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W67	3

3RGU
F]QLN� WHQ� MHVW� SU]H]QDF]RQ\� GOD� X*\WNRZQLNyZ� 3URJUDPX� 3áDWQLND�
3U]HGVWDZLRQH� V��Z�QLP�]DVDG\�RERZL�]XM�FH� SRGF]DV� SUDF\� ]� DSOLNDFM�� RUD]
VSRVyE�Z\NRQDQLD�W\SRZ\FK�F]\QQR�FL�

1.1 'RNXPHQWDFMD�3URJUDPX�3áDWQLND

:UD]�]�3URJUDPHP�3áDWQLND�GRVWDUF]DQD�MHVW�QDVW
SXM�FD�GRNXPHQWDFMD�

� 3RGU
F]QLN�8*\WNRZQLND�²�F]\OL�QLQLHMV]\�GRNXPHQW�

� 6SHF\ILNDFMD� ZHM�FLD�Z\M�FLD� ²� GHILQLXMH� IRUPDW� SOLNyZ� Z\PLHQLDQ\FK
SRPL
G]\�V\VWHPDPL�LQIRUPDW\F]Q\PL�SáDWQLND�D�3URJUDPHP�3áDWQLND�

=DOHFDQH� MHVW�]DSR]QDQLH�VL
� ]� WUH�FL�� LQQ\FK�GRNXPHQWyZ� L�RSUDFRZD���NWyUH
SR]ZRO�� QD� ]UR]XPLHQLH� ]PLDQ� Z� V\VWHPLH� XEH]SLHF]H�� VSRáHF]Q\FK�
zamieszczonych w Rozdziale 2.2

1.2 -DN�NRU]\VWDü�]�SRGU
F]QLND"

3RGU
F]QLN� SRG]LHORQ\� MHVW� QD� V]H�ü� UR]G]LDáyZ�� 3LHUZV]\� UR]G]LDá� ]DZLHUD
ogólne informacje o�SRGU
F]QLNX�L�MHJR�PLHMVFX�Z�FDáHM�GRNXPHQWDFML�3URJUDPX
3áDWQLND�� UR]G]LDá� GUXJL� RSLVXMH�Z� VSRVyE� RJyOQ\�3URJUDP�3áDWQLND��1DVW 
SQH
GZD� UR]G]LDá\� RSLVXM�� VSRVyE� LQVWDORZDQLD� L� NRQILJXURZDQLD� DSOLNDFML� RUD]
]DVDG\� MHM� REVáXJL�� :� UR]G]LDOH� SL�W\P� SU]HGVWDZLRQH� ]RVWDá\� ]DGDQLD
X*\WNRZQLND�� F]\OL� W\SRZH� VFHQDULXV]H� SUDF\� SáDWQLND�� 2VWDWQLD�� V]yVWD� F] 
�ü
]DZLHUD� ZVND]DQLD� GRW\F]�FH� VSRVREX� SRVW
SRZDQLD� X*\WNRZQLND� SRGF]DV
realizacji konkretnych funkcji.

.RQVHNZHQWQH� VWRVRZDQLH� Z� GRNXPHQFLH� Uy*QHJR� URG]DMX� R]QDF]H��� MDN
Z\Uy*QLHQLD� Z� WHN�FLH�� VSRVRE\� ]DSLVX� NODZLV]\�� HOHPHQW\� JUDILF]QH� D� WDN*H
MHGQROLWD� WHUPLQRORJLD�� XáDWZLD� SRV]XNLZDQLH� L� ]UR]XPLHQLH� SRWU]HEQ\FK
LQIRUPDFML�� 3RQL*HM� SU]HGVWDZLRQR� VWRVRZDQH� R]QDF]HQLD�� V\PEROH� JUDILF]QH
i�SU]\M
WH� NRQZHQFMH� ]DSLVX� NODZLV]\�� RUD]� Z\MD�QLRQR� LFK� ]QDF]HQLH� OXE
sposób interpretacji.

1
5R]G]LDá



3RGU
F]QLN�X*\WNRZQLND�3URJUDPX 6

Stosowane style czcionek

Nazwy poszczególnych elementów aplikacji (takich jak okna, przyciski,
NRPXQLNDW\��V��Z\Uy*QLDQH�VW\OHP�F]FLRQNL�

Styl czcionki Znaczenie

5HMHVWU�3áDWQLNyZ Oznaczenie nazwy okna.

Start Oznaczenie polecenia w menu oraz
SU]\FLVNyZ�QD�SDVNX�QDU]
G]L�

Zapisz Oznaczenie przycisku.

&]\� QDGSLVDü� LVWQLHM�F\
katalog?

Tekst komunikatu aplikacji.

Stosowane symbole

:�GRNXPHQFLH�VWRVRZDQH�V��WH*�QDVW
SXM�FH�V\PEROH�JUDILF]QH�

Symbol Znaczenie

)
8ZDJD� EDUG]R� ZD*QD� GOD� UHDOL]DFML� ]DGDQLD� ]� SXQNWX
widzenia aplikacji lub z przyczyn merytorycznych.

Informacja pomocnicza.

ENTER Oznaczenie klawisza na klawiaturze.

Oznaczenie ikony.
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Stosowane konwencje zapisu

'R� R]QDF]HQLD� NRPELQDFML� L� VHNZHQFML� NODZLV]\� SU]\M
WR� QDVW
SXM�F�
NRQZHQFM
�

 KLAWISZ1  + KLAWISZ2 =QDN� SOXV� ���� SRPL
G]\� V\PERODPL� NODZLV]\
R]QDF]D�� *H� SRGF]DV� QDFLVNDQLD� GUXJLHJR
NODZLV]D�� NODZLV]� SLHUZV]\� QDOH*\� WU]\PDü�Z
SR]\FML� ZFL�QL
WHM�� 1D� SU]\NáDG� SROHFHQLH�
ÄQDFL�QLM�NODZLV]H� ALT  + ESC  ” oznacza,
*H� QDOH*\� WU]\PDü� ZFL�QL
W\� NODZLV]� ALT

i�QDFLVQ�ü� UyZQRF]H�QLH� NODZLV]� ESC ,
a�QDVW
SQLH�]ZROQLü�RED�

 KLAWISZ1  , KLAWISZ2 3U]HFLQHN� ���� SRPL
G]\� V\PERODPL� NODZLV]\
R]QDF]D� SU]\FL�QL
FLH� L� ]ZROQLHQLH� NODZLV]\
kolejno, jeden po drugim. Na�SU]\NáDG
SROHFHQLH� ÄQDFL�QLM� NODZLV]H� ALT ,   F ”
R]QDF]D�� *H� QDOH*\� SU]\FLVQ�ü� L� ]ZROQLü
klawisz ALT �� D� QDVW
SQLH� SU]\FLVQ�ü

i�]ZROQLü�NODZLV]� F .
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OGÓLNY OPIS
PROGRAMU Pà$71,.$

&HOHP� 3URJUDPX� 3áDWQLND� MHVW� XáDWZLHQLH� SáDWQLNRP� ZVSyáSUDF\� ]� =DNáDGHP
8EH]SLHF]H�� 6SRáHF]Q\FK�� 3URJUDP� SR]ZDOD� QD� SU]\JRWRZDQLH� L� HPLVM

dokumentów ubezpieczeniowych przekazywanych do ZUS.

3URJUDP�3áDWQLND�E
G]LH�XPR*OLZLDá�HPLVM
�GRNXPHQWyZ�XEH]SLHF]HQLRZ\FK�Z
IRUPLH� HOHNWURQLF]QHM�� FR� SR]ZROL� QD� SU]HND]\ZDQLH� LFK� GR� =86� GURJ�
WHOHWUDQVPLVML� OXE� QD� QR�QLNDFK� RSW\F]Q\FK� �&'��� 'RGDWNRZR� SURJUDP
XPR*OLZLD� GUXNRZDQLH� GRNXPHQWyZ�� NWyUH� Z� SRVWDFL� SDSLHURZHM� PRJ�� E\ü
dostarczane do ZUS. Mechanizm emisji dokumentów w postaci elektronicznej
zaimplementowany zostanie w ramach kolejnych wersji aplikacji.

1LQLHMV]D� GRNXPHQWDFMD� X*\WNRZQLND� REHMPXMH� VZRLP� ]DNUHVHP� IXQNFMH�
GRVW
SQH� RG� ZHUVML� ��������� 3URJUDPX� 3áDWQLND�� :HUVMD� WD� SR]ZDOD� PL
G]\
innymi na:

� PDQXDOQ��UHMHVWUDFM
�GDQ\FK�GR�GRNXPHQWyZ�XEH]SLHF]HQLRZ\FK�

� LPSRUW� GDQ\FK� ]� V\VWHPX� NDGURZR�SáDFRZHJR� �]DJDGQLHQLH� WR� GRNáDGQLHM
RSLVDQH�]RVWDáR�Z�GRNXPHQFLH���6SHF\ILNDFMD�ZHM�FLD�Z\M�FLD¶¶��

� zapis przygotowanych dokumentów,

� DXWRPDW\F]QH� Z\NRU]\VWDQLH� GDQ\FK� ]JáRV]HQLRZ\FK� GR� SU]\JRWRZDQLD
dokumentów rozliczeniowych,

� ZHU\ILNDFM
�GRNXPHQWyZ�XEH]SLHF]HQLRZ\FK�

� Z\OLF]DQLH�ZDUWR�FL�QD�SRV]F]HJyOQ\FK�GRNXPHQWDFK�UR]OLF]HQLRZ\FK�
� GUXNRZDQLH�UDSRUWyZ�Eá
GyZ�
� GUXNRZDQLH�GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�L�UR]OLF]HQLRZ\FK�
� DXWRPDW\F]QH� WZRU]HQLH� L� GUXNRZDQLH� UDSRUWyZ� PLHVL
F]Q\FK� GOD

ubezpieczonego,
� JHQHURZDQLH�HOHNWURQLF]Q\FK�GRNXPHQWyZ�SáDWQLF]\FK�VNáDGHN�

2
5R]G]LDá
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$NWXDOQD� ZHUVMD� DSOLNDFML� MHVW� SU]H]QDF]RQD� GOD� W\FK� SáDWQLNyZ�� NWyU]\� FKF �
SU]\JRWRZDü� L� Z\GUXNRZDü� GRNXPHQW\� ]JáRV]HQLRZH�� UR]OLF]HQLRZH� RUD]
GRNXPHQW\� SU]H]QDF]RQH� GOD� XEH]SLHF]RQ\FK�� :� FHOX� XáDWZLHQLD� SUDF
]ZL�]DQ\FK� ]� XWZRU]HQLHP� GRNXPHQWyZ� XEH]SLHF]HQLRZ\FK� XGRVW
SQLRQR
mechanizm pobrania (importu) danych wygenerowanych z systemów kadrowo-
SáDFRZ\FK�

'RNXPHQW\� XEH]SLHF]HQLRZH� GUXNRZDQH� V�� Z� SRVWDFL� SR]ZDODM�FHM� QD� LFK
masowe przetwarzanie i automatyczny odczyt z wykorzystaniem techniki OCR
(ang. Optical Character Recognition). Dokumenty te w postaci papierowej w
IRUPDFLH�$��PRJ��E\ü�GRVWDUF]DQH�GR�=86�

:� REHFQHM� ZHUVML� RSURJUDPRZDQLD� GRVW
SQH� V�� UyZQLH*� IXQNFMH� ]ZL�]DQH
z�SU]\JRWRZDQLHP�GRNXPHQWyZ�UR]OLF]HQLRZ\FK��)XQNFMH� WH�REHMPXM ��PL
G]\
LQQ\PL� Z\OLF]DQLH� ZDUWR�FL� Z� GRNXPHQWDFK� QD� SRGVWDZLH� ZSURZDG]RQ\FK
GDQ\FK� RUD]� ZHU\ILNDFM
� GRNXPHQWyZ� RUD]� Z\GUXN� SU]\JRWRZDQ\FK
GRNXPHQWyZ�� 1DOH*\� MHGQDN� ]DáR*\ü�� *H� Z� ]DNUHVLH� IXQNFML� ]ZL�]DQ\FK� ]
SU]\JRWRZDQLHP� GRNXPHQWyZ� UR]OLF]HQLRZ\FK� PRJ�� SRMDZLü� VL
� ]PLDQ\� L
XGRVNRQDOHQLD�Z\QLNDM�FH�]�WUZDM�F\FK�SUDF�QDG�3URJUDPHP�3áDWQLND�

2.1 .ROHMQH�ZHUVMH�3URJUDPX�3áDWQLND

.ROHMQH� ZHUVMH� 3URJUDPX� 3áDWQLND� X]XSHáQLRQH� ]RVWDQ�� R� PR*OLZR�ü� HPLVML
dokumentów ubezpieczeniowych w postaci dokumentów elektronicznych
(z zapewnLHQLHP� XZLHU]\WHOQLHQLD�� SRXIQR�FL� L�LQWHJUDOQR�FL� GDQ\FK��
SU]HV\áDQ\FK�GR�=86�GURJ��WHOHWUDQVPLVML�

.ROHMQH�ZHUVMH�3URJUDPX�3áDWQLND�SR]ZRO��QD�

� SHáQ��ZHU\ILNDFM
�SRSUDZQR�FL�IRUPDOQHM�GRNXPHQWyZ�XEH]SLHF]HQLRZ\FK ,

� Z\OLF]DQLH� ZDUWR�FL� QD� GRNXPHQWDFK� UR]OLF]HQLRZ\FK� ]JRGQLH� ]
RERZL�]XM�F\PL�DNWDPL�SUDZQ\PL�

� generowanie elektronicznych dokumentów ubezpieczeniowych.

2.2 8ZDUXQNRZDQLD�3URJUDPX�3áDWQLND

3URJUDP�3áDWQLND�SU]\JRWRZDQ\�]RVWDá�PL
G]\�LQQ\PL�Z�RSDUFLX�R�

� 8VWDZ
�]�GQLD����SD(G]LHUQLND������R�V\VWHPLH�XEH]SLHF]H��VSRáHF]Q\FK�

� Ustawa z 6 lutego 1997 r. o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
� 5R]SRU]�G]HQLH�0LQLVWUD�)LQDQVyZ�]���JUXGQLD������Z�VSUDZLH�RNUH�ODQLD

Z]RUX� EDQNRZHJR� GRNXPHQWX� SáDWQLF]HJR� VNáDGHN�� GR� NWyU\FK� SRERUX
]RERZL�]DQ\�MHVW�=DNáDG�8EH]SLHF]H��6SRáHF]Q\FK,

� 5R]SRU]�G]HQLH� 0LQLVWUD� 3UDF\� L� 3ROLW\NL� 6RFMDOQHM� ]� �� JUXGQLD� ����� Z
VSUDZLH� RNUH�OHQLD� Z]RUyZ� ]JáRV]H�� GR� XEH]SLHF]H�� VSRáHF]Q\FK� L
XEH]SLHF]HQLD� ]GURZRWQHJR�� LPLHQQ\FK� UDSRUWyZ�PLHVL
F]Q\FK�� LPLHQQ\FK
UDSRUWyZ� NRU\JXM�F\FK�� ]JáRV]H�� SáDWQLND�� GHNODUDFML� UR]OLF]HQLRZ\FK� L
GHNODUDFML�UR]OLF]HQLRZ\FK�NRU\JXM�F\FK�RUD]�LQQ\FK�GRNXPHQWyZ�
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� =Dá�F]QLN� ��� GR� 5R]SRU]�G]HQLD� Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z 4
JUXGQLD� ����� Z� VSUDZLH� RNUH�OHQLD� Z]RUyZ� ]JáRV]H�� GR� XEH]SLHF]H�
VSRáHF]Q\FK� L� XEH]SLHF]HQLD� ]GURZRWQHJR�� LPLHQQ\FK� UDSRUWyZ
PLHVL
F]Q\FK�� LPLHQQ\FK� UDSRUWyZ� NRU\JXM�F\FK�� ]JáRV]H�� SáDWQLND�
GHNODUDFML� UR]OLF]HQLRZ\FK� L� GHNODUDFML� UR]OLF]HQLRZ\FK� NRU\JXM�F\FK� RUD]
innych dokumentów RNUH�ODM�F\� VWUXNWXU
� L� SHáQ�� OLVW
� NRGyZ
Z\NRU]\VW\ZDQ\FK�SU]\�Z\SHáQLDQLX�IRUPXODU]\�XEH]SLHF]HQLRZ\FK�

� 'RNXPHQW� Ä6SHF\ILNDFMD� ZHM�FLD�Z\M�FLD´� RNUH�ODM�F\� ]DNUHV� GDQ\FK
VWDQRZL�F\FK�LQWHUIHMV�3URJUDPX�3áDWQLND�

=H� Z]JO
GX� QD� WUZDM�F\� SURFHV� OHJLVODF\MQ\� PRJ�� Z\VW�SLü� ]PLDQ\� Z
specyfikacji danych dostarczanych do programu, algorytmach wyliczeniowych
L�UHJXáDFK�ZHU\ILNDFML�GRNXPHQWyZ�XEH]SLHF]HQLRZ\FK��FR�PR*H�SURZDG]Lü�GR
modyfikacji oprogramowania.
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INSTALACJA I KONFIGURACJA
PROGRAMU Pà$71,.$

3URJUDP� 3áDWQLND� MHVW� DSOLNDFM�� MHGQRVWDQRZLVNRZ��� QLH� ]DSHZQLDM�F�
ZVSyáG]LHOHQLD� GDQ\FK�� $SOLNDFMD� SUDFXMH� QD� NRPSXWHUDFK� RVRELVW\FK
z zainstalowanym systemem Microsoft Windows.

:�GDOV]HM�F]
�FL�UR]G]LDáX�]QDMG]LHV]�LQIRUPDFMH�R�

� Z\PDJDQLDFK�3URJUDPX�3áDWQLND�
� LQVWDODFML�3URJUDPX�3áDWQLND�
� umiejscowieniu plików aplikacji i danych,
� opcjach aplikacji.

3.1 Wymagania

3URJUDP�3áDWQLND�Z\PDJD�FR�QDMPQLHM�NRPSXWHUD�R�SRQL*V]HM�NRQILJXUDFML�

� komputer osobisty klasy PC z procesorem 486  (zalecany procesor Pentium),
� ���0%�SDPL
FL�RSHUDF\MQHM��]DOHFDQD����0%��
� 6,5 MB wolnej przestrzeni dyskowej dla instalacji minimalnej lub 7 MB dla

instalacji standardowej,
� PRQLWRU�L�NDUWD�JUDILF]QD�R�UR]G]LHOF]R�FL�����× 600 pikseli,
� system Microsoft Windows 95, Microsoft Windows 98 lub Microsoft

Windows NT.

3
5R]G]LDá
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3U]HGVWDZLRQD�NRQILJXUDFMD�PLQLPDOQD�]DSHZQLD�HIHNW\ZQ��SUDF
�GOD�GDQ\FK�
GRW\F]�F\FK� QLHZLHONLHM� OLF]E\� XEH]SLHF]RQ\FK� �NLONDG]LHVL�W� RVyE��
W�SU]\SDGNX�SU]HWZDU]DQLD�ZL
NV]HM� LOR�FL�GDQ\FK� �U]
GX�NLONX� W\VL
F\�RVyE�
wymagany jest komputer o�ZL
NVzej mocy obliczeniowej (Pentium II) oraz
SDPL
FL�RSHUDF\MQHM�����0%��

3.2 Instalacja

3URJUDP�3áDWQLND�PR*H�E\ü�GRVWDUF]RQ\�MDNR�MHGHQ�SOLN��SETUP.EXE) lub  jako
]ELyU�SOLNyZ�SRG]LHORQ\FK�QD�IROGHU\�RGSRZLDGDM�FH�G\VNLHWNRP�LQVWDODF\MQ\P
(z plikiem SETUP.EXE� XPLHV]F]RQ\P�Z� IROGHU]H�RGSRZLDGDM�F\P�SLHUZV]HM
G\VNLHWFH��� -HGQ\P� ]� NDQDáyZ� G\VWU\EXFML� V�� VWURQ\� :::� =DNáDGX
8EH]SLHF]H�� 6SRáHF]Q\FK�� $E\� ]DLQVWDORZDü� DSOLNDFM
� QDOH*\� Z\NRQDü
SRQL*V]H�NURNL�

1. Uruchom SETUP.EXE�� 3R� XUXFKRPLHQLX� ]JáRVL� RQ� JRWRZR�ü� LQVWDODFML
3URJUDPX�3áDWQLND�Z\�ZLHWODM�F�RNQR�SU]HGVWDZLRQH�QD�U\VXQNX���

Rysunek 1. Okno dialogowe - instalacja

:� W\P� L� ND*G\P� QDVW
SQ\P� RNQLH� NOLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Anuluj  spowoduje
zatrzymanie instalacji −�PR*HV]� WHJR� GRNRQDü�Z� ND*GHM� FKZLOL�� 3R� NOLNQL
FLX
przycisku Anuluj �SURJUDP�LQVWDODF\MQ\�E
G]LH�Z\PDJDá�MHV]F]H�SRWZLHUG]HQLD
UH]\JQDFML� ]� LQVWDODFML��$E\� SRWZLHUG]Lü� ]DPLDU� UH]\JQDFML� ]� LQVWDODFML�� NOLNQLM
przycisk 3U]HUZLM�LQVWDODFM
.

2. $E\�NRQW\QXRZDü�LQVWDODFM
��NOLNQLM�SU]\FLVN�Dalej.
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3. :VND*�IROGHU��Z�NWyU\P�]RVWDQLH�]DLQVWDORZDQ\�3URJUDP�3áDWQLND��3URJUDP
LQVWDODF\MQ\�]DSURSRQXMH�IROGHU��QD�SU]\NáDG��C:\Program Files\PROKOM
6RIWZDUH� 6�$�?3URJUDP� 3áDWQLND�� 0R*HV]� ]PLHQLü� JR� QD� GRZROQ\� LQQ\
NOLNDM�F�SU]\FLVN�3U]HJO�GDM�D�QDVW
SQLH�ZVND]XM�F�Z\EUDQ\�IROGHU�

4. $E\�]DWZLHUG]Lü� IROGHU��Z�NWyU\P�]DLQVWDORZDQ\�PD�E\ü�3URJUDP�3áDWQLND
i�NRQW\QXRZDü�LQVWDODFM
��NOLNQLM�SU]\FLVN�Dalej.

5. :\ELHU]�� F]\� FKFHV]� ]DLQVWDORZDü� VDP� 3URJUDP� 3áDWQLND� � instalacja
standardowa −�Z\PDJDQH� MHVW�ZWHG\� RNRáR� ����0%�ZROQHJR�PLHMVFD� QD
G\VNX� WZDUG\P�� F]\� WH*� UD]HP� ]� SU]\NáDGRZ\PL� GDQ\PL� �instalacja
rozszerzona − ok. 7 MB).

6. Kliknij przycisk Dalej�� =DDNFHSWXM� ZSURZDG]RQ�� GRP\�OQLH� QD]Z
� JUXS\
3URJUDP� 3áDWQLND�� E�G(� ZSURZDG(� U
F]QLH� Z\EUDQ�� SU]H]� VLHELH� QD]Z
�
3RG� ZSURZDG]RQ�� QD]Z�� JUXS\� ZLGRF]QD� E
G]LH� DSOLNDFMD� SU]\
uruchamianiu jej z menu Program.

7. .OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Dalej� VSRZRGXMH� UR]SRF]
FLH� LQVWDODFML� − wszystkie
SOLNL� ZFKRG]�FH� Z� VNáDG� 3URJUDPX� 3áDWQLND� RUD]� SOLNL� ]� GDQ\PL� �MH*HOL
Z\EUDQR� LQVWDODFM
� UR]V]HU]RQ��� ]RVWDQ�� XPLHV]F]RQH� ZH� ZVND]DQ\P
folderze, a w menu Program� ]RVWDQLH� GRGDQD�Z\EUDQD� ]� OLVW\� E�G(� QRZR
wprowadzona grupa.

8. :� WUDNFLH� LQVWDODFML� GRNRQ\ZDQH� MHVW� VSUDZG]HQLH�� F]\� ELEOLRWHNL� QDOH *�FH
GR� V\VWHPX�:QGRZV�ZVSyáSUDFXM�� SRSUDZQLH� ]� 3URJUDPHP�3áDWQLND�� -H�OL
WDN�� ZyZF]DV� SR� ]DNR�F]HQLX� LQVWDODFML� Z\�ZLHWORQH� ]RVWDQLH� RNQR
dialogowe (patrz Rysunek 2��� NWyUH� PR*QD� ]DPNQ�ü� NOLNDM�F� SU]\FLVN
=DNR�F].

Rysunek 2��2NQR�GLDORJRZH���]DNR�F]HQLH�LQVWDODFML�DSOLNDFML�EH]�DNWXDOL]DFML�ELEOLRWHN
systemu Windows



3RGU
F]QLN�X*\WNRZQLND�3URJUDPX 14

9. -H�OL� ELEOLRWHNL� ]DLQVWDORZDQH� Z� V\VWHPLH� :LQGRZV� QLH� ZVSyáSUDFXM�
SRSUDZQLH� ]� DSOLNDFM��� ZyZF]DV� ]RVWDQ�� RQH� ]DNWXDOL]RZDQH�� 3R
]DNR�F]HQLX�LQVWDODFML�QD�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH��SDWU]�Rysunek
3��� Z� NWyU\P�PR*HV]� Z\EUDü� RSFM
� UHVWDUWX� NRPSXWHUD� Z� W\P�PRPHQFLH�
E�G(� Sy(QLHM� QD� ZáDVQH� *\F]HQLH�� =DDNFHSWXM� Z\EUDQ�� RSFM
� NOLNDM�F
przycisk =DNR�F].

Rysunek 3��2NQR�GLDORJRZH���]DNR�F]HQLH�LQVWDODFML�DSOLNDFML�]�DNWXDOL]DFM��ELEOLRWHN
systemu Windows

)
Przy instalacji bibliotek systemowych, wskazane jest ponowne uruchomienie
komputera w celu zaktualizowania nowych bibliotek oraz poprawnego
G]LDáDQLD�3URJUDPX�3áDWQLND�

3.3 Umiejscowienie aplikacji i danych

:V]\VWNLH� SOLNL� ]ZL�]DQH� ]� 3URJUDPHP� 3áDWQLND� ]QDMGXM�� VL
� Z folderze
wskazanym podczas instalacji.

'OD� ND*GHJR� SáDWQLND� WZRU]RQ\� MHVW� RGG]LHOQ\� SRGIROGHU�� Z� NWyU\P� V�
SU]HFKRZ\ZDQH� ZV]\VWNLH� MHJR� GDQH�� 6�� WR� SOLNL� ]DZLHUDM�FH� NROHNFMH
elektronicznych dokumentów ubezpieczeniowych (z rozszerzeniem .kdu), dane
LGHQW\ILNDF\MQH�L�HZLGHQF\MQH�SáDWQLND��]�UR]V]HU]HQLHP�� rep).

3RGF]DV� LQVWDODFML� VWDQGDUGRZHM� WZRU]RQH� V�� GZD� IROGHU\� ]DZLHUDM�FH� GDQH
SU]\NáDGRZH�GOD�GZyFK�SáDWQLNyZ�
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3.4 2SFMH�3URJUDPX�3áDWQLND

3RGF]DV� SLHUZV]HJR� XUXFKRPLHQLD� 3URJUDPX� 3áDWQLND� Z\�ZLHWODQH� MHVW� RNQR
XVWDZLDQLD�RSFML��3R�LFK�XVWDZLHQLX�]DZV]H�E
G]LH�PR*QD�]PRG\ILNRZDü�MH�]D
SRPRF��SROHFHQLD�Opcje z menu Aplikacja .

2SFMH� RNUH�ODM�� Z\EUDQH� VWDáH� FHFK\� SUDF\� 3URJUDPX� 3áDWQLND�� :� REHFQHM
ZHUVML�DSOLNDFML�REHMPXM��RQH�SDUDPHWU\�

� numery kont bankowych ZUS,
� NZRW\�Z\QDJURG]H��EUXWWR�Z�JRVSRGDUFH�QDURGRZHM�

1XPHU\� NRQW� EDQNRZ\FK� =86� XVWDODQH�Z� RNQLH� RSFML� V�� Z\NRU]\VW\ZDQH�Z
GRNXPHQWDFK�SáDWQLF]\FK�SU]\JRWRZ\ZDQ\FK�SU]H]�DSOLNDFM
�

3RGF]DV� Z\OLF]H�� NZRW� Z� GRNXPHQWDFK� XEH]SLHF]HQLRZ\FK� VWRVRZDQH� V�
NZRW\� QDMQL*V]HJR� L� SU]HFL
WQHJR� Z\QDJURG]HQLD� EUXWWR� Z� JRVSRGDUFH
QDURGRZHM�� .ZRW\� WH� RJáDV]DQH� V�� SU]H]� 3UH]HVD� *86� FR� NZDUWDá�� 3U]\
Z\SHáQLDQLX�RNQD�RSFML�Z�F]
�FL�Statystyczne informacje o wynagrodzeniu
PLHVL
F]Q\P�ZSURZDG(�ZLHONR�FL�DNWXDOQH�QD�GDQ\�NZDUWDá�

Rysunek 4. Okno dialogowe - opcje Programu �3áDWQLND

3.5 2EVáXJD�GUXNDUHN

=DGDQLH� WR� REHMPXMH� LQVWDODFM
� L� VNRQILJXURZDQLH� GUXNDUNL� ZVSyáSUDFXM�FHM� ]
3URJUDPHP� 3áDWQLND�� 'R� F]\QQR�FL� Z\NRQ\ZDQ\FK� SU]H]� DGPLQLVWUDWRUD� Z
UDPDFK�WHJR�]DGDQLD�QDOH*��

� SRGá�F]HQLH�GUXNDUNL�GR�NRPSXWHUD�
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� LQVWDODFMD� GHG\NRZDQHJR� RSURJUDPRZDQLD� VWHUXM�FHJR� GUXNDUNL�
dostarczanego przez jej producenta,

 

 W przypadku braku takiego oprogramowania drukarka
E
G]LH� REVáXJLZDQD� SU]H]� RSURJUDPRZDQLH� GREUDQH
automatycznie i zainstalowane przez system operacyjny
Windows

� konfiguracja parametrów drukarki

3URJUDP� 3áDWQLND� PR*H� ZVSyáSUDFRZDü� ]� GUXNDUNDPL� SUDFXM�F\PL� Z� WU\ELH
JUDILF]Q\P�� REVáXJLZDQ\PL� SU]H]� V\VWHP� :LQGRZV�� 3U]\� GUXNRZDQLX
GRNXPHQWyZ� SU]HV\áDQ\FK� GR� =86� zalecane jest korzystanie z drukarek
ODVHURZ\FK� OXE� DWUDPHQWRZ\FK�� ]� XZDJL� QD� LFK� Z\VRN�� MDNR�ü� Z\GUXNX�
'UXNRZDQH�SU]\�SRPRF\�3URJUDPX�3áDWQLND�GRNXPHQW\�XEH]SLHF]HQLRZH�PDM �
LQQ�� SRVWDü� QL*� IRUPXODU]H� XEH]SLHF]HQLRZH� SU]H]QDF]RQH� GR� Z\SHáQLDQLD
U
F]QHJR��D�LFK�MDNR�ü�PD�V]F]HJyOQH�]QDF]HQLH�GOD�SURFHVX�LFK�SU]HWZDU]DQLD
Z� UDPDFK� 6\VWHPX� ,QIRUPDW\F]QHJR� =86�� 'RNXPHQW\� WH� GUXNRZDQH� V�� Z
SRVWDFL� SR]ZDODM�FHM� QD� LFK� PDVRZH� SU]HWZDU]DQLH� L� DXWRPDW\F]Q\� RGF]\W� ]
wykorzystaniem techniki OCR (ang. Optical Character Recognition).
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O*Ï/1(�=$6$'<�2%6à8*,

P52*5$08�3à$71,.$

$SOLNDFMD� 3URJUDP� 3áDWQLND� SUDFXMH� Z� �URGRZLVNX� 0LFURVRIW� :LQGRZV�
W��URGRZLVNX�W\P�SU]\M
W\�MHVW�MHGQROLW\�Z\JO�G�L�VSRVyE�REVáXJL�DSOLNDFML�

4.1 Standardowe elementy aplikacji

3RGVWDZRZ\P�HOHPHQWHP�DSOLNDFML� MHVW�RNQR��8*\WNRZQLN�Z\NRQXMH�RSHUDFMH
]D�SRPRF��HOHPHQWyZ�RNQD�WDNLFK�MDN��PHQX��SDVHN�W\WXáX��SDVHN�VWDQX��SDVNL
przewijania, ikony itp. Rysunek 5�SU]HGVWDZLD� SU]\NáDGRZH� RNQR� 3URJUDPX
3áDWQLND�

Rysunek 5��3U]\NáDGRZH�RNQR�3URJUDPX�3áDWQLND

4
5R]G]LDá
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(OHPHQW\�RNLHQ�V��Z\NRU]\VW\ZDQH�GR�VWHURZDQLD�DSOLNDFM��OXE�RSHURZDQLD�QD
danych.

Rysunek 6��2NQR�3URJUDPX�3áDWQLND�]�UR]ZLQL
W\P�PHQX�SRGU
F]Q\P

3RGVWDZRZH�HOHPHQW\�VWHUXM�FH�SUDF��DSOLNDFML�WR�SDVHN�PHQX��SDVHN�LNRQ�RUD]
SDVHN�QDU]
G]L��SDWU]�Rysunek 6).

3DVHN�W\WXáX ]DZLHUD� QD]Z
� DSOLNDFML� OXE� GRNXPHQWX�� -H�OL� MHVW
RWZDUW\FK� NLOND� RNLHQ�� SDVHN� W\WXáX� RNQD� DNW\ZQHJR
�W]Q��RNQD��NWyUH�MHVW�Z�GDQHM�FKZLOL�X*\WNRZDQH��PD
LQQ\�NRORU�QL*�SR]RVWDáH�SDVNL�W\WXáRZH�

Pasek menu Z\�ZLHWORQH� MHVW�QD�QLP�GRVW
SQH�PHQX��]DZLHUDM�FH
OLVW
�SROHFH�� OXE�F]\QQR�FL��NWyUH�PR*QD�Z\NRQ\ZDü
w aplikacji.

3DVHN�QDU]
G]L zawiera przyciski stosowane do wykonywania
W\SRZ\FK�F]\QQR�FL�

Pasek ikon ]ELyU�LNRQ��E
G�F\FK�JUDILF]Q\PL�V\PERODPL�SROHFH��
NWyU\FK�NOLNQL
FLH�ZL�*H�VL
�]�Z\ERUHP�SROHFHQLD�OXE
]ELRUX�SROHFH��

Pasek stanu PLHMVFH�� Z� NWyU\P� Z\�ZLHWOD� VL
� LQIRUPDFMD
SRPRFQLF]D�GRW\F]�FD�GDQHM�RSHUDFML�

Panel Z\G]LHORQ\� REV]DU� RNQD� GLDORJRZHJR� ]DZLHUDM�F\
GDQH�Z\�ZLHWODQH�Z�IRUPLH�GU]HZD�OXE�OLVW\�

Pasek narz
G]L

Pasek stanu

Panel

Pasek tytuáX
Pasek menu

Menu podr
F]QH

Pasek ikon
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0HQX�SRGU
F]QH OLVWD�SROHFH��GRVW
SQ\FK�Z�GDQ\P�SROX�OXE�QD�GDQ\P
HOHPHQFLH� RNQD�� SRMDZLDM�FD� VL
� SR� NOLNQL
FLX� WHJR
elementu prawym przyciskiem myszy. Nie wszystkie
HOHPHQW\�RNQD�PDM��PHQX�SRGU
F]QH�

2SUyF]� HOHPHQWyZ� VWHUXM�F\FK� Z� RNQLH� ]QDMGXM�� VL
� HOHPHQW\� ]ZL�]DQH
z�Z\NRQ\ZDQLHP� QD� GDQ\FK� WDNLFK� RSHUDFML� MDN�� SU]HJO�GDQLH�� Z\V]XNLZDQLH
i modyfikacja (patrz Rysunek 7).

Punkt wstawienia

ZakáDGND

Rysunek 7��2NQR�VáX*�FH�GR�ZSURZDG]DQLD�GDQ\FK

Punkt wstawienia ZVND]XMH� ELH*�F�� SR]\FM
�Z� GRNXPHQFLH� OXE
oknie (patrz Rysunek 7).

Pasek przewijania poziomego XPR*OLZLD� RJO�GDQLH� QLHZLGRF]Q\FK
fragmentów okna poprzez przesuwanie go
w poziomie (patrz Rysunek 8).

Pasek przewijania pionowego XPR*OLZLD� RJO�GDQLH� QLHZLGRF]Q\FK
fragmentów okna poprzez przesuwanie go
w pionie (patrz Rysunek 8).

=DNáDGND XPR*OLZLD� SRND]DQLH� Z� MHGQ\P� RNQLH� GX*HM
LOR�FL�GDQ\FK��SDWU]�Rysunek 7).
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Rysunek 8��2NQR�3URJUDPX�3áDWQLND

4.2 5R]SRF]
FLH�L�]DNR�F]HQLH�SUDF\�]�DSOLNDFM�

3U]HG� UR]SRF]
FLHP� SUDF\� ]� DSOLNDFM�� Z\PDJDQH� MHVW� MHM� ]DLQVWDORZDQLH
i skonfigurowanie zgodnie z zasadami zawartymi w rozdziale 3.2 Instalacja.

$E\�UR]SRF]�ü�SUDF
�]�DSOLNDFM��

1. 8UXFKRP�V\VWHP�RSHUDF\MQ\�:LQGRZV��MH*HOL�MHV]F]H�QLH�MHVW�XUXFKRPLRQ\��
2. :VND*�PHQX�START i kliknij na nim lewym przyciskiem myszy.
3. Z menu Programy�Z\ELHU]� JUXS
��Z�NWyUHM� ]DLQVWDORZDQ\� ]RVWDá� 3URJUDP

3áDWQLND�� 1D]ZD� JUXS\�� Z� NWyUHM� ]QDMGXMH� VL
� 3URJUDP� 3áDWQLND� ZUD]� ]
SURJUDPHP� SRPRF\� X*\WNRZDQLD� DSOLNDFML�� MHVW� WDND� MDND� ]RVWDáD
ZSURZDG]RQD� Z� F]DVLH� LQVWDODFML� 3URJUDPX� 3áDWQLND� �SDWU]� UR]G]LDá� 3.2
krok�����=�Z\EUDQHM�JUXS\�ZVND*�DSOLNDFM
�3URJUDP�3áDWQLND�

-H�OL� DSOLNDFMD� QLH� ]RVWDQLH� XUXFKRPLRQD�� WR� VNRQWDNWXM� VL
� ]� DGPLQLVWUDWRUHP�
który sprawdzi, czy jest ona dobrze zainstalowana i skonfigurowana.

$E\� ]DNR�F]\ü� SUDF
� ]� DSOLNDFM��� ]� PHQX� Aplikacja wybierz polecenie
=DNR�F]�

$SOLNDFM
�PR*HV]�]DPNQ�ü�NOLNDM�F��QD��LNRQ
�  Z�SUDZ\P�URJX�SDVND�W\WXáX�
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4.3 .RPXQLNDW\�3URJUDPX�3áDWQLND

:�F]DVLH� SUDF\� ]� DSOLNDFM�� QD� HNUDQLH� SRMDZLDM�� VL
� NRPXQLNDW\� LQIRUPXM�FH
o�Z\VW�SLHQLX� MDNLHJR�� ]GDU]HQLD� OXE� RVWU]HJDM�FH� SU]HG� PR*OLZR�FL�� MHJR
Z\VW�SLHQLD��Rysunek 9�SU]HGVWDZLD�SU]\NáDGRZH�RNQR�]DZLHUDM�FH�NRPXQLNDW�

Rysunek 9. Okno z komunikatem

.D*G\�NRPXQLNDW�PD� LNRQ
��NWyUD�SRMDZLD�VL
�Z�RNQLH� UD]HP�]�QLP�� ,NRQD� WD
RNUH�OD� URG]DM� NRPXQLNDWX�� 3RQL*HM� ]QDMGXMH� VL
� ]HVWDZLHQLH� LNRQ�� URG]DMyZ
komunikatów,�LFK�]QDF]HQLD�L�VSRVREX�SRVW
SRZDQLD�

Ikona Rodzaj komunikatu Znaczenie

 

Krytyczne %á�G�NU\W\F]Q\
-HJR� Z\VW�SLHQLH� XQLHPR*OLZLD� GDOV]�� SUDF

DSOLNDFML�� :� SU]\SDGNX� SRMDZLHQLD� VL
� WDNLHJR
NRPXQLNDWX�VNRQWDNWXM�VL
�]�DGPLQLVWUDWRUHP�

 

Decyzyjne 3\WDQLH�GR�X*\WNRZQLND�
$SOLNDFMD� RF]HNXMH� QD� GHF\]M
� X*\WNRZQLND�
W�SU]\SDGNX�SRMDZLHQLD�VL
�WDNLHJR�NRPXQLNDWX
kliknij przycisk Tak lub Nie.

 

 Ostrzegawcze  2VWU]H*HQLH�
 =DLVWQLDáR� ]MDZLVNR�� NWyUH� PR*H� VSRZRGRZDü
QLHSUDZLGáRZ�� SUDF
� DSOLNDFML� OXE�QDZHW� M�
XQLHPR*OLZLü�� :� SU]\SDGNX� SRMDZLHQLD� VL

WDNLHJR� NRPXQLNDWX� SU]HF]\WDM� JR� XZD*QLH�� E\ü
PR*H� DSOLNDFMD� RVWU]HJD�&L
� SU]HG�Z\NRQDQLHP
QLHRGZUDFDOQHM�F]\QQR�FL�
 

 

 Informacyjne  ,QIRUPDFMD�GOD�X*\WNRZQLND�
 Nie ma ona charakteru negatywnego (nie jest to
informacja o�Eá
G]LH�OXE�RVWU]H*HQLH��
 :�SU]\SDGNX�SRMDZLHQLD�VL
�WDNLHJR�NRPXQLNDWX
SU]HF]\WDM�JR�XZD*QLH�

4.4 3U]HJO�GDQLH�L�DNWXDOL]DFMD�GDQ\FK

'DQH� SU]HFKRZ\ZDQH� SU]H]� DSOLNDFM
� PR*QD� SU]HJO�GDü� L� DNWXDOL]RZDü� ]D
SRPRF�� RNLHQ� GLDORJRZ\FK�� 3U]\NáDGRZH� RNQR� GLDORJRZH� VáX*�FH� GR
SU]HJO�GDQLD�GDQ\FK�]QDMGXMH�VL
�QD�SRQL*V]\P�U\VXQNX��SDWU]�Rysunek 10).
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Rysunek 10��2NQR�VáX*�FH�GR�SU]HJO�GDQLD�GDQ\FK�SáDWQLND

:� SU]\SDGNX� JG\� GDQH� QLH� PLHV]F]�� VL
� QD� HNUDQLH� WR� GOD� ]ZL
NV]HQLD
F]\WHOQR�FL� VWRVXMH�VL
� ]DNáDGNL��'DQH�QD�ZV]\VWNLFK�]DNáDGNDFK�]QDMGXM�F\FK
VL
� Z� RNQLH� GLDORJRZ\P� GRW\F]�� MHGQHM� SR]\FML� ]� OLVW\�� QD� SU]\NáDG� WHJR
VDPHJR�SáDWQLND�

0L
G]\�]DNáDGNDPL�PR*HV]�VL
�SRUXV]Dü�]D�SRPRF��P\V]NL��NOLNDM�F�]DNáDGN

OXE�X*\ZDM�F�NRPELQDFML�NODZLV]\�SU]HGVWDZLRQ\FK�SRQL*HM�

CTRL  + TAB 1DFL�QL
FLH� WHM� NRPELQDFML� NODZLV]\
SRZRGXMH�SU]HM�FLH�GR�QDVW
SQHM�]DNáDGNL�

SHIFT  + CTRL  + TAB 1DFL�QL
FLH� WHM� NRPELQDFML� NODZLV]\
SRZRGXMH�SU]HM�FLH�GR�SRSU]HGQLHM�]DNáDGNL�

:� F]DVLH� SU]HJO�GDQLD� GDQ\FK� PR*HV]� SU]HM�ü� GR� LFK� HG\FML� ]D� SRPRF�
SROHFHQLD� ]� PHQX� OXE� PHQX� SRGU
F]QHJR�� (G\FMD� XPR*OLZLD� DNWXDOL]DFM

GDQ\FK� F]\OL� ]PLDQ
� ZDUWR�FL� SRV]F]HJyOQ\FK� SyO� ]QDMGXM�F\FK� VL
� Z� RNQLH
GLDORJRZ\P��.ODZLV]H�RSLVDQH�QL*HM�XPR*OLZLDM��SRUXV]DQLH�VL
�Z�REU
ELH�SyO�L
PL
G]\�SRODPL�
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Å , Æ , Ç , È 1DFL�QL
FLH�� NWyUHJR�� ]� W\FK� NODZLV]\� SRZRGXMH� ]PLDQ

SR]\FML�Z�REU
ELH�GDQHJR�SROD�

TAB 1DFL�QL
FLH� WHJR� NODZLV]D� SRZRGXMH� SU]HM�FLH� GR
QDVW
SQHJR�SROD�

SHIFT  + TAB 1DFL�QL
FLH� WHM� NRPELQDFML� NODZLV]\� SRZRGXMH� SU]HM�FLH
do poprzedniego pola.

)
.OLNQL
FLH�SU]\FLVNX�OK spowoduje zapisanie nowych danych.

-H�OL� Z� RNQLH� GLDORJRZ\P� ]QDMGXM�� VL
� ]DNáDGNL�� WR� ]DSLVDQH� ]RVWDQ�� GDQH
]QDMGXM�FH�VL
�QD�ZV]\VWNLFK�]DNáDGNDFK�

.OLNQL
FLH�SU]\FLVNX�Anuluj �SR�RSHUDFML�DNWXDOL]DFML�GDQ\FK�SRZRGXMH�� *H�QLH
]RVWDQ��RQH�]DSLVDQH��2]QDF]D�WR�EUDN�PR*OLZR�FL�SRQRZQHJR�LFK�RGWZRU]HQLD�

4.5 =DVWRVRZDQLH�VáRZQLNyZ

1LHNWyUH� W\S\�GDQ\FK�� MDN�QS�� URG]DM�GRNXPHQWX��QD]Z\�ZRMHZyG]WZ��PDM �� ]
JyU\� RNUH�ORQH� ZDUWR�FL�� NWyUH� PRJ�� SU]\ELHUDü��:DUWR�FL� WH� ]RVWDá\� ]HEUDQH
i�]HVWDZLRQH� Z� SRVWDFL� VáRZQLNyZ�� NWyUH� Z� ]QDF]Q\P� VWRSQLX� XáDWZLDM �
RSHURZDQLH�W\PL�GDQ\PL��6\JQDáHP��*H�GR�GDQHJR�SROD�MHVW�SU]\SLVDQ\�VáRZQLN

MHVW� ]QDMGXM�FD� VL
� RERN� WHJR� SROD ikona �� :\VWDUF]\� ZyZF]DV� NOLNQ�ü
LNRQ
�� D� RNQR� ]H� VáRZQLNLHP� ZDUWR�FL� WHJR� SROD� ]RVWDQLH� RWZDUWH�� :\EUDQD
ZDUWR�ü� MHVW� ZSLV\ZDQD� Z� SROX� DXWRPDW\F]QLH�� 2NQR� ]� SROHP�� ]� NWyU\P
]ZL�]DQ\� MHVW� VáRZQLN� �� Rodzaj dokumentu jest przedstawione na
SU]\NáDGRZ\P�U\VXQNX��SDWU]�Rysunek 11).
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Rysunek 11��3U]\NáDGRZH�RNQR��]DZLHUDM�FH�LNRQ
�VáRZQLND

-H�OL� NOLNQLHV]� � LNRQ
� � �� WR� RWZDUWH� ]RVWDQLH� RNQR� ]H� VáRZQLNLHP�� NWyU\
GRW\F]\�GDQHM�ZDUWR�FL��Rysunek 12 przedstawia takie okno.

:\EUDQLH� SR]\FML� Z� VáRZQLNX� RGE\ZD� VL
� ]D� SRPRF�� P\V]NL� OXE� NODZLV]\�
Å , Æ , Ç , È , � SR� F]\P� QDOH*\� NOLNQ�ü� SU]\FLVN� OK�� :VND]DQD� ZDUWR�ü

]RVWDQLH�ZSLVDQD�Z�SROD�HG\F\MQH�GRVW
SQH�Z�RNQLH��SDWU]�Rysunek 11).
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Rysunek 12��2NQR�]H�VáRZQLNLHP�URG]DM�GRNXPHQWX

4.6 2EVáXJD�SRPRF\�HOHNWURQLF]QHM

'OD� XáDWZLHQLD� REVáXJL� 3URJUDPX� 3áDWQLND�� GR� DSOLNDFML� GRá�F]RQD� ]RVWDáD
VWDQGDUGRZD� SRPRF� HOHNWURQLF]QD�� 3RPRF� WD� GRVW
SQD� MHVW�Z� RNQLH� JáyZQ\P
DSOLNDFML� SRSU]H]� Z\EyU� SROHFH�� ]� PHQX� Pomoc oraz z poziomu okien
GLDORJRZ\FK�NRU]\VWDM�F�]�SU]\FLVNX�Pomoc.

Uruchomienie pomocy elektronicznej poprzez wybór z menu Pomoc polecenia
Pomoc� OXE� SRSU]H]� NOLNQL
FLH� Z� RNQDFK� GLDORJRZ\FK� SU]\FLVNX� Pomoc
powoduje otwarcie okna dialogowego 3RPRF�GOD�3URJUDPX�3áDWQLND, z którego
LVWQLHMH� EH]SR�UHGQL� GRVW
S� GR� LQIRUPDFML� R� IXQNFMDFK� L� ]DVDGDFK� G]LDáDQLD
DSOLNDFML�� 'RVW
S� WHQ� UHDOL]RZDQ\� MHVW� ]D� SRPRF�� RGQR�QLNyZ� �OLQNyZ�� GR
wskazanych miejsc (patrz Rysunek 13).
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Rysunek 13��2NQR�GLDORJRZH���SRPRF�GOD�3URJUDPX�3áDWQLND

1DWRPLDVW�Z\ZRáDQLH�]�PHQX�Pomoc polecenia 6SLV�WUH�FL�L�LQGHNV�XPR*OLZLD
VSUDZQ\�L�V]\ENL�GRVW
S�GR�RSLVX�ZV]\VWNLFK�RIHURZDQ\FK�IXQNFML�Z�DSOLNDFML�
8UXFKRPLHQLH� W�� GURJ�� SRPRF\� HOHNWURQLF]QHM� SRZRGXMH� RWZDUFLH� RNQD
dialogowego� 7HPDW\� SRPRF\�� 3RPRF� GOD� 3URJUDPX� 3áDWQLND (patrz Rysunek
14��� Z� NWyU\P� SRSU]H]�Z\EyU� ]� ]DNáDGNL� 6SLV� WUH�FL poszukiwanego tematu
X]\VNDV]�QS��V]HURNL�RSLV�G]LDáDQLD�ZVND]DQHM�IXQNFML�

0HFKDQL]P�REVáXJL�SRPRF\�HOHNWURQLF]QHM�Z�3URJUDPLH�3áDWQLND�RSDUW\�MHVW�R
VWDQGDUGRZ��SRPRF�HOHNWURQLF]Q��Z\NRU]\VW\ZDQ��Z�DSOLNDFMDFK�:LQGRZV�
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Rysunek 14. Okno dialogowe - pomoc elektroniczna - wybór tematu pomocy

:VND]DQLH� MHGQHM� SR]\FML� ]� OLVW\� WHPDWyZ� SRPRF\� L� NOLNQL
FLH� SU]\FLVNX
Otwórz� VSRZRGXMH�SRMDZLHQLH�VL
�QD�HNUDQLH�RNQD�]DZLHUDM�FHJR�V]HUV]\�RSLV
GRW\F]�F\� Z\EUDQHJR� WHPDWX�� QS�� Z\EyU� IXQNFML Wprowadzanie danych
SáDWQLND� RWZRU]\� RNQR�� NWyUH� SU]HGVWDZLD� VFKHPDW� SRVW
SRZDQLD� Z� WUDNFLH
ZSURZDG]DQLD�GDQ\FK�SáDWQLND��SDWU]�Rysunek 15).
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Rysunek 15. Okno dialogowe – pomoc elektroniczna – opis funkcji

) 8*\FLH�NODZLV]D�)��XPR*OLZLD�V]\ENL�GRVW
S�GR�SRPRF\�HOHNWURQLF]QHM�

) =DPNQL
FLH� RNQD� GLDORJRZHJR� ]DZLHUDM�FHJR� SRPRF� PR*OLZH� MHVW� SRSU]H]
wybór z menu Plik  polecenia =DNR�F]�� E�G(� SRSU]H]� NOLNQL
FLH� Z� SUDZ\P
górnym rogu okna ikonki .
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Z$'$1,$�8)<7.2:1,.$

2WU]\PDáH��3URJUDP�3áDWQLND�L�Z�]DOH*QR�FL�RG�WHJR�

� -DNLP�MHVWH��SáDWQLNLHP"

� &]\�SURZDG]LV]�ELXUR�UDFKXQNRZH�L�REVáXJXMHV]�ZLHOX�SáDWQLNyZ�VNáDGHN"

� &]\�PDV]�SURJUDP�.3�]�NWyUHJR�PR*HV]�SRELHUDü�GDQH"

� &]\�E
G]LHV]�HPLWRZDá�GRNXPHQW\�Z�IRUPLH�SDSLHURZHM�F]\�HOHNWURQLF]QHM"

Uy*QLH� E
G]LH� SU]HELHJDáD� 7ZRMD� SUDFD� ]� DSOLNDFM�� L� RGPLHQQ\� E
G]LH� VSRVyE

Z\NRU]\VWDQLD�SRV]F]HJyOQ\FK� MHM� IXQNFML��3RQL*V]H� UR]G]LDá\�PDM�� SRPyF�&L

Z�VSUDZQHM� L� HIHNW\ZQHM�REVáXG]H�3URJUDPX�3áDWQLND��SRSU]H]�RSLV� W\SRZ\FK

VFHQDULXV]\� SUDF\� X*\WNRZQLND�� 6FHQDULXV]H� WH� RSLVXM�� WDNLH� DVSHNW\� SUDF\� ]

DSOLNDFM��MDN�

� 3UDFD�]�Uy*Q��OLF]E��SáDWQLNyZ�

� =DUHMHVWURZDQLH�SáDWQLND��XWZRU]HQLH�ED]\�GDQ\FK�SáDWQLND��

� Wczytanie danych z systemu KP,
� $NWXDOL]DFMD�GDQ\FK�SáDWQLND�L�GDQ\FK�]DZDUW\FK�Z�GRNXPHQWDFK�

� 3U]\JRWRZDQLH�L�Z\GUXN�GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�L�UR]OLF]HQLRZ\FK�

� 3U]\JRWRZDQLH�L�Z\GUXN�GRNXPHQWyZ�NRU\JXM�F\FK�

0HFKDQL]P�SU]\JRWRZDQLD�L�SU]HV\áDQLD�GRNXPHQWyZ�Z�SRVWDFL�HOHNWURQLF]QHM�

przewidziany jest w kolejnych wersjach oprogramowania i zostanie
V]F]HJyáRZR�RSLVDQ\�ZUD]�]�LFK�RSXEOLNRZDQLHP�

5.1 -DN�UR]SRF]�ü�SUDF
�]�3URJUDPHP�3áDWQLND

3XQNWHP� Z\M�FLD� GOD� UHDOL]DFML� ZV]\VWNLFK� ]DGD�� X*\WNRZQLND� MHVW� LQVWDODFMD

3URJUDPX�3áDWQLND�

5
5R]G]LDá
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&]\QQR�FL� QLH]E
GQH� GR� SU]HSURZDG]HQLD� SUDZLGáRZHM� LQVWDODFML� DSOLNDFML

SU]HGVWDZLRQH� ]RVWDá\� Z� UR]G]LDOH� GRW\F]�F\P� LQVWDODFML� L� NRQILJXUDFML

3URJUDPX�3áDWQLND��SDWU]�UR]G]LDá�3.2).

3U]HGVWDZLRQH� Z� GRNXPHQFLH� ]DGDQLD� Z\NRQ\ZDQH� V�� SR� XUXFKRPLHQLX

3URJUDPX�3áDWQLND�]JRGQLH�]�LQVWUXNFM��SU]HGVWDZLRQ��Z�UR]G]LDOH�RSLVXM�F\P

UR]SRF]
FLH�L�]DNR�F]HQLH�SUDF\�]�DSOLNDFM���SDWU]�UR]G]LDá�4.2).

5.1.1 Co to jest zestaw dokumentów

=HVWDZ� WR� ]ELyU� GRNXPHQWyZ�� NWyUH� SU]\JRWRZ\ZDQH� V�� SU]H]� X*\WNRZQLND

SURJUDPX�Z�FHOX�GRVWDUF]HQLD�LFK�Z�MHGQHM�SU]HV\áFH�GR�=86�

:� VNáDG� ]HVWDZX� PRJ�� ZFKRG]Lü� ]DUyZQR� GRNXPHQW\� ]JáRV]HQLRZH� MDN� L

UR]OLF]HQLRZH�� :� ND*G\P� ]HVWDZLH� PRJ�� E\ü� SU]HFKRZ\ZDQH� GRNXPHQW\

QDOH*�FH�GR�MHGQHJR�OXE�ZLHOX�SáDWQLNyZ�

Struktura zestawu reprezentowana jest przez ‘drzewo’ (patrz Rysunek 16) lewy
SDQHO� RNQD��� 1DZLJDFMD� Z� UDPDFK� GU]HZD� RGE\ZD� VL
� ]� Z\NRU]\VWDQLHP

SROHFH�� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR� �5R]ZL��� =ZL�� oraz 5R]ZL�� ZV]\VWNLH��� E�G(
poprzez klikanie lewym klawiszem myszki na znakach „+” lub „−”. Znaki takie
]QDMGXM�� VL
� SU]\�ND*GHM� ]� µJDá
]L¶�GU]HZD�� ]� OHZHM� VWURQ\�QD]Z\�]HVWDZX� OXE

grupy dokumentów.

Znak „+” zwini
FLH
dokumentów

Znak „−” rozwini
FLH
dokumentów

Rysunek 16. Okno robocze – zestaw dokumentów
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5.1.2 Na czym polega praca bezkontekstowa / z kontekstem?

3UDFD�]�3URJUDPHP�3áDWQLND�PR*H�RGE\ZDü�VL
�Z�GZyFK�WU\EDFK�

� 2SHUDFMH�QD�]HVWDZDFK�GRNXPHQWyZ�UHDOL]RZDQH�V��GOD�SáDWQLND�Z\EUDQHJR

VSR�UyG�SáDWQLNyZ�]DUHMHVWURZDQ\FK�Z�UHMHVWU]H�SáDWQLNyZ��

� 2SHUDFMH� QD� ]HVWDZDFK� GRNXPHQWyZ� UHDOL]RZDQH� V�� QLH]DOH*QLH� RG

LVWQLHM�F\FK�SáDWQLNyZ�

3UDFD�Z�SLHUZV]\P� WU\ELH� R]QDF]D� SUDF
� ]� NRQWHNVWHP�SáDWQLND� L�Z\PDJD� RG

X*\WNRZQLND�� SU]HG� SU]\VW�SLHQLHP� GR� Z\NRQ\ZDQLD� RSHUDFML� QD� ]HVWDZLH�

GRNRQDQLD� Z\ERUX� SáDWQLND�� GOD� NWyUHJR� WZRU]RQH� E
G��� DNWXDOL]RZDQH�� E�G(

W\ONR�SU]HJO�GDQH�]HVWDZ\��D�Z�LFK�UDPDFK�SRMHG\QF]H�GRNXPHQW\�

3UDFD� Z� GUXJLP� WU\ELH� MHVW� SUDF�� EH]NRQWHNVWRZ�� L� XPR*OLZLD� Z\NRQ\ZDQLH

operacji tworzenia i aktualizacji zestawów a w ich ramach dokumentów bez
NRQLHF]QR�FL� SRZL�]DQLD� LFK� ]� NWyU\PNROZLHN� ]� SáDWQLNyZ� ]DUHMHVWURZDQ\FK

w�UHMHVWU]H�SáDWQLNyZ�

5.2 3UDFD�]�Uy*Q��OLF]E��SáDWQLNyZ

3URJUDP�3áDWQLND�SU]H]QDF]RQ\�MHVW�GR�SUDF\�]DUyZQR�]�MHGQ\P�MDN�L�]�ZLHORPD

SáDWQLNDPL� �Z� SU]\SDGNX� ELXU� UDFKXQNRZ\FK� OXE� SáDWQLNyZ�� NWyU]\� FKFLHOLE\

NRQVROLGRZDü�VZRMH�]HVWDZLHQLD�WZRU]RQH�GOD�F]
�FL�LQVW\WXFML���:�V\WXDFML��Z

NWyUHM� DSOLNDFMD� REVáXJXMH� ZLHOX� SáDWQLNyZ� Z\EyU� MHGQHJR� ]� QLFK� R]QDF]D

XVWDZLHQLH�NRQWHNVWX�SUDF\�DSOLNDFML�]H�ZVND]DQ\P�SáDWQLNLHP�

5.2.1 3UDFD�]�MHGQ\P�SáDWQLNLHP

3UDFD� ]� MHGQ\P� SáDWQLNLHP� GRW\F]\� V\WXDFML�� Z� NWyUHM� ZV]HONLH� RSHUDFMH

rejestracji, aktualizacji danych oraz przygotowania dokumentów wykonywane
V��W\ONR�GOD�WHJR�SáDWQLND�

:� W\P� SU]\SDGNX� Z� XWU]\P\ZDQ\P� SU]H]� SURJUDP� UHMHVWU]H� SáDWQLNyZ

ZLGQLHMH� W\ONR� MHGHQ� SáDWQLN�� :V]\VWNLH� IXQNFMH�� Z� NWyU\FK� NRQLHF]QH� MHVW

ZVND]DQLH�SáDWQLND��Z\NRQ\ZDQH�V��W\ONR�GOD�WHJR�SáDWQLND�

5.2.2 3UDFD�]�ZLHORPD�SáDWQLNDPL

3UDFD�]�ZLHORPD�SáDWQLNDPL�GRW\F]\�V\WXDFML��Z�NWyUHM�SURJUDP�]DLQVWDORZDQ\

QS��Z� ELXU]H� UDFKXQNRZ\P�Z\NRU]\VW\ZDQ\� MHVW� GR� REVáXJL� NLONX� SáDWQLNyZ�

:yZF]DV� ZH� ZVSRPQLDQ\P� ZF]H�QLHM� UHMHVWU]H� SáDWQLNyZ� ZLGQLHMH� OLVWD

SáDWQLNyZ��:�WDNLP�SU]\SDGNX�NRQLHF]Q\�MHVW�Z\EyU�NRQNUHWQHJR�SáDWQLND��GOD

NWyUHJR�SU]HSURZDG]DQH�E
G��ZV]\VWNLH�RSHUDFMH�QD�]HVWDZDFK�L�GRNXPHQWDFK�
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5.3 -DN�]DUHMHVWURZDü�SáDWQLND"

=DGDQLH�]ZL�]DQH�MHVW�]�ZSURZDG]HQLHP�GDQ\FK�SáDWQLND�QLH�]DUHMHVWURZDQHJR

MHV]F]H� Z� SURJUDPLH�� 5HMHVWUDFMD� PR*H� GRW\F]\ü� SáDWQLND� E
G�FHJR� RVRE�

SUDZQ��E�G(�RVRE��IL]\F]Q���:�]DOH*QR�FL�RG�URG]DMX�RVRE\�SRMDZLDM��VL
�L�V�

Z\SHáQLDQH�LQQH�IRUPDWNL�HNUDQRZH�UHMHVWUXM�FH�SáDWQLND�

$E\�]DUHMHVWURZDü�SáDWQLND�Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�LQVWUXNFMH�

1. 2WZyU]�UHMHVWU�SáDWQLNyZ�
2. 8WZyU]�QRZHJR�SáDWQLND�Z\ELHUDM�F�URG]DM�SáDWQLND

� SáDWQLN�RVRED�SUDZQD�

� SáDWQLN�RVRED�IL]\F]QD�

3. :SURZDG(� GDQH� SáDWQLND� Z� RNQLH� ]DZLHUDM�F\P� IRUPXODU]� ±� Z� LOR�FL

NRPSOHWQHM� OXE� PLQLPDOQHM�� DOH� QLH]E
GQHM� GR� ]DUHMHVWURZDQLD� SáDWQLND

�SDWU]�:SURZDG]DQLH�GDQ\FK�SáDWQLND��UR]G]LDá�6.1.1),
4. 3U]HSURZDG(�ZHU\ILNDFMH�ZSURZDG]RQ\FK�GDQ\FK�

:� HIHNFLH� SáDWQLN� ]RVWDQLH� ]DUHMHVWURZDQ\� Z� UHMHVWU]H� SáDWQLNyZ�� .RPSOHWQH

GDQH�SáDWQLND�Z�NROHMQ\FK�ZHUVMDFK�RSURJUDPRZDQLD�E
G��Z\NRU]\VW\ZDQH�GR

SU]\JRWRZDQLD�L�ZHU\ILNDFML�GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�SáDWQLND�

5.4 3UDFD�]�SURJUDPHP�Z�]DOH*QR�FL�RG�OLF]E\
ubezpieczonych

/LF]ED� XEH]SLHF]RQ\FK�� ]D� NWyU\FK� SáDWQLN� ]RERZL�]DQ\� MHVW� VNáDGDü

GRNXPHQW\� XEH]SLHF]HQLRZH� GR� =86� ZL�*H� VL
� ]� ZLHONR�FL�� ILUP\� RUD]

X*\WNRZDQLHP�SU]H]�SáDWQLND�V\VWHPX�.3�

:�]DOH*QR�FL�RG� WHJR��F]\�SáDWQLN�NRU]\VWD�]� V\VWHPyZ�.3��F]\� WH*�SURZDG]L

NVL
JRZR�ü�U
F]QLH��Z�LQQ\�VSRVyE�SU]\JRWRZXMH�GRNXPHQW\�XEH]SLHF]HQLRZH�

5.4.1 -H�OL�SURZDG]LV]�MHGQRRVRERZ��G]LDáDOQR�ü

3áDWQLF\� SURZDG]�F\� MHGQRRVRERZ�� G]LDáDOQR�ü� QLH� SRVLDGDM�� ]D]Z\F]DM

V\VWHPyZ�.3��]�NWyU\FK�PRJOLE\�SRELHUDü�GDQH�

:� WDNLP� SU]\SDGNX� SUDFD� ]� 3URJUDPHP� 3áDWQLND� SROHJD� QD� MHGQRUD]RZ\P

]DUHMHVWURZDQLX� VZRLFK� GDQ\FK�� D� QDVW
SQLH� FRPLHVL
F]Q\P� U
F]Q\P

SU]\JRWRZ\ZDQLX� GRNXPHQWyZ� XEH]SLHF]HQLRZ\FK�� NWyUH� E
G�� Z\V\áDQH� GR

ZUS.

&]\QQR�FL�MDNLH�SRZLQLHQH��Z\NRQDü�

1. 8WZRU]HQLH�QRZHJR�SáDWQLND�
2. Utworzenie nowego zestawu,
3. :SURZDG]HQLH� GR� ]HVWDZX� QRZ\FK� GRNXPHQWyZ� ]JáRV]HQLRZ\FK� L

rozliczeniowych (w przypadku dokumentów rozliczeniowych
Z\NRQ\ZDQLH� WHM� F]\QQR�FL� FR� PLHVL�F�� QDWRPLDVW� Z� SU]\SDGNX

GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�RSHUDFMH�SRZWDU]DQH�V��Z�PLDU
�SRWU]HE\��QS�

NLHG\� QDVW�SLáD� ]PLDQD� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� E�G(� HZLGHQF\MQ\FK

pracownika),
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4. :HU\ILNDFM
�XWZRU]RQHJR�]HVWDZX�

5. 'UXNRZDQLH�GRNXPHQWyZ��Z�NROHMQ\FK�ZHUVMDFK�RSURJUDPRZDQLD�GRVW
SQD

E
G]LH�PR*OLZR�ü�HPLVML�GRNXPHQWyZ�Z�SRVWDFL�HOHNWURQLF]QHM��

6. Przekazanie dokumentów do ZUS.

:�HIHNFLH�Z\NRQDQLD�SRZ\*V]\FK�F]\QQR�FL�XWZRU]RQD�]RVWDQLH�ED]D�GDQ\FK

]DZLHUDM�FD�7ZRMH�GDQH�RUD]�]HVWDZ\�GRNXPHQWyZ��NWyUH�PR*HV]�DNWXDOL]RZDü�

SU]HJO�GDü��E�G(�QD�LFK�ED]LH�WZRU]\ü�QRZH�]HVWDZ\�

5.5 Firma ma status osoby prawnej lub zatrudnia wielu
pracowników

:L
NV]H� ]DNáDG\� SUDF\�� ILUP\� L� LQVW\WXFMH� SRVLDGDM�� RSURJUDPRZDQLH�� NWyUH

PR*H� E\ü� SU]\VWRVRZDQH� SU]H]� SURGXFHQWD� GR� SU]\JRWRZDQLD� GDQ\FK

SRFKRG]�F\FK� ]� V\VWHPyZ� .3�� EH]SR�UHGQLR� ZF]\W\ZDQ\FK� SU]H]� 3URJUDP

3áDWQLND�

:� WDNLP� SU]\SDGNX� SUDFD� ]� 3URJUDPHP� 3áDWQLND� MHVW� Z� GX*\P� VWRSQLX

]DXWRPDW\]RZDQD�� 'DQH� UD]� ZSURZDG]RQH� GR� V\VWHPyZ� .3� PRJ�� E\ü

wielokrotnie wykorzystane do tworzenia dokumentów ubezpieczeniowych.
Automatyzacji tej sprzyja zaimplementowany mechanizm pobierania danych z
V\VWHPyZ�]HZQ
WU]Q\FK�

&]\QQR�FL�MDNLH�SRZLQLHQH��Z\NRQDü�

1. 8WZRU]HQLH�QRZHJR�SáDWQLND�
2. Utworzenie nowego zestawu
3. :SURZDG]HQLH� GR� ]HVWDZX� QRZ\FK� GRNXPHQWyZ� ]JáRV]HQLRZ\FK� L

rozliczeniowych (w przypadku dokumentów rozliczeniowych
Z\NRQ\ZDQLH� WHM� F]\QQR�FL� FR� PLHVL�F�� QDWRPLDVW� Z� SU]\SDGNX

GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�RSHUDFMH�SRZWDU]DQH�V��Z�PLDU
�SRWU]HE\��QS�

NLHG\� QDVW�SLáD� ]PLDQD� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� E�G(� HZLGHQF\MQ\FK

SUDFRZQLND���:SURZDG]DQLH�GRNXPHQWyZ�GRNRQ\ZDQH�PR*H�E\ü�SRSU]H]�

� ,PSRUW�GDQ\FK�]�SOLNX�SREUDQ\FK�]�V\VWHPX�.3��E�G(

� 5
F]QH�ZSURZDG]DQLH�GDQ\FK�GR�GRNXPHQWyZ

4. :HU\ILNDFM
�XWZRU]RQHJR�]HVWDZX�

7. 'UXNRZDQLH�GRNXPHQWyZ��Z�NROHMQ\FK�ZHUVMDFK�RSURJUDPRZDQLD�GRVW
SQD

E
G]LH�PR*OLZR�ü�HPLVML�GRNXPHQWyZ�Z�SRVWDFL�HOHNWURQLF]QHM��

8. Przekazanie dokumentów do ZUS.

:�HIHNFLH�Z\NRQDQLD�SRZ\*V]\FK�F]\QQR�FL�XWZRU]RQD�]RVWDQLH�ED]D�GDQ\FK

]DZLHUDM�FD�7ZRMH�GDQH�RUD]�]HVWDZ\�GRNXPHQWyZ��NWyUH�PR*HV]�DNWXDOL]RZDü�

SU]HJO�GDü��E�G(�QD�LFK�ED]LH�WZRU]\ü�QRZH�]HVWDZ\�

5.6 -DN�ZF]\WDü�GDQH�]�V\VWHPX�.3�GR�3URJUDPX
3áDWQLND"

3URJUDP�3áDWQLND�SR]ZDOD�QD�ZF]\WDQLH�GDQ\FK�SU]\JRWRZDQ\FK�SU]H]�V\VWHP

.3�Z� SRVWDFL� SOLNX� R� XVWDORQHM� VWUXNWXU]H�� 6WUXNWXUD� WHJR� SOLNX� SRZLQQD� E\ü

]JRGQD� ]�Z\W\F]Q\PL� ]DPLHV]F]RQ\PL�Z�GRNXPHQFLH� Ä6SHF\ILNDFMD�ZHM �FLD�

Z\M�FLD´�
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8WZRU]RQ\�SOLN�]�GDQ\PL�]DSLV]�QD�QR�QLNX�]HZQ
WU]Q\P��QS��G\VNLHWFH��E�G(

QD� G\VNX� Z� PLHMVFX�� ]� NWyUHJR� 3URJUDP� 3áDWQLND� E
G]LH� PyJá� WDNL� SOLN

RGF]\WDü��2UJDQL]DFMD�� QD� G\VNX�� SOLNyZ� ]DZLHUDM�F\FK� GDQH� ]� V\VWHPyZ�.3

OH*\� Z� 7ZRMHM� JHVWLL�� 3URJUDP� QLH� ]DU]�G]D� SOLNDPL� SU]H]QDF]RQ\PL� GR

importu.

$E\�ZF]\WDü�GDQH�GR�SURJUDPX��SRZLQLHQH��

1. 8WZRU]\ü� QRZHJR� SáDWQLND� SRGDM�F� VZRMH� �MDNR� SáDWQLN�� GDQH�� Z� V\WXDFML
NLHG\� QLH� ]DUHMHVWURZDáH�� VL
� MHV]F]H� Z� UHMHVWU]H� SáDWQLNyZ�� -H�OL� 7ZRMH

GDQH�MX*�LVWQLHM��SU]HMG(�RG�UD]X�GR�NURNX���

2. 8WZyU]�QRZ\�]HVWDZ��SDWU]�UR]G]LDá�6.2.1)
3. :F]\WDM� GDQH� ]� SOLNX� SU]\JRWRZDQHJR� SU]H]� V\VWHP� .3� �SDWU]� UR]G]LDá

6.2.5).

:�Z\QLNX� SU]HSURZDG]HQLD� SRZ\*V]\FK� RSHUDFML� XWZRU]RQ\� ]RVWDQLH� ]HVWDZ�

Z� NWyU\P� ]QDMG�� VL
� GRNXPHQW\� ]� ]DLPSRUWRZDQHJR� SOLNX�� .RU]\VWDM�F� ]

GRVW
SQ\FK� Z� SURJUDPLH� IXQNFML� PR*HV]� WHUD]� SU]HJO�GDü� E�G(� HG\WRZDü

]DPLHV]F]RQH�Z�]HVWDZLH�GRNXPHQW\�RUD]�GRNRQ\ZDü�LFK�ZHU\ILNDFML�

5.7 -DN�DNWXDOL]RZDü�GDQH�SáDWQLND�L�GDQH�]DZDUWH�Z
dokumentach?

$NWXDOL]DFMD�GDQ\FK�GRW\F]\�LQIRUPDFML�ZF]H�QLHM�]DUHMHVWURZDQ\FK�]D�SRPRF�

3URJUDPX� 3áDWQLND�� $NWXDOL]DFML� SRGOHJDM�� GDQH� SáDWQLND� RUD]� GDQH� ]DZDUWH

w�GRNXPHQWDFK�]JáRV]HQLRZ\FK�E�G(�UR]OLF]HQLRZ\FK�

:�SU]\SDGNX�DNWXDOL]DFML�GDQ\FK�SáDWQLND��]DUyZQR�RVRE\�IL]\F]QHM�MDN�L�RVRE\

SUDZQHM��]PLDQ�GRNRQXMH�VL
�QD�RGG]LHOQ\FK�IRUPXODU]DFK�]DZLHUDM�F\FK�GDQH

identyfikacyjne oraz dane ewidencyjne.

=PLDQD�NRUHNWD� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� E�G(� HZLGHQF\MQ\FK� SáDWQLND

]ZL�]DQD� MHVW� ]� SU]\JRWRZDQLHP� GRNXPHQWX� ]PLDQ\� OXE� NRUHNW\� GDQ\FK� �QS�

=86�=,3$��FHOHP�SU]HVáDQLD�JR�GR�=86�

=PLDQD�D�NRUHNWD�GDQ\FK�]JáRV]HQLRZ\FK�

� .RUHNW\� GRNRQXMH� VL
�� JG\� GDQH� ]RVWDá\� Eá
GQLH� ZSURZDG]RQH� L� FKFHV]

ZSURZDG]Lü� GR� QLFK� SRSUDZNL� �QS�� SRSHáQLáH�� Eá�G� SU]\�ZSURZDG]DQLX� QD]Z\

SáDWQLND��

� =PLDQ\� GDQ\FK� GRNRQXMH� VL
�� JG\� ZSURZDG]RQH� GDQH� E\á\� SRSUDZQH�� DOH

QDVW�SLá\� RNROLF]QR�FL� Z\PDJDM�FH� LFK� XDNWXDOQLHQLD� �QS�� ]PLDQD� DGUHVX

siedziby).

$NWXDOL]DFM
�GDQ\FK�PR*HV]�SU]HSURZDG]Lü�NRU]\VWDM�F�]� IXQNFML� HG\FML��2SLV

WHM� IXQNFML� ]� SRG]LDáHP� QD� HG\FMH� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� L� HZLGHQF\MQ\FK

SU]HGVWDZLRQ\�]RVWDá�Z�QDVW
SQ\FK�SRGUR]G]LDáDFK�

5.7.1 (G\FMD�GDQ\FK�LGHQW\ILNDF\MQ\FK�SáDWQLND

'DQH�LGHQW\ILNDF\MQH�SáDWQLND�GRW\F]��QS��
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� informacji o identyfikatorach: NIP, REGON i PESEL,
� LQIRUPDFML�R�GRNXPHQFLH�WR*VDPR�FL��QD]ZLVNX�L�QD]ZLH�VNUyFRQHM�

=PLDQD� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� LVWQLHM�FHJR� SáDWQLND� WUDNWRZDQD� MHVW� QD

UyZQL� ]� ]DUHMHVWURZDQLHP� QRZHJR� SáDWQLND� L� ]DSLVDQLHP� JR� Z� UHMHVWU]H

SáDWQLNyZ�

Korekta danych identyfikacyjnych powoduje zaktualizowanie danych
LVWQLHM�FHJR�SáDWQLND��EH]�WZRU]HQLD�QRZHJR��

$E\� GRNRQDü� ]PLDQ\�NRUHNW\� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� Z\NRQDM� QDVW 
SXM�FH

F]\QQR�FL�

1. 2WZyU]�UHMHVWU�SáDWQLNyZ�
2. 3U]HSURZDG(�HG\FM
�GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK��SRSU]H]�ZVND]DQLH�SáDWQLND

i wybór rodzaju danych – dane identyfikacyjne,
3. =PLDQ
� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� SU]HSURZDG(� ]JRGQLH� ]� LQVWUXNFM�

]DPLHV]F]RQ��Z�UR]G]LDOH�6.1.2�(G\FMD�GDQ\FK�LGHQW\ILNDF\MQ\FK�SáDWQLND�
4. .RU]\VWDM�F� ]� IXQNFML� ZHU\ILNDFML� GRNRQDM� VSUDZG]HQLD� SRSUDZQR�FL

zaktualizowanych danych.

=DGDQLH�ZL�*H�VL
�]�XWZRU]HQLHP�GRNXPHQWX�]PLDQ\�GDQ\FK�LGHQW\ILNDF\MQ\FK

SáDWQLND�L�SU]HVáDQLHP�JR�GR�=86�

5.7.2 =PLDQD�GDQ\FK�HZLGHQF\MQ\FK�SáDWQLND

'DQH�HZLGHQF\MQH�SáDWQLND�GRW\F]��QS��

� obywatelstwa,
� miejsca urodzenia,
� LQIRUPDFML�R�SRGVWDZLH�SURZDG]HQLD�SR]DUROQLF]HM�G]LDáDOQR�FL�

� LQIRUPDFML�R�UDFKXQNDFK�EDQNRZ\FK�SáDWQLND�

� LQIRUPDFML� R� DGUHVDFK�� VLHG]LE\�� ]DPLHV]NDQLD�� SURZDG]HQLD� G]LDáDOQR�FL

SáDWQLND�

$E\� GRNRQDü� ]PLDQ\�NRUHNW\� GDQ\FK� HZLGHQF\MQ\FK� Z\NRQDM� QDVW
SXM�FH

instrukcje:

1. 2WZyU]�UHMHVWU�SáDWQLNyZ�
2. 3U]HSURZDG(� HG\FM
� GDQ\FK� HZLGHQF\MQ\FK�� SRSU]H]�ZVND]DQLH� SáDWQLND�� L

wybór rodzaju danych – dane ewidencyjne,
3. =PLDQ
� GDQ\FK� HZLGHQF\MQ\FK� SU]HSURZDG(� ]JRGQLH� ]� LQVWUXNFM�

]DPLHV]F]RQ��Z�UR]G]LDOH�6.1.3�(G\FMD�GDQ\FK�HZLGHQF\MQ\FK�SáDWQLND�
4. .RU]\VWDM�F� ]� IXQNFML� ZHU\ILNDFML� GRNRQDM� VSUDZG]HQLD� SRSUDZQR�FL

zaktualizowanych danych.

=DGDQLH� ZL�*H� VL
� ]� XWZRU]HQLHP� GRNXPHQWX� ]PLDQ\� GDQ\FK� SáDWQLND� L

SU]HVáDQLHP�JR�GR�=86�

5.7.3 (G\FMD�GDQ\FK�Z�GRNXPHQFLH�]JáRV]HQLRZ\P

:�UyG�GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK��NWyUH�PRJ��SRGOHJDü�HG\FML�Z\Uy*QLD�VL
�

� =86�=3$�=JáRV]HQLH�]PLDQD�GDQ\FK�SáDWQLND�VNáDGHN�±�RVRE\�SUDZQHM�OXE

MHGQRVWNL�RUJDQL]DF\MQHM�QLH�SRVLDGDM�FHM�RVRERZR�FL�SUDZQHM�

� =86�=)$�=JáRV]HQLH�]PLDQD�GDQ\FK�SáDWQLND�VNáDGHN�±�RVRE\�IL]\F]QHM�
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� =86�=,3$�=JáRV]HQLH�]PLDQ\�GDQ\FK�LGHQW\ILNDF\MQ\FK�SáDWQLND�VNáDGHN�

� =86�=:3$�:\UHMHVWURZDQLH�SáDWQLND�VNáDGHN�

� =86�=%$�,QIRUPDFMD�R�QXPHUDFK�UDFKXQNyZ�EDQNRZ\FK�SáDWQLND�VNáDGHN�

� =86� =$$� $GUHV\� SURZDG]HQLD� G]LDáDOQR�FL� JRVSRGDUF]HM� SU]H]� SáDWQLND

VNáDGHN�

(G\FMD� GDQ\FK� Z� GRNXPHQFLH� ]JáRV]HQLRZ\P� SROHJD� QD� DNWXDOL]DFML

dokumentu i zapisaniu dokonanych zmian.

$E\� SU]HSURZDG]Lü� ]PLDQ
� GDQ\FK� ]DZDUW\FK�Z� GRNXPHQFLH� ]JáRV]HQLRZ\P

Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�LQVWUXNFMH�

1. Otwórz zestaw,
2. 'RNRQDM� DNWXDOL]DFML� GDQ\FK� ZVND]XM�F� GRNXPHQW� ]JáRV]HQLRZ\�� NWyU\

FKFHV]� HG\WRZDü� �MHGHQ� ]�Z\PLHQLRQ\FK� SRZ\*HM��� QDVW
SQLH� GRNRQDM

zmiany danych zgodnie z�LQVWUXNFM��]DPLHV]F]RQ��Z�UR]G]LDOH�6.3.1 Edycja
dokumentu.

3. 3U]HSURZDG(� ZHU\ILNDFM
� ]DNWXDOL]RZDQHJR� GRNXPHQWX� ]JRGQLH

z�F]\QQR�FLDPL� SU]HGVWDZLRQ\PL� Z� UR]G]LDOH� 6.3.4 Weryfikacja
dokumentu.

W efekcie otrzymasz zaktualizowany i zweryfikowany dokument
]JáRV]HQLRZ\�� NWyU\�ZUD]� ]� LQQ\PL� GRNXPHQWDPL�Z� ]HVWDZLH� JRWRZ\� MHVW� GR

SU]HVáDQLD�GR�=86�

5.7.4 Edycja danych w dokumentach rozliczeniowych – raportach
imiennych

:�UyG� GRNXPHQWyZ� UR]OLF]HQLRZ\FK� ±� UDSRUWyZ� LPLHQQ\FK�� NWyUH� PRJ�

SRGOHJDü�HG\FML�Z\Uy*QLD�VL
�

� =86� 5&$� 5DSRUW� LPLHQQ\� GOD� SáDWQLNyZ� XSUDZQLRQ\FK� GR� Z\SáDW\

�ZLDGF]H��]�XEH]SLHF]HQLD�FKRURERZHJR�

� =86� 51$� 5DSRUW� LPLHQQ\� GOD� SáDWQLNyZ� QLH� XSUDZQLRQ\FK� GR� Z\SáDW\

�ZLDGF]H��]�XEH]SLHF]HQLD�FKRURERZHJR�

� =86� 5=$� 5DSRUW� LPLHQQ\� R� QDOH*Q\FK� VNáDGNDFK� QD� XEH]SLHF]HQLH

zdrowotne,
� =86� 56$� 5DSRUW� LPLHQQ\� R� Z\SáDFRQ\FK� �ZLDGF]HQLDFK� L� SU]HUZDFK� Z

RSáDFDQLX�VNáDGHN�

� =86� 5*$� 5DSRUW� LPLHQQ\� Z\SáDFRQ\FK� �ZLDGF]HQLDFK�� SU]HUZDFK� Z

RSáDFDQLX� VNáDGHN� RUD]� LQIRUPDFMDFK� QLH]E
GQ\FK� GR� X]QDQLD� RNUHVyZ

pracy za okresy pracy górniczej.

$E\�SU]HSURZDG]Lü�]PLDQ
�GDQ\FK�]DZDUW\FK�Z�GRNXPHQFLH�UR]OLF]HQLRZ\P�±

Z\EUDQ\P�UDSRUFLH�LPLHQQ\P���Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�LQVWUXNFMH�

1. Otwórz zestaw,
2. :\ELHU]� GRNXPHQW� UR]OLF]HQLRZ\�� NWyU\� FKFHV]� HG\WRZDü� �MHGHQ� ]

Z\PLHQLRQ\FK� SRZ\*HM��� QDVW
SQLH� GRNRQDM� ]PLDQ� GDQ\FK� ]JRGQLH� ]

LQVWUXNFM��]DPLHV]F]RQ��Z�UR]G]LDOH�6.3.1.
3. 8UXFKRP� IXQNFMH� Z\OLF]DM�F�� ZDUWR�FL� Z� UDSRUFLH� LPLHQQ\P� ZHGáXJ

SROHFH��]�UR]G]LDáX�6.3.2�:\OLF]HQLH�ZDUWR�FL�Z�UDSRUFLH�LPLHQQ\P�

4. 3U]HSURZDG(� ZHU\ILNDFM
� ]DNWXDOL]RZDQHJR� GRNXPHQWX� ]JRGQLH� ]

F]\QQR�FLDPL�SU]HGVWDZLRQ\PL�Z�UR]G]LDOH�6.3.4 Weryfikacja dokumentu.
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W efekcie otrzymasz zaktualizowany i zweryfikowany dokument
rozliczeniowy, który wraz z innymi dokumentami w zestawie gotowy jest do
SU]HVáDQLD�GR�=86�

5.7.5 Edycja danych w dokumencie rozliczeniowym – deklaracji
rozliczeniowej

$E\�SU]HSURZDG]Lü�]PLDQ
�GDQ\FK�]DZDUW\FK�Z�GRNXPHQFLH�UR]OLF]HQLRZ\P�±

GHNODUDFML�UR]OLF]HQLRZHM���Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�LQVWUXNFMH�

1. Otwórz zestaw,
2. 'RNRQDM� HG\FML� GDQ\FK� ZVND]XM�F� GRNXPHQW� UR]OLF]HQLRZ\�� NWyU\� FKFHV]

HG\WRZDü� �GHNODUDFM
� UR]OLF]HQLRZ���� QDVW
SQLH� SU]HSURZDG(� ]PLDQ


GDQ\FK� ]JRGQLH� ]� LQVWUXNFM�� ]DPLHV]F]RQ�� Z� UR]G]LDOH� 6.3.1 Edycja
dokumentu.

3. :\NRQDM�IXQNFM
�Z\OLF]DM�F��ZDUWR�FL�Z�GHNODUDFML

4. 3U]HSURZDG(� ZHU\ILNDFM
� ]DNWXDOL]RZDQHJR� GRNXPHQWX� ]JRGQLH� ]

F]\QQR�FLDPL�SU]HGVWDZLRQ\PL�Z�UR]G]LDOH�6.3.4 Weryfikacja dokumentu.

W efekcie otrzymasz zaktualizowany i zweryfikowany dokument
rozliczeniowy, który wraz z innymi dokumentami w zestawie gotowy jest do
SU]HVáDQLD�GR�=86�

5.8 -DN�SU]\JRWRZDü�GRNXPHQW\�XEH]SLHF]HQLRZH

3U]\JRWRZDQLH�GRNXPHQWyZ�MHVW�MHGQ��]�JáyZQ\FK�IXQNFML�3URJUDPX�3áDWQLND�

=D� SRPRF�� SURJUDPX� WZRU]RQH� V�� ]HVWDZ\� ]DZLHUDM�FH� GRZROQ�� LOR�ü

dokumentów ubezpieczeniowych, które w postaci dokumentów elektronicznych
OXE�Z\GUXNyZ�SDSLHURZ\FK�PRJ��E\ü�SU]HV\áDQH�GR�=86�

:�UyG�SU]\JRWRZ\ZDQ\FK�GRNXPHQWyZ�Z\Uy*QLD�VL
�

� 'RNXPHQW\�]JáRV]HQLRZH�SáDWQLND�

� 'RNXPHQW\�]JáRV]HQLRZH�XEH]SLHF]RQ\FK�

� Dokumenty rozliczeniowe - raporty imienne,
� 'RNXPHQW�UR]OLF]HQLRZ\���GHNODUDFM
�UR]OLF]HQLRZ��

5.8.1 3U]\JRWRZDQLH�GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�SáDWQLND

:�UyG�GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�SáDWQLND�Z\Uy*QLD�VL
�

� =86�=3$�=JáRV]HQLH�]PLDQD�GDQ\FK�SáDWQLND�VNáDGHN�±�RVRE\�SUDZQHM�OXE

MHGQRVWNL�RUJDQL]DF\MQHM�QLH�SRVLDGDM�FHM�RVRERZR�FL�SUDZQHM�

� =86�=)$�=JáRV]HQLH�]PLDQD�GDQ\FK�SáDWQLND�VNáDGHN�±�RVRE\�IL]\F]QHM�

� =86�=,3$�=JáRV]HQLH�]PLDQ\�GDQ\FK�LGHQW\ILNDF\MQ\FK�SáDWQLND�VNáDGHN�

� =86�=:3$�:\UHMHVWURZDQLH�SáDWQLND�VNáDGHN�

� =86�=%$�,QIRUPDFMD�R�QXPHUDFK�UDFKXQNyZ�EDQNRZ\FK�SáDWQLND�VNáDGHN�

� =86� =$$� $GUHV\� SURZDG]HQLD� G]LDáDOQR�FL� JRVSRGDUF]HM� SU]H]� SáDWQLND

VNáDGHN�
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$E\� SU]\JRWRZDü� GRNXPHQW� ]JáRV]HQLRZ\� SáDWQLND� Z\NRQDM� QDVW
SXM�FH

instrukcje:

1. -H�OL�SáDWQLN�QLH� LVWQLHMH��XWZyU]�QRZHJR�SáDWQLND��:�V\WXDFML�NLHG\�SáDWQLN

LVWQLHMH�SU]HMG(�GR�NURNX����

2. 8WZyU]� QRZ\� ]HVWDZ� GRNXPHQWyZ� GOD� SáDWQLND�� GOD� NWyUHJR

SU]\JRWRZ\ZDQ\�E
G]LH�QRZ\�GRNXPHQW�]JáRV]HQLRZ\�

3. 6WZyU]� QRZ\� GRNXPHQW� ]JáRV]HQLRZ\� Z\ELHUDM�F� MHGHQ� ]� URG]DMyZ

GRNXPHQWyZ�Z\PLHQLRQ\FK�QD�OL�FLH�SRZ\*HM�

W efekcie otrzymasz dokument, który wraz z innymi dokumentami w zestawie
PR*H�E\ü�SU]HVáDQ\�GR�=86�

5.8.2 Przygotowanie dokumentów rozliczeniowych - raportów
imiennych

:�UyG�GRNXPHQWyZ�UR]OLF]HQLRZ\FK�±�UDSRUWyZ�LPLHQQ\FK�Z\Uy*QLD�VL
�

� =86� 5&$� 5DSRUW� LPLHQQ\� GOD� SáDWQLNyZ� XSUDZQLRQ\FK� GR� Z\SáDW\

�ZLDGF]H��]�XEH]SLHF]HQLD�FKRURERZHJR�

� =86� 51$� 5DSRUW� LPLHQQ\� GOD� SáDWQLNyZ� QLH� XSUDZQLRQ\FK� GR� Z\SáDW\

�ZLDGF]H��]�XEH]SLHF]HQLD�FKRURERZHJR�

� =86� 5=$� 5DSRUW� LPLHQQ\� R� QDOH*Q\FK� VNáDGNDFK� QD� XEH]SLHF]HQLH

zdrowotne,
� =86� 56$� 5DSRUW� LPLHQQ\� R� Z\SáDFRQ\FK� �ZLDGF]HQLDFK� L� SU]HUZDFK� Z

RSáDFDQLX�VNáDGHN�

� =86� 5*$� 5DSRUW� LPLHQQ\� Z\SáDFRQ\FK� �ZLDGF]HQLDFK�� SU]HUZDFK� Z

RSáDFDQLX� VNáDGHN� RUD]� LQIRUPDFMDFK� QLH]E
GQ\FK� GR� X]QDQLD� RNUHVyZ

pracy za okresy pracy górniczej.

W niektórych raportach imiennych (ZUS RNA, ZUS RCA, ZUS RZA)
Z\VW
SXM�� NZRW\� VNáDGHN�� NWyUH� REOLF]DQH� V�� QD� ED]LH� LQQ\FK� ZLHONR�FL

]DPLHV]F]RQ\FK� Z� UDSRUWDFK�� WDNLFK� MDN� QS�� SRGVWDZD� Z\PLDUX� VNáDGNL�� 'OD

RNUH�ORQ\FK� NRGyZ� W\WXáX� XEH]SLHF]HQLD� Z\PDJDQH� MHVW� UyZQLH*� SREUDQLH

SHZQ\FK� GDQ\FK� ]� GHNODUDFML� UR]OLF]HQLRZHM��1D� SU]\NáDG� SU]\�Z\OLF]HQLX�Z

UDSRUFLH� LPLHQQ\P� =86� 5&$� NZRW\� VNáDGNL� QD� XEH]SLHF]HQLH� Z\SDGNRZH�

stopa procentowa do wyliczenia tej kwoty pobierana jest z deklaracji
rozliczeniowej ZUS DRA.

-H�OL� Z\VW
SXMH� WDND� ZáD�QLH� V\WXDFMD�� Z\NRQDM� LQVWUXNFMH� SU]HGVWDZLRQH

SRQL*HM�

1. 8WZyU]�UDSRUW\�LPLHQQH��SDWU]�UR]G]LDá�6.2.4),
2. 8WZyU]�GHNODUDFM
�L�Z\SHáQLM�Z�QLHM�Z\PDJDQH�SROD��MH�OL�MHVW�WR�NRQLHF]QH��

3. Wylicz dane w raportach imiennych,
4. Wylicz dane w deklaracji,
5. 3U]HSURZDG(�ZHU\ILNDFM
�XWZRU]RQ\FK�UDSRUWyZ�LPLHQQ\FK�

:� SU]\SDGNX� SRVW
SRZDQLD� QLH]JRGQLH� ]� SRGDQ�� SURFHGXU��� QD� HNUDQLH

SRMDZLDü�VL
�E
G��RGSRZLHGQLH�NRPXQLNDW\�LQIRUPXM�FH�R�Eá
GDFK�
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5.8.3 -DN�SU]\JRWRZDü�GRNXPHQW\�UR]OLF]HQLRZH�Z\NRU]\VWXM�F
GDQH�]�GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK

-H�OL� QLH� NRU]\VWDV]� ]� PHFKDQL]PX� LPSRUWX� GDQ\FK� ]� ZáDVQ\FK� V\VWHPyZ

NDGURZR�SáDFRZ\FK�� PR*HV]� SRVáX*\ü� VL
� IXQNFM�� DXWRPDW\F]QHJR� WZRU]HQLD

GRNXPHQWyZ� UR]OLF]HQLRZ\FK� QD� SRGVWDZLH� LVWQLHM�F\FK� GRNXPHQWyZ

]JáRV]HQLRZ\FK�

=DLPSOHPHQWRZDQH� Z� 3URJUDPLH� 3áDWQLND� IXQNFMH� XPR*OLZLDM�� XVSUDZQLHQLH

SUDF� ]ZL�]DQ\FK� ]� SU]\JRWRZDQLHP�GRNXPHQWyZ�XEH]SLHF]HQLRZ\FK�SRSU]H]

Z\NRU]\VWDQLH�XSU]HGQLR�ZSURZDG]RQ\FK�GDQ\FK�ND*GHJR�XEH]SLHF]RQHJR�

W trakcie automatycznego tworzenia dokumentów rozliczeniowych aplikacja
XUXFKDPLD� NUHDWRU� UDSRUWyZ�� NWyU\� SRGSRZLDGDM�F� Z\NRQDQLH� NROHMQ\FK

F]\QQR�FL� ]DSHZQLD� XWZRU]HQLH� L� ]DSLVDQLH� UDSRUWyZ� LPLHQQ\FK� GOD

wskazanych ubezpieczonych.

$E\� SU]\JRWRZDü� UDSRUW\� LPLHQQH� Z� RSDUFLX� R� GDQH� ]� GRNXPHQWyZ

]JáRV]HQLRZ\FK�Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�F]\QQR�FL�

1. 6SUDZG(� F]\� X]XSHáQLRQH� V�� GDQH� LGHQW\ILNDF\MQH� L� HZLGHQF\MQH� Z

GRNXPHQWDFK�]JáRV]HQLRZ\FK�XEH]SLHF]RQ\FK��GOD�NWyU\FK�FKFHV]�WZRU]\ü

raporty imienne,
2. .RU]\VWDM�F� ]� NUHDWRUD� UDSRUWyZ� XWZyU]� UDSRUW\� LPLHQQH� �SDWU]� UR]G]LDá

6.3.2),
3. 8WZyU]�GHNODUDFM
�L�Z\SHáQLM�Z�QLHM�Z\PDJDQH�SROD��MH�OL�MHVW�WR�NRQLHF]QH��

4. Wylicz dane w raportach imiennych,
5. Wylicz dane w deklaracji,
6. 3U]HSURZDG(�ZHU\ILNDFM
�XWZRU]RQ\FK�UDSRUWyZ�LPLHQQ\FK�

:� SU]\SDGNX� SRVW
SRZDQLD� QLH]JRGQLH� ]� SRGDQ�� SURFHGXU��� QD� HNUDQLH

SRMDZLDü�VL
�E
G��RGSRZLHGQLH�NRPXQLNDW\�LQIRUPXM�FH�R�Eá
GDFK�

5.8.4 Przygotowanie dokumentów rozliczeniowych - deklaracji
rozliczeniowej

'HNODUDFMD� UR]OLF]HQLRZD� =86� '5$� WZRU]RQD� MHVW� JáyZQLH� QD� SRGVWDZLH

UDSRUWyZ� LPLHQQ\FK�� NWyUH� VWDQRZL�� MHM� ]Dá�F]QLNL�� 'RGDWNRZR� QLHNWyUH

ZDUWR�FL�Z\OLF]DQH�V��QD�SRGVWDZLH�VDPHM�GHNODUDFML��:\M�WNLHP�MHVW�V\WXDFMD�

NLHG\� SáDWQLN� RSáDFD� VNáDGNL� W\ONR� ]D� VLHELH�� :� WDNLP� SU]\SDGNX� ZV]\VWNLH

Z\OLF]HQLD�Z\NRQ\ZDQH�V��Z�UDPDFK�GHNODUDFML��]�Z\NRU]\VWDQLHP�LQIRUPDFML

w niej wprowadzonych.

:� SU]\SDGNX� Z\OLF]DQLD� ZDUWR�FL� Z� GHNODUDFML� UR]OLF]HQLRZHM� QD� SRGVWDZLH

raportów imiennych:

� 'DQH�]�UDSRUWyZ�LPLHQQ\FK�PRJ��E\ü�SRELHUDQH�EH]SR�UHGQLR�GR�GHNODUDFML

�V��WR�UDSRUW\�=86�5&$��=86�51$��=86�5=$��=86�5*$��=86�56$��
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� Deklaracja zawiera sumy z raportów imiennych, przy czym nie wszystkie
ZDUWR�FL� ]QDMGXM�� VL
� ZSURVW� Z� UDSRUWDFK�� 'RW\F]\� WR� VNáDGHN� E�G(� LFK

F]
�FL� ILQDQVRZDQ\FK� ]� LQQ\FK� (UyGHá� QL*� SU]H]� SáDWQLND� E�G(

XEH]SLHF]RQHJR� �QS�� VNáDGND� QD� XEH]SLHF]HQLH� HPHU\WDOQH� ILQDQVRZDQD

SU]H]� EXG*HW� SD�VWZD��� :� WDNLFK� SU]\SDGNDFK� RGSRZLHGQLH� ZDUWR�FL

Z\OLF]DQH�V��QD�SRGVWDZLH�LQIRUPDFML�]DZDUW\FK�Z�UDSRUWDFK�LPLHQQ\FK�

$E\�SU]\JRWRZDü�GHNODUDFM
�UR]OLF]HQLRZ��Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�NURNL�

1. 8WZyU]�UDSRUW\�LPLHQQH��SDWU]�UR]G]LDá�6.2.4),
2. 8WZyU]�GHNODUDFM
�L�Z\SHáQLM�Z�QLHM�Z\PDJDQH�SROD�

3. Wylicz dane w raportach imiennych,
4. Wylicz dane w deklaracji,
5. 3U]HSURZDG(�ZHU\ILNDFM
�XWZRU]RQHM�GHNODUDFML�UR]OLF]HQLRZHM�

:� SU]\SDGNX� SRVW
SRZDQLD� QLH]JRGQLH� ]� SRGDQ�� SURFHGXU��� QD� HNUDQLH

SRMDZLDü�VL
�E
G��RGSRZLHGQLH�NRPXQLNDW\�LQIRUPXM�FH�R�Eá
GDFK�

5.9 -DN�SU]\JRWRZDü�GRNXPHQW\�NRU\JXM�FH

1LHMHGQRNURWQLH� ]DLVWQLHMH� SRWU]HED� Z\VáDQLD� GRNXPHQWyZ� NRU\JXM�F\FK�� FR

QDVW
SXMH�Z�Z\QLNX�]DLVWQLDáHM�SRP\áNL�SU]\�Z\SHáQLDQLX�GRNXPHQWyZ�

$E\�VSUDZQLH�SU]\JRWRZDü�GRNXPHQW\�NRU\JXM�FH��]DUyZQR�]JáRV]HQLRZH�MDN

i�UR]OLF]HQLRZH��SRZLQLHQH��

1. 6NRSLRZDü�GR�QRZHJR�]HVWDZX�LVWQLHM�F\�MX*�]HVWDZ��Z�NWyU\P�]QDMGXM��VL


dokumenty przeznaczone do korekty,
2. -H�OL� Z� ]HVWDZLH� W\P� MHVW� ZL
FHM� GRNXPHQWyZ�� XVXQ�ü� WH�� NWyUH� QLH� E
G�

NRU\JRZDQH��QLH�SRZLQQ\�]RVWDü�SRZWyUQLH�Z\VáDQH�GR�=86��

3. 3RGGDü� HG\FML� WH� GRNXPHQW\�� NWyUH� SU]\JRWRZDQH� E
G�� MDNR� GRNXPHQW\

NRU\JXM�FH�� 1DOH*\� SDPL
WDü� R� ZSURZDG]HQLX� NRGX� NRUHNW\�� NWyU\

SRZRGXMH�� *H�Z\EUDQ\� GRNXPHQW� WUDNWRZDQ\� MHVW� MDNR� GRNXPHQW� NRUHNW\

GDQ\FK�� 8VWDZLHQLD� ZáD�FLZHJR� NRGX� GRNRQDM� Z� EORNX� GDQ\FK

RUJDQL]DF\MQ\FK�GRNXPHQWX�NRU]\VWDM�F�]H�VáRZQLND��SDWU]�UR]G]LDá�4.5),
4. 3U]HSURZDG(�ZHU\ILNDFM
�GRNXPHQWX�

W efekcie otrzymasz dokument korekty danych, który z innymi dokumentami
Z�]HVWDZLH�PR*H�E\ü�SU]HVáDQ\�GR�=86�
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FUNKCJE APLIKACJI

)XQNFMH�DSOLNDFML�REHMPXM��

� XWU]\PDQLH�GDQ\FK�SáDWQLND�

� przygotowanie zestawu dokumentów,

� operacje na dokumencie ubezpieczeniowym oraz

� XVWDZLHQLH�NRQWHNVWX�SUDF\�]�DSOLNDFM��

)XQNFMH�WH�]RVWDá\�RPyZLRQH�Z�NROHMQ\FK�SRGUR]G]LDáDFK�

6.1 8WU]\PDQLH�GDQ\FK�SáDWQLND

)XQNFMH� GRW\F]�FH� XWU]\P\ZDQLD� GDQ\FK� SáDWQLND� REHMPXM�� ZSURZDG]DQLH�

PRG\ILNDFM
� L� ZHU\ILNDFM
� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� RUD]� HZLGHQF\MQ\FK

SáDWQLND��5HMHVWUDFMD�GDQ\FK�QRZHJR�SáDWQLND� UHDOL]RZDQD� MHVW� SRSU]H]� U
F]QH

wprowadzanie danych.

2SHUDFMH� ]ZL�]DQH� ]� UHMHVWUDFM�� GDQ\FK� SáDWQLND� Z\ZRá\ZDQH� V�� ]� PHQX

3áDWQLN�RNQD�JáyZQHJR��SDWU]�Rysunek 5).

6.1.1 :SURZDG]HQLH�GDQ\FK�SáDWQLND

:SURZDG]HQLH� GDQ\FK� SáDWQLND� R]QDF]D� ]DUHMHVWURZDQLH� SáDWQLND� L� ]DSLVDQLH

MHJR�GDQ\FK�Z�UHMHVWU]H�SáDWQLNyZ�

$E\�ZSURZDG]Lü�GDQH�QRZHJR�SáDWQLND�Z\NRQDM�NROHMQR�QDVW
SXM�FH�F]\QQR�FL

1. :�RNQLH�JáyZQ\P�]�PHQX�3áDWQLN wybierz polecenie 5HMHVWU�SáDWQLNyZ�
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� URERF]H� ]DZLHUDM�FH� OLVW
� SáDWQLNyZ�� =� PHQX

3áDWQLN wybierz polecenie:
� Nowy/Osoba fizyczna���Z�V\WXDFML�JG\�SáDWQLN�MHVW�RVRE��IL]\F]Q�
� Nowy/Osoba prawna� �� Z� V\WXDFML� JG\� SáDWQLN� MHVW� RVRE�� SUDZQ�� �OXE

MHGQRVWN��QLH�SRVLDGDM�F��RVRERZR�FL�SUDZQHM��

6
5R]G]LDá
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3. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�IRUPXODU]D�'DQH�SáDWQLND���RVRED� IL]\F]QD� lub
'DQH� SáDWQLND� �� RVRED� SUDZQD�� :SURZDG(� GDQH� SáDWQLND� Z\NRU]\VWXM�F

ZV]\VWNLH�]DNáDGNL�

4. =DDNFHSWXM�ZSURZDG]RQH�GDQH�NOLNDM�F�SU]\FLVN�OK.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Anuluj � SRZRGXMH� UH]\JQDFM
� ]� ZSURZDG]HQLD� GDQ\FK
SáDWQLND�L�SRZUyW�GR�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�OLVW
�SáDWQLNyZ�

Rysunek 17.�2NQR�GLDORJRZH���ZSURZDG]DQLH�GDQ\FK�SáDWQLND�RVRE\�IL]\F]QHM

)XQNFMD� �� ZSURZDG]DQLH� GDQ\FK� SáDWQLND� �� PR*H� E\ü� Z\ZRáDQD� UyZQLH*� ]� PHQX

SRGU
F]QHJR��:�W\P�FHOX�Z�RNQLH�URERF]\P�]DZLHUDM�F\P�UHMHVWU�SáDWQLNyZ��NOLNDM�F

SUDZ\P� NODZLV]HP� P\V]NL� RWZyU]� PHQX� SRGU
F]QH�� =� PHQX� SRGU
F]QHJR� Z\ELHU]

polecenie:
� Nowy/Osoba fizyczna���MH�OL�ZSURZDG]RQH�GDQH�GRW\F]��RVRE\�IL]\F]QHM�
� Nowy/Osoba prawna���MH�OL�ZSURZDG]RQH�GDQH�GRW\F]��RVRE\�SUDZQHM�
'DOV]H�NURNL�Z\NRQXM�WDN�MDN�Z�SU]\SDGNX�Z\ERUX�SROHFH��]�PHQX�JáyZQHJR�
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Rysunek 18��2NQR�GLDORJRZH���ZSURZDG]DQLH�GDQ\FK�SáDWQLND�RVRE\�SUDZQHM

6.1.2 (G\FMD�GDQ\FK�LGHQW\ILNDF\MQ\FK�SáDWQLND

Funkcja ta pozwala na dokonanie zmian danych identyfikacyjnych wybranego
SáDWQLND� �QS�� 3(6(/�� 1,3�� QD]ZD� VNUyFRQD� LWS���� =PLDQ� GRNRQXMH� VL


w przypadku, gdy�GDQH�V��QLHDNWXDOQH�OXE�]RVWDá\�Eá
GQLH�ZSURZDG]RQH�

$E\�SU]HSURZDG]Lü�HG\FM
�GDQ\FK�LGHQW\ILNDF\MQ\FK�SáDWQLND�Z\NRQDM�NROHMQR

F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH�JáyZQ\P�]�PHQX�3áDWQLN wybierz polecenie 5HMHVWU�SáDWQLNyZ.
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� URERF]H� ]DZLHUDM�FH� OLVW
� SáDWQLNyZ�� 1D

GRVW
SQHM�OL�FLH�SáDWQLNyZ�ZVND*�MHGQHJR�SáDWQLND�L�]�PHQX�3áDWQLN wybierz
polecenie Edytuj /Dane identyfikacyjne.

3. :� ]DOH*QR�FL� RG� W\SX� Z\EUDQHJR� SáDWQLND� QD� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR

dialogowe Zmiana danych identyfikacyjnych - osoba fizyczna lub Zmiana
danych identyfikacyjnych - osoba prawna. W otwartym oknie w pola
IRUPXODU]D� ZSURZDG(� GDQH� L� Z\ELHU]� MHGQ�� ]� GRVW
SQ\FK� RSFML�� korekta
danych identyfikacyjnych�E�G(�zmiana danych identyfikacyjnych.
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) Wybór opcji zmiana danych identyfikacyjnych UyZQRZD*QH� MHVW

z�]DUHMHVWURZDQLHP�QRZHJR�SáDWQLND. Zatem przy akceptacji dokonanych zmian
NRQLHF]QH� MHVW� SRGDQLH� QRZHM� QD]Z\� V\PEROX� SáDWQLND�� 3RSU]HGQLD� QD]ZD

V\PEROX�SáDWQLND�]RVWDMH�]DFKRZDQD�

4. =DDNFHSWXM�]PLDQ\�NOLNDM�F�SU]\FLVN�OK.
5. Po wprowadzeniu zmian i zaakceptowaniu wybranej opcji zmiana danych

identyfikacyjnych� QD� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR�GLDORJRZH�Zmiana symbolu
SáDWQLND��Z�NWyU\P�Z�SURZDG(�QRZ\�V\PERO�SáDWQLND�

6. =DDNFHSWXM�ZSURZDG]RQ\�V\PERO�NOLNDM�F�SU]\FLVN�OK.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Anuluj � R]QDF]D� UH]\JQDFM
� ]� SU]HSURZDG]DQ\FK� ]PLDQ

i�SRZUyW�GR�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�OLVW
�SáDWQLNyZ�

Rysunek 19��2NQR�GLDORJRZH���HG\FMD�GDQ\FK�LGHQW\ILNDF\MQ\FK�SáDWQLND�RVRE\
fizycznej

)XQNFMD�HG\FML�GDQ\FK�SáDWQLND��PR*H�E\ü�Z\ZRáDQD�UyZQLH*�]�PHQX�SRGU
F]QHJR��:

W\P� FHOX� Z� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� UHMHVWU� SáDWQLNyZ� NOLNDM�F� SUDZ\P

NODZLV]HP�P\V]NL� RWZyU]�PHQX� SRGU
F]QH�� =�PHQX� SRGU
F]QHJR�Z\ELHU]� SROHFHQLH

Edytuj/Dane identyfikacyjne. Dalsze kroki wykonuj tak jak w przypadku wyboru
SROHFH��]�PHQX�3áDWQLN.
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6.1.3 (G\FMD�GDQ\FK�HZLGHQF\MQ\FK�SáDWQLND

Funkcja ta pozwala na dokonanie zmian danych ewidencyjnych wybranego
SáDWQLND��QS��DGUHV��PLHMVFH�XURG]HQLD� LWS����=PLDQ�GRNRQXMH�VL
�Z�SU]\SDGNX�

JG\�GDQH�V��QLHDNWXDOQH�OXE�]RVWDá\�Eá
GQLH�ZSURZDG]RQH�

$E\� SU]HSURZDG]Lü� HG\FM
� GDQ\FK� HZLGHQF\MQ\FK� SáDWQLND� Z\NRQDM� NROHMQR

F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH�JáyZQ\P�]�PHQX�3áDWQLN wybierz polecenie 5HMHVWU�SáDWQLNyZ.
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� URERF]H� ]DZLHUDM�FH� OLVW
� SáDWQLNyZ�� 1D

GRVW
SQHM�OL�FLH�SáDWQLNyZ�ZVND*�MHGQHJR�SáDWQLND�L�]�PHQX�3áDWQLN wybierz
polecenie Edytuj/Dane ewidencyjne.

3. :� ]DOH*QR�FL� RG� W\SX� Z\EUDQHJR� SáDWQLND� QD� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR

dialogowe Zmiana danych ewidencyjnych - osoba fizyczna lub Zmiana
danych ewidencyjnych - osoba prawna. W otwartym oknie w pola
IRUPXODU]D�ZSURZDG(�GDQH�

4. =DDNFHSWXM�]PLDQ\�NOLNDM�F�SU]\FLVN�OK.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Anuluj � R]QDF]D� UH]\JQDFM
� ]� SU]HSURZDG]DQ\FK� ]PLDQ

i�SRZUyW�GR�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�OLVW
�SáDWQików.

3RGF]DV�PRG\ILNDFML� GDQ\FK� HZLGHQF\MQ\FK� QLH� MHVW�PR*OLZD� ]PLDQD� GDQ\FK

LGHQW\ILNDF\MQ\FK� �]DZDUWR�ü� W\FK� SyO� GDQ\FK� MHVW� Z\�ZLHWORQD� Z� V]DU\P

kolorze − patrz Rysunek 20).
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Rysunek 20��2NQR�GLDORJRZH���HG\FMD�GDQ\FK�HZLGHQF\MQ\FK�SáDWQLND�RVRE\�IL]\F]QHM

)XQNFMD�HG\FML�GDQ\FK�SáDWQLND�PR*H�E\ü�Z\ZRáDQD�UyZQLH*�]�PHQX�SRGU
F]QHJR��:

W\P� FHOX� Z� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� UHMHVWU� SáDWQLNyZ� NOLNDM�F� SUDZ\P

NODZLV]HP�P\V]NL� RWZyU]�PHQX� SRGU
F]QH�� =�PHQX� SRGU
F]QHJR�Z\ELHU]� SROHFHQLH

Edytuj/Dane ewidencyjne. Dalsze kroki wykonuj tak jak w przypadku wyboru
SROHFH��]�PHQX�3áDWQLN.
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6.1.4 8VXQL
FLH�GDQ\FK�SáDWQLND

)XQNFMD� WD� XPR*OLZLD� XVXQL
FLH� ZVND]DQHJR� SáDWQLND� ]� UHMHVWUX� SáDWQLNyZ

(razem z wszystkimi utworzonymi dla niego zestawami dokumentów).

$E\�XVXQ�ü�GDQH�SáDWQLND�Z\NRQDM�NROHMQR�F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH�JáyZQ\P�]�PHQX�3áDWQLN wybierz polecenie 5HMHVWU�SáDWQLNyZ.
2. 1D�HNUDQLH�RWZRU]\�VL
�RNQR�URERF]H�]DZLHUDM�FH�OLVW
�SáDWQLNyZ��:�RNQLH

W\P�ZVND*�SáDWQLND�L�]�PHQX�3áDWQLN wybierz polecenie 8VX�.
3. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� NRPXQLNDWX� ]� S\WDQLHP�� 8VXQL
FLH� GDQ\FK

SáDWQLND��.RQW\QXRZDü"
4. Kliknij przycisk Tak.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Nie� R]QDF]D� UH]\JQDFM
� ]� RSHUDFML� XVXQL
FLD� GDQ\FK
SáDWQLND�L�SRZUyW�GR�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�OLVW
�SáDWQLNyZ�

Rysunek 21��2NQR�NRPXQLNDWX���XVXQL
FLH�GDQ\FK�SáDWQLND

8VXQL
FLD�GDQ\FK�SáDWQLND�PR*QD�UyZQLH*�GRNRQDü�NRU]\VWDM�F�]�PHQX�SRGU
F]QHJR�

W tym celu w okQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� OLVW
� SáDWQLNyZ�� NOLNDM�F� SUDZ\P

NODZLV]HP�P\V]NL�� RWZyU]�PHQX�SRGU
F]QH��=�PHQX�SRGU
F]QHJR�Z\ELHU]�SROHFHQLH

8VX���'DOV]H�NURNL�Z\NRQXM�WDN�MDN�Z�SU]\SDGNX�Z\ERUX�SROHFH��]�PHQX�3áDWQLN.

6.1.5 =PLDQD�V\PEROX�SáDWQLND

6\PERO� SáDWQLND� MHVW� WR� QD]ZD� LGHQW\ILNXM�FD� SáDWQLND� Z� 3URJUDPLH� 3áDWQLND

RUD]� QD]ZD� IROGHUX� ]DZLHUDM�FHJR� GDQH� SáDWQLND� L� ]HVWDZ\� GRNXPHQWyZ�

6\PERO�SáDWQLND�QLH�MHVW�XPLHV]F]DQ\�Z�GRNXPHQWDFK�XEH]SLHF]HQLRZ\FK�MDNR

QD]ZD�SáDWQLND��6WDQRZL�W\ONR�LQIRUPDFM
�GOD�X*\WNRZQLND�DSOLNDFML�

1D]ZD�V\PEROX�Z�]DOH*QR�FL�RG�SRWU]HE�PR*H�]RVWDü�]PLHQLRQD��:�W\P�FHOX�

1. :�RNQLH�JáyZQ\P�]�PHQX�3áDWQLN wybierz polecenie 5HMHVWU�SáDWQLNyZ.
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� URERF]H� ]DZLHUDM�FH� UHMHVWU� SáDWQLNyZ�� =� OLVW\

SáDWQLNyZ� ZVND*� MHGQHJR� SáDWQLND� L� ]� PHQX� 3áDWQLN wybierz polecenie
=PLH��V\PERO.

3. 1D�HNUDQLH�RWZRU]\�VL
�RNQR�GLDORJRZH�=PLDQD�V\PEROX�SáDWQLND, w którym
SRG� DNWXDOQ\P� V\PEROHP� SáDWQLND�� Z� SROX� 1RZ\� V\PERO� SáDWQLND
ZSURZDG(�QRZ��QD]Z
�LGHQW\ILNXM�F��SáDWQLND�

4. =PLDQ
�]DDNFHSWXM�NOLNDM�F�SU]\FLVN�OK.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX�Anuluj � R]QDF]D� UH]\JQDFM
� ]H� ]PLDQ\� V\PEROX� SáDWQLND

i�SRZUyW�GR�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�OLVW
�SáDWQLNyZ�
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Rysunek 22��2NQR�GLDORJRZH���]PLDQD�V\PEROX�SáDWQLND

=PLDQ\� V\PEROX� SáDWQLND�PR*QD� UyZQLH*� GRNRQDü� NRU]\VWDM�F� ]�PHQX� SRGU
F]QHJR�

W�W\P� FHOX� Z� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� UHMHVWU� SáDWQLNyZ� ZVND*� SáDWQLND�� GOD

NWyUHJR� FKFHV]� ]PLHQLü� V\PERO��.OLNDM�F� SUDZ\P�NODZLV]HP�P\V]NL� QD�ZVND]DQ\P

SáDWQLNX�RWZyU]�PHQX�SRGU
F]QH��]�NWyUHJR�Z\ELHU]�SROHFHQLH�=PLH��V\PERO. Dalsze
NURNL�Z\NRQXM�WDN�MDN�Z�SU]\SDGNX�Z\ERUX�SROHFH��]�PHQX�JáyZQHJR

6.1.6 :HU\ILNDFMD�GDQ\FK�SáDWQLND

)XQNFMD� WD� GRNRQXMH� ZHU\ILNDFML� ZSURZDG]RQ\FK� GDQ\FK� SáDWQLND��:� WUDNFLH

ZHU\ILNDFML� VSUDZG]DQD� MHVW�SRSUDZQR�ü�Z\SHáQLRQ\FK�SyO�Z�IRUPXODU]X�RUD]

]DOH*QR�FL�PL
G]\�SRODPL�

:\QLNLHP�ZHU\ILNDFML� MHVW� UDSRUW��NWyU\�]DZLHUD� OLVW
�Z\NU\W\FK�Eá
GyZ��MH�OL

WDNLH�LVWQLHM���ZUD]�]�LFK�RSLVHP�L�QD]Z��Eá
GQHJR�SROD�

1. :�RNQLH�JáyZQ\P�]�PHQX�3áDWQLN wybierz polecenie 5HMHVWU�SáDWQLNyZ,
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� URERF]H� ]DZLHUDM�FH� OLVW
� SáDWQLNyZ��:� RNQLH

W\P�ZVND*� SáDWQLND�� NWyUHJR� GDQH� FKFHV]� ZHU\ILNRZDü� L� ]�PHQX� 3áDWQLN

wybierz polecenie Weryfikuj  (patrz Rysunek 23),
3. 1D�HNUDQLH�RWZRU]\�VL
�RNQR�SU]HGVWDZLDM�FH�UDSRUW�ZHU\ILNDFML�ZUD]�]�OLVW�

Eá
GyZ�� MH�OL� WDNLH� LVWQLHM��� :� RSLVLH� Eá
GyZ� ]DZDUWH� V�� LQIRUPDFMH

GRW\F]�FH�QD]Z\�SROD��Z�NWyU\P�Z\NU\W\�]RVWDá�Eá�G��G]L
NL�WHPX�PR*HV]

áDWZR�GRWU]Hü�GR�Eá
GQHJR�PLHMVFD�

:HU\ILNDFML� GDQ\FK� SáDWQLND� PR*HV]� GRNRQDü� NRU]\VWDM�F� UyZQLH*� ]� PHQX

SRGU
F]QHJR�� :� W\P� FHOX� Z� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� OLVW
� SáDWQLNyZ�� ZVND*

SáDWQLND�L�NOLNDM�F�SUDZ\P�NODZLV]HP�P\V]NL��]�PHQX�SRGU
F]QHJR�Z\ELHU]�SROHFHQLH

Weryfikuj .
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Rysunek 23��2NQR�URERF]H���ZHU\ILNDFMD�GDQ\FK�SáDWQLND

5DSRUW� ZHU\ILNDFML� PR*HV]� ]DPNQ�ü� NOLNDM�F� QD� LNRQ
�  w lewym rogu okna
URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�UDSRUW��E�G(�RG]QDF]DM�F�]�PHQX�Widok  polecenie %á
G\.

6.2 Przygotowanie zestawu dokumentów

=HVWDZ�GRNXPHQWyZ�PR*QD�UR]XPLHü�MDNR�]ELyU�GRNXPHQWyZ�UR]OLF]HQLRZ\FK

RUD]� ]JáRV]HQLRZ\FK� SáDWQLND� SU]\JRWRZDQ\FK� GR� SU]HVáDQLD� GR� =86�

'RNXPHQW\�]JáRV]HQLRZH�L�UR]OLF]HQLRZH�PRJ��E\ü�ZSURZDG]DQH�U
F]QLH�OXE

wczytywane z innego zestawu (np. z systemów kadrowo�SáDFRZ\FK��

Przygotowanie zestawu obejmuje utworzenie nowego zestawu, wprowadzenie
QRZ\FK� GRNXPHQWyZ� OXE� GRá�F]HQLH� GRNXPHQWyZ� ]� LQQHJR� ]HVWDZX� RUD]

]DSLVDQLH�]HVWDZX�SRG�Z\EUDQ��QD]Z��

:�UDPDFK�Z\EUDQHJR�]HVWDZX�SU]HSURZDG]DQH�V�� UyZQLH*� Uy*QH�ZHU\ILNDFMH�

mianowicie: weryfikacja wszystkich dokumentów w ramach zestawu,
ZHU\ILNDFMD� QDGPLDURZR�FL� GRNXPHQWyZ�Z� UDPDFK� ]HVWDZX� RUD]�ZHU\ILNDFMD

]DOH*QR�FL�PL
G]\�GRNXPHQWDPL�QDOH*�F\FK�GR�MHGQHJR�]HVWDZX�
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6.2.1 Utworzenie nowego zestawu

)XQNFMD� WZRU]\� QRZ\� ]HVWDZ�� GR� NWyUHJR� GRá�F]RQH� ]RVWDQ�� GRNXPHQW\

]JáRV]HQLRZH� RUD]� UR]OLF]HQLRZH�� 8WZRU]RQ\� ]HVWDZ� QDOH*\� ]DSLVDü� SRGDM�F�

PLHVL�F� L� URN� UR]OLF]HQLRZ\�� QXPHU�ZHUVML� �NROHMQ\� QXPHU� ]HVWDZX�Z� RNUHVLH

UR]OLF]HQLRZ\P��RUD]�QD]Z
�]HVWDZX�

=HVWDZ� PR*H� E\ü� WZRU]RQ\� GOD� Z\EUDQHJR� SáDWQLND� �SUDFD� Z� NRQWHN�FLH

SáDWQLND�� E�G(� QLH]DOH*QLH� RG� SáDWQLND� �SUDFD� EH]NRQWHNVWRZD��� 8VWDZLHQLH

NRQWHNVWX� SáDWQLND� R]QDF]D�� *H� SU]\� WZRU]HQLX� QRZHJR� GRNXPHQWX� GDQH

LGHQW\ILNDF\MQH� WHJR� SáDWQLND� ]RVWDQ�� DXWRPDW\F]QLH� ZSURZDG]RQH

w odpowiednie pola formularza. W przypadku tworzenia zestawu
EH]NRQWHNVWRZR� GDQH� LGHQW\ILNDF\MQH� SáDWQLND� SU]\� WZRU]HQLX� GRNXPHQWX

PXV]��]RVWDü�ZSURZDG]RQH�U
F]QLH�

$E\�XWZRU]\ü�QRZ\�]HVWDZ�Z\NRQDM�NROHMQR�QDVW
SXM�FH�F]\QQR�FL�

1. Z menu Zestaw wybierz polecenie Nowy.
2. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Nowy zestaw dokumentów, w którym

GRVW
SQH�V��GZLH�RSFMH�

� 3UDFXM�Z�NRQWHN�FLH�QDVW
SXM�FHJR�SáDWQLND� - przy wyborze tej opcji
ZVND*�SáDWQLND��GOD�NWyUHJR�WZRU]RQ\�MHVW�GDQ\�]HVWDZ�

� Pracuj bez kontekstu - Z� W\P� SU]\SDGNX� ]HVWDZ� E
G]LH� WZRU]RQ\

QLH]DOH*QLH�RG�NRQWHNVWX�SáDWQLND��W]Q��EH]�ZVND]DQLD�SáDWQLND�

3. Kliknij przycisk OK.

.OLNQL
FLH�SU]\FLVNX�Anuluj �R]QDF]D�UH]\JQDFM
�]�XWZRU]HQLD�QRZHJR�]HVWDZX
L�SRZUyW�GR�RNQD�JáyZQHJR�

Rysunek 24. Okno dialogowe - utworzenie nowego zestawu

4. 'RGDM�QRZH�GRNXPHQW\��SDWU]�UR]G]LDá�6.2.3).
5. Po dodaniu dokumentów do nowego zestawu wybierz z menu Zestaw

polecenie Zapisz jako.
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6. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Zapisz zestaw dokumentów. W oknie
W\P� Z\SHáQLM� SROD� Z� EORNX� :áD�FLZR�FL� SOLNX (pola: 5RN�� 0LHVL�F�
Wersja�Z\SHáQLRQH�V��GRP\�OQ\PL�ZDUWR�FLDPL��MHGQDN�PR*QD�MH�]PLHQLü�

natomiast w polu Nazwa� ZSURZDG(� QD]Z
� ]HVWDZX�� L� Z� EORNX� Folder
SáDWQLND�ZVND*�QD]Z
�IROGHUX�GR�NWyUHJR�]DSLV\ZDQ\�]RVWDQLH�]HVWDZ�

Rysunek 25��2NQR�GLDORJRZH���]DSLVDQLH�QRZHJR�]HVWDZX�SRG�QD]Z�

� -H�OL� FKFHV]� ]DSLVDü� ]HVWDZ� Z� LQQ\P� IROGHU]H�� NOLNQLM� SU]\FLVN� Nowy
folder.

Rysunek 26. Okno dialogowe - nowy folder

� :�SXVWH�SROH�ZSURZDG(�QRZ��QD]Z
�IROGHUD�L�NOLNQLM�SU]\FLVN�OK.
� :VND*�XWZRU]RQ\�IROGHU

7. =DDNFHSWXM�]DSLV�QRZHJR�]HVWDZX�SRG�ZSURZDG]RQ��QD]Z��ZH�ZVND]DQ\P
IROGHU]H�NOLNDM�F�SU]\FLVN�OK.
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.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX�Anuluj � R]QDF]D� UH]\JQDFM
� ]� ]DSLVDQLD� QRZHJR� ]HVWDZX
SRG�ZSURZDG]RQ��QD]Z��L�SRZUyW�GR�RNQD�]�RWZDUW\P�]HVWDZHP�

6.2.2 3U]HJO�GDQLH�]HVWDZX

3U]HJO�GDQLH�]HVWDZX�SR]ZDOD�QD�Z\�ZLHWOHQLH�GRNXPHQWyZ�Z�QLP�]DZDUW\FK�

'RNXPHQW\� Z� ]HVWDZLH� SU]HGVWDZLRQH� V�� Z� SRG]LDOH� QD�� GRNXPHQW\

UR]OLF]HQLRZH�� GRNXPHQW\� ]JáRV]HQLRZH� XEH]SLHF]RQHJR� L� GRNXPHQW\

]JáRV]HQLRZH�SáDWQLND�

$E\�SU]HMU]Hü�]HVWDZ��Z\NRQDM�NROHMQR�QDVW
SXM�FH�F]\QQR�FL�

1. Z menu Zestaw wybierz polecenie Otwórz
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH� Zestaw dokumentów. W lewym

SDQHOX�RNQD�ZVND*�SáDWQLND��NWyUHJR�]HVWDZ\�FKFHV]�SU]HJO�GDü��:�SUDZ\P

SDQHOX� RNQD� SRMDZL� VL
� OLVWD� ]HVWDZyZ� GRNXPHQWyZ� QDOH*�F\FK� GR

Z\EUDQHJR� SáDWQLND�� .D*G\� ]� ]HVWDZyZ� LGHQW\ILNRZDQ\� MHVW� SU]H]�� URN

i�PLHVL�F�UR]OLF]HQLRZ\��ZHUVM
�L�QD]Z
�]HVWDZX�

Rysunek 27�2NQR�GLDORJRZH���Z\EyU�]HVWDZX�GR�SU]HJO�GDQLD

3. :VND*�]HVWDZ��NWyU\�FKFHV]�SU]HJO�GDü�L�NOLNQLM�SU]\FLVN�Wybierz.
1D� HNUDQLH� Z� RNQLH� URERF]\P� SRMDZL� VL
� Z\EUDQ\� ]HVWDZ�� =DZDUWR�ü

zestawu prezentowana jest w postaci drzewa (patrz Rysunek 28).

:\ERUX� ]HVWDZX� GR� SU]HJO�GDQLD� PR*HV]� GRNRQDü� NOLNDM�F� GZXNURWQLH� OHZ\P

klawiszem myszki wskazany zestaw w oknie Zestaw dokumentów.
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Rysunek 28. Okno robocze - otwarty zestaw dokumentów

5. W lewym panelu okna (patrz Rysunek 28�� ZVND*� W\S� GRNXPHQWX�

W�SUDZ\P� SDQHOX� SRMDZL�� VL
� GRGDWNRZH� LQIRUPDFMH� QD� WHPDW� ]DZDUWR�FL

GRNXPHQWX��3U]HM�FLH�SRPL
G]\� W\SDPL�GRNXPHQWyZ�UHDOL]XM�SU]H]�]PLDQ


pozycji kursora klawiszami Ç , lub È ��E�G(�SU]H]�ZVND]DQLH�JR�P\V]N��

:VND]DQLH�Z�SUDZHM�F]
�FL�RNQD�MHGQHM�SR]\FML�]�OLVW\�L�GZXNURWQH�NOLNQL
FLH�P\V]N�

VSRZRGXMH�Z\�ZLHWOHQLH�IRUPXODU]D�]�GDQ\PL�GRW\F]�F\PL�ZVND]DQHM�SR]\FML�

6.2.3 à�F]HQLH�]HVWDZyZ

)XQNFMD�WD�XPR*OLZLD�SRá�F]HQLH�GRNXPHQWyZ�SRFKRG]�F\FK�]�NLONX�]HVWDZyZ

Z�MHGHQ�]HVWDZ�L�]DSLVDQLH�JR�SRG�QRZ��QD]Z���=á�F]RQ\�]HVWDZ��SRGREQLH�MDN

QRZ\�� PR*H� E\ü� ]DSLVDQ\� Z� IROGHU]H� LVWQLHM�FHJR� SáDWQLND�� E�G(� Z� IROGHU]H

XWZRU]RQ\P�SRG�QRZ��QD]Z��

)XQNFMD�á�F]HQLD�]HVWDZyZ�PR*H�E\ü�Z\NRU]\VW\ZDQD�Z�V\WXDFML��JG\�

1. ,VWQLHMH� SRWU]HED� SU]HVáDQLD� GR� =86� Z� MHGQ\P� ]HVWDZLH� GRNXPHQWyZ

SRFKRG]�F\FK�RG�Uy*Q\FK�SáDWQLNyZ�

2. ,VWQLHMH� SRWU]HED� XWZRU]HQLD� QRZHJR� ]HVWDZX� ]DZLHUDM�FHJR� GRNXPHQW\

SRFKRG]�FH�]�LQQ\FK�]HVWDZyZ�QDOH*�F\FK�GR�Z\EUDQHJR�SáDWQLND�
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3. ,VWQLHMH� NRQLHF]QR�ü� SRá�F]HQLD�Z� MHGHQ� ]HVWDZ�GRNXPHQWyZ�XWZRU]RQ\FK

SU]H]�NLONX�X*\WNRZQLNyZ�DSOLNDFML��Z�UDPDFK�RVREQ\FK�VWDQRZLVN�SUDF\�

i zapisanych w oddzielnych zestawach.

$E\�GRNRQDü�SRá�F]HQLD�NLONX�]HVWDZyZ�Z�MHGHQ�Z\NRQDM�NROHMQR�F]\QQR�FL�

1. Z menu Zestaw wybierz polecenie à�F].
2. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�à�F]�]HVWDZ\.
3. :� OHZ\P� JyUQ\P� SDQHOX� RNQD�ZVND*� SáDWQLND�� D� Z� SUDZ\P� SDQHOX� RNQD

ZVND*�]HVWDZ�GR�á�F]HQLD�

4. Kliknij przycisk Dodaj.
5. &]\QQR�ü�Z\NRQDM�W\OH�UD]\��LOH�]HVWDZyZ�FKFHV]�SRá�F]\ü�
6. Kliknij przycisk à�F].

Rysunek 29��2NQR�GLDORJRZH�±�á�F]HQLH�]HVWDZyZ

7. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Zapisz zestaw dokumentów, w którym
ZSURZDG(� QD]Z
� ]HVWDZX� �SDWU]� UR]G]LDá� 6.2.1 krok 6 i 7) i zaakceptuj
NLONDM�F�SU]\FLVN�OK.

8. :yZF]DV�SRMDZL�VL
�RNQR�NRPXQLNDWX�LQIRUPXM�FH�R�GRNRQDQLX�SRá�F]HQLD

]HVWDZX��:�Z\�ZLHWORQ\P�RNQLH�NOLNQLM�SU]\FLVN�OK.
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Rysunek 30��2NQR�NRPXQLNDWX���á�F]HQLH�]HVWDZyZ

) 3RGF]DV� á�F]HQLD� ]HVWDZyZ� QLH� MHVW� GRNRQ\ZDQD� ZHU\ILNDFMD� GRNXPHQWyZ�

]DWHP�LVWQLHMH�PR*OLZR�ü��*H�Z�]á�F]RQ\P�]HVWDZLH�]QDMG��VL
�GZD�LGHQW\F]QH

GRNXPHQW\�SRFKRG]�FH�]�Uy*Q\FK�]HVWDZyZ�

6.2.4 Dodanie nowego dokumentu do zestawu

Dodanie nowego dokumentu do zestawu polega na utworzeniu nowego
GRNXPHQWX�L�U
F]Q\P�ZSURZDG]HQLX�MHJR�GDQ\FK�

$E\� GRGDü� GRNXPHQW� GR� ]HVWDZX�� Z� SLHUZV]HM� NROHMQR�FL� RWZyU]� LVWQLHM�F\

]HVWDZ� �SDWU]� UR]G]LDá� 6.2.2�� OXE� MH�OL� ]HVWDZ� QLH� LVWQLHMH�� XWZyU]� JR

(patrz�UR]G]LDá�6.2.1���1DVW
SQLH�Z\NRQDM�F]\QQR�FL�

1. Z menu Dokument wybierz polecenie Nowy.
2. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Nowy dokument��Z�NWyU\P�ZVND*�W\S

GRNXPHQWX�MDNL�FKFHV]�GRá�F]\ü�GR�]HVWDZX�

3. =DDNFHSWXM�Z\EyU�NOLNDM�F�SU]\FLVN�OK.

-H�OL�FKFHV]�]UH]\JQRZDü�]�GRá�F]HQLD�GRNXPHQWX�GR�]HVWDZX��NOLNQLM�SU]\FLVN

Anuluj .

Rysunek 31. Okno dialogowe - dodanie nowego dokumentu do zestawu
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4. 3R� Z\ERU]H� W\SX� GRNXPHQWX� QD� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH

z�IRUPXODU]HP�GR�Z\SHáQLHQLD��:�Z\�ZLHWORQ\P�IRUPXODU]X�Z\SHáQLM�SROD�

5. W polach np. .RG�W\WXáX�XEH]SLHF]HQLD (patrz Rysunek 32 blok V, trzecia
]DNáDGND�� GR� Z\SHáQLHQLD� X*\M� VáRZQLND�� NOLNDM�F� P\V]N�� Z� PLHMVFX

wskazanym na rysunku.

SáRZQLN

Rysunek 32��2NQR�GLDORJRZH���ZSURZDG]DQLH�GDQ\FK�GR�IRUPXODU]D�]�X*\FLHP

VáRZQLNyZ

6. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�.RG�W\WXáX�XEH]SLHF]HQLD, w którym
QD� SRGVWDZLH� ZVND]DQ\FK� ZDUWR�FL� Z� ND*G\P� ]� WU]HFK� SDQHOL� RNQD�

XWZRU]RQ\�]RVWDQLH�ZáD�FLZ\�NRG��SDWU]�Rysunek 33).
7. Kliknij przycisk OK.

Przycisk Anuluj  oznacza rezygnacje z utworzenia kodu i powrót do okna
GLDORJRZHJR�]DZLHUDM�FHJR�IRUPXODU]�



3RGU
F]QLN�X*\WNRZQLND�3URJUDPX 57

Rysunek 33��2NQR�GLDORJRZH���ZSURZDG]DQLH�.RGX�W\WXáX�XEH]SLHF]HQLD�]�X*\FLHP
VáRZQLND

-H�OL� GRNXPHQW�� NWyU\�ZSURZDG]DV]� MHVW� GRNXPHQWHP� UR]OLF]HQLRZ\P�� NOLNQLM

przycisk Wylicz��DE\�Z\OLF]\ü�ZDUWR�FL�Z�RGSRZLHGQLFK�SRODFK�IRUPXODU]D�

-H�OL�Z�WUDNFLH�ZSURZDG]DQLD�GDQ\FK�FKFHV]�SU]HSURZDG]Lü�ZHU\ILNDFM
�GDQ\FK

formularza, kliknij przycisk Weryfikuj.

8. $E\�]DSLVDü�GDQH�ZSURZDG]RQH�GR�GRNXPHQWX�NOLNQLM�SU]\FLVN�OK.
9. .OLNQL
FLH� MHGQHJR� ]� SU]\FLVNyZ� Weryfikuj, Wylicz� E�G(� OK spowoduje

SRMDZLHQLH� VL
� UDSRUWX�ZHU\ILNDFML��5DSRUW� ]DZLHUD� OLVW
� Eá
GyZ�� MH�OL� WDNLH

LVWQLHM��

10. -H�OL� FKFHV]� SRSUDZLü�Z\NU\WH� Eá
G\��ZVND*� Eá�G� ]� OLVW\� L� NOLNQLM� SU]\FLVN
3RND*�Eá�G��:yZF]DV�ZVND]DQH�]RVWDQLH�Eá
GQH�SROH�Z�IRUPXODU]X�SRSU]H]

R]QDF]HQLH� F]HUZRQ�� UDPN�� WHJR� SROD�� -H�OL� Eá�G� GRW\F]\� ]DOH*QR�FL

SRPL
G]\�SRODPL�ZVND]DQH�]RVWDQLH�MHGQR�]�SyO�REM
W\FK�UHJXá��ZHU\ILNDFML�

11. Po wprowadzeniu poprawek kliknij przycisk OK.
� -H�OL� GRNXPHQW� ]DZLHUD� Eá
G\� ZyZF]DV� SRMDZL� VL
� RNQR� NRPXQLNDWX

z pytaniem o pRWZLHUG]HQLH�]DSLVDQLD�GRNXPHQWX�]�Eá
GDPL�

� Kliknij przycisk Tak��DE\�]DDNFHSWRZDü�L�GRNRQDü�]DSLVX�GRNXPHQWX�

� .OLNQL
FLH�SU]\FLVNX�Nie spowoduje powrót do okna formularza.

,VWQLHMH�PR*OLZR�ü�GRGDQLD�QRZ\FK�GRNXPHQWyZ�GR�]HVWDZX�]�PHQX�SRGU
F]QHJR��:

tym celu:
❑ :�RNQLH�]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\�]HVWDZ�ZVND*�]HVWDZ�

❑ .OLNQLM�SUDZ\P�NODZLV]HP�P\V]NL�QD�ZVND]DQ\P�]HVWDZLH�L�]�PHQX�SRGU
F]QHJR

wybierz polecenie Nowy.
'DOV]H�NURNL�Z\NRQDM�WDN�VDPR�MDN�SU]\�Z\ERU]H�SROHFH��]�PHQX�
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6.2.5 Wczytywanie nowych dokumentów do zestawu

Funkcja ta polega na kopiowaniu dokumentów z innego zestawu dokumentów
GR� RWZDUWHJR� ]HVWDZX�� 3RGF]DV� NRSLRZDQLD� DSOLNDFMD� SRUyZQXMH� ]DZDUWR �ü

GZyFK� ]HVWDZyZ� L� GRNRQXMH� LPSRUWX� W\FK� GRNXPHQWyZ�� NWyUH� QLH� Z\VW
SXM�

w otwartym zestawie.

$E\� SU]HSURZDG]Lü� LPSRUW� GRNXPHQWyZ� ]� LQQHJR� ]HVWDZX� Z\NRQDM� NROHMQR

F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH�JáyZQ\P�]�PHQX�Zestaw wybierz polecenie Otwórz.
2. 1D�HNUDQLH�RWZRU]\�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Zestaw dokumentów (patrz Rysunek

27).�:� OHZ\P�SDQHOX� RNQD�ZVND*� SáDWQLND�� GOD� NWyUHJR� FKFHV]� SU]HJO�GDü

]HVWDZ\��:� SUDZ\P� SDQHOX� RNQD� SRMDZL� VL
� OLVWD� ]HVWDZyZ� GRNXPHQWyZ

QDOH*�F\FK�GR�Z\EUDQHJR�SáDWQLND�

3. :VND*�]HVWDZ��NWyU\�FKFHV]�SU]HJO�GDü�L�NOLNQLM�SU]\FLVN�Wybierz.
4. 1D� HNUDQLH� Z� RNQLH� URERF]\P� SRMDZL� VL
� Z\EUDQ\� ]HVWDZ� �SDWU] Rysunek

28).
5. Z menu Zestaw wybierz polecenie Importuj nowe .
6. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Plik importowanego zestawu��:VND*

SOLN�� ]� NWyUHJR� FKFHV]� LPSRUWRZDü� GRNXPHQW\�� -H*HOL� V]XNDQ\� SOLN� QLH

]QDMGXMH� VL
� Z� IROGHU]H� SU]HGVWDZLRQ\P� Z� RNQLH�� PR*HV]� ]PLHQLü� IROGHU

]JRGQLH� ]� ]DVDGDPL� X*\ZDQLD� :LQGRZV�� :\EyU� SOLNX� SRWZLHUG(� NOLNDM�F

przycisk Otwórz.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Anuluj � R]QDF]D� UH]\JQDFM
� ]� RSHUDFML� LPSRUWRZDQLD

i powrót do okna roboczego zDZLHUDM�FHJR�RWZDUW\�]HVWDZ�

Rysunek 34. Okno dialogowe - importowanie nowych dokumentów do aktualnego
zestawu

3R� ]DNR�F]HQLX� LPSRUWX� Z� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ

SRMDZL��VL
�GRá�F]RQH�GRNXPHQW\�
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6.2.6 :F]\W\ZDQLH�GRNXPHQWyZ�Z�]HVWDZLH�]�DNWXDOL]DFM�

Funkcja ta polega na kopiowaniu dokumentów z innego zestawu dokumentów
GR� RWZDUWHJR� ]HVWDZX�� 3RGF]DV� NRSLRZDQLD� DSOLNDFMD� SRUyZQXMH� ]DZDUWR �ü

GZyFK� ]HVWDZyZ�� -H�OL� ]QDMG]LH� WDNLH� VDPH� GRNXPHQW\� WR� ]DVW
SXMH� MH

GRNXPHQWDPL� ]� LPSRUWRZDQHJR� ]HVWDZX�� QDWRPLDVW� QRZH� GRNXPHQW\� GRá�F]D

GR�]HVWDZX��GR�NWyUHJR�QDVW
SXMH�LPSRUW�

$E\�SU]HSURZDG]Lü�LPSRUW�GRNXPHQWyZ�Z\NRQDM�NROHMQR�F]\QQR �FL�

1. :�RNQLH�JáyZQ\P��]�PHQX�Zestaw wybierz polecenie Otwórz.
2. 1D�HNUDQLH�RWZRU]\�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Zestaw dokumentów (patrz Rysunek

27).� :� OHZ\P� SDQHOX� RNQD� ZVND*� SáDWQLND�� GOD� NWyUHJR� ]HVWDZ� FKFHV]

Z\EUDü�� :� SUDZ\P� SDQHOX� RNQD� SRMDZL� VL
� OLVWD� ]HVWDZyZ� GRNXPHQWyZ

QDOH*�F\FK�GR�Z\EUDQHJR�SáDWQLND�

3. :VND*� ]HVWDZ�� NWyU\� FKFHV]� SU]HJO�GDü� L� NOLNQLM� SU]\FLVN� Wybierz. Na
HNUDQLH�Z�RNQLH�URERF]\P�SRMDZL�VL
�Z\EUDQ\�]HVWDZ��SDWU]�Rysunek 28).

4. Z menu Zestaw wybierz polecenie ,PSRUWXM�]�DNWXDOL]DFM�.
5. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH� Plik importowanego zestawu

(patrz Rysunek 34���:VND*� SOLN�� ]� NWyUHJR� FKFHV]� LPSRUWRZDü�GRNXPHQW\�

:\EyU�SRWZLHUG(�NOLNDM�F�SU]\FLVN�Otwórz.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Anuluj � VSRZRGXMH� UH]\JQDFM
� ]� RSHUDFML� LPSRUWRZDQLD

i powrót�GR�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�RWZDUW\�]HVWDZ�

3R� ]DNR�F]HQLX� LPSRUWX� Z� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ

SRMDZL��VL
�GRá�F]RQH�L�]DNWXDOL]RZDQH�GRNXPHQW\�

6.2.7 Usuwanie dokumentów

)XQNFMD�XPR*OLZLD�XVXQL
FLH�GRNXPHQWyZ�]�]HVWDZX�OXE�FDáHJR�]HVWDZX�

$E\�XVXQ�ü�]HVWDZ�GRNXPHQWyZ�

1. Z menu Zestaw wybierz polecenie Otwórz.
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH�Zestaw dokumentów. W oknie tym

ZVND*�SáDWQLND� L�Z\ELHU]�]HVWDZ��NWyU\�PD�E\ü�XVXQL
W\��1DVW
SQLH�NOLNQLM

przycisk 8VX�.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX Anuluj � VSRZRGXMH� UH]\JQDFM
� ]� Z\ERUX� ]HVWDZX� GR
XVXQL
FLD�L�SRZUyW�GR�RNQD�JáyZQHJR�
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Rysunek 35.�2NQR�GLDORJRZH���Z\EyU�]HVWDZX�GR�XVXQL
FLD

3. =DQLP�GRNXPHQW�]RVWDQLH�XVXQL
W\��QD�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�NRPXQLNDWX

z pytaniem o potwiHUG]HQLH� XVXQL
FLD�� .OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Tak oznacza
XVXQL
FLH�Z\EUDQHJR�]HVWDZX�

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Nie spowoduje powrót do okna dialogowego Zestaw
dokumentów�EH]�Z\NRQDQLD�RSHUDFML�XVXQL
FLD�

Rysunek 36��2NQR�NRPXQLNDWX���XVXQL
FLH�]HVWDZX�SáDWQLND

$E\�XVXQ�ü�GRNXPHQW\�]�RWZDUWHJR�]HVWDZX�

1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� �SDWU]� Rysunek 37)
Z\ELHU]�GRNXPHQW�OXE�JUXS
�GRNXPHQWyZ�GR�XVXQL
FLD�

2. =�PHQX� SRGU
F]QHJR�Z\ELHU]� SROHFHQLH�8VX���:� ]DOH*QR�FL� RG� WHJR�� F]\

PD� E\ü� XVXQL
W\� MHGHQ� GRNXPHQW�� F]\� WH*� FDáD� JUXSD� �QS�� GRNXPHQW\

UR]OLF]HQLRZH� OXE� GRNXPHQW\� W\SX� =86� =8$��� PR*H� E\ü� Uy*QD� WUH�ü

SROHFHQLD�� MHGQDN� ]DZV]H� E
G]LH� VL
� UR]SRF]\QDáR� RG� VáRZD� ÄXVX�´

(porównaj Rysunek 37 i Rysunek 38).
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Rysunek 37. Okno robocze - usuwanie grupy dokumentów
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Rysunek 38. Okno robocze - usuwanie dokumentu

4. =DQLP�GRNXPHQW�]RVWDQLH�XVXQL
W\��QD�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�NRPXQLNDWX

z pytaniem o�SRWZLHUG]HQLH� XVXQL
FLD�� .OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� Tak oznacza
XVXQL
FLH�Z\EUDQ\FK�GRNXPHQWyZ�

.OLNQL
FLH�SU]\FLVNX Nie spowoduje powrót do okna z otwartym zestawem bez
Z\NRQDQLD�RSHUDFML�XVXQL
FLD�

Rysunek 39��2NQR�NRPXQLNDWX���XVXZDQLH�GRNXPHQWyZ�Z\EUDQHJR�SáDWQLND

6.2.8 Weryfikacja wszystkich dokumentów w zestawie

Weryfikacja wszystkich dokumentów oznacza sprawdzenie wszystkich
dokumentów w zestawie. Weryfikacja obejmujH� VSUDZG]HQLH� SRSUDZQR�FL

Z\SHáQLHQLD� SyO� IRUPXODU]D� RUD]� ]DOH*QR�FL� PL
G]\� SRODPL� ZH� ZV]\VWNLFK

dokumentach danego zestawu.
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$E\�GRNRQDü�ZHU\ILNDFML�ZV]\VWNLFK�GRNXPHQWyZ�Z�]HVWDZLH�

1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� �SDWU]� UR]G]LDá� 6.2.2,
kroki 1-3) z menu Zestaw wybierz polecenie Weryfikuj wszystkie
dokumenty (patrz Rysunek 40).

Rysunek 40. Okno robocze - weryfikacja wszystkich dokumentów w zestawie

2. 3R�]DNR�F]HQLX�ZHU\ILNDFML�ZV]\VWNLFK�GRNXPHQWyZ�QD�HNUDQLH�SRMDZL� VL


RNQR� LQIRUPXM�FH� R� SU]HSURZDG]HQLX� ZHU\ILNDFML� L� R� W\P� MDN� X]\VNDü

informacje o wyniku weryfikacji dla poszczególnych dokumentów
(patrz Rysunek 41���1DVW
SQLH�NOLNQLM�SU]\FLVN�OK.

Rysunek 41. Okno komunikatu - weryfikacja wszystkich dokumentów w zestawie
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3. Po wskazaniu konkretnego dokumentu w lewym panelu okna, na ekranie
w�RNQLH� URERF]\P� SRMDZL� VL
� UDSRUW� ZHU\ILNDFML� SU]HGVWDZLDM�F\� OLVW


Z\NU\W\FK� Eá
GyZ� �MH�OL� WDNLH� LVWQLHM��� ZUD]� ]� LFK� RSLVHP� �SDWU] Rysunek
42).

Rysunek 42. Okno robocze – raport z weryfikacji wszystkich dokumentów w zestawie

4. :� V\WXDFML�� JG\� Eá�G� GRW\F]\� NRQNUHWQHJR� SROD�� NOLNQLM� GZXNURWQLH� QD

Z\EUDQ\P� Eá
G]LH�� :yZF]DV� QD� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� ]DZLHUDM�FH

IRUPXODU]�� Z� NWyU\P� Eá
GQLH� Z\SHáQLRQH� SROH� E
G]LH� R]QDF]RQH� UDPN�

(patrz Rysunek 43).

) :� V\WXDFML� NLHG\� Eá�G� QLH� GRW\F]\� NRQNUHWQHJR� SROD�� D� QS�� FDáHJR� EORNX

GDQ\FK�QD� IRUPXODU]X�ZyZF]DV�GZXNURWQH�NOLNQL
FLH�QD�Z\EUDQ\P�Eá
G]LH

QLH� VSRZRGXMH� SU]HM�FLD� GR� Eá
GQHJR� SROD��2SLV� URG]DMX� Eá
GX� ]QDMGXMH� VL


RERN�NRGX�Eá
GX�QD�OL�FLH�Eá
GyZ�

5. :SURZDG(� SRSUDZNL� L� ]DDNFHSWXM� ]PLDQ\� NOLNDM�F� SU]\FLVN� OK. Po
]DDNFHSWRZDQLX� ]PLDQ� QDVW�SL� SRZUyW� GR� VWURQ\� ]DZLHUDM�FHM� UDSRUW

Z\NU\W\FK�Eá
GyZ�
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Pole bá
GQLH�Z\SHáQLRQH

Rysunek 43��2NQR�GLDORJRZH���IRUPXODU]�]�]D]QDF]RQ\P�Eá
GQLH�Z\SHáQLRQ\P�SROHP

,VWQLHMH�PR*OLZR�ü�SU]HSURZDG]HQLD�ZHU\ILNDFML�ZV]\VWNLFK�GRNXPHQWyZ�NRU]\VWDM�F

]�PHQX� SRGU
F]QHJR��:� W\P� FHOX�Z� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\� ]HVWDZ

(patrz Rysunek 28��Z� SUDZ\P� SDQHOX� RNQD�ZVND*� SRMHG\QF]\� GRNXPHQW� L� NOLNDM�F

SUDZ\P� NODZLV]HP� P\V]NL� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR� Z\ELHU]� SOHFHQLH� Weryfikuj
wszystkie dokumenty.
'DOV]H�NURNL�Z\NRQDM�WDN�VDPR�MDN�SU]\�Z\ERU]H�SROHFH��]�PHQX�JáyZQHJR�

5DSRUW� ZHU\ILNDFML� PR*HV]� ]DPNQ�ü� NOLNDM�F� QD� LNRQ
�  w lewym rogu okna
URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�UDSRUW��E�G(�RG]QDF]DM�F�]�PHQX�Widok  polecenie %á
G\.
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6.2.9 :HU\ILNDFMD�QDGPLDURZR�FL�GRNXPHQWyZ�Z�]HVWDZLH

)XQNFMD� WD� VSUDZG]D� F]\� Z� GDQ\P� ]HVWDZLH� QLH� Z\VW
SXM�� GZD� LGHQW\F]QH

GRNXPHQW\�� 3U]\� F]\P� ZDUXQNL� VSUDZG]DM�FH� LGHQW\F]QR�ü� GOD� ND*GHJR� ]

URG]DMX� GRNXPHQWyZ� V�� Uy*QH�� QS�� SU]\MPXMH� VL
�� *H� GZD� GRNXPHQW\

]JáRV]HQLRZH�SáDWQLND�RVRE\�IL]\F]QHM�V�� LGHQW\F]QH�MH�OL�Z�REX�GRNXPHQWDFK

w bloku 'DQH� LGHQW\ILNDF\MQH� SáDWQLND� VNáDGHN� pary pól: ,PL
� SLHUZV]H�
Nazwisko i Nazwa skrócona� V�� WDNLH� VDPH� RUD]�� *H� VSHáQLRQD� MHVW� MHGQD� ]

SRQL*V]\FK�V\WXDFML�

� Pary pól NIP� V�� WDNLH� VDPH�SU]\�]DáR*HQLX��*H�SDU\�SyO�REGON lub pary
pól PESEL�V��LGHQW\F]QH�E�G(�QLH�Z\SHáQLRQH�

� Pary pól PESEL� V�� WDNLH� VDPH� SU]\� ]DáR*HQLX�� *H� SDU\� SyO�REGON lub
pary pól NIP V��LGHQW\F]QH�E�G(�QLH�Z\SHáQLRQH�

� Pary pól REGON� V�� WDNLH� VDPH�SU]\�]DáR*HQLX��*H�SDU\�SyO�NIP lub pary
pól PESEL�V��LGHQW\F]QH�E�G(�QLH�Z\SHáQLRQH�

:\QLNLHP� SU]HSURZDG]HQLD� ZHU\ILNDFML� MHVW� UDSRUW�� NWyU\� SRND]XMH� OLVW


SRZWDU]DM�F\FK� VL
� GRNXPHQWyZ� �MH�OL� WDNLH� LVWQLHM��� ZUD]� ]� RSLVHP� URG]DMX

]LGHQW\ILNRZDQHJR�Eá
GX�

$E\�SU]HSURZDG]Lü�ZHU\ILNDFM
�QDGPLDURZR�FL�Z\NRQDM�SRQL*V]H�F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH�URERF]\P�]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\�]HVWDZ��SDWU]�UR]G]LDá�6.2.2, kroki
1-3) z menu Zestaw wybierz polecenie :HU\ILNXM� QDGPLDURZR�ü

(patrz Rysunek 44).

Rysunek 44��2NQR�URERF]H���ZHU\ILNDFMD�QDGPLDURZR�FL�GRNXPHQWyZ�Z�]HVWDZLH
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2. W wyniku przeprowadzenia operacji weryfikacji na ekranie w oknie
URERF]\P� SRMDZL� VL
� UDSRUW� ZHU\ILNDFML� �SDWU]� Rysunek 45). Raport ten
]DZLHUD� OLVW
� Eá
GyZ� GRW\F]�F\FK� SRZWDU]DM�F\FK� VL
� GRNXPHQWyZ� �MH�OL

WDNLH�LVWQLHM���ZUD]�]�RSLVHP�SRV]F]HJyOQ\FK�URG]DMyZ�Eá
GyZ�

Rysunek 45��2NQR�URERF]H�±�UDSRUW�]�ZHU\ILNDFML�QDGPLDURZR�FL�GRNXPHQWyZ�Z

zestawie

,VWQLHMH� PR*OLZR�ü� SU]HSURZDG]HQLD� ZHU\ILNDFML� QDGPLDURZR�FL� GRNXPHQWyZ� Z

]HVWDZLH� NRU]\VWDM�F� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR�� :� W\P� FHOX� Z� RNQLH� URERF]\P

]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\�]HVWDZ��SDWU]�Rysunek 28��NOLNDM�F�SUDZ\P�NODZLV]HP�P\V]NL

na nazwie Zestaw dokumentów� ]�PHQX�SRGU
F]QHJR�Z\ELHU]�SOHFHQLH�Weryfikuj
QDGPLDURZR�ü.
'DOV]H�NURNL�Z\NRQDM�WDN�VDPR�MDN�SU]\�Z\ERU]H�SROHFH��]�PHQX�JáyZQHJR�

5DSRUW� ZHU\ILNDFML� PR*HV]� ]DPNQ�ü� NOLNDM�F� QD� LNRQ
�  w lewym rogu okna
URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�UDSRUW��E�G(�RG]QDF]DM�F�]�PHQX�Widok  polecenie %á
G\.
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6.2.10 :HU\ILNDFMD�]DOH*QR�FL�PL
G]\�GRNXPHQWDPL�Z�]HVWDZLH

)XQNFMD� WD� VSUDZG]D�]DOH*QR�FL�PL
G]\�GRNXPHQWDPL�Z�]HVWDZLH� L�Z�Z\QLNX

Z\�ZLHWOD� UDSRUW� ]DZLHUDM�F\� OLVW
� Eá
GyZ� �MH�OL� WDNLH� LVWQLHM���� :HU\ILNDFMD

REHMPXMH� VSUDZG]HQLH�� F]\� Z� ]HVWDZLH� ]QDMGXM�� VL
� ZV]\VWNLH� GRNXPHQW\�

PL
G]\�NWyU\PL�LVWQLHM��]DVDG\�Z]DMHPQHJR�Z\VW
SRZDQLD��7DN��]DVDG��REM
WH

V�� QS�� UDSRUW\� LPLHQQH� L� GHNODUDFMD� UR]OLF]HQLRZD�� 2]QDF]D� WR�� *H� Z� MHGQ\P

]HVWDZLH�ZUD]�]�GHNODUDFM��UR]OLF]HQLRZ��PXV]��]QDOH(ü�VL
�UDSRUW\�LPLHQQH�

,QQ\P� SU]\NáDGHP�� Z� NWyU\P� ZHU\ILNDFMD� Z\NU\MH� Eá�G�� MHVW� Z]DMHPQH

Z\VW�SLHQLH�Z�MHGQ\P�]HVWDZLH�GZyFK�UDSRUWyZ�LPLHQQ\FK�±�=86�5&$�L�=86

RNA.

$E\�GRNRQDü�ZHU\ILNDFML�]DOH*QR�FL�PL
G]\�GRNXPHQWDPL�Z�]HVWDZLH�Z\NRQDM

QDVW
SXM�FH�F]\QQR�FL�

1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� �SDWU]� UR]G]LDá� 6.2.2,
kroki 1-3) z menu Zestaw wybierz polecenie :HU\ILNXM� ]DOH*QR�FL

(patrz Rysunek 46).

Rysunek 46��2NQR�URERF]H���ZHU\ILNDFMD�]DOH*QR�FL�PL
G]\�GRNXPHQWDPL�Z�]HVWDZLH

2. 1D�HNUDQLH�Z�RNQLH�URERF]\P�SRMDZL�VL
�UDSRUW�ZHU\ILNDFML�]DZLHUDM�F\�OLVW


Eá
GyZ��MH�OL�WDNLH�LVWQLHM���ZUD]�]�RSLVHP�W\FK�Eá
GyZ�
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Rysunek 47��2NQR�URERF]H�±UDSRUW�]�ZHU\ILNDFML�]DOH*QR�FL�GRNXPHQWyZ�Z�]HVWDZLH

,VWQLHMH�PR*OLZR�ü� SU]HSURZDG]HQLD�ZHU\ILNDFML� ]DOH*QR�FL�PL
G]\� GRNXPHQWDPL�Z

]HVWDZLH� NRU]\VWDM�F� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR�� :� W\P� FHOX� Z� RNQLH� URERF]\P

]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\�]HVWDZ��SDWU]�Rysunek 28��NOLNDM�F�SUDZ\P�NODZLV]HP�P\V]NL

na nazwie Zestaw dokumentów� �SDWU]� OHZ\� SDQHO� RNQD�� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR

wybierz plecenie :HU\ILNXM�]DOH*QR�FL.
'DOV]H�NURNL�Z\NRQDM�WDN�VDPR�MDN�SU]\�Z\ERU]H�SROHFH��]�PHQX�JáyZQHJR�

5DSRUW� ZHU\ILNDFML� PR*HV]� ]DPNQ�ü� NOLNDM�F� QD� LNRQ
�  w lewym rogu okna
URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�UDSRUW��E�G(�RG]QDF]DM�F�]�PHQX�Widok  polecenie %á
G\.

6.3 Operacje na dokumencie ubezpieczeniowym

:V]\VWNLH�RSHUDFMH�RSLVDQH�Z�W\P�UR]G]LDOH�V��Z\NRQ\ZDQH�QD�SRMHG\QF]\FK

GRNXPHQWDFK��$E\�MH�Z\ZRáDü��RWZyU]�RNQR�URERF]H�]�]HVWDZHP�GRNXPHQWyZ

�SDWU]� UR]G]LDá� 6.2.2�� L� ZVND*� GRNXPHQW�� QD� NWyU\P� FKFHV]� Z\NRQDü� GDQ�

RSHUDFM
�

:V]\VWNLH� RSHUDFMH� QD� GRNXPHQFLH� XEH]SLHF]HQLRZ\P� GRNRQ\ZDQH� V�� ]D

SRPRF��SROHFH��GRVW
SQ\FK�]�PHQX�Dokument.
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Rysunek 48. Okno robocze - operacje na dokumencie

6.3.1 Edycja dokumentu

(G\FMD� GRNXPHQWX� R]QDF]D� ZSURZDG]DQLH� OXE� PRG\ILNDFM
� GDQ\FK

SRMHG\QF]HJR�GRNXPHQWX�]QDMGXM�FHJR�VL
�Z�]HVWDZLH�

$E\�SU]HSURZDG]Lü�HG\FM
�GRNXPHQWX�

1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� ZVND*� GRNXPHQW�� NWyU\

FKFHV]�HG\WRZDü�

2. Z menu Dokument wybierz polecenie Edytuj.
3. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�]�IRUPXODU]HP�GR�HG\FML�

4. :SURZDG(�SRSUDZNL�L�SRWZLHUG(�]PLDQ\�NOLNDM�F�SU]\FLVN�OK.

)
.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX�OK spowoduje jednoczesne uruchomienie mechanizmu
ZHU\ILNDFML� GDQ\FK� ]DZDUW\FK� Z� IRUPXODU]X�� :\QLNLHP� ZHU\ILNDFML� E
G]LH

UDSRUW�Eá
GyZ�

(G\FMD�GRNXPHQWX�PR*OLZD�MHVW�UyZQLH*�]�SR]LRPX�RWZDUWHJR�]HVWDZX��SR�ZVND]DQLX

SRMHG\QF]HJR�GRNXPHQWX�L�Z\ERU]H�]�PHQX�SRGU
F]QHJR��SUDZ\P�NODZLV]HP�P\V]NL�

polecenia Edytuj.

:� SU]\SDGNX� GRNXPHQWX�� Z� NWyU\P� Z\VW
SXMH� ZLHOH� EORNyZ� GDQ\FK� WHJR

VDPHJR� W\SX� �QS�� Z� IRUPXODU]X� =86� =&1$� Z\VW
SXMH� EORN� ÄGDQH� F]áRQND

URG]LQ\´���GDQH�WDNLFK�EORNyZ�V��HG\WRZDQH�Z�RVREQ\FK�RNQDFK�
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$E\� HG\WRZDü� GDQH� EORNX� �QS�� F]áRQND� URG]LQ\�� Z\NRQDM� QDVW
SXM�FH

F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH� IRUPXODU]D�JáyZQHJR� �SDWU]�Rysunek 49�� ]DNáDGND� ,9� IRUPXODU]D

ZUS�=&1$��ZVND*�RVRE
��NWyUHM�GDQH�FKFHV]�HG\WRZDü�
2. Kliknij przycisk Edytuj.

.OLNQL
FLH�SU]\FLVNX�Dodaj� VSRZRGXMH�GRGDQLH�GDQ\FK�QRZHM�RVRE\� �F]áRQND
rodziny), przycisk 3RGJO�G� R]QDF]D� W\ONR� SU]HJO�GDQLH� EH]� PR*OLZR�FL

ZSURZDG]DQLD�]PLDQ��QDWRPLDVW�NOLNQL
FLH�SU]\FLVNX�8VX� oznacza skasowanie
z formularza danych wskazanej osoby.

3. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�IRUPXODU]��Z�NWyU\P�ZSURZDG(�SRSUDZNL�L�X*\ZDM�F

przycisku OK�]DDNFHSWXM�]PLDQ\��.OLNQL
FLH�SU]\FLVNX�OK oznacza powrót
GR�IRUPXODU]D�JáyZQHJR�

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX�Anuluj � VSRZRGXMH� SRZUyW� GR� IRUPXODU]D� JáyZQHJR�� EH]

]DFKRZDQLD�]PLDQ�ZSURZDG]RQ\FK�Z�GDQ\FK�F]áRQND�URG]LQ\�

Rysunek 49.�2NQR�GLDORJRZH���HG\FMD�GDQ\FK�XEH]SLHF]RQHJR��F]áRQND�URG]LQ\�
Z\ZRáDQD�]�IRUPXODU]D�JáyZQHJR
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6.3.2 Tworzenie raportów imiennych na podstawie dokumentów
]JáRV]HQLRZ\FK

)XQNFMD�WD�XPR*OLZLD�DXWRPDW\F]QH�WZRU]HQLH�UDSRUWyZ�LPLHQQ\FK�Z�RSDUFLX�R

LVWQLHM�FH� GRNXPHQW\� ]JáRV]HQLRZH�� :� WUDNFLH� JHQHURZDQLD� UDSRUWyZ� ]

GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�SRELHUDQH�V��GDQH�LGHQW\ILNDF\MQH�L�HZLGHQF\MQH

GRW\F]�FH�XEH]SLHF]RQ\FK��1DWRPLDVW�GDQH�UR]OLF]HQLRZH�]DZDUWH�Z�UDSRUWDFK

LPLHQQ\FK��QS��SRGVWDZ\�Z\PLDUX�VNáDGHN��QDOH*\�X]XSHáQLü�U
F]QLH��E�G(�SU]\

QLHNWyU\FK� GDQ\FK� �QS�� NZRW\� VNáDGHN� ILQDQVRZDQH� SU]H]� XEH]SLHF]RQHJR� L

SáDWQLND��X*\ZDM�F�IXQNFML�DSOLNDFML�Z\OLF]\ü�QLH]E
GQH�ZDUWR�FL�

3R� Z\ERU]H� SROHFHQLD� Z\ZRáXM�FHJR� RPDZLDQ�� IXQNFM
�� XUXFKDPLDQ\� MHVW

NUHDWRU� UDSRUWyZ�� NWyU\� SRGSRZLDGDM�F� Z\NRQDQLH� NROHMQ\FK� F]\QQR�FL�

SRPDJD�Z\JHQHURZDü�ZVND]DQH�UDSRUW\�LPLHQQH�

$E\� NRU]\VWDM�F� ]� JHQHUDWRUD� XWZRU]\ü� UDSRUW\� LPLHQQH� QD� SRGVWDZLH

GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK�Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�NURNL�

1. :�RNQLH� URERF]\P�]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\� ]HVWDZ� ]�PHQX�Zestaw wybierz
polecenie 7ZyU]�]�GRNXPHQWyZ�]JáRV]HQLRZ\FK.

2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� XUXFKDPLDM�FH� NUHDWRUD� UDSRUWyZ�� 7ZRU]HQLH

GRNXPHQWyZ� ]D� SRPRF�� NUHDWRUD� RGE\ZD� VL
� Z� V]H�FLX� NURNDFK�

,QIRUPDFMD� R� W\P�� QD� NWyU\P� NURNX� MHVWH�� Z\�ZLHWODQD� MHVW� QD� SDVNX� Z

JyUQHM�F]
�FL�RNQD�RUD]�QD��FLH*FH�Z�OHZHM�F]
�FL�RNQD�UR]SRF]\QDM�FHM�VL


krokiem Start� L� NR�F]�FHM� NURNLHP� Koniec�� $E\� UR]SRF]�ü� WZRU]HQLH
dokumentu kliknij przycisk Dalej (patrz Rysunek 50).

Rysunek 50. Okno dialogowe - kreator raportów  - krok 1
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3. :� GUXJLP� NURNX� Z\ELHU]� ]HVWDZ� GRNXPHQWyZ� ]DZLHUDM�F\� GRNXPHQW\

]JáRV]HQLRZH� XEH]SLHF]RQ\FK�� Z� RSDUFLX� R� NWyUH� ]RVWDQ�� XWZRU]RQH

UDSRUW\�LPLHQQH��-H�OL� LQWHUHVXM�FH�&L
�GRNXPHQW\�]QDMGXM��VL
�Z�]HVWDZLH

LQQ\P� QL*� ELH*�F\�� ZyZF]DV� Z\ELHU]� RSFM
� Inny i kliknij przycisk
3U]HJO�GDM (patrz Rysunek 51).
� W oknie dialogowym Zestaw dokumentów�ZVND*�]HVWDZ�GRNXPHQWyZ�L

kliknij przycisk Wybierz.
4. Kliknij przycisk Dalej.

Rysunek 51. Okno dialogowe - kreator raportów - krok 2

5. :�WU]HFLP�NURNX�ZVND*�SáDWQLND��GOD�NWyUHJR�WZRU]RQH�E
G��UDSRUW\�LPLHQQH

i kliknij przycisk Dalej (patrz Rysunek 52).
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Rysunek 52. Okno dialogowe - kreator raportów - krok 3

6. W kroku czwartym wybierz ubezpieczonego i zaznacz rodzaj raportu
LPLHQQHJR�� MDNL� FKFHV]�XWZRU]\ü�GOD�GDQHJR�XEH]SLHF]RQHJR�� -H�OL� FKFHV]

GOD�ZV]\VWNLFK�XEH]SLHF]RQ\FK�]�Z\�ZLHWORQHM�OLVW\�XWZRU]\ü�MHGHQ�URG]DM

UDSRUWX� ZyZF]DV� X*\M� MHGQHJR� ]� SU]\FLVNyZ� GRVW
SQ\FK� Z� RNQLH�� ZUS
RCA, ZUS RNA, ZUS RZA, ZUS RSA, ZUS RGA. Kliknij przycisk Dalej
(patrz Rysunek 53).
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Rysunek 53. Okno dialogowe - kreator raportów - krok 4

7. :�SU]HGRVWDWQLP�NURNX�RNUH�O�ZáD�FLZR�FL�WZRU]RQ\FK�UDSRUWyZ�LPLHQQ\FK�

W]Q��ZVND*�UDSRUW�L�Z�EORNX� Identyfikator�ZSURZDG(�RGSRZLHGQLH�ZDUWR�FL
w pola 1XPHU� UDSRUWX�� 0LHVL�F�� 5RN�� 3U]HMG(� GR� NROHMQHJR� NURNX
NLONDM�F�SU]\FLVN�Dalej (patrz Rysunek 54).
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Rysunek 54. Okno dialogowe - kreator raportów - krok 5

8. :� RVWDWQLP� NURNX� SRMDZLD� VL
� RNQR�� NWyUH� ]DZLHUD� OLVW
� XWZRU]RQ\FK

UDSRUWyZ�� =DNR�F]HQLD� SUDF\� ]� NUHDWRUHP� L� ]DSLVDQLD� UDSRUWyZ� GRNRQDM

X*\ZDM�F�SU]\FLVNX�=DNR�F] (patrz Rysunek 55).
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Rysunek 55. Okno dialogowe - kreator raportów - krok 6

3R� ]DNR�F]HQLX� SUDF\� ]� NUHDWRUHP� Z� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\

]HVWDZ�GR�JUXS\�GRNXPHQWyZ�UR]OLF]HQLRZ\FK�]RVWDQ�� DXWRPDW\F]QLH�GRGDQH

XWZRU]RQH� UDSRUW\� LPLHQQH�� NWyUH� WHUD]� PR*HV]� HG\WRZDü�� (G\FMD� SROHJDü

E
G]LH�Z�JáyZQHM�PLHU]H�QD�X]XSHáQLHQLX�EUDNXM�F\FK�GDQ\FK�UR]OLF]HQLRZ\FK

RUD]� Z\OLF]HQLX� RGSRZLHGQLFK� NZRW� NRU]\VWDM�F� ]� IXQNFML� Z\OLF]DM�F\FK

raporty imienne.

6.3.3 :\OLF]HQLH�ZDUWR�FL�Z�UDSRUFLH�LPLHQQ\P

)XQNFMD� WD�Z\OLF]D�ZDUWR�FL�Z� RGSRZLHGQLFK� SRODFK� UDSRUWX� LPLHQQHJR��$E\

Z\PDJDQH� ZDUWR�FL� PRJá\� E\ü� Z\OLF]RQH� PXV]�� ]RVWDü� ZF]H�QLHM

ZSURZDG]RQH�LQQH�ZDUWR�FL��QD�SRGVWDZLH�NWyU\FK�QDVW
SXMH�Z\OLF]DQLH�

3U]\NáDGRZ\PL� SRODPL� ]QDMGXM�F\PL� VL
� QD� UDSRUWDFK� LPLHQQ\FK�� Z� NWyU\FK

DSOLNDFMD� Z\OLF]D� ZDUWR�ü� V��� .ZRWD� VNáDGNL� ILQDQVRZDQD� SU]H]� SáDWQLND� L

.ZRWD� VNáDGNL� ILQDQVRZDQD� SU]H]� XEH]SLHF]RQHJR�� :DUWR�FL� Z� W\FK� GZyFK

SRODFK� Z\OLF]DQH� V�� QD� SRGVWDZLH� ZDUWR�FL� ZSURZDG]RQHM� Z� SROH� 3RGVWDZD

Z\PLDUX� VNáDGNL��=DWHP�� DE\� X]\VNDü�ZLHONR�FL� NZRW� VNáDGHN� ILQDQVRZDQ\FK

SU]H]� SáDWQLND� L� XEH]SLHF]RQHJR�� Z� SLHUZV]HM� NROHMQR�FL� Z\SHáQLM� SROH

LQIRUPXM�FH�R�SRGVWDZLH�Z\PLDUX�VNáDGNL�
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,VWQLHMH� UyZQLH*� V\WXDFMD�� Z� NWyUHM� Z� WUDNFLH� Z\OLF]DQLD� ZDUWR�FL� Z� UDSRUFLH

LPLHQQ\P�SHZQH�ZLHONR�FL�SRELHUDQH�V��]�GHNODUDFML� UR]OLF]HQLRZHM��1S��SU]\

Z\OLF]HQLX��Z� UDSRUFLH� LPLHQQ\P�=86�5&$��NZRW\� VNáDGNL�QD�XEH]SLHF]HQLH

wypadkowe, stopa procentowa do wyliczenia tej kwoty pobierana jest z
GHNODUDFML�UR]OLF]HQLRZHM�=86�'5$��=DWHP��DE\�GRNRQDü�Z\OLF]H��Z�UDSRUFLH

=86� 5&$�� Z\SHáQLM� Z� SLHUZV]HM� NROHMQR�FL� RGSRZLHGQLH� SROD� Z� GHNODUDFML

rozliczeniowej.

$E\�SU]HSURZDG]Lü�RSHUDFMH�Z\OLF]HQLD�ZDUWR�FL�Z�UDSRUFLH�LPLHQQ\P�

1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� ZVND*� GRNXPHQW� W\SX

UDSRUW�LPLHQQ\��GOD�NWyUHJR�FKFHV]�SU]HSURZDG]Lü�Z\OLF]HQLH�

2. Z menu Dokument wybierz polecenie Edytuj .
3. 1D� HNUDQLH� RWZRU]\� VL
� RNQR� IRUPXODU]D�� :� RNQLH� W\P� NOLNQLM� SU]\FLVN

Wylicz.
4. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�UDSRUW�ZHU\ILNDFML��RVWDWQLD�]DNáDGND�RNQD�IRUPXODU]��

]�NWyUHJR�SU]H]�ZVND]DQLH�Eá
GX�L�NOLNQL
FLH�SU]\FLVNX�3RND*�Eá�G�PR*HV]

SU]HM�ü�GR�PLHMVFD��JG]LH�SRSHáQLRQ\�]RVWDá�Eá�G�

5. :H�ZVND]DQ\P�PLHMVFX�ZSURZDG(�SRSUDZNL�

6. .OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� OK oznacza zaakceptowanie zmian i wyliczonych
ZDUWR�FL�RUD]�SRZUyW�GR�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�RWZDUW\�]HVWDZ�

6.3.4 Weryfikacja dokumentu

:HU\ILNDFMD� SRMHG\QF]HJR� GRNXPHQWX� REHMPXMH� VSUDZG]HQLH� SRSUDZQR�FL

Z\SHáQLHQLD�SyO�RUD]�]DOH*QR�FL�PL
G]\�QLPL��:\QLNLHP�ZHU\ILNDFML�MHVW�UDSRUW

SRND]XM�F\�OLF]E
�L�URG]DM�Z\NU\W\FK�Eá
GyZ�

$E\�SU]HSURZDG]Lü�ZHU\ILNDFM
�GRNXPHQWX�

1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� ZVND*� GRNXPHQW�� NWyU\

FKFHV]�ZHU\ILNRZDü�

2. Wybierz z menu Zestaw polecenie Weryfikuj wybrane dokumenty .
3. 1D� HNUDQLH� Z� RNQLH� URERF]\P� SRMDZL� VL
� Z\QLN� ZHU\ILNDFML� Z� SRVWDFL

UDSRUWX�� 'ZXNURWQH� NOLNQL
FLH� QD� Z\EUDQ\P� Eá
G]LH� SRZRGXMH� RWZDUFLH

GRNXPHQWX�Z�WU\ELH�HG\FML�]H�ZVND]DQLHP�PLHMVFD��JG]LH�]QDMGXMH�VL
�Eá�G

�F]HUZRQD�REZyGND�ZRNyá�Eá
GQLH�Z\SHáQLRQHJR�SROD��

4. $E\�Z\á�F]\ü�UDSRUW�Eá
GyZ�Z�PHQX�Widok �XVX��]D]QDF]HQLH�RSFML�%á
G\.



3RGU
F]QLN�X*\WNRZQLND�3URJUDPX 79

Rysunek 56. Okno robocze - weryfikacja dokumentu

:HU\ILNDFMD� GRNXPHQWX� GRVW
SQD� MHVW� UyZQLH*� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR�� $E\

SU]HSURZDG]Lü� ZHU\ILNDFM
� ZVND*� SRMHG\QF]\� GRNXPHQW� L� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR

(uruchomionego prawym klawiszem myszki) wybierz polecenie Weryfikuj wybrane
dokumenty.

6.3.5 Drukowanie raportu weryfikacji

Funkcja ta obejmuje drukowanie raportów weryfikacji:

� pojedynczego dokumentu oraz
� QDGPLDURZR�FL�L�]DOH*QR�FL�GRNXPHQWyZ�]DZDUW\FK�Z�]HVWDZLH�

$E\� Z\GUXNRZDü� UDSRUW� ]DZLHUDM�F\� Eá
G\� Z\NU\WH� Z� Z\QLNX� ZHU\ILNDFML

Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH�URERF]\P�]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\�]HVWDZ��SDWU]�Rysunek 28��ZVND*
w lewym panelu okna typ dokumentu, a w prawym panelu okna dokument,
GOD� NWyUHJR� PD� E\ü� GUXNRZDQ\� UDSRUW� Eá
GyZ�� 1DVW
SQLH� ]� PHQX

Dokument wybierz polecenie 'UXNXM�Eá
G\.
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� NRPXQLNDWX� �SDWU]� Rysunek 57), w którym

kliknij przycisk Tak.

Wybór przycisku Nie oznacza anulowanie operacji drukowania wybranych
dokumentów.
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Rysunek 57��2NQR�NRPXQLNDWX���GUXNRZDQLH�UDSRUWX�Eá
GyZ

6.3.6 Filtrowanie dokumentów w zestawie

)LOWURZDQLH�GRNXPHQWyZ�Z�]HVWDZLH�XáDWZLD�Z�]QDF]Q\P�VWRSQLX�SU]HJO�GDQLH

]DZDUWR�FL� ]HVWDZX�� 8PR*OLZLD� RGQDOH]LHQLH� GRNXPHQWyZ� ]DZLHUDM�F\FK

SRV]XNLZDQH� GDQH� G]L
NL� QDáR*HQLX� NLONX� ZDUXQNyZ� QD�� URG]DM� GRNXPHQWX�

SáDWQLND��XEH]SLHF]RQHJR�L�VWDWXV�

:�HIHNFLH�]DVWRVRZDQLD�ILOWUX�]DPLDVW�Z\�ZLHWORQHM�SHáQHM�OLVW\�GRNXPHQWyZ�Z

]HVWDZLH�� QD� HNUDQLH� SRMDZL�� VL
� W\ONR� WH� GRNXPHQW\�� NWyUH� VSHáQLDM��ZDUXQNL

zdefiniowane w filtrze. Oznacza sytuacje, w której zamiast np. 100
GRNXPHQWyZ� RWU]\PDV]� ��� Z�UyG� NWyU\FK� RGQDOH]LHQLH� SRV]XNLZDQHJR

GRNXPHQWX�E
G]LH�áDWZLHMV]H�

.RU]\VWDQLH�]�ILOWUX�PR*OLZH�MHVW�GOD�RWZDUWHJR�]HVWDZX�

1. Otwórz zestaw dokumentów.
2. Z menu Zestaw wybierz polecenie Filtruj .
3. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Filtr dokumentów. Okno to zawiera

F]WHU\� ]DNáDGNL� GRW\F]�FH�� 5RG]DMX� GRNXPHQWX�� 3áDWQLND�
Ubezpieczonego oraz Statusu dokumentu�� :� ]DNáDGNDFK� RNUH�O

RGSRZLHGQLR�ZDUXQNL��ZHGáXJ�NWyU\FK�SU]HSURZDG]RQH�]RVWDQLH�ILOWURZDQLH

dokumentów.
4. Kliknij przycisk Zastosuj.
 



3RGU
F]QLN�X*\WNRZQLND�3URJUDPX 81

 Rysunek 58. Okno dialogowe - filtrowanie dokumentów w zestawie

 

3R�]DVWRVRZDQLX�ILOWUX��Z�OHZ\P�SDQHOX�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�RWZDUW\

]HVWDZ�� Z\�ZLHWORQH� ]RVWDQ�� W\ONR� WH� GRNXPHQW\�� NWyUH� VSHáQLDM�� SRGDQH

w filtrze warunki.

.OLNQL
FLH�SU]\FLVNX�8VX��R]QDF]D�Z\á�F]HQLH�ILOWURZDQLD�

8. Kliknij przycisk  Zamknij�� NWyU\� R]QDF]D� ]DPNQL
FLH� RNQD� GLDORJRZHJR

i�SRZUyW�GR�RNQD�URERF]HJR�]DZLHUDM�FHJR�RWZDUW\�]HVWDZ�

)LOWURZDQLH�GRNXPHQWyZ�Z�]HVWDZLH�GRVW
SQH�MHVW�UyZQLH*�]�PHQX�SRGU
F]QHJR��$E\

Z\ZRáDü� RNQR� GLDORJRZH� ]� ILOWUHP� GRNXPHQWyZ�� Z� W\P� FHOX� Z� SUDZHM� F]
�FL� RNQD

]DZLHUDM�FHJR�RWZDUW\�]HVWDZ�NOLNQLM�SUDZ\P�NODZLV]HP�P\V]NL� L�Z\ELHU]�SROHFHQLH

Filtruj .

6.3.7 3U]HJO�GDQLH�GRNXPHQWX�XEH]SLHF]HQLRZHJR

3U]HJO�GDQLH� GRNXPHQWX� R]QDF]D� Z\�ZLHWOHQLH� QD� HNUDQLH� MHJR� ]DZDUWR�FL�

'DQH� QD� IRUPXODU]X� SRG]LHORQH� V�� QD� EORNL� Z\�ZLHWODQH� ]Z\NOH� QD� NLONX

]DNáDGNDFK��1D� W\WXáDFK� ]DNáDGHN�ZLGQLHM�� QXPHU\� EORNyZ� WDNLH� VDPH� MDN� QD

formularzach.

$E\�SU]HMU]Hü�GRNXPHQW�Z\NRQDM�QDVW
SXM�FH�F]\QQR�FL�
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1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� ZVND*� GRNXPHQW�� NWyU\

FKFHV]�SU]HJO�GDü�

2. Wybierz z menu Dokument polecenie 3U]HJO�GDM.

) $E\� Z\EUDü� GRNXPHQW� GR� SU]HJO�GDQLD� PR*HV]� X*\ü� ILOWUX� Z\V]XNXM�FHJR

GRNXPHQW\�Z�]HVWDZDFK��SDWU]�UR]G]LDá�6.3.6).

3U]HJO�GDQLH� GRNXPHQWX� GRVW
SQH� MHVW� UyZQLH*� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR�� :� W\P� FHOX

w�RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� ZVND*� GRNXPHQW�� NWyU\� FKFHV]

SU]HJO�GDü�� 1D� ZVND]DQ\P� GRNXPHQFLH� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR� Z\ELHU]� SROHFHQLH

3U]HJO�GDM

6.3.8 Filtrowanie list bloków danych

'OD� QLHNWyU\FK� GRNXPHQWyZ�Z\VW
SXMH�ZLHOH� GDQ\FK� MHGQHJR� W\SX� EORNX��1D

SU]\NáDG�Z�GRNXPHQFLH�W\SX�=86�5=$�Z\VW
SXMH�OLVWD�XEH]SLHF]RQ\FK�GDQHJR

SáDWQLND�� *G\� Z� GRNXPHQFLH� Z\VW
SXMH� ZLHOX� XEH]SLHF]RQ\FK�� SU]HJO�GDQLH

OLVW\�PR*H�E\ü�XFL�*OLZH��8áDWZLHQLHP�MHVW�VWRVRZDQLH�ILOWUX��NWyU\�SR]ZDOD�QD

szybkie wyszukiwanie danych.

$E\�VNRU]\VWDü�]�ILOWUX�Z\NRQDM�NROHMQR�F]\QQR�FL�

1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� ZVND*� GRNXPHQW�� QD

NWyU\P�FKFHV]�RSHURZDü�

2. Z menu Dokument wybierz polecenie 3U]HJO�GDM.
3. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�]DZLHUDM�FH�IRUPXODU]��Z�NWyU\P�QD

MHGQHM�]�]DNáDGHN�]QDMGXMH�VL
�ILOWU��Z�]DOH*QR�FL�RG�URG]DMX�IRUPXODU]D�V��WR

Uy*QH�]DNáDGNL���:\ELHU]�]DNáDGN
�]DZLHUDM�F��ILOWU�

4. :SURZDG(� Z� SROD� ILOWUX� GDQH�� ZHGáXJ� NWyU\FK� FKFHV]� SU]HV]XNLZDü� EORNL

dokumentu i kliknij przycisk Ustaw filtr.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� 8VX�� ILOWU� VSRZRGXMH� Z\á�F]HQLH� ILOWURZDQLD

i�Z\�ZLHWOHQLH�SHáQHM�OLVW\�GDQ\FK�
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Rysunek 59. Okno dialogowe - filtrowanie list bloków danych

)
-H�OL� ]DPLHU]DV]� X*\ü� ILOWUX� GOD� EORNyZ�� NWyU\FK� GDQH� FKFHV]� HG\WRZDü� WR

w�RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ�ZVND*� GRNXPHQW� L� Z\ELHU]

z menu Dokument polecenie Edytuj ( zamiast 3U]HJO�GDM).

6.3.9 7ZRU]HQLH�SU]HOHZyZ�VNáDGHN�Z�SRVWDFL�HOHNWURQLF]QHM

'RNXPHQW\� SáDWQLF]H� VNáDGHN� WZRU]RQH� V�� QD� SRGVWDZLH� GHNODUDFML

rozliczeniowej i zapisywane w postaci elektronicznej.

=DWHP�DE\�XWZRU]\ü�GRNXPHQW�SáDWQLF]\�Z�SRVWDFL�HOHNWURQLF]QHM�

1. :� RNQLH� URERF]\P� ]DZLHUDM�F\P� RWZDUW\� ]HVWDZ� ZVND*� GHNODUDFM


UR]OLF]HQLRZ���QD�SRGVWDZLH�NWyUHM�FKFHV]�Z\JHQHURZDü�SU]HOHZ\�

2. :�PHQX�SRGU
F]Q\P��XUXFKRPLRQ\P�SUDZ\P�NODZLV]HP�P\V]NL��Z\ELHU]

polecenie 'RNXPHQW\� SáDWQLF]H� VNáDGHN, D� QDVW
SQLH Zapisz przelewy
w postaci elektronicznej.
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Rysunek 60. Okno robocze - generowanie przelewów w posatci elektronicznej

4. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH�Emisja przelewów��:\ELHU]� W\WXá\

Z\VWDZLHQLD� SU]HOHZyZ� �MHGHQ� OXE� ZLHOH��� :DUWR�FL� NWyUH� ]QDMGXM�� VL


w�SRODFK� SRFKRG]�� ]� GHNODUDFML� UR]OLF]HQLRZHM� L� ZVWDZLDQH� V�

automatycznie w trakcie generowania dokumentu przelewu.
5. -H�OL� GDWD� SU]HOHZX� PD� E\ü� LQQD� QL*� ELH*�FD�� WR� ZSLV]� M�� Z� SROX� data

przelewu.
6. W polu Nazwa pliku kliknij przycisk Wybierz� L� ZVND*� QD]Z
� SOLNX�

w�NWyU\P�FKFHV]�SU]HFKRZDü�HOHNWURQLF]Q\�SU]HOHZyZ�
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Rysunek 61. Okno dialogowe - wybór opcji do generowania przelewów w posatci
elektronicznej

7. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH� Plik przelewu�� :SURZDG(� QD]Z


pliku i kliknij przycisk Zapisz, który spowoduje powrót do okna
dialogowego Przelewy.

8. W oknie dialogowym Przelewy� ]DDNFHSWXM� ZVND]DQH� W\WXá\� ]� MDNLFK
GRNRQ\ZDQH�E
G��SU]HOHZ\�NOLNDM�F�SU]\FLVN��Zapisz.

.OLNQL
FLH�SU]\FLVNX�Anuluj  oznacza rezygnacje z zapisu przelewów w postaci
elektronicznej.

)
-H�OL�Z�RNQLH�GLDORJRZ\P�Emisja przelewów�QLH�MHVW�PR*OLZH�Z\EUDQLH�MDNLHM�

RSFML� GRW\F]�FHM� W\WXáX� ]� MDNLHJR�GRNRQ\ZDQ\�E
G]LH� SU]HOHZ�R]QDF]D� WR�� *H

GDQD�LQIRUPDFMD�QLH�]RVWDáD�UyZQLH*�SRGDQD�Z�GHNODUDFML�UR]OLF]HQLRZHM�

-H�OL� Z� WUDNFLH� SUDF\� Z� NRQWHN�FLH� Z\EUDQHJR� SáDWQLND� ZSURZDG]DQH� E\á\

]PLDQ\� Z� GDQ\FK� WHJR� SáDWQLND� OXE� MH�OL� EUDN� SOLNX� UHMHVWUX� SáDWQLNyZ

w�IROGHU]H�� Z� NWyU\P� ]QDMGXMH� VL
� RWZLHUDQ\� ]HVWDZ� GRNXPHQWyZ� ZyZF]DV

GRNXPHQW\� SáDWQLF]H� QLH� ]RVWDQ�� XWZRU]RQH�� :� WDNLHM� V\WXDFML� QDOH*\

SRQRZQLH� Z\EUDü� SáDWQLND�� NWyUHJR� GDQH� ]DSLVDQH� V�� Z� SOLNX� UHMHVWUX

SáDWQLNyZ�OXE�RWZRU]\ü�SRQRZQLH�ELH*�F\�]HVWDZ�GRNXPHQWyZ�

6.3.10 Drukowanie dokumentów

Funkcja ta obejmuje drukowanie:
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1. Wybranych dokumentów,
2. Grupy dokumentów (wszystkich dokumentów z zestawu).

$E\� Z\GUXNRZDü� ZV]\VWNLH� GRNXPHQW\� ]� ]HVWDZX� Z\NRQDM� QDVW
SXM�FH

F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH�URERF]\P�]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\�]HVWDZ��SDWU]�Rysunek 28��ZVND*
Zestaw dokumentów i z menu Dokument wybierz polecenie Drukuj
wszystkie dokumenty.

2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� NRPXQLNDWX� �SDWU]� Rysunek 62), w którym
kliknij przycisk Tak.

Wybór przycisku Nie oznacza anulowanie operacji drukowania wszystkich
dokumentów.

Rysunek 62. Okno komunikatu - drukowanie wszystkich dokumentów z zestawu

$E\� Z\GUXNRZDü� Z\EUDQH� GRNXPHQW\� QDOH*�FH� GR� ]HVWDZX� Z\NRQDM

QDVW
SXM�FH�F]\QQR�FL�

1. :�RNQLH�URERF]\P�]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\�]HVWDZ��SDWU]�Rysunek 28��ZVND*
w lewym panelu okna typ dokumentu, a w prawym panelu okna dokument,
E�G(� NOLND� GRNXPHQWyZ� �X*\M� NODZLV]D� SHIFT ��� NWyUH� PDM�� E\ü

GUXNRZDQH��1DVW
SQLH�]�PHQX�Dokument wybierz polecenie Drukuj .
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� NRPXQLNDWX� �SDWU]� Rysunek 63), w którym

kliknij przycisk Tak.

Wybór przycisku Nie oznacza anulowanie operacji drukowania wybranych
dokumentów.

Rysunek 63. Okno komunikatu – drukowanie wybranych dokumentów z zestawu

6.3.11 'UXNRZDQLH�UDSRUWyZ�PLHVL
F]Q\FK�GOD�XEH]SLHF]RQ\FK

Funkcja ta obejmuje automatyczne przygotowanie raportów dla
ubezpieczonych (ZUS RMUA) na podstawie dokumentów rozliczeniowych
oraz drukowanie ich w postaci papierowej.
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3RQLHZD*� UDSRUW� GOD� XEH]SLHF]RQHJR� SRZVWDMH� Z� RSDUFLX� R� GRNXPHQW\

UR]OLF]HQLRZH��D�GRNáDGQLH�QD�SRGVWDZLH�UDSRUWyZ�LPLHQQ\FK��]DWHP�NRQLHF]QH

MHVW� ZF]H�QLHMV]H� SU]\JRWRZDQLH� SRWU]HEQ\FK� UDSRUWyZ� LPLHQQ\FK� L� ]DSLVDQLH

ich w zestawie.

$E\� XWZRU]\ü� UDSRUW� PLHVL
F]Q\� GOD� XEH]SLHF]RQHJR� Z\NRQDM� QDVW
SXM�FH

F]\QQR�FL�

1. 2WZyU]�]HVWDZ�GRNXPHQWyZ��SDWU]�UR]G]LDá�6.2.2),
2. :�OHZ\P�SDQHOX�RNQD�ZVND*�Z� W\SLH� GRNXPHQWyZ� UR]OLF]HQLRZ\FK�RNUHV

UR]OLF]HQLRZ\�� ]D� NWyU\� FKFHV]� XWZRU]\ü� UDSRUW� L� NOLNDM�F� SUDZ\P

NODZLV]HP�P\V]NL�UR]ZL��PHQX�SRGU
F]QH��SDWU]�Rysunek 64),
3. =� PHQX� SRGU
F]QHJR� Z\ELHU]� SROHFHQLH� 5DSRUW\� PLHVL
F]QH� GOD

ubezpieczonych,
4. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH� 5DSRUW� PLHVL
F]Q\� GOD

ubezpieczonego (patrz Rysunek 65���:�RNQLH� W\P�ZVND*�XEH]SLHF]RQ\FK�

GOD�NWyU\FK�FKFHV]�XWZRU]\ü�UDSRUW�L�NOLNQLM�SU]\FLVN�Drukuj .

Przycisk Anuluj � SRZRGXMH� UH]\JQDFM
� ]� SU]\JRWRZDQLD� UDSRUWyZ� L� SRZUyW� GR
RNQD�]DZLHUDM�FHJR�RWZDUW\�]HVWDZ�GRNXPHQWyZ�

Rysunek 64��2NQR�URERF]H���XWZRU]HQLH�UDSRUWX�PLHVL
F]QHJR�GOD�XEH]SLHF]RQHJR
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Rysunek 65��2NQR�GLDORJRZH�±�GUXNRZDQLH�UDSRUWX�PLHVL
F]QHJR�GOD�XEH]SLHF]RQHJR

6.4 8VWDZLHQLH�NRQWHNVWX�SUDF\�]�DSOLNDFM�

8VWDZLHQLH�NRQWHNVWX�SUDF\�]�DSOLNDFM��R]QDF]D�ZVND]DQLH�SáDWQLND��GOD�NWyUHJR

Z\NRQ\ZDQH� E
G�� RSHUDFMH� ]ZL�]DQH� ]� GRNXPHQWDPL� ]JáRV]HQLRZ\PL�

UR]OLF]HQLRZ\PL�L�SáDWQLF]\PL��SU]HOHZ\��

.RQWHNVW� SUDF\� ]� DSOLNDFM�� RNUH�OD� IROGHU�� Z� NWyU\P� ]QDMGXM�� VL
� GDQH

Z\EUDQHJR� SáDWQLND�� 3UDFD� EH]� NRQWHNVWX� XPR*OLZLD� RSHURZDQLH� QD� GDQ\FK

ZV]\VWNLFK�SáDWQLNyZ�

8VWDZLHQLH�SUDF\�Z�NRQWHN�FLH�SáDWQLND�PR*H�QDVW�SLü�SU]H]�

� polecenie Nowy kontekst,
� otworzenie zestawu dokumentów,
� Z\EyU�SáDWQLND�]�UHMHVWUX�SáDWQLNyZ�

)
.RQWHNVW�SUDF\�PD�V]F]HJyOQH�]QDF]HQLH�Z�SU]\SDGNX��JG\�DSOLNDFMD�REVáXJXMH

NLONX� SáDWQLNyZ�� .RQLHF]QH� MHVW� ZyZF]DV� XVWDZLHQLH� NRQWHNVWX� SUDF\

z�SáDWQLNLHP�� GOD� NWyUHJR� E
G�� JHQHURZDQH� GRNXPHQW\�� XDNWXDOQLDQH� GDQH

XEH]SLHF]RQ\FK�QDOH*Q\FK�GR�GDQHJR�SáDWQLND�LWG�

:� SU]\SDGNX� SUDF\� ]� MHGQ\P� SáDWQLNLHP�� SU]\� XVWDOHQLX� NRQWHNVWX� SUDF\

]DZV]H�E
G]LH�ÄZLG]LDQ\´�W\ONR�WHQ�SáDWQLN�
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6.4.1 Ustawienie kontekstu poprzez polecenie Nowy kontekst

.RQWHNVW�SUDF\�3URJUDPX�3áDWQLND�XVWDZLV]�SRSU]H]�

1. :�RNQLH� URERF]\P�]DZLHUDM�F\P�RWZDUW\� ]HVWDZ�Z\ELHU]� ]�PHQX� 3áDWQLN

polecenie Nowy kontekst.
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH� 1RZ\� NRQWHNVW� SáDWQLND�� :VND*

SáDWQLND�L�NOLNQLM�SU]\FLVN�OK.

Rysunek 66. Okno dialogowe - ustawienie nowego kontekstu pracy

6.4.2 Ustawienie kontekstu poprzez wybór zestawu

8VWDZLHQLH� NRQWHNVWX� SUDF\�PR*H� SROHJDü� QD�Z\ERU]H� ]HVWDZX� GRNXPHQWyZ�

3XQNWHP�Z\M�FLD�PR*H�E\ü� WX� WZRU]HQLH� QRZHJR� ]HVWDZX� OXE�Z\EyU� ]HVWDZX

MX*�LVWQLHM�FHJR�

$E\�XVWDZLü�NRQWHNVW�SUDF\�SRSU]H]�XWZRU]HQLH�QRZHJR�]HVWDZX�

1. Z menu Zestaw�Z�RNQLH�JáyZQ\P�Z\ELHU]�SROHFHQLH�Nowy.
2. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�GLDORJRZH�Nowy zestaw dokumentów, w którym

Z\ELHU]� RSFM
� 3UDFXM� Z� NRQWHN�FLH� QDVW
SXM�FHJR� SáDWQLND (patrz
Rysunek 24).

3. :VND*�SáDWQLND�L�NOLNQLM�SU]\FLVN�OK.

$E\�XVWDZLü�NRQWHNVW�SUDF\�SRSU]H]�Z\EyU�]HVWDZX�

1. Z menu Zestaw�Z�RNQLH�JáyZQ\P�Z\ELHU]�SROHFHQLH�Otwórz .
2. 1D� HNUDQLH� SRMDZL� VL
� RNQR� GLDORJRZH� Zestaw dokumentów. W lewym

SDQHOX� RNQD� ]QDMGXMH� VL
� OLVWD� SáDWQLNyZ�� QDWRPLDVW� Z� SUDZ\P� OLVWD

]HVWDZyZ�GRNXPHQWyZ�GDQHJR�SáDWQLND��SDWU]�Rysunek 27).
3. :VND*�SáDWQLND�L�]HVWDZ�

4. Kliknij przycisk Wybierz.

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� 2G�ZLH* R]QDF]D� ]DNWXDOL]RZDQLH� OLVW\� SáDWQLNyZ

i�GRá�F]RQ\FK�GR�QLFK�]HVWDZyZ�GRNXPHQWyZ�

.OLNQL
FLH� SU]\FLVNX� 8VX�� VSRZRGXMH� XVXQL
FLH� ZVND]DQHJR� ]HVWDZX

dokumentów ubezpieczeniowych.
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6.4.3 8VWDZLHQLH�NRQWHNVWX�SRSU]H]�Z\EyU�SáDWQLND�]�UHMHVWUX
SáDWQLNyZ

8VWDZLHQLH� NRQWHNVWX� SUDF\� UR]SRF]\QDü� VL
� PR*H� RG� Z\ERUX� SáDWQLND

w�UHMHVWU]H�SáDWQLNyZ�

$E\�XVWDZLü�NRQWHNVW�SUDF\�SRSU]H]�Z\EyU�SáDWQLND�]�UHMHVWUX�

1. Z menu 3áDWQLN wybierz polecenie 5HMHVWU�SáDWQLNyZ.
2. 1D�HNUDQLH�SRMDZL�VL
�RNQR�URERF]H�]DZLHUDM�FH�OLVW
�ZV]\VWNLFK�SáDWQLNyZ�

NWyU\FK�GDQH�]QDMGXM��VL
�Z�UHMHVWU]H�SáDWQLNyZ�

3. :VND*�SáDWQLND�L�]�PHQX�3áDWQLN wybierz polecenie Wybierz do kontekstu.
 

8VWDZLHQLH� NRQWHNVWX� SUDF\� PR*OLZH� MHVW� UyZQLH*� GR� ]UHDOL]RZDQLD� ]� SR]\FML� PHQX

SRGU
F]QHJR�� $E\� GRNRQDü� XVWDZLHQLD� NRQWHNVWX� SUDF\�� Z� RNQLH� URERF]\P

]DZLHUDM�F\P� OLVW
� SáDWQLNyZ�� ZVND*� SáDWQLND� L� ]� PHQX� SRGU
F]QHJR� �Z\ZRáDQHJR

lewym klawiszem myszki) wybierz polecenie Wybierz do kontekstu.

) ,QIRUPDFMH� R� W\P�� Z� NRQWHN�FLH� MDNLHJR� SáDWQLND� RGE\ZD� VL
� SUDFD

]DPLHV]F]RQH�V��QD�SDVNX�VWDQX��SDWU]�UR]G]LDá��4.1��QD�GROH�RNQD�JáyZQHJR�

 

Rysunek 67��2NQR�URERF]H���Z\EyU�SáDWQLND�GR�NRQWHNVWX�SUDF\
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6.4.4 Ustawienie pracy bezkontekstowej

Praca bezkontekstowa pozwala na wykonywanie operacji na zestawach
GRNXPHQWyZ� QDOH*�F\FK� GR� ZV]\VWNLFK� SáDWQLNyZ� ]DUHMHVWURZDQ\FK� SU]H]

DSOLNDFM
�� 3RQDGWR�XPR*OLZLD� WZRU]HQLH� QRZ\FK�GRNXPHQWyZ� L� ]HVWDZyZ�QLH

]ZL�]DQ\FK�]�*DGQ\P�SáDWQLNLHP��2]QDF]D�WR��*H�SU]\�WZRU]HQLX�GRNXPHQWyZ

PLHMVFD� GRW\F]�FH� GDQ\FK� LGHQW\ILNDF\MQ\FK� SáDWQLND� QLH� ]RVWDQ�

DXWRPDW\F]QLH� X]XSHáQLRQH� GDQ\PL� SRFKRG]�F\PL� ]� UHMHVWUX� SáDWQLNyZ�� OHF]

E
G��PXVLDá\�]RVWDü�ZSURZDG]RQH�U
F]QLH�

$E\� GRNRQDü� XVWDZLHQLD� SUDF\� EH]NRQWHNVWRZHM� ZyZF]DV� ]� PHQX� 3áDWQLN

wybierz polecenie Praca bez kontekstu.

)
,QIRUPDFMH� R� W\P�� *H� SUDFD� RGE\ZD� VL
� EH]NRQWHNVWRZR� ]DPLHV]F]RQH� V�� QD

SDVNX�VWDQX��SDWU]�UR]G]LDá�4.1��QD�GROH�RNQD�JáyZQHJR�
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