna j

18 Mazwizko, imige / nazwa

19.0bywatelstwo IPL PUdPUWinfl
20 Krai IPL F'deowiedz’l 21.Kod pocztowy I—

22 Miejzcowoic I

23 Ulica I

24 Numer PESEL I 25 .Numer REGON I
26_Mumer rejestru sgdowego I 27 Humer SWIFT I
26.Numer NIP I 29 Dokument tozzamogci IDEI - dawidd osobisty j

30.5ena. numer dokumentu tozsamogci I

‘Wprowadz na liste | ‘Worowadz z listy |

Zapisz | Wwhenyfiku | Drruak | Wijscie |

Nalezy wprowadzi¢ kolejno wszystkie posiadane dane dysponenta naciskajac
[Enter]. Po wprowadzeniu kazdej danej program sam przejdzie do kolejne;.

17. Typ podmiotu —nalezy wybra¢ z listy — wystgpuje warto$¢ domyslna

18. Nazwisko, imi¢ / nazwa

19. Obywatelstwo -dwuliterowy kod kraju mozna skorzysta¢ z listy
podpowiedzi

20. Kraj— podobnie jak obywatelstwo

21. Kod pocztowy —wpisaé bez kreski

22. Miejscowosé

23. Ulica

24. Numer PESEL

25. Numer REGON

26. Numer rejestru sagdowego

27. Numer SWIFT

28. Numer NIP —wpisac¢ bez kresek

12



29. Dokument tozsamosci — wybrac z listy — wystgpuje warto$¢ domysina
30. Seria i numer dokumentu tozsamosci

Osoby, instytucje, ktore moga wystgpowac wielokrotnie mozna wprowadzi¢ na

liste klikajac przycisk Wprowadz na listg, w celu latwiejszego pozniejszego
wyboru bez konieczno$ci wprowadzania od nowa wszystkich danych.

#If Lista podmiotow _ O] %]

Dyzp 456 queertyudks Opole Kozzyka

Dyzp 12 azfdzdz OF AR

Dyzp 1234567890 Jan kowalzki Opole Struga 25/6

Dysp 1234567891 mnbvicxz

Benef. eweqwdasklsdfl klsk lskgl:sdks dgikheritopweonilzspeoifmik zsmwcigioierg
Wimie | 2234567391 adasdad2 zucvb mnbyve

Dysp 123 mnbvicxz

Jezeli osoba, instytucja znajduje si¢ na liscie zamiast wypetnia¢ kolejny raz
wszystkie pola wystarczy nacisnac przycisk Wprowadz z listy, a nastgpnie wybraé
z listy klikajac w odpowiednia pozycje. Na jednej liScie znajduja si¢ wszyscy
kontrahenci bez znaczenia czy wystepuja jako dysponent, podmiot w imieniu
ktérego wydawana jest dyspozycja czy beneficjent. Wprowadzajac na liste
podmiot z zaktadki w imieniu lub beneficjent wprowadzamy okrojona ilo$¢ danych
i cheace ten wpis uzy¢ jako dane dysponenta nalezy uzupetnié¢ brakujace dane po
wprowadzeniu z listy i najlepiej z powrotem zapisa¢ na listg juz kompletne dane.
Lista stuzy jako przys$pieszenie wprowadzania danych.

13



4.4. Podmiot w imieniu ktérego wydawana jest dyspozycja

Zaktadka nazwana jest skrotowo w imieniu, znajduja si¢ w niej dane podmiotu w
imieniu ktorego wydawana jest dyspozycja, wyglada podobnie jak zaktadka
dysonenta i wypeknia sig ja tak samo, zawiera jednak mniej szczegétowe dane :

»[ Karta Tranzakcji - ghowny inspektor informacji finansowe]

'I.Ident_l,inkac:ial 2.Transakc:ia| 3.Dysponent 5 Beneficient | 6.Fachunki uczestniczqcel ?.Uwagil

31.Typ podmiotu j

32 Mazwizko, imi¢ / nazwa

IF'L i |
33 Kra) IFacfmenizds 34 Kod pocztowy I

35 _Miejzcowosé I

36.Ulica I

Wprowadz na liste | Wprowadz z listy |
Zapizz | W'erfikL | Dirukuj Wiigcie |

31. Typ podmiotu

32. Nazwisko, imi¢ / nazwa
33. Kraj

34. Kod pocztowy

35. Miejscowosé

36. Ulica

W opcji tej mozna korzystaé z listy kontrahentow.
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4.5. Beneficjent

W zaktadce tej znajduja si¢ dane beneficjenta, wyglada podobnie jak zaktadka
dysponenta i wypetnia sig ja tak samo, zawiera jednak mniej szczegoélowe dane :

+[f Karta Transakeji - ghowny ingspektor informacji finansowe|

|6 Rschurkiucaesticaace | 70wegi]

T [Fede i

[
I
I

—

o
[ || e | [E | [ |

37. Typ podmiotu

38. Nazwisko, imi¢ / nazwa
39. Kraj

40. Kod pocztowy

41. Miejscowosé

42. Ulica

W opcji tej mozna korzystac z listy kontrahentow

15



4.6. Rachunki uczestniczgce
W zaktadce tej znajduja si¢ numery rachunkéw uczestniczacych w transakcji :

s Karta Tranzakeji - ghowny inspektor informacj finansowe]

Numery mozna wpisywa¢ w dowolny sposob, jednak jezeli wpisujemy w
standardzie NRB numer musi zawiera¢ 26 cyfr wprowadzonych ciggiem lub ze
spacjami radzielajacymi po 2 cyfrach, a nastepnie co 4 tak, aby mozliwa byta
weryfikacja poprawnosci numeru rachunku.
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4.7. Uwagi
W zaktadce tej znajduja sig¢ uwagi do poszczegolnych pol rejestru transake;ji :

A[f Karta Transakcji - gtowny inspektor informacji finanzsowe]

'I.Identyfikacial 2.Transakcia| 3.0wsponent | 4.4 imieniu | 5.Beneficient | B.Fachunki uczestniczace
45 a) Uwagi dotyczgce pola D6.Kod rodzaju transakeji

45 b) Uwagi dotyezace pola 07 Kod powigzania tranzakeji

45 ¢) Uwagi dotyczace pola D8 Kod transake|i podejrzane]

45 d) Uwagi dotyczace pola 09.5posob wydania dyzpozyei

45 e] Uwagi dotyczace pola 17.Typ podmiotu dysponenta

45 f] Uwagi dotyczace pola 19.Diugie obpwatelstwo dysponenta

45 g) Uwagi dotyczace pola 29.Dokument tozsamogci dysponenta

45 h) Uwagi dotyczace pola 31.Typ podmiotu w imieniu ktdrego jest dyspozycia

45_ 1) Uwagi dotyczace pola 37.Typ podmiotu beneficienta

Zapizz Werpfiku) Dl Wjscie |

Zaktadka ta jest przywotywana automatycznie jezeli wypelniajac pole wybrany
kod wymaga opisania. W uwagach po wpisaniu uwagi nastgpuje powrot do
miejsca, z ktorego przeszlismy do uwag.
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4.8. Weryfikacja

Aby zweryfikowa¢ dane nalezy klikna¢ przycisk weryfikacji, program dokona
doktadnej weryfikacji wszystkich pdl karty transakcji. Program znajduje bledy,
ktére uniemozliwiaja wygenerowanie prawidlowe;j karty transakcji oraz
ostrzezenia, ktore nie sa przeszkoda w wygenerowaniu karty transakcji ale
sugeruja konieczno$¢ uzupetnienia lub poprawienia danych jezeli dane sa
poprawne wyswietli komunikat, jezeli sa bledy lub ostrzezenia pojawi si¢ ekran :

+f Weryfikacija =] E3
Bledy krnytyczne :

Lp |F'l:||e| Mazwa pola |Bl’qd

1 13 Kawota tranzakcji Btedna kiwota

2 15 kwota tranzakcji po zamianie | Bledna kiwota

3 |24 |Mumer PESEL Btedry numer PESEL

i4 Mumer MIP Bledny numer HIFP

Ostrzezenia :

Lp |F'0Ie| MHazwa pola |Dstrzez'enie -
1 01 |Mumer ewidencying tranzakcji  Pole powinho zawierad 25 cyfr uzupetniono zerami od produ. o
2 10 Mumer dokumentu transakcji | Brak numeru ransakcj

3 18 Mazwisko, imie / nazwa Pale powinna by wopeknione

4 21 Ades kod Pale powinno by wypeknione

522 Adies migjscowodt Pale powinno by wypeknione

B 23 Ades ulica Pale powinno b wypeknione

“m Seria, humer dokumenty ole powinng byd

Zapisz | Zamknij | o |

Na ekranie tym znajduja sig trzy przyciski umozliwiajace zapis badz wydruk
danych zawierajacych bledy, zamknigcie tego ekranu lub powrot do edycji danych
w celu poprawy i ponownej weryfikacji.

Zakres weryfikacji danych mozna ustali¢ w konfiguracji programu.

4.9. Drukowanie karty transakgciji

Aby wydrukowac¢ kartg transakcji przed wprowadzeniem do rejestru lub w trakcie
edycji wystarczy na oknie edycji klikna¢ przycisk drukuj. Przed wydrukiem dane
zostang zweryfikowane. Jezeli sa btedy lub ostrzezenia pokaze si¢ okno weryfika-
¢ji, z ktorego mozna zdecydowac czy drukowac¢ mimo to czy wroci¢ do edycji.
Wydruk nastapi na drukarce wybranej w konfiguracji programu poniewaz dla
kazdej drukarki moga by¢ konieczne zmiany potoZenia na stronie i skali karty
transakcji. Ustawienia te wprowadza si¢ w konfiguracji programu.
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4.10. Zapis karty transakcji

Aby zapisa¢ nowa lub edytowana karte transakcji nalezy klikna¢ przycisk zapis na
oknie edycji. Przed zapisem dane zostana zweryfikowane jezeli sa bledy lub
ostrzezenia pokaze si¢ okno weryfikacji, z ktorego mozna zdecydowac czy zapisaé
mimo to czy wroci¢ do edycji.

4.11. Wyjscie z edycji bez zapisu karty transakcji

Aby wyjs¢ z edycji bez zapisu zmian nalezy klikna¢ przycisk wyjscie, spowoduje
to opuszczenie edycji bez zapisu i mozliwosci kontynuacji pracy nad
wprowadzonymi zmianami. Wchodzac z powrotem do edycji bedzie stan taki jak
po ostatnim zapisie danych.

5. DRUKOWANIE REJESTRU i KART TRANSAKCJI

Drukowania dokonuje si¢ z glownego okna programu z rejestru transakcji.
Przed kliknigciem odpowiedniego przycisku nalezy :
- checac wydrukowac jedna transakcje sta¢ na niej kursorem w rejestrze
transakcji
- checac wydrukowac naraz kilka zaznaczy¢ fragment rejestru jedna z metod
- sta¢ na dowolnej kolumnie pierwszej z wybranych transakcji i trzymajac
shift wybiera¢ kolejne wiersze az do ostatniego, ktory chcemy drukowac
- nacisna¢ lewy klawisz myszy stojac na dowolnej kolumnie pierwszego
wiersza, kbry chcemy drukowac i przeciagna¢ mysz w dot do ostatniego
drukowanego wiersza nie puszczajac klawisza.
Aby fragment byt poprawnie zaznaczony mozna wybra¢ nawet jedna kolumng a
wydruk i tak bedzie dotyczyt catych wierszy.
Nastepnie klikamy na wybrany wydruk albo rejestr transakciji, albo karta
transakciji.
Wydruk nastapi na drukarce wybranej w konfiguracji programu, poniewaz dla
kazdej drukarki moga by¢ konieczne zmiany polozenia na stronie i skali karty
transakcji. Ustawienia te wprowadza si¢ w konfiguracji programu.

6. PRZYGOTOWANIE DANYCH DO WYSYLKI

Chcac przygotowac pliki do wystania do GIIF drogg elektroniczna nalezy
postepowac podobnie jak przy drukowaniu rejestru transakcji. Dokonuje si¢ tego z
glownego okna programu z rejestru transakcji.
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Przed klikrgciem przycisku wyslij nalezy :
- chcac wystac jedna transakcjg sta¢ na niej kursorem w rejestrze transakc;ji
- checac wystac¢ naraz kilka zaznaczy¢ fragment rejestru jedna z metod
- sta¢ na dowolnej kolumnie pierwszej z wybranych transakcji i trzymajac
shift wybiera¢ kolejne wiersze az do ostatniego ktory chcemy drukowaé
- nacisna¢ lewy klawisz myszy stojac na dowolnej kolumnie pierwszego
wiersza ktory chcemy drukowac i przeciagna¢ mysz w dot do ostatniego
drukowanego wiersza nie puszczajac klawisza.
Aby fragment lpt poprawnie zaznaczony mozna wybra¢ nawet jedna kolumng a
wydruk i tak bedzie dotyczyt calych wierszy.
Nastepnie klikamy na przycisk wyslij wtedy zostang wygenerowane pliki zgodnie
z zasadami opisanymi w ustawie i umieszczone we wskazanym w konfiguraciji
katalogu w formacie tekstowym lub xml w zaleznosci od wyboru w konfiguracji.
Dalsze operacje (szyfrowanie i podpis elektroniczny) wykonuje sig¢ juz
oprogramowaniem dostarczonym przez GIIF za posrednictwem strony
internetowej.

7. IMPORT i EKSPORT DANYCH

Funkcje importu i eksportu danych stuza do przenoszenia danych w ramach jednej
instytucji obowiazanej np. pomigdzy komputerami na ktorych transakcje sa
rejestrowane a jednym z ktorego wykonuje si¢ wydruki i transmisje elektroniczne.
Do przenoszenia danych mozna wykorzysta¢ dowolne nos$niki danych: dyskietki,
pendrive (polecane), ptyty CD-R,RW jak rowniez sie¢ lokalng lub e-mail internet
itp. Nalezy jednak pamigta¢ o bezpieczenstwie danych i zapewnieniu ochrony
przed dostgpem 0sob niepowotanych, poniewaz program zawiera dane osobowe i
finansowe podlegajace ochronie. Program postuguje si¢ danymi w formatach
zgodnych z ustawa tekstowym i xml dane te nie sa zabezpieczone w zaden sposob
przed dostgpem os6b trzecich. Nalezy zadba¢ o to poza programem poprzez
odpowiednt zabezpieczenie i przechowywanie no$nikow danych, a w
szczegodlnosci niedopuszczalne jest przekazywanie danych za posrednictwem sieci
internet, e-mail bez uprzedniego zaszyfrowania.

7.1. Eksport danych

Chceac eksportowa¢ dane z programu nalezy postepowac podobnie jak przy
drukowaniu rejestru transakcji. Dokonuje sig tego z gldownego okna programu z
rejestru transakciji.
Przed wybraniem opcji eksportu nalezy :
- cheac eksportowac jedna transakcje sta¢ na niej kursorem w rejestrze
transakgciji
- chcac eksportowaé naraz kilka zaznaczy¢ fragment rejestru jedna z metod
- sta¢ na dowolnej kolumnie pierwszej z wybranych transakcji i trzymajac
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shift wybiera¢ kolejne wiersze az do ostatniego, ktory chcemy drukowac
- nacisna¢ lewy klawisz myszy stojac na dowolnej kolumnie pierwszego
wiersza, ktory chcemy drukowac i przeciagna¢ mysz w dot do ostatniego
drukowanego wiersza nie puszczajac klawisza.
Aby fragment byt poprawnie zaznaczony mozna wybra¢ nawet jedna kolumng a
wydruk i tak bedzie dotyczyt catych wierszy.
Nastepnie z menu gornego wybieramy opcje plik, potem eksport, pojawi si¢ wtedy
okno dialogowe plik, w ktorym wskazujemy gdzie plik ma by¢ zapisany, pod jaka
nazwa oraz wybieramy format pliku, po nacisnigciu OK. plik zostanie utworzony.

7.2. Import danych

Chcac wprowadzi¢ dane do programu pochodzace z innego komputera nalezy z
menu gornego wybra¢ opcje plik a nastgpnie import.

Pojawi si¢ okno dialogowe plik, w ktorym to oknie trzeba wskazaé¢ potozenie pliku
danych do importu #mportowane moga by¢ tylko pliki txt i xml o strukturze
zgodnej z ustawa i pochodzace z tej samej instytucji obowiazanej. W przypadku
niezgodnosci pojawi si¢ odpowiedni komunikat i dane zostana odrzucone.

Po wskazaniu pliku i nacisnigciu OK. nastgpuje wcezytanie pliku weryfikacja
kolejnych rekordow. W ptypadku stwierdzenia btedow lub ostrzezen pojawi sig
okno weryfikacji, z ktorego mozemy zadecydowac czy rekord (transakcje)
wprowadzi¢ do swojego rejestru (opcja zapis), przej$¢ do edycji i po poprawie
wprowadzi¢ (opcja edycja) czy odrzuci¢ (opcja odrzuc¢). Kazda poprawna lub
zatwierdzona transakcja zostanie dopisana na koniec naszego rejestru.

8. ARCHIWIZACJA DANYCH

Archiwizacji dokonuje si¢ wybierajac w menu gérnym opcj¢ plik a nastgpnie
archiwizacja. Pojawi si¢ okno dialogowe plik, w ktorym nalezy wskaza¢ gdzie i
pod jaka nazwa nagra¢ dane — po nacisnigciu OK. nastapi zapis danych.

Opcja archiwizacji stuzy do wykonania kopii bezpieczenstwa wszystkich danych
oraz konfiguracji programu w postaci jednego spakowanego pliku. Plik ten moze
by¢ stosunkowo duzy moze by¢ archiwizowany na dowolnym nosniku danych.
Preferuje si¢ CD-R ze wzgledu na pojemnos$é, trwatos¢ 1 brak mozliwosci
ingerencji w dane raz zapisane.

Nie wolno nadpisywa¢ dobrych zarchiwizowanych danych nowym archiwum
w przypadku stwierdzenianieprawidlowos$ci w posiadanych danych lub
wadliwego dzialania systemu. W takim przypadku archiwizacji mozna
dokona¢ tylko na odrebny no$nik danych — aby nie uszkodzié¢ by¢ moze
ostatnich dobrych danych.

Nalezy jednak pamigtac o bezpieczenstwie danych i zapewnieniu ochrony
no$nikéw danych przed dostgpem 0so6b niepowotanych, poniewaz program zawiera
dane osobowe i finansowe podlegajace ochronie.
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Archiwa sa danymi nieczytelnymi i spakowanymi, jednak nie zapewniaja pelnego
bezpieczenstwa przed osobami niepowotanymi.

8.1. Wprowadzanie danych z archiwum, reinstalacja programu

Program nie posiada opcji wprowadzania danych z archiwum, aby uzytkownik nie
mogl nadpisa¢ prawidtlowych danych biezacych starym archiwum. Jezeli bytaby
koniecznos$¢ wprowadzenia danych z archiwum powinien tego dokonac
informatyk.

Jezeli konieczne jest wprowadzenie samych danych nalezy plik archiwum
rozpakowaé poza programem i wszystkie pliki poza giif.key wprowadzi¢ do
katalogu danych programu po uprzednim wyczyszczeniu go.

Jezeli konieczna jest instalacja catego programu od nowa wraz z danymi (np. po
formatowaniu dysku reinstalacji systemu operacyjnego) nalezy zainstalowac
program tak jak przy pierwszej instalacji (musi by¢ zainstalowana ta wersja
programu z ktorej pochodza dane) jezeli posiadamy wersj¢ instalacyjna starsza i
uaktualnienia nalezy instalowac je kolejno bez uruchamiania programu w migdzy
czasie.

Majac zainstalowany program we wiasciwej wersji nie uruchamiamy go tylko
wprowadzamy plik giif.key do rejestru windows, a rozpakowane dane do katalogu
na nie przeznaczonego typowo c:\Moje dokumenty\giif.

Po tych operacjach uruchamiajac program wszystko bedzie jak przed reinstalacja w
przypadku reinstalacji zgodnie z powyzsza procedura nie trzeba dokonywac od
nowa uaktywnienia wersiji.

9. INSTALACJA PROGRAMU

9.1. Instalacja nowego programu 7 plyty CD

Program mozna instalowa¢ automatycznie po wlozeniu ptyty CD (niezaleznie od
rodzaju ptyty zwykta duza lub mata, prostokatna wizytowka CD) przy prawidlowo
skonfigurowanym komputerze powinna utomic si¢ przegladarka internetowa z
otwartg strong podobna do strony internetowej firmy PeZeT.

Nalezy kliknaé¢ na stowo programy po lewej stronie a nastgpnie GIIF — rejestr
transakcji 1 kolejno wybra¢ instalacja programu.

Wtedy uruchomi si¢ program instalacyjny.

Jezeli po wlozeniu plyty nie uruchomi si¢ przegladarka nalezy poprzez moj
komputer w Windows wybra¢ naped, w ktorym znajduje sig ptyta, a nastgpnie
sprobowac uruchomic¢ z ptyty plik autorun jezeli nadal nie otworzy si¢
przegladarka nalezy wej$¢ do katalogu GIIF i uruchomié plik giif instaluj.exe —
wtedy musi uruchomic si¢ program instalacyjny.
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9.2. Instalacja nowego programu z internetu

Nalezy wejs¢ na strong www.pezet.com.pi podobnie jak z ptyty CD wejé¢ na
programy a nastgpnie GIIF —rejestr transakcji wybraé opcje instaluj po $ciagnigciu
ze strony powinien uruchomi¢ si¢ instalator. Chcac posiada¢ wersjg instalacyjna
mozna $ciggnac program jako plik samo rozpakowujacy giif instaluj.exe bedac na
opcji instduj naciskajac prawy klawisz myszy a nastepnie zapisz jako.

9.3. Postgpowanie podczas pracy instalatora

Instalator po przejsciu (klikajac na Dalej) planszy wstgpnej przedstawi umowe
licencyjna po zaakceptowaniu (wybierajac zgadzam si¢ a nastgpnie Dalej) zapyta
si¢ o katalog w ktorym ma zosta¢ zainstalowany program domyslnie c:\Program
Files\PeZeT&IIF zaleca si¢ niezmienianie katalogu ze wzgledu na problemy w
przypadku konsultacji telefonicznych lub instalacji uaktualnien. Po wybraniu dalej
jezeli katalog nie istniat program zaproponuje utworzenie go nalezy wybra¢ Tak.
Wtedy program jest juz gotowy do zainstalowania po naci$nieciu Start zostanie
zainstalowany po skonczeniu instalacji i wybraniu dalej pojawi sig ostatnia plansza
instalatora z danymi autopaogramu instalacyjnego nalezy wybra¢ zakoncz.
Program zawsze instaluje si¢ jako DEMO z hastem uruchomienia DEMO duzymi
literami. Wtedy nalezy wprowadzi¢ dane instytucji obowiazanej i konfiguracje a
nastgpnie mozna uaktywni¢ wersj¢ wprowadzajac kod aktywacji — nalezy
postgpowac zgodnie z opisem w dalszych rozdziatach.

9.4. Uaktualnienie wersji programu

Uaktualnienia wersji dokonuje zgodnie z instrukcja zawarta przy uaktualnieniu lub
opisem na stronie internetowej. Moga wystgpowa¢ dwa rodzaje uaktualnien
poprzez podmiang pliku giif.exe (powinien dokona¢ informatyk lub osoba dobrze
znajaca obstuge systemu Windows) oraz uaktualnienia w postaci wersji
instalacyjnej dziatajace bardzo podobnie do instalacji nowego programu wtedy
nalezy postepowacé jak przy pierwszej instalacji tylko w programie instalacyjnym
przy pytaniu o wersj¢ nalezy wybrac¢ uaktualnienie.

Zawsze przed aktualizacja wersji nalezy dokonaé archiwizacji danych.
Aktualizacje wersji sq operacjami nieodwracalnymi oraz czesto danych po
aktualizacji werg nie odczyta juz starsza wersja programu.
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10. WPROWADZENIE DANYCH INSTYTUCJI
OBOWIAZANEJ

Po instalacji programu nalezy wprowadzi¢ dane instytucji obowiazanej
(uzytkownika programu) aby tego dokona¢ nalezy po uruchomieniu programu
wybrac opcje w menii gérnym a nastgpnie instytucja obowiazana.

Pojawi sig okno :

s Dane ingtytucji Obowigzane] K E3

Instytucia obowizzana I Dsoby odpowieds. I Jedn.Organ. I

TR . antor Wymiany W alut

Numer : [00000002 NIP: [7541454466  REGON: [004181642
Kraj:  |Polsks Wojewddztwo : | Dpolskie

Powiat : IDpu:uIe Gmina : |D|:u:|Ie

Kod pocztowy : |45|:|5E| Miejscowost : IDDD|E

Ulica : IKlakuwska

Hr domu :|10 Nr lokalu - I Rodzaj - IHezydent prowadzgey dziabalnose kantorowg j

Uwagi : I
[~ Aktualizacja danych

Zapizz | el | Drukuiformularzident_l,lfikacyin_l,l| Wz |

Na oknie tym sa 3 zaktadki zaczynamy od zaktadki Instytucja Obowiazana,
wprowadzamy wszystkie dane firmy.

Nastgpnie na kolejnej zakladce wprowadzamy dane oséb upowaznionych oraz
hasta dostepu roéwniez administratora. Jezeli instytucja posiada oddziaty to na
ostatniej zaktadce wprowadzamy je. Jezeli wprowadzamy dane na kilku
komputerach w jednostkach a nastgpnie na jednym robimy wydruki i transmisje
nalezy na nim mie¢ wpisane dane wszystkich jednostek aby byt mozliwy import
danych. Najlepiej aby na wszystkich komputerach na ktorych jest program byty
dane wszystkich jednostek. Jezeli jest ich duzo, dane mozna wprowadzi¢ na
jednym komputerze a nastgpnie po wprowadzeniu catej konfiguracji informatyk
moze skopiowac klucz w rejestrze
HKEY_CURRENT_USER\SOFTWARE\PeZdJlF na pozostate komputery
operacje ta mozna wykonac tylko na §wiezo zainstalowany program.
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10.1. Instytucja Obowiqzana

Na zaktadce tej wprowadzamy wszystkie dane Instytucji Obowiazanej.
Wprowadzajac kolejne dane i naciskajac [Enter] program sam przechodzi do
kolejnego pola. Nalezy wypetni¢ wszystkie pola poza NIP i REGON ktore sa
wprowadzane w trakcie uaktywniania programu (rejestracja licencji).

W polu numer wpisujemy numer jednostkganizacyjnej jezeli instytucja nie
posiada nadanych przez siebie numeréw oddziatdéw mozna zacza¢ od 00000000.
W polu rodzaj wybieramy z listy rodzaj prowadzonej dziatalno$ci. Pole uwagi
wypelniamy w razie potrzeby. Pole aktualizacja danych zaznaczamy tylko w
przypadku checi wydrukowania korekty formularza identyfikacyjnego.

Po wypetnieniu tych pol przechodzimy do wprowadzenia 0s6b odpowiedzialnych.

10.2. Osoby odpowiedzialne

Na zaktadce tej wprowadzamy dane os6b upowaznionych do przekazywania
danych do GIIF :

s Dane instytucp Obowigzane] I E

Instvtucia obowiazana Jedn.Organ. I

| powazniona ozoba odpowiedzialna za preek azywanie informacii do GIF 1

Imig - [Jan Telefon: |77 4741011
Nazwisko: |Kowalski Fax. : |50123m50
Stanowisko : IKasier Komorka : I

Hasto : I“’“‘“ e-mail : Ikaﬂer@kantnr.cnm.pl

—powazniona ozoba adpowiedzialng za preek azywanie informacii do GIF

Imig : &:dam Telefon: |77 4542021
Nazwisko: [Mowak Fax. - 501501100
Stanowisko : IW#aél:ic:iel Komdrka : I

Hasto - I’“‘"x e-mail : Iszef@kantnl.cnm.pl

Hasto administratora : I’“‘““
Fapisz | eyl | Drukuifolmulalzidentyfikacyiny| Wyids |

Wprowadzamy dane przynajmniej jednej osoby oraz koniecznie hasto
administratora hasto osoby odpowiedzialnej moze by¢ to samo co hasto
administratora wtedy jedna osoba bgdzie miata uprawnienia i do wprowadzania
danych i do konfiguracji. Nalezy zwroci¢ uwagg, ze hasta wprowadzone na tym
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ekranie nie sa ostateczne, poniewaz przy pierwszym uruchomieniu programu po
zmianie hasta na tym ekranie nastapi pytanie o nowe hasto tak, aby administrator
nadajacy hasto poczatkowe osobie odpowiedzialnej nie znat jego docelowego
hasta. Wszystkie numery telefonéw wprowadzamy z numerami kierunkowymi

10.3. Jednostki organizacyjne

Na zaktadce tej wprowadzamy dane wszystkich oddziatéw instytucji obowiazane;j
(jezeli wystepuja) :

4 Dane instytucji Dbowigzane] Kl E3
Instytucia Dhuwiazanal Ozoby odpowiedz. |
LP |Mumer jedng Mazwa jednostki |U|ic:a |Kod pncziMieiscownéé |'W'-
1 F.antar ozimek, Opolzka 15 460650 Ozimek O
2 00000001 kantor zawadzkie kolejowma 2 46230 Fawadzkie Op
<] | i
Dioda | E dytuy | Uzun |

Zapizz | el | Drukuiformularzident_l,lfikacyin_l,l| WwhoidZ |

Aby wprowadzi¢ dane nowej jednostki nalezy klikna¢ przycisk Dodaj, a aby
poprawi¢ dane juz wprowadzone stojac na wlasciwym wierszu klikna¢ przycisk
Edytuj wtedy pojawi si¢ okno wprowadzania/edycji danych. Chcac usuna¢ btedny
wpis stojac na wlasciwym wierszu nalezy kliknaé przycisk Usun.

W wersjidemo programu mozna wprowadzaé nieograniczong ilo$¢ oddziatow, a w
wersji licencyjnej ilo§¢ oddziatéw jest ograniczona do wynikajacej z wykupionej
licenciji.
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s Edycja danych jednozki organizacyjne|

Mazwa : ||

Humer : IUUUUUUU3 Wojewddztwo :

Kod pocztowy : I Miejzcowosd : I

Ulica : I

Telefon : I Fax : I
Wprowads | Wwhijdcie |

Na ekranie wprowadzania danych jednostki organizacyjnej wprowadzamy nazwe
oddziatu oraz adres i numery telefondw (z numerami kierunkowymi). Numer
jednostki organizacyjnej jest nadawany jako kolejny automatycznie jednak jezeli
jednostki maja przydzielone inne numery mozna go zmieni¢ pamigtajac jednak, ze
numer musi by¢ niepowtarzalny czego program pilnuje. Po wpisaniu wszystkich
danych naciskamy przycisk Wprowadz. W przypadku gdy nie chcemy zapisac
danych, np. w przypadku tylko podgladu, naciskamy przycisk Wyjscie.

10.4. Weryfikacja danych

Po wprowadzeniu wszystkich danych instytucji obowigzanej nalezy dokonac
weryfikacji klikajac przycisk weryfikacji. W przypadku gdy beda bledy Iub
ostrzezenia, pojawi si¢ okno weryfikacji, wtedy decydujemy czy wracamy do
edycji, czy zapisujemy dane. Jezeli brak btedow pojawi sig taki komunikat.

10.5. Wydruk formularza identyfikacyjnego

Po wprowadzeniu danych instytucji obowiazanej, wprowadzeniu danych
konfiguracyjnych (szczegdlnie ustawienia drukarki) i uaktywnieniu programu
mozna wydrukowaé formularz identyfikacyjny. Formularz da si¢ wydrukowac
zaraz po wprowadzentanych Instytucji Obowiazanej bez uaktywniania wersji,
jednak wtedy nie bedzie NIP i REGON oraz na wydruku bgda wystgpowac napisy
DEMO. Mimo to mozna na tej podstawie sprawdzi¢ poprawnos¢ danych.
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11. WPROWADZENIE KONFIGURACJI PROGRAMU

Konfiguracje pogramu ustawia si¢ w menu gérnym w opcjach, a nastepnie
konfiguracja zmian konfiguracji moze dokonywac jedynie administrator
Konfiguracja podzielona jest na siedem grup :

- drukarka

- wartosci domyslne

- wyglad rejestru

- wydruk rejestru

- auto zapamigtywanie

- weryfikacja

- Sciezki

Jezeli chcemy wyjs$¢ bez zapisu, musimy uzy¢ przycisku wyjdz. W innym
wypadku zmiany zostang zapisane albo po nacis$nigciu przycisku zapis albo
zamykajac program.

11.1. Drukarka

W opcji tej dokonujemy wyboru drukarki oraz ustawien wydrukow :

sl Konfiguracija EiEd

Drukarka | Domyélnel Winglad reiestrul Widruk reiestrul Auto zapamielywaniel W’eryfikacial Sciez'kil

T R HF Lazerlet 4L on LPT 2 j

rKartatrangakci————— [ Formularz identufikacyjng instptuci——

Skala X : |1 o Skala ¥ : |1.UUU
Skala ¥ : |1 o Skala ¥ : |1.UUU

Polozenie X |+‘I 0,000 Polozenie X : |+3,UUD

Polozenie ¥ |+‘I 0.000 Polozenie Y : |+1 0.000
v Drukowanie ramek. v Drukowanie ramek

v Drukowanie opisow pal v Diukowanie opisdw pal
v Drukowanie zawartosci v Drukowanie zawartogei

Zapigz | Wy |
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Rozpoczynamy od wyboru drukarki, na ktérej maja by¢ wykonywane wydruki.
Powinna to by¢ drukarka laserowa lub atramentowa zapewniajaca dobra jakosc¢
wydrukow graficznych, wystarcza czarbiaa. Drukarki iglowe nie sprawdzaja
si¢ ze wzgledu na niska rozdzielczos¢ i ztg jakos¢ wydrukow graficznych.

Po wybraniu drukarki nalezy zaznaczy¢, co ma by¢ drukowane :

Drukujac na czystym papierze nalezy zaznaczy¢ wszystkie pola ramki, opisy pol i
zawarto$¢, drukujac na formularzach tylko zawarto$¢ pol. Chcac wydrukowac
czysty formularz nalezy wybra¢ ramki i opisy pol.

Po wybraniu opcji nalezy dokonaé probnego wydruku formularza nawet
zawierajacego wiele blgdéw. Wazne jest tylko potozenie i rozmiar na stronie lub
trafianie danych w pola stosujac gotowy formularz. Po wydruku probnym nalezy
sprawdzi¢ potozenie i skalg, w razie potrzeby skorygowacé (prawidtowe dane
potozenia i rozmiar sa widoczne po najsciu na pole skali lub polozenia po chwili
jako podpowiedz). Prawidlowe ustawienie wydruku moze wymagac¢ nawet kilku
proéb.

11.2. Wartosci domysine

Ustawione dane w tej zaktadce beda wprowadzane jako domys$lne w oknie
wprowadzania nowej transakcji :

4+ Konfiguracia 7 x|

Drukarka

”Dopisywane wartogci w numerze ewidencyjingm branzakoji

Wiiglad leiestrul Wiudrulk, reiestrul Auto zapamietywaniel Wel_l,lfikacial Sciez'kil

v MNumer jednostki D W Dzied v Migsiac [+ Rok

Domy$iny kod transakcji IDBD? Podpowieds |

Domy#lny sposob wydania dyspozycii I-| - osobifcie J

Domy$lne miejsce realizacy transakcji IDDDIE

Domy#lna waluta IPLN Podpowiedz |

|D1 - ozoba fizpczna j

Domy#iny typ podmioku

Domyélny kraj IPL Podpowieds |

IDEI - dowdd osobisty j

Domy#lny dokument tozzamosci

Zapizz | Wwyid? |

Dopisywanie warto$ci do numeru ewidencyjnego transakcji stosuje si¢ w
zaleznosci od stosowanego sposobu numerowania transakcji w firmie :
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- stosujac numerowanie transakcji od 1 w dniu lub miesiagcu mozna uruchomié
opcj¢ dopisywania do numeru daty tak, aby stat si¢ niepowtarzalny.

- Stosujac oddzielng numeracje w oddziatach mozna automatycznie dopisywac
do numeru numer oddziatu.

Pozosite pola wypehnia si¢ zgodnie z zasadami opisanymi przy wprowadzaniu

transakgciji.

11.3. Wyglqd rejestru

W opcji tej definiuje si¢ ktore pola danych karty transakcji maja znalez¢ sig¢ na
ekranie w rejestrze transakceji i jak maja wygladacé :

A Konfiguracja EE

Drukarka I Domysélne

whdrul rejesztiy I Auto zapamigtywanie I wWiemlikacia I Sciezki I

Wiybrane kalumig : FPozostate kolumry

mEwT - Ni. emidencying -
Info - Info W aEe jedl0 - Mumer Jednostki organizacyjne
riR el at - Humer rejestracii ranzakcji Statuz - Statuz rekordu transakc
el at - O ata rejestracii ransak cji kPwz - k.od powiagzania ranzakcii
kRodzTr - F.od rodzaju transakcji kPdjiz - Kod ranzakcji podejrzane|
rilakT - Hurmer dakumentu transakcii _< sp0yzp - Sposdh wedania dyspozycii
D at - Data realizaci transakei - t - Migjzce realizacii transak oji
tkaw - Kawoba tranzakcji zTypPa - Typ podmiotu
L - Jednostk a transakcji 20k - Obpwatelstwo

i - Kwiota ranzakeji po zamianie (kon 2tk - Adres: kraj
L - Jednoztka tranzakcj po zamianie (ke '>‘ zadifod - Adres: kod poczhowy
zMz - Mazwizko, imie/nazwa zondrhd - Adres migjzoowost

phz - Mazwizko, imie/nazwa zodrldl - Adres: ulica
bhz - Mazwizka, imie/nazwa zMrPes - Mumer PESEL
W didk zMrReg - Mumer REGOM

zMiRes - Mumer rejestiu zadowego ;I

[T

Szerokoic |3':' vi

I~ “whrdwnpwanie w prawo  Lp
Fapizz | ' yjdd |

W oknie znajdja sig¢ dwie listy: lista wybranych kolumn oraz lista wszystkich
pozostatych, z ktérych mozna dotozy¢ dodatkowe. Na liscie kolumn wybranych
mozna je przemieszczac uzywajac przyciskow W gore i W dot. Kolumna mozna
zmienia¢ szeroko$¢ w polu u dotu oraz wlaczaé wyrownywanie do prawej
(przewaznie dla kwot, liczb, numeréw). Domyslnie kolumny sa wyrownywane do
lewej (jak teksty). Usuwania kolumn dokonuje sig stojac na wybranej kolumnie
klikajac przycisk -> a doda¢ kolumng (na pozycjg na ktorej stoi kursor) mozna
przechodzac mysza lub TAB na druga list¢ wybierajac tam wlasciwa kolumng i
klikajac na przycisk <-. Dla utatwienia u dotu okna zawsze widnieje pelen opis
kolumny i grupy, do ktorej nalezy wybrana w danej chwili kolumna.

Kolumna Lp zawiera numer kolejny wpisu (rekordu danych), a kolumna info status
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tych danych (ilo$¢ btedow przed litera B; ilo$¢ ostrzezen przed litera O; jezeli byt
drukowany litera D; jezeli byt wystany elektronicznie litera W) i te dwie kolumny
powinny by¢ jako pierwsze na gldownym ekranie. Wprowadzanie bardzo wielu
kolumn utrudni przegladanie rejestru, zabiera znaczne ilo$ci pamigci co przy duzej
ilosci transakcji i stabym sprzgcie moze spowolnic pracg programu. A w kazde;j
chwili kazda transakcj¢ mozna podejrze¢ naciskajac klawisz edycji.
Woprowadzone zmiany odniosa skutek dopiero po ponownym uruchomieniu
programu.

11.4. Wydruk rejestru

Opcja ta wyglada 1 uzywa si¢ jej identycznie z poprzednia tylko z réznica ze
dotyczy nie wygladu na ekranie a wydruku rejestru transakcji. Wprowadzone
zmiany pzynosza skutek juz przy najblizszym wydruku.

11.5. Auto zapamietywanie

W zaktadce tej ustawia si¢ co ma by¢ automatycznie zapamigtywane przy
wychodzeniu z programu :

- potozenie i rozmiar okien

- konfiguracja

- dane instytucji obowiazanej

11.6. Weryfikacja

W zakladce tej zaznacza si¢ co ma podlega¢ automatycznej weryfikacji. Zalecane
jest aby wszystkie opcje byly zaznaczone :

- kod transakcji

- kod waluty

- poprawnos¢ kwoty

- kod podmiotu

- kod kraju

-  PESEL

- REGON

- NIP

- Numer konta NRB

W przypadku wylaczenia tych opcji trudniej zweryfikowa¢ poprawnos¢ danych.
Jedynie w przypadku gdy musimy wprowadzi¢ jakas dana, a program nam na to
nie pozwala mozna chwilowo zrezygnowac z weryfikacji np. fatszywy numer NIP,
REGON, PESEL, jednak przewaznie mimo witaczenia weryfikacji da sig
zaakceptowac dane z btedem i lepiej korzysta¢ z tej metody niz wytaczaé
weryfikacje.
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11.7. Sciezki
W zaktadce tej wprowadza si¢ potozenie danych programu :

sl Konfiguracija 2|

Drukarkal Domyélnel Wpiglad reiestrul ik reiestrul Auta zapamielywaniel W'emlikacia

Katalog danych IE:\Moie dakumentysGlIFAWBaza

Format generovanega pliku
’75' Plik, tek stawy = Plik v formacie =L

Katalog generowanych plikiw IE:'\Moie dokumentysGIIFPrzekaz

Mazwa skrdtowa dla nazw plikow IF'EZET

Zapigz | Wy |

Gdy nie ma uzasadnionego powodu lepiej nie zmienia¢ wartosci domyslnych,
poniewaz nieprawidlowe wpisy moga spowodowaé bledne dziatanie lub rozpad

bazy danych. Poza $ciezka dostepu do danych i generowania plikow do przekazu
elektronicznego na ekranie tym rowniez wybiera si¢ w jakim pliku beda

generowane dane do przekazu elektronicznego oraz skrétowa nazwa instytucji
obowiazanej dla nazwy pliku (5 liter).

32



12. UAKTYWNIENIE PROGRAMU

Program instaluje si¢ zawsze jako wersja DEMO. Aby mozna byto wykorzystywaé
program nalezy wprowadzi¢ kod aktywacji, ktory otrzymuje si¢ przy zakupie jest

wpisany na umowidicencyjnej lub dla przy$pieszenia przestany e-mail lub

telefonicznie.

12.1. Aktywowanie programu

Po wprowadzeniu danych instytucji obowiazanej i konfiguracji nalezy w menu

goérnym wybraé opcje Pomoc a nastepnie Licencja pojawi sig okno :

»I Uaktywmieme programu - rejestracia hicencp

Tresc umowy licencyjne :

Fostanowienia umowey zostalg zawarte pomigdzy MABYWCA, licenc) : -

a AUTOREM mar ing. Frzysztof Hajduczek whasdcicielem firmy
Przedsiebiorstwo Zastozowan Techniki PeLeT Frzyzztof Hajduczek
45-233 Opole ul. Oleska 117 MIP: 754-145-44-66 REGON : 532388251
Farejeztrowane] pod nr. 28271 w Ewidencji dziatalnogci gozpodarcze] Lk
Opola

tel [0-77] 455-60-21 wew. 33 faw [0-77] 4743-566 kom. 0-5071 350-320
hittp: ey pezet.com.pl  infol@pezet. com. pl

Przedmiot Licencji : Program Rejestr transakcji dla WINDOWS

=l
YWprowadzenie ponizseych danych | dokonanie uakbwsnienia progranmu
ozhacza zgode na wardnki 2awarte w umowie icencyjne.

Mumer licenciji : |E124 Diruk trese urnowy |

NIP : |?541454455 REGON : Il]l]41 81642

Dtrzpmany kod aktywacii : |52255??1 07591

Bktwwacy dokonano 2004-02-05 20:59:33 =
Licencia wasna do 2004-02-26 LEHBIH |

Po przeczytai umowy licencyjnej (mozna ja wydrukowa¢ przyciskiem Drukuj
tre$¢ umowy) i zaakceptowaniu tresci mozna wpisa¢ wszystkie dane Numer
licencji, NIP, REGON i kod aktywacji. Wszystkie te dane stanowia komplet.
Btedne wprowadzenie ktorejkolwiek uniemozliwi aktywowanie wersji. Po
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wprowadzeniu danych i naci$nigciu przycisku Uaktywnij, jezeli dane byty
prawidtowe, program bedzie w peli uzyteczny, nastapi pytanie: Czy wydrukowaé
potwierdzenie? Zgadzajac si¢ otrzymamy wydruk umowy licencyjnej wraz z
wszystkimi danymzwiazanymi z firma i aktywacja programu zalecane jest
wydrukowanie i przechowywanie tego dokumentu.

Jezeli program byt juz aktywowany, to przycisk aktywacji bedzie nieaktywny oraz
bedzie podane, kiedy i na jaki czas dokonano aktywacji. Jezeli dokonalismy
aktywacji terminowej (zakupiono taka licencj¢ lub otrzymano terminowa wersjg
testowa) po minigciu terminu program sam wraca do stanu DEMO i konieczne jest
kolejne przeprowadzenie aktywacji nowym kodem.

12.2. Informacje o programie

Cheac otrzyma¢ informacje o programie (wersja, numer licencji, na kogo
zarejestrowany, o autorze) nalezy w menu goérnym wybraé¢ opcjg Pomoc a
nastgpnie o programie pojawi si¢ okno z tymi danymi :

Wherzia 1.00
I 2tk ovnik
F.antor % fumiarn 4 alut
MIF: 7541454466 REGON : DD4181642 Licencia: G124

Frogram gotdw do pracy wazystkie skkadniki wprowadzone poprawnie
—Aukar

Frzedsiebiorstwo Zastozowan Techniki PeLeT Krzpzztof Hajduczek

45-233 Opole ul Olezka 117 tel. [0-77] 455-60-21 wew. 33 fax. [0-77] 474-35-66
Aukar : mar inz. Krzpsztof Hajduczek  telkom. 0-601 350-930

hittp: ey, pezet. com. pl infol@pezet. com. pl

po przeczytaniu zamyka si¢ klikajac na OK. lub [Enter]
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Umowa Licencyjnanr |G |_|_|_|

Postanowienia umowy zostaja zawarte pomigdzy NABYWCA licencji a
AUTOREM mgr inz. Krzysztof Hajduczek wilascicielem firmy PeZeT.

Przedmiot Licencji : Program Rejestr transakcji dla WINDOWS
Rodzaj licencji : nowa / uaktualnienie Na komputer nr |__|

NIP = ||| REGON = || |||
Kod aktywacji : |_|_|_|_|_|_|_[_[_I_|_|_|_I
Wers;a1| L] e

Przedmiot Licencji zwany dalef OPROGRAMOWANIEM jest catkowita
wiasnoscia Autoraijest.chroniony przez prawo polskie Ustawa o Ochronie
Praw Autorskich. AutoruidzielaNabywcy prawa do uzytkowania
Oprogramowania zgodnie z postanowieniami niniejszej umowy

2. Nabywca ma prawo do :

- 0 uruchamiania Oprogramowania na jednym stanowisku komputerowym;

- do sporzadzania kopii zapasowych Oprogramowania na wlasny uzytek;

- do konsultacji telefonicznych lub listownych;

- naprawy lub wymiany uszkodzonych no$nikéw danych, ktore otrzymat wraz.z
Oprogramowaniem.

3. Nabyweca nie ma prawa do :

- zmieniaia, thumaczenia, analizowania, dekompilowania lub jakiejkolwiek
innej formy ingerowania w Oprogramowanie;

- tworzenia opracowan be¢dacych pochodna Oprogramowania lub materiatow
opisowych;

- sprzedawania i wypozyczania Oprogramowania.

4. Umowa oraz prawa Nabywcyywikajace z umowy traca moc, je§li Nabywca
nie spetni ktoregokolwiek z postanowien niniejszej Umowy. W takim
przypadku Autor bedzie dochodzit swoich praw okreslonych na mocy
wlasciwych przepisow

5. Autor doktada wszelkich staran, aby Oprogramowanie dziatato prawidtowo,
zgodnie z przyj¢tymi zalozeniami. Jednak obecny stan techniki nie pozwala na
zagwarantowanie catkowitej bezbtednosci Oprogramowania. Dlatego Autor
nie ponosi odpowiedzialnosci za szkody wynikle z uzytkowania
Oprogramowania niezaleznie od tego, w jaki sposéb te szkody powstaty i
czego dotycza. Autor nie gwarantuje, ze oprogramowanie spetni oczekiwania
Nabywcy. Nabywca ponosi petne ryzyko co do mozliwosci uzycia
Oprogramowania do okreslonego celu.

Podpis Nabywcy :

Akceptuje warunki umowy licencyjnej
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10.
11.

12.
13.

13. SKROTOWA INSTRUKCJA REJESTRACJI TRANSAKCJI

Uruchomi¢ program klikajac ikong¢ G Rejestr Transakcji na pulpicie
Whisac hasto z zachowaniem wielkosci liter

Klikna¢ Dodaj ponizej rejestru transakcji

Zaktadka 1. Identyfikacja Pole 01. Wpisa¢ numer transakcji

Zaktadka 2. Transakcja Pole 10. Wpisa¢ numer transakcji

Zaktadka 2. Transakcja Pole 13. Wpisa¢ kwotg transakcji, nacisnac
TAB i Enter, wybra¢ walutg transakcji

Zaktadka 2.Transakcja Pole 15. Wpisa¢ kwotg po zamianie, nacisna¢
TAB i Enter, wybra¢ walutg po zamianie

Zaktadka 3. Dysponent Pole 18. Wpisa¢ nazwisko i imi¢ lub nazwe
dysponenta

Zaktadka 3.Dysponent Pola 21-23 Wpisa¢ adres

Zaktadka 3.Dysponent Pole 28. Wpisa¢ NIP lub pole 24 Wpisa¢ PESEL
Zaktadka 3.Dysponent Pole 30. Wpisa¢ numer wybranego dokumentu
tozsamosci

Wybra¢ Zapisz na dole ekranu

Jezeli sa bledy, braki lub uwagi, pojawi si¢ okno weryfikacji. Nalezy
sprawdzi¢ poprawno$¢ danych, jezeli sa poprawne ponownie nacisnaé
zapisz — transakcja zostanie dopisana do rejestru.

Powyzsza skrotowa instrukcja dotyczy jedynie rejestracji podstawowych
transakcji np. w Kantorze Wymiany Walut oraz wprowadzania minimalnej
ilosci danych. Posiadajac inne dane nalezy je wprowadza¢ korzystajac z pelnej
instrukciji.
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Oferta firmy

Oprogramowanie
- Kantor Wymiany Walut
- Rejestr transakcji GIIF

- Hurtownia z VAT
Sprzet komputerowy

Zabezpieczenia komputerow PC przed skutkami
awarii zasilaczy i przepieciami

Programatory BIOS, FLASH i mikrokontroleréw
Elektroniczne tablice Informacyjno - Reklamowe

- Kursow walut - Kursow akcji
- Oprocentowania - Cenniki
Wyswietlacze napisow ruchomych
-  Wewngetrzne jedno, dwu i wielorzgdowe (graficzne)
- Zewngtrzne dowolnych rozmiarow
Zegary elektroniczne, wyswietlacze numerow piesni
Wyswietlacze numerkow dla kas
Wyswietlacze naleznosci wspolpracujace z
komputerami PC
Interkomy do rozmdw przez szyby pancerne
Czytniki kart elektronicznych
Karty BIOS-2000 pozwala na prace starych komputerow po
roku 2000 bez wymiany plyty gtownej
Sterowniki mikroprocesorowe

*** wiecej informacji na www.pezet.com.pl ***
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