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WSTĘP
Oddajemy w Państwa ręce instrukcję obsługi do kompletnego systemu InsERT GT,
który jest w pełni zintegrowanym pakietem programów do obsługi małego i średniego
przedsiębiorstwa. Ostatnią częścią składową jest Gratyfikant GT – system kadrowo−
−płacowy.

Niniejsza instrukcja zawiera omówienie najważniejszych cech i funkcjonalności
programów wchodzących w skład systemu InsERT GT, tj. Subiekta GT, Rachmistrza GT,
Rewizora GT, Gratyfikanta GT, mikroGratyfikanta GT oraz Kasiarza GT. Została
pomyślana jako uzupełnienie systemu pomocy kontekstowej (ang. Help) dostępnej
w programach po naciśnięciu klawisza [F1] lub wybraniu opcji Pomoc. System
pomocy jest uaktualniany i rozwijany na bieżąco – co nie jest możliwe w przypadku
instrukcji drukowanej. Z tego też względu zachęcamy Państwa do korzystania
z elektronicznego systemu pomocy wbudowanego w system InsERT GT. Pomoc
kontekstowa ma również tę przewagę nad instrukcją drukowaną, że nie można jej
zgubić (jest integralną częścią programów) i zawsze jest pod ręką, gdy pracują
Państwo z systemem.

Instrukcję, którą oddajemy w Państwa ręce, szczególnie polecamy wszystkim, którzy
stawiają pierwsze kroki w obsłudze programów. Mamy nadzieję, że niniejsza
instrukcja będzie pomocna w poznaniu produktów z linii InsERT GT.
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1 Taka praca wymaga najczęściej zakupienia kilku licencji. Patrz rozdział Licencje na stronie 47.

OGÓLNE INFORMACJE O SYSTEMIE InsERT GT

OGÓLNE INFORMACJE O SYSTEMIE InsERT GT
System InsERT GT to propozycja wrocławskiego Insertu do zarządzania małym
i średnim przedsiębiorstwem. W jego skład wchodzi system sprzedaży Subiekt GT,
Rachmistrz GT – system obsługi księgi przychodów i rozchodów oraz podatku
zryczałtowanego, Rewizor GT – program do prowadzenia pełnej księgowości,
a także Gratyfikant GT – system kadrowo−płacowy. Dodatkowymi, bezpłatnymi
elementami wchodzącymi w skład systemu są: Kasiarz GT (dostarczany wraz
z Subiektem GT moduł do obsługi urządzeń zewnętrznych) oraz mikroGratyfikant GT
(dołączany do Rachmistrza GT i Rewizora GT moduł do obsługi płacowej przedsię−
biorstwa).

System InsERT GT jest skonstruowany jako zintegrowany pakiet programów ściśle
współpracujących ze sobą i pracujących na wspólnej bazie danych. Baza danych
odpowiada zawsze jednemu podmiotowi gospodarczemu, dlatego obsługa kilku
podmiotów gospodarczych za pomocą jednej instalacji systemu (np. w sieci kompu−
terowej) wymaga utworzenia kilku baz danych.1 Motorem bazy danych zastoso−
wanym w systemie InsERT GT jest Microsoft SQL Server 2005, który w bezpłatnej,
ograniczonej wersji SQL Server 2005 Express Edition (SQL Server Express) jest
dostarczany wraz z systemem InsERT GT (więcej w rozdziale Microsoft SQL Server
na str. 160).

System InsERT GT to nowoczesny system wspomagający zarządzanie przedsię−
biorstwem. Zastosowane w nim rozwiązania techniczne i interfejsowe sprawią, że
praca będzie przebiegała płynnie i bez problemów. Producent systemu, firma InsERT
Sp. z o.o., wprowadził do systemu liczne ułatwienia, podpowiedzi oraz pomocne
mechanizmy interfejsu użytkownika. Wielką wagę przyłożono do niezawodności
systemu i wygody użytkownika. Należy również pamiętać, że system będzie się
rozwijał – z tego też względu zachęcamy do zapoznania się z ofertą uaktualnień,
która zawsze dostępna jest na stronie internetowej www.insert.com.pl.

INSTALACJA SYSTEMU

Autorzy programu dołożyli wszelkich starań, aby instalacja systemu odbywała się
bezproblemowo. W niniejszym rozdziale omówiono skrótowo najprostsze
scenariusze instalacyjne. Więcej informacji na temat różnych rodzajów instalacji
znajduje się również pod koniec niniejszej instrukcji w rozdziale Zaawansowane
aspekty instalacji na str. 153.
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Wymagania sprzętowe

Wymagania sprzętowe i systemowe dla systemu InsERT GT są następujące:
n komputer z procesorem 500 MHz (lub lepszym),
n 256 MB pamięci operacyjnej RAM (lub więcej), 
n system operacyjny Microsoft Windows 2000, Windows Server 2003, Windows

XP, Windows Vista (lub nowszy), 
n Microsoft Internet Explorer 6.0 (dostarczany na instalacyjnej płycie CD), 
n około 500 MB wolnego miejsca na dysku twardym,
n dowolny napęd CD−ROM (do instalacji programu),
n system obsługi baz danych Microsoft SQL Server 2000 lub 2005 − bezpłatna wersja

SQL Server 2005 Express Edition dostarczana na instalacyjnej płycie CD,
n dowolna drukarka pracująca w środowisku Windows (do realizacji wydruków).

Należy zwrócić uwagę na to, że system może pracować w sieci i wówczas istotną
rolę spełniać będzie komputer pełniący funkcję serwera bazy danych. Więcej infor−
macji na ten temat w rozdziale Zaawansowane aspekty instalacji na str. 153.

System InsERT GT uzyskał certyfikaty: „Verified for Windows Server 2003”
i „Designed for Windows XP”. System był tworzony oraz optymalizowany pod
kątem systemu Windows XP i aktualnie dostępnego sprzętu komputerowego.
Najlepsze efekty uzyskuje się na najnowszych systemach operacyjnych opartych
o podstawę NT (czyli Windows 2000, XP, 2003 lub nowszych).

Do pracy systemu InsERT GT wymagane jest zainstalowanie przeglądarki Micro−
soft Internet Explorer w wersji 6.0 lub nowszej, ponieważ system korzysta
z komponentów w niej dostępnych. Przeglądarka ta dostarczana jest wraz
z systemem i automatycznie instalowana przez instalator systemu InsERT GT,
jeśli nie ma jej na komputerze użytkownika.

Instalacja w skrócie

Instalacja rozpoczyna się samoczynnie po włożeniu płyty instalacyjnej do napędu
CD. Jeżeli to nie nastąpi, należy uruchomić plik START.EXE znajdujący się na płycie
CD. Zostanie wówczas uruchomiony program sterujący instalacją, który sprawdzi
wymagania systemowe i automatycznie zdecyduje o ewentualnym zainstalowaniu
przeglądarki internetowej Microsoft Internet Explorer 6.0.
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Zalecamy, aby przed instalacją zakończyć pracę wszystkich działających
w komputerze programów użytkowych i zapisać wszelkie otwarte dokumenty.
W czasie instalacji może zostać wykonany automatyczny restart systemu ope−
racyjnego.

Następnie, z wyświetlonego menu głównego instalacji, należy wybrać opcję Instaluj
Subiekta GT, Instaluj Rachmistrza GT, Instaluj Rewizora GT lub Instaluj Gratyfikanta GT.
Kolejnym krokiem jest wybór rodzaju instalacji programu. Może być ona:
• jednostanowiskowa/serwerowa,
• kliencka.

W przypadku instalacji jednostanowiskowej system zostanie zainstalowany
automatycznie wraz ze wszystkimi składnikami (m.in. systemem obsługi baz danych
Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine).
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Po dokonaniu tego wyboru rozpoczyna się właściwy proces instalacji. Automatycznie
zostanie zainstalowany motor bazy danych (tu może nastąpić restart systemu),
a potem uruchomiony kreator instalacji systemu InsERT GT, w którym konieczne
jest dokonanie akceptacji warunków licencji (zalecane jest uważne zapoznanie się
z nimi) oraz wybór użytkownika komputera, dla którego system będzie dostępny.

Bardzo istotne jest pytanie o typ instalacji. Od tego wyboru zależy, które składniki
będą zainstalowane. Dostępne są:
n instalacja standardowa (instalująca zakupiony program oraz narzędzia),
n instalacja pełna (instalująca również wersje demonstracyjne pozostałych skład−

ników systemu),
n instalacja niestandardowa (pozwalająca wybrać miejsce i elementy instalacji).

Standardowa instalacja Subiekta GT obejmuje:
n Subiekta GT,
n Kasiarza GT oraz sterowniki urządzeń zewnętrznych,
n programy narzędziowe (Archiwizator, Program serwisowy i Przeniesienie danych).

Standardowa instalacja Rachmistrza GT obejmuje:
n Rachmistrza GT,
n mikroGratyfikanta GT,
n programy narzędziowe (Archiwizator, Program serwisowy i Przeniesienie danych).

Standardowa instalacja Rewizora GT obejmuje:
n Rewizora GT,
n mikroGratyfikanta GT,
n programy narzędziowe (Archiwizator, Program serwisowy i Przeniesienie danych).

Standardowa instalacja Gratyfikanta GT obejmuje:
n Gratyfikanta GT,
n programy narzędziowe (Archiwizator, Program serwisowy i Przeniesienie danych).
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Zalecane jest wybranie opcji Instalacja standardowa. Instalacja może potrwać kilka
minut w zależności od szybkości komputera i obciążenia systemu operacyjnego.
Standardowo program instalowany jest w folderze:

C:\Program Files\InsERT\InsERT GT

Instalacja sieciowa

Instalacja systemu w sieci komputerowej wymaga dokonania instalacji na każdym
z komputerów, przy czym na jednym z nich wykonywana jest instalacja serwerowa/
jednostanowiskowa (komputer ten będzie pełnił rolę serwera bazy danych Microsoft
SQL Server 2000 Desktop Engine), a na pozostałych instalacja kliencka.

W czasie instalacji klienckiej należy zwrócić uwagę na pojawiające się pytanie
o wybór serwera bazy danych. Należy wskazać komputer, na którym została wyko−
nana instalacja serwerowa/jednostanowiskowa.

Więcej informacji można znaleźć w rozdziale Zaawansowane aspekty instalacji na
str. 153.
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ROZPOCZĘCIE PRACY Z SYSTEMEM InsERT GT

Pierwsze uruchomienie

Po zainstalowaniu programu w menu startowym Windows pojawia się podmenu
InsERT GT, w którym można znaleźć wszystkie składowe systemu InsERT GT:
n Subiekt GT – system obsługi sprzedaży,
n Rachmistrz GT – księga przychodów i rozchodów z obsługą podatku zryczałto−

wanego,
n Rewizor GT – system finansowo−księgowy,
n Gratyfikant GT – system kadrowo−płacowy,
n Kasiarz GT – program do obsługi urządzeń zewnętrznych dołączany bezpłatnie

do Subiekta GT,
n mikroGratyfikant GT – program do obsługi płacowej małej firmy dołączany

bezpłatnie do Rachmistrza GT i Rewizora GT,
oraz podmenu Narzędzia z opcjami:
n Archiwizator – program służący do archiwizacji i dearchiwizacji danych,
n Program serwisowy – program pozwalający wykonać czynności serwisowe na

bazie danych,
n Przeniesienie danych – program pozwalający na przeniesienie danych z innych

systemów.

Również na pulpicie systemu Windows znajdą się ikony najważniejszych programów,
czyli Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT i Gratyfikanta GT. Na rysunku
przedstawiono przykładowy pulpit systemu Microsoft Windows XP z rozwiniętym
menu startowym.

Uruchomienie systemu InsERT GT nastąpi po dwukrotnym kliknięciu na ikonę
Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT na pulpicie Win−
dows lub po wybraniu któregoś z tych programów z menu startowego. Pojawi się
wówczas ekran powitalny i program zacznie się uruchamiać oraz podłączać do
serwera bazy danych.
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Program został tak skonstruowany, aby jego uruchomienie odbywało się bez
dokonywania skomplikowanych ustawień niezbędnych do nawiązania połą−
czenia z serwerem. Cała procedura logowania do Microsoft SQL Server 2000
jest niewidoczna dla użytkownika (przynajmniej w większości sytuacji, z którymi
może się spotkać użytkownik nieobeznany z zagadnieniem zabezpieczania
serwera oraz bazy danych pracujących pod kontrolą systemu MS SQL Server
2000). Zainteresowani mogą zapoznać się z bardziej szczegółowymi infor−
macjami na ten temat zawartymi w rozdziale Microsoft SQL Server 2000 na str.
150.

Pierwsze uruchomienie różni się od kolejnych, gdyż wymaga założenia bazy danych
i wykonania kilku czynności początkowych, omówionych poniżej.

1. Uruchomienie i wybór bazy danych podmiotu gospodarczego

W czasie pierwszego uruchomienia programu należy utworzyć bazę danych odpo−
wiadającą podmiotowi gospodarczemu będącemu właścicielem licencji na program.
Po starcie programu i nawiązaniu połączenia z serwerem bazy danych program wy−
świetli na ekranie listę utworzonych podmiotów gospodarczych, która przy pierw−
szym uruchomieniu będzie pusta. Aby założyć nową bazę danych, należy wybrać
opcję Nowy znajdującą się w dolnej części ekranu oraz wpisać nazwę zakładanej
bazy danych podmiotu. Nazwa ta nie musi być pełną nazwą przedsiębiorstwa, a je−
dynie skrótem, który umożliwi późniejszy wybór (jeśli założonych zostanie kilka baz
danych). Nie ma więc potrzeby wpisywać w to pole przykładowo „Przedsiębiorstwo
ogrodnicze RENETA – Jan Sadowski” – wystarczy wpisać np. „Reneta”.
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2. Podanie numeru licencji

Po podaniu nazwy podmiotu program utworzy nową bazę danych i wyświetli pytanie
o numer licencji. Tutaj należy wyjaśnić, że Subiekt GT, Rachmistrz GT, Rewizor GT
i Gratyfikant GT mogą pracować jako wersja próbna lub pełna. Do pracy w wersji
próbnej nie jest potrzebny numer licencji, dlatego posiadając licencję na jeden
program (proszę zacząć np. od Subiekta GT) można uruchomić drugi system
(Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT) w wersji próbnej, aby sprawdzić
jego możliwości. Przy tworzeniu podmiotu, który ma pracować w wersji próbnej,
istnieje możliwość wczytania przykładowych danych. Funkcjonalność ta dostępna
jest tylko w przypadku tworzenia nowego podmiotu.

Aby uruchomić program w wersji pełnej, potrzebny jest numer licencji, który znajduje
się w załączonej do pakietu kopercie. Szczegółowe informacje na temat sposobu
licencjonowania można również znaleźć w rozdziale Licencje na str. 47.

Użytkownicy Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT świadczący usługi
podatkowe dla innych podmiotów gospodarczych, czyli biura rachunkowe lub
doradcy podatkowi, powinni również zaznaczyć znacznik Właściciel licencji jest
biurem rachunkowym, znajdujący się poniżej numeru licencji. Znacznik ten
powoduje, że jest możliwe podanie tego samego numeru licencji dla różnych baz
danych podmiotów tworzonych za pomocą omawianego mechanizmu. Dla każdego
programu z systemu InsERT GT istnieje określony w umowie licencyjnej3 limit
tworzonych baz danych podmiotów. Możliwe jest zwiększenie limitu licencji. Sposób
nabywania rozszerzeń określony jest w warunkach handlowych firmy InsERT. Do
poprawnej pracy potrzebna jest jeszcze rejestracja licencji. Więcej o tym procesie
znajduje się w rozdziale Rejestracja licencji na str. 51.

3 Umowa licencyjna znajduje się w pudełku z programem.
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3. Kreator wdrożeniowy Subiekta GT

Nowym mechanizmem, który pojawił się od wersji 1.03 systemu InsERT GT, jest
kreator wdrożeniowy. Pomaga on użytkownikowi łatwo i poprawnie zacząć pracę
z programami. Kreator wyświetlany jest automatycznie zawsze podczas zakładania
nowego podmiotu. Mechanizm ten uruchomi się także, jeśli użytkownik po raz
pierwszy uruchamia nowy program, np. Subiekta GT, wybierając podmiot istniejący
już w Rachmistrzu GT (Przykład: użytkownik wcześniej korzystał z Rachmistrza GT
i teraz chce również pracować z Subiektem GT). Kreator wdrożeniowy nie jest
wyświetlony po wykonaniu przeniesienia danych z innych aplikacji firmy InsERT.
Poszczególne okna kreatora każdego z programów należy wypełnić ze szczególną
uwagą. Niektóre z parametrów będzie można później zmienić, korzystając
z modułów administracyjnych. Przerwanie kreatora wdrożeniowego (wybranie
klawisza Anuluj) spowoduje zamknięcie programu – podmiot nie zostanie założony.

Poniżej omówione zostaną poszczególne okna kreatora wdrożeniowego Subiekta GT:

Powitanie
Okno zawiera informacje wstępne dotyczące działania kreatora.

Wpisz dane adresowe
Okno zawiera pola pozwalające określić NIP podmiotu, dane teleadresowe, adres
e−mail i stronę WWW. Dane podmiotu będzie można później modyfikować w mo−
dule Parametry – Dane podmiotu. Program kontroluje poprawność NIP−u. Informacje,
które zostaną tu wpisane, będą wykorzystywane we wszelkiego rodzaju wydrukach,
emisji dokumentów (np. faktur VAT), deklaracjach.
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Podmiot – telefony i rachunki bankowe
Okno umożliwia wpisanie numerów telefonów oraz numerów kont bankowych
podmiotu. Również te dane będzie można modyfikować w module Parametry –
Dane podmiotu.

Numeracja dokumentów 
Okno pozwala na określenie domyślnego sposobu numerowania dokumentów
handlowych, magazynowych i kasowych oraz sposobu uzupełniania luk w nume−
racji. Ustawienia dokonane w tym oknie mają charakter ogólny i są przenoszone na
wszystkie typy dokumentów. W programie Subiekt GT numeracja jest ustalana dla
każdego typu dokumentu indywidualnie. Służy do tego moduł Parametry – Nume−
racja dokumentów, gdzie użytkownik powinien także ustalić początkowy numer
dokumentu (zainicjować system numeracji). 
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Karty płatnicze
Jeżeli podmiot przy sprzedaży obsługuje płatności kartami płatniczymi, to w tym
oknie należy wpisać nazwę firmy, z którą jest podpisana umowa dotycząca korzys−
tania z terminali POS, np. Centrum rozliczeniowe banku Pekao SA. Po zakończeniu
działania kreatora można uzupełnić dane (np. dane teleadresowe) centrum auto−
ryzacji kart płatniczych z poziomu modułu Kartoteki – Kontrahenci.
 

Parametry magazynowe
W tym oknie można określić dwa bardzo ważne parametry dotyczące gospodarki
magazynowej w Subiekcie GT:
Skutek magazynowy – parametr określa, czy dokumenty handlowe przy zapisie mają
wpływać na stany magazynowe poprzez wygenerowanie automatycznych doku−
mentów magazynowych czy też nie. Niezakreślenie znacznika spowoduje, że
wystawiane dokumenty handlowe nie będą wywoływać skutku magazynowego
(funkcjonalność programu stanie się podobna funkcjonalności mikroSUBIEKTA dla
Windows).
Sposób wydawania towaru – standardowy parametr magazynowy określający kolej−
ność wydawania towarów podczas wystawiania dokumentów magazynowych.

Nadawanie symboli kontrahentom i towarom
W tym oknie kreatora użytkownik może określić, w jaki sposób mają być nadawane
symbole dla nowo wprowadzanych towarów i kontrahentów.
 

Imię, nazwisko i hasło Szefa
W przedostatnim oknie kreatora użytkownik ma możliwość określenia danych
głównego użytkownika systemu, nazwanego na początku pracy z programem Szef.
Użytkownik ten jest traktowany w systemie InsERT GT w sposób specjalny:
n nie można usunąć jego danych z systemu,
n nie można zablokować mu uprawnień do poszczególnych programów i funkcji.
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Tylko Szef może zarządzać pozostałymi użytkownikami z poziomu modułu Słowniki
– Personel. Ustalone hasło można zawsze zmienić, korzystając z opcji Zmień hasło
dostępnej w menu Podmiot, w głównym oknie programu każdego z programów
systemu InsERT GT.

Podsumowanie
Ostatni ekran kreatora wdrożeniowego zawiera podsumowanie dokonanych
wcześniej wyborów oraz umożliwia zapisanie czynności dokonanych w kreatorze.
Po wybraniu klawisza Wykonaj użytkownik ma możliwość wydruku podsumowania
oraz – gdy uruchomił program w wersji pełnej – zarejestrowania się za pośred−
nictwem Internetu (więcej o rejestracji na str. 51).

4. Kreator wdrożeniowy Rachmistrza GT

Kreator wdrożeniowy Rachmistrza GT wyświetlany jest automatycznie tak jak
w przypadku Subiekta GT, gdy zakładany jest nowy podmiot lub podczas pierwszego
uruchomienia Rachmistrza GT na istniejącym podmiocie z formą księgowości
nieokreśloną (np. uruchomienie Rachmistrza GT z podmiotem założonym
w Subiekcie GT).

Jeśli dany podmiot ma ustawioną formę księgowości księga handlowa, wówczas
z tym podmiotem nie można uruchomić Rachmistrza GT.

 
Po wykonaniu przeniesienia danych z innych systemów księgowych firmy InsERT
kreator wdrożeniowy nie jest uruchamiany.
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Każdy z kreatorów składa się z podobnych części, dlatego poniżej opisane są tylko
okna typowe dla kreatora wdrożeniowego Rachmistrza GT. Opis okien: Powitanie,
Wpisz dane adresowe, Podmiot – telefony i rachunki bankowe, Imię, nazwisko
i hasło Szefa, Podsumowanie znajduje się na str. 17−20.
  

Wybierz formę księgowości i okres obrachunkowy
Jest to bardzo ważny ekran kreatora Rachmistrza GT. Wybór formy księgowości jest
czynnością nieodwracalną i wpływającą na występowanie odpowiednich modułów
w programie.

Należy pamiętać, że nie można zmienić ustalonej dla danego podmiotu formy
księgowości. W wyjątkowych sytuacjach możliwe jest usunięcie danych
Rachmistrza GT za pomocą funkcji Usuń dane Rachmistrza GT znajdującej się
w Programie serwisowym (więcej o działaniu tej opcji na str. 148).

Kolejnym ważnym parametrem jest zdefiniowanie pierwszego okresu obrachun−
kowego. Okresy obrachunkowe w Rachmistrzu GT mogą być roczne, kwartalne lub
miesięczne. Wybór długości okresu wpływa jedynie na sposób pracy z modułami,
a w szczególności na filtrowanie list z dokumentami (wybór okresów dłuższych
umożliwi zarządzanie większą ilością zapisów jednocześnie). Nie wpływa on
w żadnym stopniu na funkcjonalność merytoryczną. W programie obowiązuje zasada
ciągłości i chronologii okresów. Zgodnie z tą zasadą, okresy muszą być tworzone
bez przerw, a więc każdy kolejny okres musi się zaczynać wraz z końcem ostatniego.
Okresy kolejno po sobie następujące mogą mieć różną długość (np. po okresie
rocznym kolejnym okresem może być miesięczny lub kwartalny).
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Parametry numeracji KPiR/EP
W kolejnym oknie kreatora użytkownik może określić sposób numerowania i sumo−
wania pozycji wprowadzanych do KPiR lub ewidencji przychodów. Jeżeli praca
z programem Rachmistrz GT rozpoczyna się w trakcie roku obrachunkowego,
a wcześniejszych zapisów użytkownik nie chce wprowadzać, to w parametrach
należy jeszcze określić numer początkowy (dotyczy tylko numeracji rocznej).

5. Kreator wdrożeniowy Rewizora GT

Kreator wdrożeniowy Rewizora GT wyświetlany jest automatycznie tak jak w przy−
padku opisanych wcześniej programów, gdy zakładany jest nowy podmiot lub
podczas pierwszego uruchomienia Rewizora GT na istniejącym podmiocie z formą
księgowości nieokreśloną (np. uruchomienie Rewizora GT z podmiotem założonym
w Subiekcie GT).

Jeśli dany podmiot ma ustawioną formę księgowości KPiR lub ryczałt, wówczas
z tym podmiotem nie można uruchomić Rewizora GT. Jeśli jednak istnieje potrzeba
przekształcenia formy prawnej podmiotu (z KPiR lub ryczałtu na księgę handlową),
należy wówczas skorzystać z opcji Usuń dane Rachmistrza GT, znajdującej się
w Programie serwisowym (więcej o działaniu tej opcji znajduje się na str. 140).
Kreator wdrożeniowy Rewizora GT nie będzie uruchomiony po operacji przeniesienia
danych z innych aplikacji firmy InsERT.

Poniżej opisane zostaną tylko typowe okna kreatora wdrożeniowego Rewizora GT.
Części występujące w innych kreatorach opisane są na str. 17−20.
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Uzupełnij numery telefonów i rachunków
Okno umożliwia wpisanie numerów telefonów oraz numerów kont bankowych
podmiotu. Rachunki bankowe mogą być podłączane w planie kont jako konta karto−
tekowe. Aby to było możliwe, należy zdefiniować numery analityk poszczególnym
rachunkom, a następnie podłączyć odpowiednią kartotekę w planie kont. Rachunki
podmiotu można modyfikować podczas późniejszej pracy z programem zarówno
z poziomu edycji danych podmiotu (Parametry – Dane podmiotu) jak i z poziomu
udostępnionego dodatkowo słownika (Słowniki – Rachunki podmiotu). 
 

Sprecyzuj profil działalności 
Okno pozwala na określenie profilu działalności gospodarczej podmiotu. Na pod−
stawie wybranej formy prawnej oraz rodzaju wykonywanej działalności użytkow−
nik będzie mógł wygenerować dostosowany do danego podmiotu wzorcowy plan
kont. Dodatkowego wyjaśnienia wymaga znacznik Osoba fizyczna do deklaracji
(domyślnie zakreślony, gdy podmiot jest spółką prawa cywilnego). Należy także
określić dane właściciela lub głównego wspólnika, które mają być drukowane na
deklaracjach skarbowych VAT−7, PIT−4, PIT−11, PIT−8B. Dane właściciela i wspólni−
ków można modyfikować podczas dalszej pracy z programem, z poziomu modułu
Kartoteki – Wspólnicy.

Określ sposób rozliczania VAT
Okno umożliwia zdefiniowanie danych związanych z rozliczaniem podatnika
z tytułu podatku VAT. Jeżeli podmiot jest podatnikiem zarejestrowanym dla potrzeb
transakcji wewnątrzwspólnotowych, należy zakreślić znacznik Podatnik VAT
zarejestrowany w UE. Po jego zaznaczeniu do aktualnego numeru NIP (określonego
w danych adresowych) zostanie dodany prefiks kraju członkowskiego, czyli w na−
szym przypadku PL. W oknie tym należy jeszcze określić, w jaki sposób podatnik
rozlicza się z podatku VAT: wystawiając miesięczne deklaracje VAT−7 czy kwartalne
VAT−7K. Dane VAT można również modyfikować w module Parametry – Dane
podmiotu.
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Zdefiniuj pierwszy rok obrotowy
Okno definiowania pierwszego roku obrotowego jest bardzo ważne w kreatorze
Rewizora GT. Symbol roku obrotowego jest podawany informacyjnie, ale musi być
unikalny w ramach jednego podmiotu. Najważniejsze są daty jego obowiązywania
od – do. Definiując je, należy pamiętać o następujących założeniach:
n maksymalna długość roku obrotowego nie może przekraczać 24 miesięcy;
n dokumenty księgowe z danego roku będzie można wprowadzać tylko w prze−

dziale określonym przez daty graniczne.
 
Generowanie planu kont
Tworząc pierwszy rok obrotowy, można określić, czy ma być automatycznie wyge−
nerowany plan kont. Do wyboru są trzy możliwości:

Utworzyć na podstawie danych podmiotu. Ta opcja umożliwia stworzenie
wzorcowego planu kont na podstawie informacji określonych w danych podmiotu,
a dokładnie formy księgowości i rodzaju wykonywanej działalności. Oczywiście po
założeniu roku wygenerowany plan kont można dowolnie modyfikować. Wzorcowy
plan kont jest stosunkowo szczegółowy (zawiera prawie 300 kont). W kolejnych
ekranach kreatora użytkownik może zawęzić ilość tworzonych kont poprzez
określenie zespołów kont, które mają zostać wygenerowane, oraz może określić,
czy mają zostać wygenerowane domyślne definicje sprawozdań finansowych i de−
klaracji (PIT−5, CIT−2). Ten wariant tworzenia planu kont jest przeznaczony przede
wszystkim dla użytkowników tworzących pierwszy rok obrotowy w danym
podmiocie. Podczas tworzenia kolejnych lat częściej będzie wykorzystywane
przenoszenie planu kont z roku poprzedniego.
Przenieść z innego roku obrotowego. Po wybraniu tej opcji użytkownik wskazuje
podmiot i rok obrotowy, z którego ma zostać przeniesiony plan kont. Podczas
tworzenia kolejnych lat obrotowych najczęściej będzie wybierany bieżący podmiot
i poprzedni rok obrotowy. Możliwość wyboru innego podmiotu jest przeznaczona
przede wszystkim dla biur rachunkowych, które dzięki tej opcji mogą wykorzystać
wcześniej przygotowane zestawy danych z różnymi wariantami planów kont.
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Wybierając tę możliwość, użytkownik może również zdecydować, czy wraz z planem
kont przenosić definicje sprawozdań i deklaracji oraz określić domyślne warianty
RZS−u i Przepływów pieniężnych.
Nie tworzyć planu kont. Ta opcja umożliwia stworzenie planu nowego roku
obrotowego bez planu kont. Jest ona przeznaczona dla tych użytkowników, którzy
chcą skomponować plan kont indywidualnie i od początku. Oczywiście wybór tej
opcji uniemożliwi wygenerowanie domyślnych definicji sprawozdań finansowych,
które użytkownik będzie musiał stworzyć samodzielnie.

Rejestry księgowe
Rewizor GT pracuje w ujęciu rejestrowym. Oznacza to, że wszystkie dokumenty
księgowe (dekrety) muszą być zapisane w konkretnych rejestrach księgowych. 
Rejestry mogą być tworzone „rodzajowo”, np. Rejestr zakupu, Rejestr sprzedaży,
Rejestr kosztowy, Rejestr dokumentów kasowych, Rejestr operacji bankowych;
„okresowo”, np. Rejestr styczeń 2005, Rejestr luty 2005, Rejestr I kwartał 2005,
lub jeszcze inaczej. O tym, ile i jakie rejestry księgowe będą wykorzystywane
w Rewizorze GT, decyduje księgowy. Definiując rejestry księgowe, użytkownik może
określić wiele dodatkowych informacji dotyczących zachowywania się programu
podczas dopisywania dekretu do danego rejestru, np. czy ma być automatycznie
tworzony zapis w ewidencji VAT, czy przy zapisie dekretu ma być kontrolowana
zgodność zapisów na kontach z zapisami w ewidencji VAT i inne. Rejestry księgowe
można dodawać w dowolnym momencie pracy z programem, z poziomu modułu
Słowniki – Rejestry księgowe.
Kolejnym ważnym parametrem określanym w tym oknie są numery dziennika nada−
wane podczas księgowania dokumentów. Numeracja jest indywidualna dla każdego
roku obrotowego i rozpoczyna się zawsze od 1. Zmiana tych numerów jest przewi−
dziana tylko w sytuacji, gdy użytkownik rozpoczyna pracę w Rewizorze GT w trakcie
roku obrotowego oraz nie wprowadza wcześniejszych dokumentów księgowych.
Zmiana numerów dziennika jest dostępna z poziomu modułu Parametry – Dzienniki
księgowań, ale tylko do momentu zaksięgowania pierwszego dokumentu księgowego.
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Określ główne parametry Rewizora GT
W tym oknie można określić dwa ważne parametry: Sposób obsługi numerów analityk
dla kontrahentów oraz Blokowanie rozliczania rozrachunków w Subiekcie GT. Pierwszy
parametr określa, czy kontrahenci będący jednocześnie odbiorcami i dostawcami
mają mieć jeden numer analityki czy też dwa osobne. Wartość tego parametru można
zmieniać w module Parametry – Kontrahenci do momentu zdefiniowania pierwszego
numeru analityki w kartotece kontrahentów. Drugi parametr jest przeznaczony dla
podmiotów pracujących jednocześnie z systemami Rewizor GT i Subiekt GT. Po jego
zaznaczeniu pełna kontrola nad rozliczaniem rozrachunków spoczywa w rękach
księgowego. Parametr ten można zmienić w dowolnym momencie pracy z progra−
mem z poziomu modułu Parametry – Parametry Rewizora.
 
Zdefiniuj parametry dokumentów księgowych
To okno kreatora umożliwia uszczegółowienie działania programu podczas dopi−
sywania dekretów księgowych, przede wszystkim przy wprowadzaniu zapisów na
konta rozrachunkowe:

Automatyczne wprowadzanie rozrachunków: utwórz w tle/utwórz i pokaż. W sys−
temie Rewizor GT każdy zapis na konto, które w planie kont zostało oznaczone
jako rozrachunkowe, musi generować odpowiedni zapis w modułach rozrachun−
kowych, czyli musi być powiązany z rozrachunkami. Powyższy znacznik określa,
jak ma się zachować program po wpisaniu kwoty na konto rozrachunkowe: czy ma
stworzyć zapis w rozrachunkach bez otwierania okna z rozrachunkami, czy też to
okno ma zostać pokazane użytkownikowi.
Automatyczne wypełnianie numeru transakcji numerem dokumentu źródłowego.
Zakreślenie tego znacznika spowoduje, że numer dokumentu źródłowego z nagłówka
dekretu zostanie automatycznie przepisany do pola Transakcja. Dotyczy to tylko
zapisów na kontach rozrachunkowych. Numer transakcji może być wykorzystywany
do automatycznego rozliczania rozrachunków z poziomu dekretacji.
Domyślny termin płatności. Znacznik określa domyślny termin płatności dla roz−
rachunków tworzonych do zapisów na kontach rozrachunkowych. Termin płatności
każdego tworzonego rozrachunku można zmieniać w oknie rozrachunku w edycji
dekretu (klawisz [F11]).
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Zezwalaj na podłączenie rozrachunków nieksięgowych. Zakreślenie tego znacznika
umożliwi podłączanie istniejących rozrachunków niepowiązanych z dekretami
księgowymi do zapisów wprowadzanych na konta rozrachunkowe. Jest on
przeznaczony dla firm, które z różnych powodów najpierw wprowadzają rozra−
chunki w modułach rozrachunkowych, a dopiero później wprowadzają dekrety
księgowe, które powinny być z tymi rozrachunkami powiązane. Powiązania zapisów
na konta rozrachunkowe z istniejącymi rozrachunkami nieksięgowymi użytkownik
może dokonać tylko ręcznie z poziomu okna rozrachunku wywołanego w edycji
dekretu księgowego (klawisz [F11]).
Automatyczne rozliczanie rozrachunków: wyłączone /wg daty powstania /wg
terminu płatności /wg kwoty /wg numeru transakcji. Zakreślenie jednej z pozycji
przełącznika wpłynie na to, czy rozrachunek wygenerowany (lub podłączony) do
zapisu na konto rozrachunkowe będzie automatycznie rozliczany i w jaki sposób
(wg jakiego kryterium). Rozliczenia rozrachunku można zmieniać w okienku roz−
rachunku wywołanego w edycji dekretu (klawisz [F11]).
W oknie kreatora znajdują się jeszcze dwa dodatkowe znaczniki związane z dekre−
tami księgowymi:
Tryb kontroli kosztów: nie kontroluj /ostrzegaj /blokuj zapis. Zakreślenie jednej
z pozycji przełącznika określa, czy program ma wspomagać wprowadzanie zapisów
kosztowych czy nie. Po włączeniu kontroli należy pamiętać o uzupełnieniu kont
specjalnych wykorzystywanych podczas wprowadzania zapisów na konta kosztów
(Parametry – Plan kont).
Podpowiadanie ostatniego kursu waluty w dekretach walutowych. Zakreślenie tego
znacznika spowoduje, że w przypadku gdy na dany dzień nie będzie wprowadzony
żaden kurs waluty (Słowniki – Kursy walut), program odszuka i wstawi do dekretu
ostatni zdefiniowany w słowniku kurs waluty.
Wszystkie powyższe parametry dotyczące wprowadzania dekretów księgowych
można modyfikować w dowolnym momencie pracy z programem z poziomu modułu
Parametry – Dekrety księgowe. Należy podkreślić, że ich uzupełnienie stanowią
informacje określone w definicjach rejestrów księgowych.
 

6. Kreator wdrożeniowy Gratyfikanta GT

Kreator wdrożeniowy Gratyfikanta GT wyświetlany jest automatycznie, gdy zakładany
jest nowy podmiot lub podczas pierwszego uruchomienia Gratyfikanta GT na danych
podmiotu już istniejącego (np. uruchomienie Gratyfikanta GT z podmiotem zało−
żonym w Subiekcie GT).
Nie jest możliwe uruchomienie kreatora, gdy została wykonana operacja przenie−
sienia danych z innych systemów firmy InsERT.
Każdy z kreatorów składa się z podobnych części, dlatego poniżej opisane zostały
tylko okna typowe dla kreatora wdrożeniowego Gratyfikanta GT. Opis okien
wspólnych dla wszystkich systemów InsERT GT znajduje się na str. 17−20.
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Dane początkowe
Jest to najważniejszy krok w kreatorze Gratyfikanta GT, umożliwia zaimportowanie
początkowych danych kadrowo−płacowych.
W tym kroku kreator sprawdza stan podmiotu. Jeżeli uruchomienie Gratyfikanta GT
nastąpiło na podmiocie zawierającym dane pracowników, to informacje te zostaną
automatycznie zaimportowane do Gratyfikanta GT. Na tym etapie użytkownik może
zdecydować, jakie dane zostaną przeniesione do programu. Mogą to być: tylko
dane pracowników, dane pracowników oraz umowy bez składników płacowych,
dane pracowników oraz umowy ze składkami płacowymi lub pracownicy, umowy
i wynagrodzenia.
Dodatkowo należy określić miesiąc i rok, do którego zostaną przeniesione dane
o wynagrodzeniach.
Jeżeli podmiot nie zawierał danych pracowników, istnieje możliwość zainicjowania
kartoteki pracowników na podstawie danych zawartych w programie „Płatnik”.
W tym celu należy wcześniej, w wymienionym programie wygenerować plik
wymiany (KDU) zawierający deklaracje ZUA tych pracowników, których dane
chcemy, by pojawiły się w Gratyfikancie GT. Zaznaczenie w kreatorze znacznika
importu danych z programu „Płatnik”, a następnie wskazanie tego pliku, zaowocuje
importem danych do kartoteki pracowników.

Parametry
Okno to umożliwia wprowadzenie roku rozpoczęcia pracy oraz miesiąca i roku
wygenerowania pierwszej wypłaty w programie. Daty te, czyli rok rozpoczęcia pracy
oraz miesiąc pierwszej wypłaty, mogą być różne. Miesiąc pierwszej wypłaty może
zostać określony w roku rozpoczęcia pracy z programem lub w roku następnym.
Przykład: firma przez pierwsze pół roku będzie zatrudniała osoby tylko na umowy
cywilnoprawne, czyli rok rozpoczęcia pracy, np. 2006, pierwsza wypłata lipiec 2006
lub rok rozpoczęcia pracy 2006, pierwsza wypłata styczeń 2007.
Kolejnymi informacjami, które użytkownik powinien wypełnić, to dane na potrzeby
ZUS. Są to informacje, kto jest płatnikiem składek ZUS oraz w jakim terminie powinno
następować rozliczenie z ZUS.
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Oba te okna (Dane początkowe i Parametry) służą do wprowadzenia danych
wdrożeniowych pracowników, czyli sumarycznych danych początkowych,
powstałych przed rozpoczęciem pracy z programem Gratyfikant GT (dane dostępne
są w module Ewidencja osobowa – Dane wdrożeniowe).

Podsumowanie
Ostatni ekran kreatora wdrożeniowego zawiera podsumowanie dokonanych wcześ−
niej wyborów oraz umożliwia zapisanie dokonanych ustaleń w kreatorze. Po wybra−
niu klawisza Wykonaj użytkownik ma możliwość wydruku podsumowania oraz
– gdy uruchomił program w wersji pełnej – zarejestrowania się za pośrednictwem
Internetu.

7. Kreator wdrożeniowy mikroGratyfikanta GT

Kreator wdrożeniowy mikroGratyfikanta GT umożliwia określenie tylko jednej, ale
za to bardzo ważnej informacji: miesiąca pierwszej wypłaty. Jest to określenie
momentu początkowego, czyli miesiąca, za który zostanie wyliczone pierwsze wyna−
grodzenie w programie mikroGratyfikant GT. Ustalenie to można później zmienić
w opcji Dane wdrożeniowe znajdującej się w menu Narzędzia. Należy jednak
pamiętać, że zmiana jest możliwa do momentu wystawiania pierwszych wypłat.
Więcej informacji na temat miesiąca pierwszej wypłaty znajduje się w systemie
pomocy kontekstowej.
 

Kreator wdrożeniowy mikroGratyfikanta GT nie zostanie uruchomiony, jeśli mie−
siąc pierwszej wypłaty został utworzony automatycznie (na podstawie wypłat
wprowadzonych w programie źródłowym) po przeniesieniu danych z programów
księgowych.
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8. Rozpoczęcie pracy z programem

Po dokonaniu ustaleń w omówionych powyżej kreatorach wdrożeniowych zostanie
wyświetlona specjalna strona Co nowego...., w której zebrane są wszystkie najważ−
niejsze informacje dotyczące nowości w Subiekcie GT, Rachmistrzu GT, Rewizorze GT
i Gratyfikancie GT. Przy kolejnych uruchomieniach program będzie wyświetlał
zawsze moduł, który był otwarty w chwili kończenia pracy z programem.

Ustalanie przydatnych parametrów

W kreatorach wdrożeniowych ustala się najważniejsze parametry dotyczące pracy
z programem. Warto jednak przed rozpoczęciem pracy z systemem InsERT GT
określić parametry nieuwzględnione w kreatorach, jednakże równie istotne do
prawidłowej pracy z programami. Poniżej została zaprezentowana ich lista. Prócz
tego zachęcamy do zaznajomienia się z modułami administracyjnymi programu
(np. Parametry i Słowniki) dostępnymi np. z menu Widok/Administracja lub po
rozwinięciu listy modułów (patrz rozdział Okno programu na str. 62).
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1. Urządzenie fiskalne (dotyczy tylko Subiekta GT)

Jeśli w przedsiębiorstwie wykorzystywane jest jakiekolwiek urządzenie fiskalne (np.
drukarka fiskalna), należy je skonfigurować za pomocą programu Kasiarz GT. W tym
celu z menu Podmiot Subiekta GT należy wybrać opcję Uruchom i podopcję Kasiarz
GT. Zostanie uruchomiony program wspomagający pracę Subiekta (więcej o nim
w rozdziale Kasiarz GT na str. 124).

Aby dodać konfigurację drukarki fiskalnej, należy tutaj wybrać dostępną na lewym
pasku skrótów opcję Drukarki fiskalne, a następnie opcję Dodaj widoczną w górnej
części modułu.

W wyświetlonym oknie dialogowym należy wybrać odpowiedni model drukarki
fiskalnej. Konfiguracja każdej z nich może się nieco różnić, ale wspólną cechą jest
nazwa urządzenia, którą należy się później posługiwać. Dla przykładu może być to:
„Drukarka przy kasie nr 1”. Poniżej pokazano okno konfiguracji drukarki POSNET
Thermal 2001.
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Kolejnym krokiem jest określenie, które dokumenty mają być fiskalizowane na
wybranej drukarce fiskalnej. Najczęściej chodzi o paragony i takie właśnie ustalenie
przedstawiono na poniższym przykładzie. Aby go dokonać, należy uruchomić opcję
Paragon zwykły dostępną w module Parametry i następnie zakreślić znacznik
Rejestruj dokument na drukarce fiskalnej dostępny w zakładce Fiskalne. W podobny
sposób należy postąpić dla innych typów dokumentów (np. dla paragonu imiennego
lub faktury VAT).
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2. Grupy i cechy towarów (dotyczy tylko Subiekta GT)

Celem lepszej klasyfikacji towarów i usług warto zapoznać się ze słownikami grup
i cech towarów dostępnymi w Subiekcie GT. Towary i usługi mogą być bowiem
podzielone na rozłączne grupy (np. związane z typami produktów: „mydła”, „per−
fumy”, „dezodoranty” itp.) oraz mogą mieć przypisane cechy (np. „czerwony”,
„fiołkowy”, „pakowany próżniowo”, „krajowy”, „importowy”, „ozdobne opako−
wanie”, „delikatny”), które oczywiście mogą się ze sobą dowolnie mieszać i po−
wtarzać. Zachęcamy do rozsądnego podzielenia swojego asortymentu towarowego
na grupy oraz do stosowania przemyślanych cech. Prawidłowa struktura oferty
magazynowej powiązana z przemyślaną polityką nadawania symboli towarom
i usługom stanowi wbrew pozorom istotną część sukcesu firmy handlowej lub
produkcyjnej i bardzo ułatwia przeprowadzanie wszelkiego rodzaju analiz.

Ustaleń tych dokonuje się za pomocą opcji Grupy towarów oraz Cechy towarów
w module Słowniki Subiekta GT.

3. Grupy i cechy kontrahentów

Celem lepszej klasyfikacji kontrahentów warto zapoznać się również ze słownikami
grup i cech kontrahentów. Kontrahenci mogą być bowiem podzieleni na rozłączne
grupy (np. związane z poziomem partnerów: „złoty”, „srebrny”, „brązowy”, „pod−
stawowy”, „startujący”) oraz mogą mieć przypisane cechy (np. „własny sklep”, „sam
odbiera towar”, „płaci w terminie”, „ukończył szkolenie”), które oczywiście mogą
się ze sobą dowolnie mieszać i powtarzać. Zachęcamy do rozsądnego podzielenia
swoich odbiorców i dostawców na grupy oraz do stosowania przemyślanych cech.
Prawidłowa polityka obsługi kontrahentów (w połączeniu ze szczególnie modnym
ostatnio hasłem CRM – Customer Relationship Management, czyli zarządzaniem
relacjami z klientami) decyduje często o sukcesie firmy.

Ustaleń tych dokonuje się za pomocą opcji Grupy kontrahentów oraz Cechy
kontrahentów w module Słowniki.

4. Stałe płacowe (dotyczy tylko Gratyfikanta GT)

Obowiązujące w danym okresie stałe płacowe – w wartości kwotowej lub
procentowej – znajdują się w module Parametry. Wszystkie dane, które tam
zgromadzi użytkownik, będą zawierały datę obowiązywania oraz będą historiowane.
Do stałych płacowych zaliczone zostały: płaca minimalna, średnia pensja podsta−
wowa, przeciętne wynagrodzenia, odpis na ZFŚS/świadczenie urlopowe, zasiłek
pielęgnacyjny, zasiłek stały pomocy społecznej, wynagrodzenia dla płatnika.



34

INFORMACJE OGÓLNE

5. Parametry umów o pracę i umów cywilnoprawnych (dotyczy tylko
Gratyfikanta GT)

Użytkownik może ustalić, jakimi parametrami charakteryzować będzie się każda
nowo wystawiona umowa o pracę bądź umowa cywilnoprawna. Do każdego
z rodzajów umów cywilnoprawnych (umowa o dzieło, umowa zlecenie, kontrakt
menadżerski) można przydzielić dowolny, zdefiniowany wcześniej format numeracji
dokumentów oraz treść wydruku dokumentu. Podobnie jest w przypadku rachunków
dodawanych do umowy – również można określić format numeracji i treść wydruku,
jako dane domyślne rachunku. W przypadku umów o pracę istnieje także możliwość
określenia danych domyślnych. Należą do nich format numeracji umowy i treść
wydruku umowy, domyślny kalendarz i wymiar czasu pracy oraz sposób przelewania
wynagrodzenia na rachunek bankowy pracownika. Bardzo ważnym uzupełnieniem
do parametrów umów o pracę są zestawy płacowe. Pełnią one funkcję danych
domyślnych dla nowo dodawanych umów, tyle że nie dotyczą systemu wynagrodzeń.
Dzięki nim możemy automatycznie dodać do umowy składniki płacowe oraz określić
sposób naliczania wypłat – co mają rozliczać, kiedy mają być naliczane i w jakich
listach płac.

6. Podatki i ubezpieczenia społeczne (dotyczy Rachmistrza GT, Rewizora GT,
Gratyfikanta GT oraz mikroGratyfikanta GT)

Wszelkie naliczenia zaliczek na podatek dochodowy oraz wyliczenia składek na
ubezpieczenia społeczne są wykonywane na podstawie określonych parametrów.
Wartości tych parametrów są domyślnie zdefiniowane, a użytkownik może je do−
wolnie modyfikować. Służą do tego opcje Parametry podatku dochodowego oraz
Parametry ubezpieczeń i funduszy ZUS znajdujące się w module Parametry. Należy
podkreślić, że parametry tam występujące są historiowane, tzn. konkretne wartości
parametrów mają swoje okresy obowiązywania od – do.
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Wersja próbna

System InsERT GT i jego składowe mogą pracować w wersji próbnej, której
uruchomienie nie wymaga podania numeru licencji. Wersja ta charakteryzuje się
pełną funkcjonalnością, ale jest ograniczona do 45 dni działania. Wersję próbną
można wykorzystać nie tylko do zapoznania się z programem, ale również do celów
szkoleniowych – tworząc testową bazę danych, na której można do woli ekspe−
rymentować bez ryzyka zmiany danych własnej firmy. Aby utworzyć bazę danych
podmiotu gospodarczego pracującą w wersji próbnej, wystarczy w czasie zakładania
kolejnego podmiotu wybrać opcję Wersja próbna. Można również zażądać od
systemu, aby utworzoną bazę danych wypełnił danymi przykładowymi. Dane te
zostały przygotowane przez twórców systemu celem zobrazowania mechanizmów
programu i powinny być traktowane wyłącznie jako dane przykładowe. Należy
pamiętać, iż dane przykładowe mogą być wczytane tylko raz – podczas tworzenia
podmiotu.

Na jednej bazie danych (podmiocie) można uruchamiać różne programy InsERT
GT, każdy z nich może pracować w wersji próbnej lub pełnej (po podaniu numeru
licencji).

Dodatkowo każdy z programów, który pracuje na podmiocie próbnym, może być
w dowolnej chwili zmieniony na wersję pełną (konieczne jest oczywiście wykupienie
licencji) i prowadzona może być normalna działalność nieograniczona czasowo.
Informacji na ten temat można szukać w rozdziale Licencje i stanowiska na str. 47−51.

Po uruchomieniu programu, który działa w wersji próbnej, system wyświetla komu−
nikat informujący o restrykcjach z nią związanych.
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Wybór istniejącego podmiotu

Jeśli program zostanie uruchomiony standardowo (mowa o zwykłym uruchomieniu,
nie o pierwszym), proces zakładania bazy danych nie jest już potrzebny. Wystarczy
z wyświetlonej listy wybrać odpowiedni podmiot gospodarczy.

Istnieje możliwość (dla zaawansowanych użytkowników) takiego skonfi−
gurowania programu, aby pytanie o podmiot (a także inne pytania, np. o hasło)
nie pojawiały się w ogóle. Informacje na ten temat zostały przedstawione
w rozdziale Pliki konfiguracyjne na str. 157.
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PRZENIESIENIE DANYCH

System InsERT GT zawiera mechanizm pozwalający rozpocząć pracę od przenie−
sienia danych z innych programów firmy InsERT. Uruchamiany jest za pomocą
programu Przeniesienie danych dostępnego w menu startowym Windows.

Mechanizm przeniesienia danych potrafi dokonać konwersji danych istniejących
w innych systemach. Dane mogą być przeniesione z systemu sprzedaży (Subiekt,
mikroSubiekt), systemu księgowego (Rachmistrz, Rejestrant, Rewizor) lub systemu
kadrowo−płacowego (Gratyfikant 3). Przeniesienie może być również dokonane
łącznie z systemów sprzedaży i księgowego, np. jeśli dane firmy przechowywane są
w Subiekcie 5 i Rachmistrzu 4.

W Subiekcie GT w wyniku przeniesienia danych tworzony jest nowy podmiot.
W przypadku programów księgowych oraz kadrowo−płacowego dane mogą zostać
przeniesione do już istniejącego podmiotu pod warunkiem, że: w przypadku pro−
gramów księgowych – na wskazanym podmiocie nie został uruchomiony system
księgowy z linii GT (Rachmistrz GT lub Rewizor GT), w przypadku programu kadro−
wo−płacowego – na wskazanym podmiocie nie został uruchomiony Gratyfikant GT.

Należy zwrócić uwagę, że część danych jest w systemie InsERT GT zapamiętywana
w zupełnie inny sposób niż było to w starszych systemach. W szczególności dotyczy
to mechanizmu zapisu dokumentów i ścisłego rozdziału dokumentów handlowych
od magazynowych w Subiekcie GT. Rozdział ten nie występował w poprzednich
wersjach Subiekta. Z tego też względu mechanizm przeniesienia danych nie ma
możliwości pobrania wszystkich dokumentów ze starszych wersji Subiekta, a pobiera
jedynie (na życzenie użytkownika) bilans otwarcia w postaci bieżącego remanentu.
W Gratyfikancie GT i mikroGratyfikancie GT mamy do czynienia z zupełnie inną
organizacją wypłat i rachunków – są one przenoszone do danych wdrożeniowych.
Niejako wyjątkiem od tej zasady jest przenoszenie danych z systemów finansowo−
−księgowych do Rewizora GT oraz z Gratyfikanta 3 do Gratyfikanta GT. W tym
przypadku zakres przenoszonych danych jest największy.
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Dane mogą być przeniesione z następujących systemów sprzedaży:
n Subiekt 4 (wymagana jest wersja 1.25f lub wyższa);
n Subiekt 4 PLUS/MEGA (wymagana jest wersja 1.09b lub wyższa);
n Subiekt 5 (wymagana jest wersja 1.05 lub wyższa);
n Subiekt 5 EURO (wymagana jest wersja 1.00 lub wyższa);
n Subiekt dla Windows (wymagana jest wersja 1.07c, zalecana 1.08);
n mikroSUBIEKT (wymagana jest wersja 1.00a lub wyższa);
n mikroSUBIEKT dla Windows (wymagana jest wersja 1.02 lub wyższa).

Dane mogą być przeniesione z następujących programów księgowych:
n Rachmistrz 4 (wymagana jest wersja 1.04 lub wyższa);
n Rachmistrz 4 EURO (wymagana jest wersja 1.00 lub wyższa);
n Rejestrant (wymagana jest wersja 1.12 lub wyższa);
n Rachmistrz dla Windows (wymagana jest wersja 1.07c lub wyższa);
n Rewizor 3 (wymagana jest wersja 1.05a lub wyższa);
n Rewizor 3 EURO (wymagana jest wersja 1.03 lub wyższa);
n Rewizor dla Windows (wymagana jest wersja 1.07c, zalecana 1.08).

Dane mogą być przeniesione z następującego programu kadrowo−płacowego:
n Gratyfikant 3 (wymagana jest wersja 1.08).

Lista informacji przenoszonych przez omawiany mechanizm do Subiekta GT:
n kartoteka towarów, usług, kompletów i opakowań zwrotnych;
n kartoteka kontrahentów;
n słowniki (grupy kontrahentów i towarów jako grupy i cechy w systemie InsERT GT,

kasy, kategorie, kursy walut, magazyny, państwa, nazwiska i imiona użytkow−
ników, rabaty, stawki VAT, terminy płatności, waluty, województwa);

n parametry pracy (dane podmiotu, parametry kontrahentów, parametry towarów,
sposób wydawania towaru, parametry numeracji);

n nierozliczone rozrachunki (należności i zobowiązania);
n salda początkowe kas gotówkowych i rachunków bankowych;
n inwentaryzacja (z wykonaniem lub bez).

Lista informacji przenoszonych przez omawiany mechanizm do Rachmistrza GT
(i mikroGratyfikanta GT):
n okresy obrachunkowe;
n kartoteka kontrahentów;
n kartoteka wspólników;
n kartoteka instytucji;
n kartoteka pojazdów;
n kartoteka środków trwałych;
n kartoteka wyposażania;
n zapisy w KPiR;
n zapisy w ewidencji przychodów (dla Rejestranta);
n zapisy w ewidencjach VAT;
n eksploatacja pojazdów;
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n remanenty (jako sumaryczne wartości);
n parametry pracy (parametry KPiR, parametry ewidencji VAT, okresy obrachunko−

we, parametry ewidencji przychodów);
n słowniki (cele przejazdów, miejsca użytkowania, opisy operacji, pojazdy, stany

cywilne, trasy przejazdów, typy ewidencji VAT, wzorce składników płacowych,
grupy kontrahentów jako grupy i cechy w systemie InsERT GT, państwa, woje−
wództwa, nazwiska i imiona użytkowników);

n dane osobowe (kartoteki pracowników);
n umowy o pracę;
n dane wdrożeniowe (z wystawionych wypłat i rachunków) wyliczone indywidual−

nie dla każdego pracownika.

Lista informacji przenoszonych przez omawiany mechanizm do Rewizora GT
(i mikroGratyfikanta GT):
n parametry i słowniki;
n kartoteka kontrahentów;
n kartoteka wspólników;
n kartoteka instytucji (urzędów skarbowych i oddziałów ZUS);
n kartoteka środków trwałych;
n lata obrotowe (wszystkie lub od wskazanego);
n plany kont;
n bilans otwarcia;
n dokumenty zaksięgowane;
n dokumenty zadekretowane;
n zapisy w ewidencjach VAT;
n automaty przeksięgowań;
n schematy importu i dekretacji;
n dokumenty kasowe;
n operacje bankowe;
n nierozliczone rozrachunki;
n nierozliczone spłaty rozrachunków;
n definicje deklaracji (PIT−5, CIT−2);
n wyliczone deklaracje VAT−7, PIT−5, CIT−2;
n definicje sprawozdań finansowych (Bilansu, Rachunku zysków i strat);
n dane osobowe (kartoteki pracowników);
n umowy o pracę;
n dane wdrożeniowe (z wystawionych wypłat i rachunków) wyliczone indywi−

dualnie dla każdego pracownika.

Lista informacji przenoszonych przez omawiany mechanizm do Gratyfikanta GT:
n ewidencja osobowa;
n umowy o pracę;
n umowy cywilnoprawne;
n sumy wypłat przenoszone do danych wdrożeniowych;
n sumy rachunków przenoszone do danych wdrożeniowych;
n ewidencja czasu pracy;
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n nierozliczone akordy;
n nierozliczone prowizje;
n składniki płacowe;
n ZFŚS;
n instytucje;
n wspólnicy;
n deklaracje skarbowe (PIT−4, PIT−8A, PIT−8B/11, PIT−37);
n parametry indywidualne dla podmiotu;
n niektóre słowniki;
n nierozliczone zaliczki do ewidencji naliczeń i potrąceń.

Jeśli wybrano wspólne przeniesienie danych z Subiekta, Rachmistrza, Rejestranta,
Rewizora lub Gratyfikanta jednocześnie, to zostanie utworzona nowa baza danych
podmiotu zawierająca łączne informacje. Konsolidacji podlegają wszystkie wspólne
dane występujące w obu programach. Należą do nich przede wszystkim parametry
i słowniki oraz kartoteka kontrahentów. Wspólne dane są aktualizowane. W przy−
padku przenoszenia kartoteki kontrahentów użytkownik decyduje o tym, po czym
mają być rozpoznawani ci sami kontrahenci: czy po symbolu, czy po numerze NIP.
Dla przykładu: aktualizacja po symbolu, oznacza, że jeśli z Subiekta zostanie już
przeniesiony kontrahent o symbolu „BEATA”, to zostanie on również pobrany
z systemu księgowego, ale nie jako osobny zapis, tylko przez nadpisanie informacji
o kontrahencie przeniesionym z Subiekta. Taki sposób przeniesienia danych (mowa
o łącznym przeniesieniu) pozwala utworzyć bazę danych podmiotu gospodarczego
przygotowaną do łącznego przetwarzania za pomocą Subiekta GT, Rachmistrza GT,
Rewizora GT lub Gratyfikanta GT.

Po uruchomieniu programu narzędziowego Przeniesienie danych na ekranie pojawi
się kreator, który w kilku prostych krokach przeprowadzi użytkownika przez cały
proces.

Przeniesienie danych to proces, który przebiega zawsze kilkuetapowo. Najpierw
określany jest zakres przenoszonych danych, następnie dane źródłowe konwer−
towane są na pliki wymiany, później pliki są testowane, a na końcu są pobierane
do systemu InsERT GT. Należy zwrócić uwagę, że proces ten może być długo−
trwały, co jest związane z uniwersalnością mechanizmu i różnicami w po−
bieranych strukturach danych. Zaleca się wykonanie przeniesienia danych
w momencie, gdy użytkownik dysponuje większą ilością czasu lub gdy może
zostawić włączony komputer.

Po wykonaniu konwersji zostanie wyświetlony plik raportu, za pomocą którego można
się zorientować, czy nastąpiły jakieś problemy z przeniesieniem danych oraz jakie
dane zostały poprawnie przeniesione.
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Należy zwrócić uwagę, że przy pierwszym uruchomieniu programu Subiekt GT,
Rachmistrz GT, Rewizor GT lub Gratyfikant GT i wybraniu przeniesionego właśnie
podmiotu gospodarczego, konieczne będzie uzupełnienie informacji licencyj−
nych, czyli podanie numeru licencji programu lub wybór wersji próbnej.

Proces przeniesienia danych można podzielić na następujące etapy.

ETAP I – określenie zakresu przenoszonych danych

1. Ekran powitalny

Ekran powitalny zawiera tylko jedną informację: zdefiniowany podczas instalacji
serwer SQL, na którym zostanie założony podmiot po przeniesieniu danych. Zmiana
serwera z tego poziomu nie jest możliwa4.

2. Źródło danych

Najpierw należy określić ogólne źródło danych. Dostępne są tutaj opcje:
n przeniesienie danych tylko z systemu sprzedaży – opcję tę należy wybrać, gdy

dane mają być przeniesione wyłącznie z jednej z wersji Subiekta;
n przeniesienie danych tylko z systemu księgowego – opcję tę należy wybrać, gdy

przenoszone są dane wyłącznie z systemu księgowego (Rachmistrza, Rejestranta
lub Rewizora);

n przeniesienie danych tylko z systemu kadrowo−płacowego – opcję tę należy wy−
brać, gdy przenoszone są dane wyłącznie z Gratyfikanta 3;

n przeniesienie danych łącznie z systemu sprzedaży i systemu księgowego – opcja
ta służy połączeniu danych łącznie z systemów sprzedażnego i księgowego;

4 W wyjątkowych sytuacjach można dokonać zmiany serwera. Czynność ta opisana jest w systemie pomocy
kontekstowej, wywoływanej z poziomu programu klawiszem [F1]).
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n przeniesienie danych łącznie z systemu kadrowo−płacowego i systemu sprzedaży
– opcja ta służy przeniesieniu danych łącznie z systemu kadrowo−płacowego
(Gratyfikant 3) i systemu sprzedaży (Subiekt);

n przeniesienie danych łącznie z systemu kadrowo−płacowego i systemu księgowego
– opcja ta służy przeniesieniu danych łącznie z systemu kadrowo−płacowego
(Gratyfikant 3) i systemu księgowego (Rachmistrz, Rejestrant, Rewizor);

n przeniesienie danych łącznie z systemu kadrowo−płacowego, systemu sprzedaży
i systemu księgowego – opcja ta służy przeniesieniu danych łącznie z systemu
kadrowo−płacowego (Gratyfikant 3), systemu sprzedaży (Subiekt) i systemu
księgowego (Rachmiastrz, Rejestrant, Rewizor);

n przeniesienie danych z utworzonych wcześniej plików wymiany – ta zaawan−
sowana opcja służy do przeniesienia danych z wcześniej utworzonych plików
XML. Więcej na str. 149.

Przy łącznym przenoszeniu danych należy jeszcze określić, z którego z systemów
będą przeniesione dane o podmiocie gospodarczym, czyli nazwa firmy, NIP, numery
rachunków bankowych itp. Ponieważ dane te są zawsze bardziej szczegółowe
w systemie księgowym, zaleca się dokonanie takiego właśnie wyboru. Po dokonaniu
wstępnej selekcji należy wskazać konkretny program (lub programy), z którego
zostaną przeniesione dane.

3. Lokalizacja podmiotu

Następnym krokiem będzie podanie ścieżki do danych oraz ewentualnie wybór
jednego lub kilku podmiotów gospodarczych, które mają być przeniesione (można
bowiem wybrać naraz kilka podmiotów). Tutaj należy zwrócić uwagę na przykładowe
ścieżki podane w opisach:

n Dla Subiekta 4 (PLUS/MEGA) należy podać ścieżkę do całego systemu (np.
C:\SUBIEKT4) oraz ścieżkę do konkretnego katalogu z danymi do przeniesienia
np. C:\SUBIEKT4\DBFS) – Subiekt 4 może bowiem przechowywać kilka zesta−
wów danych tylko za pomocą osobnych katalogów na dysku. Należy zwrócić
uwagę, że w wypadku instalacji sieciowej z użyciem pliku S4DIR.TXT powinny
to być ścieżki sieciowe, a nie lokalne.
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n Dla Subiekta 5 (EURO) należy podać ścieżkę do całego systemu (np. C:\SUBIEKT5)
oraz wybrać podmiot z listy wyświetlonej w kolejnym etapie. Tu również należy
zwrócić uwagę, że w wypadku instalacji sieciowej z użyciem pliku S5DIR.TXT
powinna to być ścieżka sieciowa, a nie lokalna.

n Dla Subiekta dla Windows należy podać ścieżkę do katalogu przechowującego
dane podmiotów (np. C:\PROGRAM FILES\PAKIET FIRMY INSERT\PODMIOTY),
a następnie wybrać podmiot z listy wyświetlonej na ekranie.

n Dla mikroSUBIEKTA należy podać po prostu ścieżkę do programu (np.
C:\MSUBIEKT).

n Dla mikroSUBIEKTA dla Windows należy zaś podać nazwę serwera zawierającego
dane mikroSUBIEKTA dla Windows. Nazwę tę można wpisać lub wybrać z pod−
powiadanej listy.

n Dla Rachmistrza 4 (EURO) należy podać ścieżkę do całego systemu (np. C:\RACH4),
zwracając również uwagę na to, że w wypadku instalacji sieciowej z użyciem
pliku R4DIR.TXT powinna to być ścieżka sieciowa, a nie lokalna. Następnie należy
wybrać podmiot gospodarczy z wyświetlonej w kolejnym oknie przewodnika listy.

n Dla Rejestranta należy podać po prostu ścieżkę do programu (np. C:\REJESTR).
n Dla Rachmistrza dla Windows należy podać ścieżkę do katalogu przechowu−

jącego dane podmiotów (np. C:\PROGRAM FILES\PAKIET FIRMY INSERT\
PODMIOTY), a następnie wybrać podmiot z listy wyświetlonej na ekranie.

n Dla Rewizora 3 (EURO) należy podać ścieżkę do całego systemu (np.
C:\REWIZOR3), zwracając również uwagę na to, że w wypadku instalacji siecio−
wej z użyciem pliku R3DIR.TXT powinna to być ścieżka sieciowa, a nie lokalna.
Następnie należy wybrać podmiot gospodarczy z wyświetlonej w kolejnym oknie
przewodnika listy.

n Dla Rewizora dla Windows należy podać ścieżkę do katalogu przechowującego
dane podmiotów (np. C:\PROGRAM FILES\PAKIET FIRMY INSERT\PODMIOTY),
a następnie wybrać podmiot z listy wyświetlonej na ekranie.

n Dla Gratyfikanta 3 należy podać ścieżkę do systemu (np. C:\GRATYF3).

W przypadku przenoszenia danych tylko z programu księgowego (Rachmistrza,
Rejestranta, Rewizora) w kolejnym ekranie należy określić, czy dane mają zostać prze−
niesione do nowego podmiotu (stworzonego przez program automatycznie), czy do
podmiotu już istniejącego. Przeniesienie danych do istniejącego podmiotu spowoduje
dopisanie danych księgowych i jest możliwe tylko pod jednym warunkiem, że ze
wskazanym podmiotem docelowym nie został uruchomiony żaden program księgowy
z linii GT (Rachmistrz GT lub Rewizor GT). Można dołączać przenoszone dane
księgowe tylko do podmiotów, na których pracował (pracuje) tylko Subiekt GT.
Podobna sytuacja występuje w przypadku przenoszenia danych z Gratyfikanta 3;
określić należy, czy dane mają zostać przeniesione do nowego podmiotu, czy do
podmiotu istniejącego. Jedyne wymaganie dotyczy tego, że na podmiocie tym nie
mógł być uruchomiony Gratyfikant GT. Na przenoszenie danych nie ma wpływu
uruchomienie na podmiocie Subiekta GT lub programów księgowych. Jeśli na danym
podmiocie został uruchomiony mikroGratyfikant GT, to dane istniejących pracow−
ników zostaną zsynchronizowane z danymi przenoszonych pracowników, natomiast
istniejące w podmiocie umowy i wypłaty zostaną pominięte.
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Może się zdarzyć, że z podmiotem, z którym na co dzień pracuje Subiekt GT,
został testowo, próbnie lub przypadkowo uruchomiony Rachmistrz GT. Forma
księgowości takiego podmiotu została wówczas zdefiniowana jako KPiR lub
ryczałt. Do takiego podmiotu przeniesienie danych księgowych w sposób
bezpośredni nie jest już możliwe. Aby to umożliwić, należy przed rozpoczęciem
przeniesienia danych usunąć dane podmiotu z testowych danych księgowych.
Służy do tego specjalna operacja administracyjna Usuń dane Rachmistrza GT,
dostępna z poziomu menu Podmiot w Programie serwisowym (więcej na str.
148).

4. Parametry

Kolejnym krokiem przeniesienia danych jest określenie dla każdego z programów,
jakie informacje mają być przeniesione.

Dla Subiekta są dostępne następujące parametry:
n przeniesienie parametrów i słowników;
n przeniesienie kartoteki towarów, usług, kompletów i opakowań;
n przeniesienie kartoteki kontrahentów;
n przeniesienie należności i zobowiązań nierozliczonych w źródłowym Subiekcie

(możliwe będzie ich rozliczanie już w systemie Subiekt GT);
n przeniesienie kas gotówkowych i rachunków bankowych wraz z wyliczeniem

ich sald początkowych w systemie Subiekt GT (bilans na moment przenoszenia
danych);

n przeniesienie stanów magazynowych (naturalnie z rozbiciem pozycji na różne
ceny magazynowe) i utworzenie inwentaryzacji z możliwością jej automatycz−
nego wykonania lub nie (inwentaryzacja może być wówczas poddawana edycji
przed jej wykonaniem w systemie Subiekt GT).

Dla Rachmistrza i Rejestranta są dostępne następujące parametry:
n przeniesienie parametrów i słowników;
n przeniesienie kartoteki kontrahentów;
n przeniesienie zapisów w ewidencjach księgowych oraz ewidencjach VAT;

INFORMACJE OGÓLNE
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n przeniesienie kartoteki pracowników i związanych z nimi umów o pracę oraz
wyliczeniem danych wdrożeniowych (do mikroGratyfikanta GT).

Dla Rewizora są dostępne następujące parametry:
n przeniesienie parametrów i słowników;
n przeniesienie kartoteki kontrahentów;
n przeniesienie kartoteki środków trwałych wraz z operacjami OT, MO oraz wyli−

czeniem naliczeń amortyzacyjnych za ostatni rok kalendarzowy;
n przeniesienie kartoteki pracowników i związanych z nimi umów o pracę oraz

wyliczeniem danych wdrożeniowych (do mikroGratyfikanta GT);
n przeniesienie lat obrotowych wraz z planami kont i BO – wszystkich lub od wybra−

nego roku (Dodatkowo można określić, że z ostatniego przenoszonego roku
obrotowego ma zostać przeniesiony tylko plan kont bez BO i dokumentów
księgowych. Tylko w tak przeniesionym planie kont z ostatniego roku obrotowego
– bez żadnych zapisów na kontach – odpowiednie konta kartotekowe: kontra−
hentów, pracowników, instytucji będą mogły być przeniesione jako rozrachun−
kowe);

n przeniesienie dokumentów księgowych (zadekretowanych i zaksięgowanych) oraz
zapisów w ewidencjach VAT;

n przeniesienie definicji sprawozdań finansowych (Bilansu i RZS−u);
n przeniesienie wyliczonych deklaracji skarbowych PIT−5, VAT−7 i CIT−2;
n przeniesienie schematów importu i automatów przeksięgowań;
n przeniesienie dokumentów kasowych (KP, KW); dokumenty kasowe zawsze są

przenoszone do nowych kas (przeniesionych wcześniej do słownika), co jest szcze−
gólnie istotne w przypadku dołączania przenoszonych danych do istniejącego
podmiotu;

n przeniesienie operacji bankowych (wpłat i wypłat); operacje bankowe są zawsze
przenoszone do nowych rachunków bankowych (przeniesionych wcześniej do
słownika), co jest szczególnie istotne w przypadku dołączania przenoszonych
danych do istniejącego podmiotu;

n przeniesienie nierozliczonych należności, zobowiązań i spłat; przeniesione roz−
rachunki nie będą powiązane z żadnymi innymi zapisami (dekretami księgowymi,
dokumentami kasowymi czy operacjami bankowymi). Dzięki temu, po ich prze−
niesieniu będzie można je modyfikować, rozliczać i podłączać w bilansie otwarcia
nowego roku obrotowego.

Dla Gratyfikanta są dostępne następujące parametry:
n przeniesienie parametrów i słowników;
n przeniesienie kartoteki pracowników – można wybrać, czy przeniesieni mają

zostać wszyscy pracownicy, czy tylko ci, dla których są wystawione umowy;
n przeniesienie umów o pracę – użytkownik decyduje, czy przenoszone mają być

wszystkie wystawione umowy o pracę, czy tylko aktywne na koniec miesiąca;
n przeniesienie umów cywilnoprawnych – użytkownik decyduje, czy przenoszone

mają być wszystkie wystawione umowy cywilnoprawne, czy tylko aktywne na
koniec miesiąca;

OGÓLNE INFORMACJE O SYSTEMIE InsERT GT
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n przeniesienie ewidencji czasu pracy – użytkownik ma do wyboru przeniesienie
wszystkich zapisów, tylko nierozliczonych zapisów, zapisów od początku roku
lub zapisów z minionych 12 miesięcy;

n przeniesienie wypłat i rachunków;
n przeniesienie naliczeń deklaracji skarbowych;
n przeniesienie Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych – użytkownik może

dodatkowo zdecydować, czy grupować rozchody w ZFŚS wewnątrz list płac;
n przeniesienie nierozliczonych akordów i prowizji;
n przeniesienie nierozliczonych zaliczek do ewidencji naliczeń i potrąceń.

Dla większości powyższych parametrów ważne jest poprawne ustalenie miesiąca,
do którego przenoszone są dane, ponieważ od tego parametru zależy zakres prze−
noszonych danych. Ponadto miesiąc wpływa na rok rozpoczęcia pracy z programem
i na miesiąc pierwszej wypłaty. Rok jest ustawiany z miesiąca, do którego przenosimy
dane, miesiąc pierwszej wypłaty jest to następny po miesiącu, do którego przenosimy
dane.

5. Podsumowanie

W ostatnim oknie kreator wyświetli podsumowanie informacji dotyczących prze−
noszenia danych. Użytkownik może wrócić do poprzednich ekranów (klawisz
Wstecz) i dokonać modyfikacji. Po naciśnięciu klawisza Wykonaj kończy się etap
pierwszy i rozpoczyna etap drugi.

ETAP II – wyeksportowanie danych z programów źródłowych
do plików pośrednich (XML)

Etap II jest w dużej mierze zautomatyzowany. Przed rozpoczęciem eksportu danych
użytkownik zostanie zapytany o dane dostępowe do programu źródłowego, czyli
o nazwę użytkownika i hasło, bądź o samo hasło (samo hasło występuje w niektórych
programach DOS−owych). Wymagane jest wówczas podanie hasła głównego użyt−
kownika programu, mającego pełne uprawnienia. W programach DOS−owych jest
to użytkownik określany jako Szef, natomiast w programach windowsowych jako
Administrator. Jeżeli dane są przenoszone łącznie (np. z systemu sprzedaży i księ−
gowego), program przenoszący dane zapyta o oba hasła. Po podaniu prawidłowego
hasła rozpocznie się eksport danych z programu źródłowego. Czas trwania operacji
jest zależny od ilości przenoszonych danych i mocy obliczeniowej komputera. Może
trwać nawet do kilkudziesięciu minut.

ETAP III – sprawdzenie poprawności informacji
zawartych w plikach XML

Etap III jest w pełni zautomatyzowany i trwa najkrócej (kilka, do kilkunastu minut).
Jeżeli dane zapisane w plikach pośrednich będą nieprawidłowe lub nie będą za−
wierały koniecznych informacji (z punktu widzenia systemu InsERT GT), użytkownik
zostanie o tym poinformowany stosownym raportem. Będzie mógł się zapoznać
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z nieprawidłowościami w danych, a następnie przerwać lub kontynuować prze−
noszenie danych. Przed kontynuacją przenoszonych danych zaleca się skorygo−
wanie nieprawidłowości w programie źródłowym (wymaga to przerwania procesu
przenoszenia danych i po wprowadzeniu korekt ponownego przeniesienia danych)
lub bezpośrednio w plikach pośrednich (przerywanie procesu nie jest konieczne,
ale modyfikacja plików pośrednich XML wymaga zaawansowanych umiejętności
administracyjno−serwisowych).

Jeżeli dane zapisane w plikach pośrednich będą prawidłowe, program przenoszący
dane automatycznie rozpocznie wczytywanie ich do bazy danych podmiotu w sys−
temie InsERT GT.

ETAP IV – wczytanie informacji z plików pośrednich (XML)
do bazy danych podmiotu

Etap IV jest etapem ostatnim i jednocześnie najdłużej trwającym. Po jego zakończeniu
udostępniony zostanie raport podsumowujący wykonane operacje. W przypadku
dużej ilości przenoszonych danych raport podsumowujący może być dosyć długi.
Zaleca się jednak przejrzenie raportu w celu zweryfikowania, czy wszystkie dane
zostały przeniesione prawidłowo.

LICENCJE

Każdy, kto chce użytkować jeden z programów systemu InsERT GT w wersji pełnej,
musi posiadać numer (kod) licencji dla każdej tworzonej bazy danych podmiotu
gospodarczego. System w restrykcyjny sposób sprawdza prawidłowość korzystania
z licencji. Zabezpieczenia te w czasach tak rozpowszechnionego procederu, jakim
jest nielegalne kopiowanie systemów komputerowych, wydają się czymś naturalnym
oraz świadczą o dbałości producenta o wysoką jakość swoich produktów. Są również
wyrazem troski o użytkujących systemy – tylko legalni nabywcy mogą korzystać
z dodatkowych ofert i usług.
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Numer licencji programu Subiekt GT, Rachmistrz GT, Rewizor GT lub Gratyfikant GT
użytkownik otrzymuje w zakupionym pakiecie w specjalnej zaplombowanej
kopercie, którą należy otworzyć po zaznajomieniu się z warunkami licencji (warunki
te są również dołączone do pakietu). Otwarcie koperty oznacza bowiem akceptację
warunków licencji.

Numer licencji należy wpisać podczas procesu zakładania bazy danych podmiotu
gospodarczego (patrz rozdział Rozpoczęcie pracy na str. 14).

Standardowy numer licencji pozwala na pracę z bazą danych jednego podmiotu
gospodarczego na dowolnej liczbie stanowisk komputerowych. Wyjątkiem jest
licencja Subiekta GT, która obejmuje jeden podmiot gospodarczy oraz pracę na
trzech stanowiskach komputerowych jednocześnie.
Sformułowanie „praca na 3 stanowiskach jednocześnie” (ang. concurrent use)
oznacza, że liczy się liczba jednocześnie „dostających się” do bazy danych stanowisk.
W dowolnej chwili można zaprzestać pracy np. na jednym ze stanowisk i rozpocząć
na zupełnie innym.
Powiększenie liczby obsługiwanych stanowisk dla Subiekta GT jest możliwe po
wykupieniu pakietu ROZSZERZENIE STANOWISK. W pakiecie rozszerzającym
znajduje się licencja na 3 stanowiska. Użytkownik może zakupić dowolną liczbę
pakietów rozszerzających. Przykład: Jeśli użytkownik posiada 10 stanowisk, potrzeb−
ne będą dodatkowe 3 pakiety rozszerzające (łącznie licencja będzie pozwalać na
pracę na 12 stanowiskach).

Gratyfikant GT w podstawowej wersji przeznaczony jest do prowadzenia ewidencji
do 30 aktywnych pracowników. Pojęcie „aktywny pracownik” oznacza pracownika,
który w miesiącu ma chociaż jedną wypłatę lub rachunek. Ilość wypłat lub rachunków
dla danego pracownika nie jest istotna. Aktywność jest sprawdzana miesięcznie,
podczas naliczania wynagrodzeń. Sprawdzeniu licencyjnemu nie podlega ilość wpi−
sów w ewidencji osobowej lub liczba wprowadzonych umów o pracę czy cywilno−
prawnych.
Istnieje możliwość zakupienia rozszerzeń, które zwiększają liczbę ewidencjono−
wanych wpisów aktywnych pracowników:
n rozszerzenie zwykłe – o 50 aktywnych pracowników;
n rozszerzenie bez ograniczeń – o dowolną liczbę aktywnych pracowników.
Gratyfikant GT jest programem przeznaczonym dla jednego podmiotu gospodarczego
(chyba że podmiotem tym jest biuro rachunkowe, wówczas stosuje się inne zasady
licencjonowania).

Jeśli użytkownik obsługuje dwa lub więcej podmiotów gospodarczych, musi
wykupić na każdy podmiot osobną licencję. Zasada nie dotyczy podmiotów
świadczących usługi prowadzenia ksiąg rachunkowych na rzecz innych
podmiotów (np. biura rachunkowe, doradcy podatkowi). Takie podmioty
obowiązują (po prawidłowej rejestracji jako biuro rachunkowe) odrębne zasady
opisane w umowie licencyjnej.
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Aby rozpocząć w pełni poprawną pracę z Subiektem GT, Rachmistrzem GT,
Rewizorem GT lub Gratyfikantem GT po wprowadzeniu kodu licencji, użytkownik
musi dokonać rejestracji programu w firmie InsERT. Zostało to szczegółowo
omówione w rozdziale następnym.

Warto zwrócić uwagę, że szczegółowe informacje na temat stanu swojej licencji
można skontrolować za pomocą opcji Zarządzanie licencjami dostępnej w menu
Pomoc systemu InsERT GT. Od wersji 1.10 funkcja ta została rozbudowana i składa
się z dwóch okien. Pierwsze okno przedstawia zbiorcze informacje o aktualnych
licencjach podmiotu (górna lista) oraz ostrzeżenia i komunikaty licencyjne (dolna
lista). Ostrzeżenia licencyjne mogą być generowane bezpośrednio przez program
(np. informacje o wygasającej wersji próbnej) lub otrzymywane drogą elektroniczną
za pośrednictwem systemu InsMAIL.

Okno Licencje podmiotu jest wywoływane z okna Zarządzanie licencjami i służy
do właściwego wprowadzania numerów licencyjnych. Opcja ta wyświetla na
kolejnych zakładkach stan licencji dla poszczególnych programów systemu InsERT
GT (Subiekta GT, Rewizora GT, Rachmistrza GT, Gratyfikanta GT).
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Dostępne tu informacje to:

n Numer aktualnie zainstalowanej wersji programu.
n Nazwa i numer NIP podmiotu gospodarczego (przy czym opcja Zmień pozwala

na zmianę danych właściciela licencji, np. NIP−u, adresu itp.).
n Numer licencji programu (przy czym dla wersji próbnej jest możliwość wpisania

numeru, co jest równoznaczne z faktem przejścia z wersji próbnej na pełną).
n Numer aktywacyjny – widoczny dopiero po poprawnej rejestracji licencji w firmie

InsERT (jest to numer odsyłany przez firmę InsERT po poprawnej rejestracji licencji
lub aktywacji ulepszenia).

n Status licencji, który może przyjmować następujące wartości:
m Wersja próbna – dla wersji próbnej.
m Niezarejestrowana – w sytuacji, gdy licencja nie jest zarejestrowana.
m Zarejestrowana – gdy licencja jest już zarejestrowana.

n Liczba stanowisk, na których równocześnie program może działać (z wybraną
bazą danych).

n Wersja uprawnień, czyli informacja o najwyższej wersji programu, dla jakiej
zostało aktywowane ulepszenie płatne (niektóre ulepszenia należy aktywować
po zainstalowaniu – patrz rozdział Ulepszenia i aktywacje na str. 57).

Dostępna tutaj opcja Rejestruj uruchamia proces rejestracji internetowej lub zwykłej.
Proces ten został szczegółowo omówiony w rozdziale następnym. Dodatkową opcją,
pojawiającą się w zakładce Subiekta GT, jest opcja Zwiększ, która umożliwia
wprowadzenie kodu rozszerzającego liczbę dostępnych stanowisk. Powiększenie
liczby obsługiwanych stanowisk dla Subiekta GT jest możliwe po wykupieniu pakietu
ROZSZERZENIE STANOWISK. W pakiecie tym znajduje się specjalny kod, który
należy wpisać w wyświetlone okno.
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W Gratyfikancie GT także pojawia się dodatkowa opcja Zwiększ, która umożliwia
wprowadzenie kodu rozszerzającego liczbę dostępnych aktywnych pracowników.
Powiększenie liczby aktywnych pracowników jest możliwe po wykupieniu dodat−
kowego pakietu, w którym znajduje się kod – należy go wprowadzić w wyświetlone
dodatkowe okno.

Należy zwrócić uwagę na kwestię powiększania liczby stanowisk pracujących
jednocześnie i ewentualną konieczność zakupu pełnej wersji serwera bazy danych
Microsoft SQL Server 2005. Uwagi na ten temat można znaleźć w rozdziale Microsoft
SQL Server 2005.

Jeśli zostało zainstalowane ulepszenie, które zawiera elementy zabezpieczone
mechanizmem aktywacji, pojawi się również opcja Aktywuj, pozwalająca wpisać
załączony kod aktywacyjny.

REJESTRACJA LICENCJI

Aby rozpocząć w pełni poprawną pracę z Subiektem GT, Rachmistrzem GT,
Rewizorem GT lub Gratyfikantem GT po wprowadzeniu kodu licencji, użytkownik
musi dokonać rejestracji programu w firmie InsERT. Odesłany zostanie wówczas
specjalny kod aktywacyjny, który pozwoli na pracę programu w wersji zarejes−
trowanej. Użytkownicy rozpoczynający pracę z nowym podmiotem mogą dokonać
rejestracji programu podczas wypełniania poszczególnych pól kreatora wdroże−
niowego (kreator omówiony jest szczegółowo na str. 17−30).

Zalecamy jak najszybszą rejestrację programu, gdyż system niezarejestrowany
nie będzie pozwalał na komfortową pracę (szczególnie po upływie 30 dni od
daty utworzenia bazy danych).
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Rejestracji można dokonać na dwa sposoby: metodą tradycyjną lub przez Internet,
które to sposoby opisane są w następnym rozdziale.

Rejestracja tradycyjna

Zachęcamy do dokonywania rejestracji internetowej, gdyż jest ona dużo szybsza
i nie wymaga przesyłania do firmy InsERT żadnych dokumentów.

Aby dokonać tradycyjnej rejestracji, należy przesłać szczegółowo wypełnioną kartę
rejestracyjną (informacje, które należy podać obowiązkowo są zaznaczone na karcie
pogrubioną czcionką). Karty bez czytelnego i poprawnego NIP−u nie mogą zostać
zarejestrowane5. Dane te zostaną zarejestrowane przez InsERT, a użytkownikowi
zostanie przyznany kod aktywacyjny, który zostanie mu dostarczony drogą pocztową
(ewentualnie pocztą elektroniczną). Następnie numer ten należy wprowadzić
w opcji Rejestruj dostępnej w oknie dialogowym Licencje uruchamianym z menu
Pomoc Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT.

Wybór tej opcji zapoczątkuje działanie kreatora, który pozwala przeprowadzić proces
aktywacji. Na pierwszym wyświetlonym ekranie należy wówczas wybrać opcję
Wpisanie numeru i przejść do drugiego ekranu za pomocą klawisza Dalej. Tam
konieczne jest wprowadzenie otrzymanego z firmy InsERT numeru aktywacyjnego.

Po poprawnym wpisaniu numeru aktywacyjnego i zaakceptowaniu tej informacji
klawiszem Dalej program będzie już w pełni gotowy do pracy.

Rejestracja przez Internet
Rejestracja przez Internet jest najprostszym i najszybszym sposobem rejestracji licencji
i uzyskania numeru aktywacyjnego, który dodatkowo jest automatycznie wprowa−
dzany do bazy danych, dzięki temu użytkownik nie musi go nigdzie przepisywać.
Rejestracja taka jest procesem krótkotrwałym i do jej powodzenia jest wystarczające
łącze o niskiej przepustowości (wystarczy połączenie przez modem zestawione do−
słownie na chwilę).

5 Użytkownicy świadczący usługi prowadzenia ksiąg rachunkowych na rzecz innych podmiotów (np.
biura rachunkowe, doradcy podatkowi) powinni również na karcie zgłoszenia zakreślić odpowiedni
znacznik oraz podać swój numer REGON.
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Aby rozpocząć proces rejestracji przez Internet, należy uruchomić opcję Rejestruj,
dostępną w oknie dialogowym Licencje uruchamianym z menu Pomoc Subiekta GT,
Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT. Na pierwszym ekranie wyświet−
lonego kreatora należy wybrać opcję Internet. Do kolejnych etapów można przejść
za pomocą klawisza Dalej.

Następnie należy podać imię i nazwisko osoby odpowiedzialnej za program oraz
miejsce zakupu programu (miasto i nazwa dystrybutora). Konieczna jest również
weryfikacja wyświetlonych danych dotyczących podmiotu gospodarczego.

Jeśli którakolwiek z informacji jest niepoprawna, należy powrócić do okna dialogo−
wego Licencje i skorzystać z opcji Zmień wyświetlonej obok nazwy podmiotu.

Następnie należy potwierdzić adres do korespondencji oraz adres użytkowania pro−
gramu (jeśli te adresy są inne niż adres siedziby firmy, to należy je tutaj wprowadzić,
zakreślając uprzednio odpowiedni znacznik).

W dalszej kolejności konieczne jest potwierdzenie danych do rejestracji. Należy
szczególnie zwrócić uwagę na NIP i numer licencji – numery te muszą być podane
bezbłędnie. Dobrym pomysłem jest w tym momencie sięgnięcie po kartę kodu licencji
znajdującą się w pakiecie i ostateczne sprawdzenie kodu licencji.
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Kolejny krok to akceptacja danych związanych z danymi firmy, informacjami mar−
ketingowymi i przesyłaniem informacji e−mailem. Prosimy o uważne zaznajomienie
się z każdym z punktów.

Na koniec należy ostatecznie potwierdzić chęć dokonania rejestracji przez Internet,
a następnie nawiązać połączenie i umożliwić programowi stosowną wymianę danych.

Po udanym procesie rejestracji przez Internet otrzymany numer aktywacyjny jest
automatycznie wpisywany do bazy danych, co można zobaczyć w omawianym już
oknie dialogowym Licencje. Numer ten jest dostępny na tym ekranie do ewentualnego
późniejszego wykorzystania. Rejestracja internetowa powoduje też przesłanie przez
firmę InsERT potwierdzenia rejestracji (wraz z numerem aktywacyjnym) drogą
pocztową.

Niestety z przyczyn formalnych rejestracja przez Internet dostępna dla podmiotów
świadczących usługi prowadzenia ksiąg rachunkowych na rzecz innych
podmiotów, czyli dla biur rachunkowych i doradców podatkowych jest tylko
połowiczna. Firmy te muszą bowiem w firmie InsERT uzyskać potwierdzenie
rodzaju prowadzonej działalności; potwierdzenia takiego nie może wykonać
żaden automat. Z tego też względu rejestracja przez Internet polega tylko na
przesłaniu danych do firmy InsERT, gdzie zostaną one potwierdzone, zaś licencja
zostanie zarejestrowana. Wówczas numer aktywacyjny zostanie przesłany pocztą
tradycyjną i ew. pocztą elektroniczną (jeśli adres e−mail został podany w danych
rejestracyjnych). Dla tych firm wprowadzono również specjalne opcje grupowe
dostępne w programie serwisowym (patrz rozdział Program serwisowy na str.
140).

INFORMACJE OGÓLNE

Biuro GT

W tym miejscu warto nadmienić, że w ofercie firmy InsERT jest też program  Biuro GT,
przeznaczony dla księgowych i kadrowych zatrudnionych w biurze rachunkowym
oraz dla doradców podatkowych. Program jest uzupełnieniem programów
księgowych i kadrowo−płacowych z linii InsERT GT (Rachmistrz GT, Rewizor GT,
Gratyfikant GT, mikroGratyfikant GT). Biuro GT integrujące operacje wykonywane
w tych systemach, dzięki czemu staje się wygodną podstawą pracy dla pracowników
biura.
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OPIEKA POSPRZEDAŻNA

Przy rejestracji programu zostaje automatycznie aktywowana trzymiesięczna wersja
systemu opieki posprzedażnej. Po zakończeniu wersji demonstracyjnej istnieje możli−
wość wykupienia rocznej usługi.

Na opiekę posprzedażną składają się trzy niezależne elementy:
n teleKonsultant;
n abonament na ulepszenia;
n ulepszenia pojedyncze.

W wersji demonstracyjnej dostępne są jednocześnie dwa pierwsze elementy,
natomiast w wersji pełnej każdy z elementów kupowany jest osobno. teleKonsultanta
i Abonament na ulepszenia firma InsERT sprzedaje na okres jednego roku.

teleKonsultant

Użytkownik, który zdecyduje się na ten rodzaj opieki posprzedażnej, może liczyć
na łatwiejsze dodzwanianie się do pomocy technicznej, obsługiwanej przez odrębny
zespół przeszkolonych specjalistów. Ponadto w przypadku poważniejszych
problemów, których nie uda się rozwiązać „od zaraz”, konsultant firmy InsERT
oddzwoni i przedstawi rozwiązanie problemu. Można też wysłać (do 10 razy) spe−
cjalistom bazę danych do analizy.

Po upływie okresu promocyjnego (3 miesiące) wskazany jest zakup pełnej wersji
teleKonsultanta, która obowiązywać będzie przez rok.

InsMAIL – bądź na bieżąco!

System InsMAIL stanowi zbiór funkcjonalności umożliwiających korzystanie z usług
informacyjnych oferowanych przez firmę InsERT. Usługi te świadczone są drogą
internetową i obejmują:
 
n otrzymywanie wiadomości – o nowych wersjach, parametrach, kursach walut,

promocjach, zmianach w programach i przepisach (menu Pomoc –  Wiadomości).
n pobieranie najnowszych parametrów podatkowych – powiązane z otrzymaniem

wiadomości. Dostępne w menu Pomoc – Aktualizacje biznesowe.
n pobieranie aktualnych, dziennych kursów walut – powiązane z otrzymaniem

wiadomości. Dostępne w menu Pomoc – Aktualizacje biznesowe.
n pobieranie najnowszych wersji programów – powiązane z otrzymaniem

wiadomości. Dostępne w menu Pomoc – Informacje.
n informowanie o wygasających i nieaktywnych licencjach – powiązane z otrzy−

maniem wiadomości. Dostępne w menu Pomoc – Zarządzanie licencjami.
 

OGÓLNE INFORMACJE O SYSTEMIE InsERT GT
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Korzystanie z systemu InsMAIL wymaga wyrażenia zgody przez użytkownika.
Dodatkowo istnieje możliwość określenia zakresu otrzymywanych wiadomości (opcja
Konfiguruj). Ważne jest również zapoznanie się ze szczegółowym regulaminem
korzystania z usług, który jest dostępny w systemie pomocy kontekstowej.

Wiadomości

Wiadomości są podstawowym składnikiem systemu InsMAIL. Dzięki tej funkcji
użytkownicy InsERT GT zyskują możliwość otrzymywania różnego rodzaju wiado−
mości związanych z ich działalnością gospodarczą oraz produktami firmy InsERT.
Zasada działania przypomina popularne i znane czytniki poczty elektronicznej lub
grup dyskusyjnych. Zaletą jest jednak to, że wiadomości są dostępne bezpośrednio
z poziomu programu GT (menu Pomoc – Wiadomości lub z paska stanu). Nie trzeba
mieć zainstalowanego żadnego innego programu, żadnego czytnika. Wystarczy jedy−
nie dowolny program z linii InsERT GT.
 
Wiadomości mogą być wysyłane przez firmę InsERT lub generowane bezpośrednio
przez system InsERT GT.
 
Otrzymywanie wiadomości od firmy InsERT wymaga dostępu do Internetu oraz wyra−
żenia zgody na korzystanie z systemu InsMAIL. Rodzaje wiadomości otrzymywanych
tą drogą są określane w konfiguracji InsMAILa. Zostały one podzielone na grupy:
 
n powiadomienia o nowych wersjach – publikowane po wydaniu dużego ulepsze−

nia lub wersji SP. Po otrzymaniu wiadomości ulepszenie lub SP można pobrać
z poziomu Informacji o programie (menu Pomoc – Informacje);

n powiadomienia o nowych kursach walut – publikowane po ogłoszeniu przez NBP.
Po otrzymaniu wiadomości kursy można pobrać, korzystając z funkcji Aktualiza−
cje biznesowe;

n powiadomienia o najnowszych parametrach podatkowych – publikowane kilka
razy w roku w przypadku zmian w przepisach. Po otrzymaniu wiadomości para−
metry można pobrać z poziomu Aktualizacji biznesowych;

n powiadomienia o rozbieżnościach w licencjach licencyjnych – publikowane
w przypadku zaistnienia rozbieżności pomiędzy stanem licencji w podmiocie
klienta a informacjami rejestracyjnymi posiadanymi przez firmę InsERT (wyni−
kającymi z przesłanych kart zgłoszeń i rejestracji);

n informacje techniczne – wszelkiego rodzaju informacje związane z technicznymi
aspektami pracy programów linii InsERT, w tym rozwiązania problemów, zesta−
wienia naprawcze itp.;

n informacje merytoryczne – informacje o ważnych zmianach prawnych, a także
różne ciekawostki dotyczące używania programów;

n informacje marketingowe – czyli wszelkie powiadomienia o promocjach,
premierach nowych produktów, szkoleniach, spotkaniach itp.

 

INFORMACJE OGÓLNE
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Do informacji generowanych bezpośrednio przez program należą wszelkie powia−
domienia o kończących się licencjach okresowych (Abonament lub teleKonsultant)
czy zbliżającym się terminie wygaśnięcia wersji próbnej. 

Ulepszenia i aktywacje

Dzięki rocznemu Abonamentowi na ulepszenia użytkownik otrzyma wszystkie pełne
wersję uaktualnień do posiadanego programu, nie będzie więc konieczne dodatkowe
ich zamawianie. Można mieć też pewność, że program zawsze będzie dostosowany
do obowiązujących przepisów.

Istnieje również możliwość nabywania pojedynczych ulepszeń. Podobnie jak
teleKonsultant i abonament, dostępne są one w sieci dystrybucji.
W przypadku drobnych poprawek będą one dostępne na płycie z nową wersją pro−
gramu, a także bezpłatnie na stronie internetowej, dzięki czemu klient nie będzie
zmuszony do kupowania całego uaktualnienia, jeśli nie będzie miał potrzeby korzys−
tania z niego.

Numer aktywacyjny do ulepszenia można nabyć wraz z ulepszeniem u jednego
z dystrybutorów firmy InsERT lub otrzymać w ramach Abonamentu na ulepszenia,
który jest częścią składową opieki posprzedażnej. Druga propozycja jest jednocześnie
najwygodniejszym sposobem otrzymywania na bieżąco wszelkich poprawek i zmian.
Numer ten jest związany z konkretnym numerem licencji klienta, tak więc do jego
nabycia konieczna jest znajomość własnego numeru licencji. Z tego też względu
warto przechowywać w dogodnym miejscu kartę kodu licencji, która znajduje się
w pudełku z zakupionym programem. Na karcie tej jest naniesiony unikatowy numer
licencji, który jest przypisany do konkretnego podmiotu gospodarczego (po procesie
rejestracji w firmie InsERT). Numerem tym należy się posłużyć w celu zakupu ulepszeń
i związanych z nimi numerów aktywacyjnych.

Numer aktywacyjny należy wprowadzić w opcji Licencje, w menu Pomoc
Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT lub Gratyfikanta GT. W wyświetlonym
na tym ekranie polu Wersja uprawnień widnieje informacja, jakie jest najwyższe
aktywne dotychczas ulepszenie płatne. Opcja Aktywuj pojawi się wówczas, gdy
zainstalowane ulepszenie wymaga aktywacji (dla części swojej funkcjonalności).

Należy zwrócić uwagę, że instalacja ulepszenia w sieci wymagana jest na wszystkich
stanowiskach komputerowych, gdyż struktura bazy danych otwartej nowo ulep−
szonym programem (zainstalowanym na jednym ze stanowisk w sieci) może zostać
zmodyfikowana i nie będzie mogła być poprawnie odczytana przez starszą wersję.
Wówczas wystarczy zainstalować ulepszenie na wszystkich stanowiskach w sieci
komputerowej.

OGÓLNE INFORMACJE O SYSTEMIE InsERT GT
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BUDOWA I OBSŁUGA SYSTEMU InsERT GT
Rozdział ten przybliża budowę systemu InsERT GT. Szczególnie polecany jest
użytkownikom, którzy stawiają pierwsze kroki w obsłudze komputera. Znajomość
użytej terminologii będzie przydatna podczas korzystania z systemu pomocy
kontekstowej, wywoływanej z poziomu każdego programu za pomocą klawisza
[F1] lub Pomoc. Przy opisie poszczególnych funkcji przyjęto bowiem założenie, że
użytkownik zaznajomił się z budową programu i nazwami elementów składowych.

TYPOWE ELEMENTY PROGRAMU

Wszystkie programy wchodzące w skład systemu InsERT GT: Subiekt GT, Rachmistrz GT,
Rewizor GT, Gratyfikant GT, mikroGratyfikant GT, Kasiarz GT zbudowane są w po−
dobny sposób. Twórcy programu kierowali się zasadą przyjaznego interfejsu i prostotą
obsługi. Poruszanie się po programach, korzystanie z poszczególnych funkcji nie
powinno sprawiać więc trudności nawet początkującym użytkownikom komputerów.
Aby korzystanie z poszczególnych programów było jeszcze prostsze, warto zapoznać
się z typowymi elementami programów. Poznanie nazewnictwa ułatwi również
posługiwanie się systemem pomocy.

Strona główna

Każdy program systemu InsERT GT posiada własną stronę główną, czyli moduł
wyświetlający najważniejsze informacje o danych zgromadzonych w programie.
Jest to jakby „metryka” programu, gdzie widać bieżący stan zgromadzonych danych.
Strona główna każdego programu wchodzącego w skład systemu InsERT GT podzie−
lona jest na dwie sekcje:
n podstawową – zawierającą skróty do ważnych i często wykonywanych operacji,

skrót do tematu pomocy: Jak zacząć pracę? oraz logo programu;
n dodatkową – zawierającą wybrane informacje zbiorcze związane z danym pro−

gramem.

Stronę główną można zawsze wywołać za pomocą skrótu klawiszowego [Alt+0]
lub poprzez wybranie przycisku  znajdującego się w pasku narzędzi.
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Okno programu
Okno programu to podstawowy element każdego z programów wchodzących
w skład systemu InsERT GT. Zawiera nazwę programu (w lewym górnym rogu), menu
programu (opisane w kolejnym rozdziale), paski programu, które umożliwiają poruszanie
się po programie i wywoływanie funkcji i modułów oraz okno modułu (opisane w kolejnym
rozdziale). Użytkownik może zmienić wygląd okna programu poprzez wyłączenie
poszczególnych pasków (sprawić, by nie były widoczne na ekranie) i w ten sposób
dostosować wygląd do własnych potrzeb. Do wyłączania/włączania pasków służy funkcja
Widok/Paski znajdująca się w menu programu. Paski dostępne w oknie programu to:

n Pasek narzędzi – Znajduje się tuż pod menu programu. Zawiera szereg przycis−
ków, za pomocą których można szybko przejść do następnego lub powrócić do
wcześniej używanego modułu, wywołać stronę główną programu oraz niektóre
funkcje związane z używanym modułem.

n Pasek programu – Znajduje się pod paskiem narzędzi. Zawiera informacje
o zastosowanej blokadzie oraz np. o typie magazynu, z którym aktualnie pracuje
użytkownik (ta ostatnia informacja jest typowa tylko dla Subiekta GT). W Rach−
mistrzu GT pasek programu zawiera również informacje o nazwie okresu obra−
chunkowego, który jest aktualnie używany przez podmiot. W Rewizorze GT, oprócz
informacji o roku obrotowym używanym przez podmiot, znajduje się tu opcja
umożliwiająca dodanie nowego roku obrotowego. W Gratyfikancie GT umieszczone
jest tu narzędzie kontekstowości oraz informacja o aktualnie otwartym miesiącu.

n Pasek skrótów – Znajduje się po lewej stronie ekranu. Zawiera przyciski, za
pomocą których można wywołać niektóre (najczęściej używane) moduły.

n Pasek stanu – Znajduje się w dolnej części okna programu. Zawiera informacje
o aktualnie zalogowanym użytkowniku, jak również bieżącą datę.

n Lista modułów – To też rodzaj paska, tyle że przedstawiony w postaci listy.
Znajdują się na nim najważniejsze grupy modułów (oraz poszczególne moduły).
Aby wywołać żądany moduł, należy kliknąć myszką na odpowiedniej pozycji.
Użytkownik może spowodować, że lista będzie widoczna cały czas na ekranie.
Należy nacisnąć pasek Lista modułów, a następnie specjalną szpileczką  przy−
piąć listę do ekranu.
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Menu programu

Menu programu usytuowane jest w prawym górnym rogu okna programu. Poniżej
opisane są wszystkie jego elementy.

Podmiot – W tym menu zawarte są następujące funkcje:
Uruchom – wybierając tę funkcję, można uruchomić Subiekta GT, Rachmistrza GT,
Rewizora GT, Gratyfikanta GT, mikroGratyfikanta GT lub Kasiarza GT. Jest to
tzw. szybkie uruchomienie innego programu z tym samym podmiotem i użyt−
kownikiem. Z tej funkcji należy skorzystać, gdy użytkownik chce otworzyć kilka
okien programu jednocześnie.
Zmień użytkownika – w każdym momencie użytkowania programu można
zmienić użytkownika.
Zmień hasło – służy do zmiany hasła bieżącego użytkownika.
Zmień magazyn – opcja występująca tylko w Subiekcie GT, umożliwia zmianę
magazynu z obecnie używanego na inny.
Zmień podmiot – zmiana bieżącego podmiotu na inny.
Dane podmiotu – edycja danych podmiotu. Ta opcja znajduje się również
w module Słowniki.
Zmień okres – opcja znajdująca się tylko w Rachmistrzu GT, pozwala zmienić
okres obrachunkowy na inny.
Dane okresu – opcja występująca tylko w Rachmistrzu GT, umożliwia edycję
danych okresu obrachunkowego.
Zmień rok – opcja występująca tylko w Rewizorze GT, umożliwia zmianę roku
obrotowego.
Dane roku – opcja występująca tylko w Rewizorze GT, pozwala na edycję
danych roku obrotowego.
Zamknij rok – opcja dostępna tylko w Rewizorze GT (należy pamiętać, że jest
operacją nieodwracalną!).
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Widok – W tym menu znajdują się funkcje, za pomocą których można wywołać
poszczególne moduły programu, stronę początkową, przejść do kolejnego lub wrócić
do poprzednio używanego modułu, odświeżyć dane na ekranie oraz zmodyfikować
wygląd ekranu. Znajduje się tutaj również operacja Przywróć domyślne moduły,
która wczytuje domyślną listę modułów.

Dodaj – W tym menu użytkownik może znaleźć funkcje, które charakteryzują się
tym, że uruchamiają mechanizmy dodawania nowych danych (np. nowego kon−
trahenta, nowego dokumentu sprzedaży, nowego wpisu do ewidencji). Operacje
dostępne w tym miejscu działają bezkontekstowo, tzn. można je uruchomić, będąc
w dowolnym module programu.

Narzędzia – Za pomocą funkcji znajdujących się w tym menu użytkownik może
m.in. uruchomić kontrolę danych, proces archiwizacji danych, wykonać import lub
eksport dokumentów. 

Pomoc – w tym menu znajdują się następujące funkcje:
InfoSfera – wywołuje moduł InfoSfera,  za pomocą którego można zapoznać się
dodatkiem Sfera dla InsERT GT, funkcjonalnością, jaka dzięki niemu została dodana.
Pomoc – wywołuje plik pomocy.
Abonament – informuje, czy do programu został wykupiony abonament na ulep−
szenia.
Nowości – wyświetlony zostaje ekran informujący o nowych funkcjach programu.
Aktualizacje biznesowe – pojawia się okno umożliwiające pobranie przez Internet
wybranych informacji związanych z prowadzoną działalnością gospodarczą: naj−
nowszej wersji parametrów podatkowych, parametrów ZUS oraz kursów walut.
Wiadomości – po wyrażenia zgody na korzystanie z systemu InsMAIL użytkownicy
mogą otrzymywać różnego rodzaju wiadomości związane z ich działalnością
gospodarczą oraz produktami firmy InsERT.
Zgłoś sugestię – dzięki tej funkcji użytkownik może zgłosić przez Internet sugestie
do twórców programu.
Opieka posprzedażna – użytkownik może zapoznać się ofertą opieki posprzedażnej
– teleKonsultanetem i Abonamentem na ulepszenia.
Zarządzanie licencjami – wyświetla się okno umożliwiające dokonanie rejestracji
i aktywacji programu.
Informacje – funkcja umożliwiająca uzyskanie informacji dotyczących aktualnie
używanej wersji programu oraz danych teleadresowych producenta systemu.

Dodatkowo w menu znajdować się mogą funkcje, które wiążą się z aktualnie używa−
nym przez użytkownika modułem (np. Faktura, Kontrahent) oraz funkcja Operacje,
zawierająca wszystkie dodatkowe operacje, które można wykonać z poziomu danego
modułu.
W Gratyfikancie GT z menu Pomoc można również przejść do Przewodnika, którego
zadaniem jest zapoznanie użytkownika z najważniejszymi funkcjami programu.
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Okno modułu

Okno modułu zbudowane jest z:
n nagłówka (tu znajduje się tytuł modułu, np. Faktury sprzedaży oraz najważniejsze

funkcje dostępne w tym module);
n filtra (mechanizmowi filtrowania danych poświęcony jest oddzielny rozdział

Filtrowanie danych na str. 88);
n zawartości (tu przeważnie znajduje się lista, np. Rozrachunki wg kontrahentów);
n podsumowania (występuje w niektórych oknach modułów, zawiera różnego

rodzaju informacje dodatkowe i zbiorcze).

Okno dialogowe

Służy do komunikacji użytkownika z programem. Umożliwia wprowadzanie i edyto−
wanie danych. Składa się z kilku dodatkowych elementów:

n Kalendarz – Oznaczony symbolem . Informuje, że można w tym miejscu sko−
rzystać z dołączonego do systemu kalendarza i ułatwić sobie wprowadzenie
właściwej daty. Kalendarz można uruchomić, klikając lewym klawiszem myszki
na rysunku).

n Kalkulator – Pewne rubryki mogą być wyposażone w kalkulator. Informuje o tym
rysunek . Okienko z kalkulatorem uruchamia się prawym klawiszem myszki, kli−
kając na rysunku. Dołączony do systemu kalkulator zawiera wszystkie standar−
dowe funkcje i przyciski. Wynik wykonanych za pomocą kalkulatora obliczeń
zostaje automatycznie wprowadzany w daną rubrykę.

n Przesuwak – Jest to mechanizm bardzo często umieszczany przy polach nume−
rycznych, gdzie możliwa jest zmiana ich wartości, np. w polu Maksymalna liczba
dni spóźnienia. Klikając na dolnej lub górnej części przycisku , uzyskuje się
pomniejszenie lub powiększenie wartości wpisanej w pole.
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n Przełącznik – Mechanizm przełącznika  jest stosowany wszędzie tam, gdzie
użytkownik może wybrać tylko jedną z kilku dostępnych pozycji lub możliwości,
które się wzajemnie wykluczają. Wyboru dokonuje się przez ustawienie prze−
łącznika we właściwej pozycji. Polega to na zaznaczeniu go za pomocą myszki
lub po prostu przesunięcie kursora na wybraną pozycję  za pomocą klawiszy
kursora.

n Selektor – O tym, że dane pole jest selektorem, informuje symbol . Kliknięcie
na nim powoduje wyświetlenie listy, z której można wybrać właściwy zapis.
Mogą to być dodatkowe funkcje, elementy ze słownika lub kategorie, według
których program ma filtrować dane. Umieszczany w pewnych sytuacjach przy
selektorze przycisk  pozwala wprowadzić zupełnie nowy zapis – uruchamiane
jest dodatkowe okno dialogowe, np. przy dopisywaniu nowych pozycji do słow−
ników.

n Znacznik – Oznaczony jest symbolem , dostępny wszędzie tam, gdzie użytkow−
nik może wybrać jednocześnie wiele opcji, które się wzajemnie nie wykluczają.
Zdarza się także, że okno zawiera tylko jeden znacznik (udostępniający całą
sekcję okna). Zakreślenie znacznika polega na kliknięciu na nim myszką. W taki
sam sposób (klikając na nim) można znacznik wyłączyć.

W programie występuje kilka rodzajów okien dialogowych:

1. Okno dialogowe (proste). Przykładem takiego okna jest np. okno do edycji słownika
kategorii (przedstawione poniżej). Zawiera pola, w które użytkownik wpisuje
odpowiednie informacje.

2. Okno z zakładkami. Przykładem jest okno do dodawania/edycji danych kontra−
henta. Zakładki grupują podobne informacje (np. dane teleadresowe). W poszcze−
gólnych zakładkach znajdują się pola, które użytkownik uzupełnia odpowiednimi
danymi. Poruszanie się po zakładkach jest bardzo proste. Można użyć do tego myszki
(kliknąć na każdy z tytułów zakładki) lub kombinacji klawiszy ([Ctrl+Tab] oraz [Ctrl+
Shift+Tab]). Niektóre zakładkowe okna dialogowe (jak te przedstawione poniżej)
mają część wspólną (tu nazwa i symbol).
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3. Dokument karteczkowy. Nazwa tego rodzaju okna pochodzi od tego, że wyglą−
dem przypomina dokument papierowy. Okno służy do prezentacji i wprowadzania
zaawansowanych merytorycznie dokumentów. Przykładem jest okno Faktura VAT
sprzedaży (przedstawione poniżej). Okna tego typu zawierają różnego rodzaju
elementy, np. pola dialogowe, listy pozycji, zakładki.

Menu kontekstowe

Wywoływane prawym klawiszem myszki. Zawiera wybrane funkcje związane z uży−
wanym przez użytkownika modułem. Dodatkowo w menu kontekstowym znajdują
się funkcje umożliwiające wydrukowanie listy oraz ustalenie jej parametrów (funkcja
Parametry listy). Z menu kontekstowego można również uruchomić mechanizm
szukania oraz odświeżyć zapisy na liście.

Hyperlink
Łatwo rozpoznać ten element programu, ponieważ po wskazaniu go myszką ukazuje
się następujący znak . Hyperlinki uruchamiają np. listę dostępnych operacji,
modułów, okna dialogowe. W systemie pomocy hyperlinki nazywane są po prostu
funkcją.
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TERMINY I POJĘCIA

Rozdział ten przybliża szczegółowe informacje merytoryczne pomocne w pracy
programu. Omówione są tu np. występujące w programach rodzaje i statusy doku−
mentów.

Typy i rodzaje dokumentów (dotyczy tylko Subiekta GT)

Dokumenty i pozycje kartotekowe ewidencjonowane w systemie InsERT GT są
podzielone na typy i rodzaje. Oprócz tego mogą przyjmować różne statusy (statusy
dokumentów opisane są w kolejnym rozdziale). Podstawowa różnica pomiędzy
typami i rodzajami a statusami obiektów jest taka, że dany dokument czy pozycja
kartotekowa może swój status zmieniać wielokrotnie, natomiast jego typ lub rodzaj
jest zazwyczaj niezmienny. Przykład: dodając pozycję do kartoteki towarów i usług,
użytkownik określa jej rodzaj: towar, usługa, opakowanie zwrotne czy komplet. Po
zapisie danej pozycji użytkownik nie może już tego ustawienia zmienić. Natomiast
status aktywności danej pozycji użytkownik może zmieniać dowolnie.
Podział na typy jest cechą dokumentów, natomiast podział na rodzaje jest cechą
pozycji kartotekowych. Dodatkowo dokumenty handlowe dzielą się w ramach typu
na rodzaje. Do prezentacji rodzajów dokumentów na listach służy kolumna o do−
myślnym nagłówku „R”. Wartości w tej kolumnie są prezentowane w postaci
graficznych ikon. Poniżej wymienione są poszczególne typy i rodzaje dokumentów
handlowych i magazynowych.

Faktura VAT sprzedaży
n Faktura VAT zwykła (FS) – podstawowy rodzaj dokumentu; dokument może być

wystawiany w sposób standardowy (funkcja Dodaj fakturę sprzedaży dostępna
w module Faktury sprzedaży) lub z poziomu modułu Wydania magazynowe po
wskazaniu dokumentu magazynowego (funkcja Wypisz fakturę zwykłą).

n Faktura VAT detaliczna (FSd) – dokument wystawiany do paragonu; może być
wystawiany do wskazanego paragonu z poziomu modułu Sprzedaż detaliczna
(funkcja Wypisz fakturę detaliczną) lub do paragonu nieistniejącego z poziomu
modułu Faktury sprzedaży (funkcja Wypisz fakturę detaliczną bez paragonu).

n Faktura VAT zbiorcza (FSz) – dokument wystawiany do dokumentów magazy−
nowych WZ i WZv; może być wystawiany tylko z poziomu modułu Wydania
magazynowe po wskazaniu dokumentów źródłowych (funkcja Wypisz fakturę
zbiorczą).

Rachunek sprzedaży
n Rachunek zwykły (RS) – dokument sprzedaży wystawiany przez podmiot nie−

będący płatnikiem VAT; może być wystawiany tylko w sposób standardowy
(funkcja Dodaj rachunek sprzedaży dostępna w module Faktury sprzedaży).
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Korekta VAT sprzedaży
n Korekta VAT zwykła (KFS) – podstawowy rodzaj dokumentu; dokument może

być wystawiany w sposób standardowy (funkcja Dodaj korektę sprzedaży dostępna
w module Korekty sprzedaży) lub z poziomu modułu Faktury sprzedaży (funkcja
Koryguj).

n Korekta VAT do nieistniejącego (KFSn) – dokument wystawiany w sytuacji, gdy
w programie Subiekt GT nie ma faktury źródłowej; dokument może być
wystawiany tylko z poziomu modułu Korekty sprzedaży (funkcja Dodaj korektę
do nieistniejącego).

Paragon
n Paragon zwykły (PA) – podstawowy rodzaj dokumentu; dokument może być

wystawiany tylko w sposób standardowy (funkcja Dodaj paragon dostępna
w module Sprzedaż detaliczna).

n Paragon imienny (PAi) – dokument wystawiany w sytuacji, gdy użytkownik chce
wystawiać imienne dokumenty sprzedaży detalicznej wraz z możliwością
tworzenia płatności odroczonych (funkcja Dodaj paragon imienny dostępna
w module Sprzedaż detaliczna).

n Paragon fiskalny (PAf) – dokument związany z kasą fiskalną; dokument może
być wystawiany ręcznie w sytuacji, gdy z pewnych powodów nie udało się ode−
brać raportu fiskalnego z kasy (funkcja Dodaj paragon fiskalny dostępna w mo−
dule Sprzedaż detaliczna).

n Paragon fiskalny odebrany z kasy (PAk) – dokument powiązany z kasą fiskalną;
dokument jest tworzony automatycznie po odbiorze raportu fiskalnego z kasy
fiskalnej (funkcja Odbierz dane sprzedaży dostępna w module Operacje programu
Kasiarz GT).

Zwrot detaliczny
n Zwrot zwykły (ZW) – dokument wystawiany do wskazanego paragonu; może

być wystawiany tylko z poziomu modułu Sprzedaż detaliczna, po wskazaniu
paragonu źródłowego (funkcja Wypisz zwrot).

n Zwrot do nieistniejącego (ZWn) – dokument wystawiany bez wskazania paragonu;
dokument wystawiany w sposób standardowy (funkcja Dodaj dostępna w modu−
le Zwroty detaliczne).

Faktura VAT zakupu
n Faktura VAT zwykła (FZ) – podstawowy rodzaj dokumentu; dokument może być

wystawiany w sposób standardowy (funkcja Dodaj fakturę zakupu dostępna
w module Faktury zakupu) lub z poziomu modułu Przyjęcia magazynowe po
wskazaniu dokumentu magazynowego (funkcja Wypisz fakturę zwykłą).

n Faktura VAT RR (FZr) – dokument wystawiany w przypadku zakupu od rolnika;
dokument wystawiany w sposób standardowy (funkcja Dodaj fakturę VAT RR
dostępna w module Faktury zakupu).
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n Faktura VAT zbiorcza (FZz) – dokument wystawiany do dokumentów maga−
zynowych PZ i PZv; może być wystawiany tylko z poziomu modułu Przyjęcia
magazynowe po wskazaniu dokumentów źródłowych (funkcja Wypisz fakturę
zbiorczą).

Rachunek zakupu
n Rachunek zwykły (RZ) – dokument zakupu od kontrahenta, który nie jest płatni−

kiem VAT; dokument może być wystawiany w sposób standardowy (funkcja Dodaj
rachunek zakupu dostępna w module Faktury zakupu).

Korekta VAT zakupu
n Korekta VAT zwykła (KFZ) – podstawowy rodzaj dokumentu; dokument może

być wystawiany w sposób standardowy (funkcja Dodaj korektę zakupu dostępna
w module Korekty zakupu) lub z poziomu modułu Faktury zakupu (funkcja
Koryguj).

n Korekta VAT do nieistniejącego (KFZn) – dokument wystawiany w sytuacji, gdy
w programie Subiekt GT nie ma faktury źródłowej; dokument może być wysta−
wiany tylko z poziomu modułu Korekty zakupu (funkcja Dodaj korektę do nieist−
niejącego).

Zamówienie od klienta
n Zamówienie zwykłe (ZK) – dokument od kontrahenta zamawiającego towary;

może rezerwować stany magazynowe i generować zaliczki; wystawiany w sposób
standardowy (funkcja Dodaj dostępna w module Zamówienia od klientów).

Zamówienie do dostawcy
n Zamówienie zwykłe (ZD) – dokument zamawiający towary u dostawcy; może

generować zaliczki; wystawiany w sposób standardowy (funkcja Dodaj dostępna
w module Zamówienia do dostawców).

Rozchód wewnętrzny
n Rozchód zwykły (RW) – podstawowy rodzaj dokumentu; może być wystawiany

w sposób standardowy (funkcja Dodaj rozchód wewnętrzny dostępna w module
Wydania magazynowe).

Wydanie zewnętrzne
n Wydanie zewnętrzne zwykłe (WZ) – podstawowy rodzaj dokumentu; może być

wystawiany tylko z poziomu modułu Wydania magazynowe (funkcja Dodaj
wydanie zewnętrzne).

n Wydanie zewnętrzne z VAT (WZv) – dokument wystawiany w cenach sprzedaży
z „wirtualnie” naliczonym podatkiem VAT; może być wystawiany tylko z poziomu
modułu Wydania magazynowe (funkcja Dodaj wydanie zewnętrzne z VAT).

n Wydanie zewnętrzne automatyczne (WZa) – dokument tworzony automatycznie
przez dokumenty handlowe wywołujące skutek magazynowy; dokument może
być wystawiany tylko wraz z dokumentami handlowymi.
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Przychód wewnętrzny
n Przychód zwykły (PW) – podstawowy rodzaj dokumentu; może być wystawiany

w sposób standardowy (funkcja Dodaj przychód wewnętrzny dostępna w modu−
le Przyjęcia magazynowe).

Przyjęcie zewnętrzne
n Przyjęcie zewnętrzne zwykłe (PZ) – podstawowy rodzaj dokumentu; może być

wystawiany tylko z poziomu modułu Przyjęcia magazynowe (funkcja Dodaj przy−
jęcie zewnętrzne).

n Przyjęcie zewnętrzne z VAT (PZv) – dokument wystawiany w cenach zakupu
z „wirtualnie” naliczonym podatkiem VAT; może być wystawiany tylko z poziomu
modułu Przyjęcia magazynowe (funkcja Dodaj przyjęcie zewnętrzne z VAT).

n Przyjęcie zewnętrzne automatyczne (PZa) – dokument tworzony automatycznie
przez dokumenty handlowe wywołujące skutek magazynowy; dokument może
być wystawiany tylko wraz z dokumentami handlowymi.

Przesunięcie międzymagazynowe
n Przesunięcie międzymagazynowe zwykłe (MM) – podstawowy rodzaj dokumentu;

może być wystawiany tylko z poziomu modułu Wydania magazynowe (funkcja
Dodaj przesunięcie międzymagazynowe).

Statusy dokumentów

W systemie InsERT GT dokumenty i pozycje kartotekowe ewidencjonowane w pro−
gramach mogą przyjmować różne statusy. Statusy te prezentowane są na listach
dokumentów i pozycji kartotekowych w tzw. kolumnach statusowych. Cechy kolumn
statusowych są następujące:
n Domyślne nagłówki kolumn statusowych mają w większości przypadków jedno−

literowe oznaczenia (np. „S”). Użytkownik może te oznaczenia zmieniać w opcji
Parametry listy (patrz rozdział Zaawansowane, str. 96).

n Po ustawieniu kursora myszy na nagłówku dowolnej kolumny pojawia się jej
pełna nazwa. Przykładem nazwy kolumny statusowej jest Status blokady okresu.
Tych nazw użytkownik nie może zmieniać.

n Statusy dokumentów i pozycji są w większości przypadków przedstawiane na
listach w postaci graficznej.

W tym miejscu przypominamy użytkownikom o możliwości korzystania z roz−
szerzenia funkcjonalnego, jakim jest  niebieski PLUS dla InsERT GT, które umożli−
wia m.in. zapis dokumentów MM z „wykonanym skutkiem tylko na magazynie
źródłowym” oraz oferuje nowe typy dokumentów: zwroty do wydań magazy−
nowych (ZWZ) i zwroty do przyjęć magazynowych (ZPZ), a wraz z nimi nowe
moduły Wydania odbiorcy i Przyjęcia dostawcy. Szczegóły w przewodniku do
niebieskiego PLUSA dla InsERT GT oraz w systemie pomocy do tego programu.
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n Przyjęta jest zasada, iż podstawowa wartość statusu danej pozycji na liście zazwy−
czaj jest pusta, tzn. nie ma graficznej prezentacji. Innymi słowy, pusta zawartość
kolumny statusowej również oznacza jakiś status i najczęściej jest to status podsta−
wowy. Przykładowo: status aktywności może przyjmować dwie wartości: „aktywny”
i „nieaktywny”. Podstawowa wartość statusu to „aktywny” i ta wartość nie ma gra−
ficznej prezentacji na liście (zawartość kolumny jest pusta). Natomiast druga war−
tość statusu „nieaktywny” jest wartością występującą rzadziej i jest prezentowana
na liście w postaci graficznego znaczka oznaczającego przekreślenie. Za zasto−
sowaniem takiego rozwiązania przemawiała czytelność list.

n Na wydrukach list wartości graficzne statusów są zamieniane na jednoliterowe
oznaczenia.

n Nie wszystkie kolumny statusowe są domyślnie widoczne na listach. Ustalenia,
czy dana kolumna ma być widoczna czy nie, dokonuje się w opcji Lista kolumn,
wywoływanej z menu kontekstowego.

Lista wszystkich statusów

W rozdziale tym podane są szczegółowo wszystkie dostępne statusy dokumentów
wraz z podaniem znaczenia ich wartości. Informacje te mogą być pomocne w pracy
z programem – szczególnie dla zaawansowanych użytkowników.

Status księgowy podmiotu
n Nagłówek kolumny – K
n Opis – określa jaki jest stan księgowy podmiotu
n Występowanie – wybór podmiotu podczas uruchamiania każdego programu Insert GT

oraz program serwisowy.
n Wartości:

o nieokreślony (pusta wartość)
o księga przychodów i rozchodów ( )
o ryczałt od przychodów ewidencjonowanych (  )
o księga handlowa ( )

 
Status płacowy podmiotu
n Nagłówek kolumny – P
n Opis – określa jaki jest stan płacowy podmiotu
n Występowanie – wybór podmiotu podczas uruchamiania każdego programu Insert GT

oraz program serwisowy.
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n Wartości:
o brak płac (wartość pusta)
o małe płace ( )
o duże płace ( )

 
Status biura rachunkowego
n Nagłówek kolumny – B
n Opis – określa czy podmiot jest obsługiwany przez biuro rachunkowe
n Występowanie – wybór podmiotu podczas uruchamiania każdego programu Insert GT

oraz program serwisowy.
n Wartości:

o podmiot nie obsługiwany przez BR (wartość pusta)
o podmiot obsługiwany przez BR ( )

 
Status blokady okresu
n Nagłówek kolumny – B.
n Opis – status określa, czy dany dokument pochodzi z okresu zablokowanego czy nie.
n Występowanie – moduły dokumentowe Subiekta GT, Rachmistrza GT i Rewizora GT.
n Wartości:

o niezablokowany (wartość pusta)
o zablokowany ( )

 
Status dokumentu handlowego i magazynowego
n Nagłówek kolumny – S.
n Opis – status określa, czy dany dokument wywołuje skutek magazynowy, czy

nie. 
n Występowanie – moduły dokumentowe Subiekta GT .
n Wartości:

o dokument wywołuje skutek magazynowy (wartość pusta) 
o dokument nie wywołuje skutku magazynowego ( ) [C]
o dokument ma odłożony skutek magazynowy ( ) [O]
o dokument wywołuje skutek magazynowy tylko na magazynie źródłowym

(dotyczy MMek) ( ) [Z]
o dokument unieważniony ( ).

 
Status fiskalny
n Nagłówek kolumny – F.
n Opis – status określa, czy dany dokument sprzedaży został zarejestrowany fiskalnie,

czy nie. 
n Występowanie – moduły Faktury sprzedaży i Sprzedaż detaliczna. 
n Wartości:

o dokument niezarejestrowany (wartość pusta)
o zarejestrowany jednokrotnie ( )
o zarejestrowany wielokrotnie ( )
o błąd rejestracji ( )
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o błąd rejestracji dokumentu już raz zarejestrowanego  ( ).
o błąd rejestracji dokumentu wielokrotnie zarejestrowanego ( )

 
Status księgowy
n Nagłówek kolumny – K .
n Opis – status określa, czy dany dokument został przekazany do księgowości, czy

nie.
n Występowanie – moduły dokumentowe Subiekta GT i Rewizora GT oraz niektóre

ewidencje Rachmistrza GT.
n Wartości:

o nie przekazany (wartość pusta)
o przekazany ( )
o przekazany i zmieniony ( )
o zaksięgowany w Rewizorze GT ( )
o wysłany do biura rachunkowego ( ).

 
Status realizacji zamówienia
n Nagłówek kolumny – S 
n Opis – status określa aktualny stan realizacji danego zamówienia. 
n Występowanie – moduły Zamówienia od klientów i Zamówienia do dostawców. 
n Wartości:

o niezrealizowane ( ).
o zrealizowane całkowicie ( )
o zrealizowane częściowo ( )
o zrealizowane fakturą zaliczkową częściową ( )
o zrealizowane fakturą zaliczkową końcową ( )

 
Status rezerwacji zamówienia
n Nagłówek kolumny – R 
n Opis – status określa czy zamówienie od klienta rezerwuje towary.
n Występowanie – moduł Zamówienia od klientów. 
n Wartości:

o bez rezerwacji (wartość pusta).
o z rezerwacją ( )

 
Status dokumentu kasowego
n Nagłówek kolumny – S.
n Opis – status określa, czy dany dokument kasowy jest obowiązujący, czy unie−

ważniony. 
n Występowanie – moduł Dokumenty kasowe.
n Wartości:

o dokument aktualnie obowiązujący (wartość pusta)
o dokument unieważniony ( ).
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Status uzgodnienia operacji bankowej
n Nagłówek kolumny – S.
n Opis – status określa, jaki jest aktualny stan operacji bankowej.
n Występowanie – moduł Operacje bankowe.
n Wartości:

o operacja uzgodniona (wartość pusta) 
o operacja do uzgodnienia ( )
o operacja niezgodna ( ).

 
Status wydruku
n Nagłówek kolumny – W.
n Opis – status określa, czy operacja bankowa została wydrukowana. 
n Występowanie – moduł Operacje bankowe.
n Wartości:

o wydrukowano (wartość pusta)
o nie wydrukowano ( ).

 
Status homebankingowy
n Nagłówek kolumny – H.
n Opis – status określa, czy operacja bankowa została została wysłana do systemu

homebankingowego.
n Występowanie – moduł Operacje bankowe.
n Wartości:

o wysłano (wartość pusta)
o nie wysłano ( ).

 
Status ściągalności rozrachunku
n Nagłówek kolumny – W.
n Opis – status określa, czy rozrachunek jest ściągalny, czy nie. 
n Występowanie – moduł Rozrachunki wg dokumentów i Rozrachunki wg kontra−

hentów.
n Wartości:

o ściągalny (wartość pusta)
o nieściągalny ( ).

 
Status powiązania z zapisami na kontach
n Nagłówek kolumny – P.
n Opis – status określa, czy rozrachunek jest powiązany z zapisami na kontach,

czy nie.
n Występowanie – moduł Rozrachunki wg dokumentów i Rozrachunki wg kontra−

hentów w Rewizorze GT
n Wartości:

o nie powiązany (wartość pusta)
o powiązany ( ).
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Status realizacji kompensaty
n Nagłówek kolumny – R.
n Opis – status określa stan dokumentu kompensacyjnego (kompensaty)
n Występowanie – moduł Kompensaty
n Wartości:

o propozycja ( )
o zrealizowana (wartość pusta )
o odrzucona ( ).

 
Status aktywności pozycji
n Nagłówek kolumny – S.
n Opis – status określa, czy dana pozycja jest aktywna, czy nie. 
n Występowanie – moduły Kontrahenci, Towary i usługi, Wspólnicy, Schematy

importu i dekretacji, Ewidencja osobowa, Składniki płacowe.
n Wartości:

o aktywny (wartość pusta)
o nieaktywny ( ).

 
Status zapisu 
n Nagłówek kolumny – Z.
n Opis – status określa, czy dany towar został przeceniony poprawnie, czy nie. 
n Występowanie – funkcja Przeceny.
n Wartości:

o pozycja jeszcze „nieruszona” (wartość pusta)
o pozycja zmieniona poprawnie ( )
o pozycja niezmieniona (problem) ( ).

 
Status operacji /zadania
n Nagłówek kolumny – Stan.
n Opis – status określa, jaki jest stan danej operacji/zadania. 
n Występowanie – moduł Operacje w Kasiarzu GT.
n Wartości:

o w edycji ( )
o oczekuje ( )
o w trakcie wykonywania ( )
o zakończone poprawnie ( )
o zakończone z informacją ( )
o przerwane przez użytkownika ( )
o zakończone z ostrzeżeniem ( )
o zakończone z błędem ( ).

 
Status importu towarów
n Nagłówek kolumny – Status.
n Opis – status określa, jaki jest status importu dla danego towaru. 
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n Występowanie – moduł Operacje w Kasiarzu GT.
n Wartości:

o przesłać do programu ( )
o taki sam ( )
o różny ( )
o przesłać do urządzenia ( )
o konflikt ( ).

 
Status powiązania zapisów
n Nagłówek kolumny – P.
n Opis – status określa, w jaki sposób dana pozycja w KPiR jest powiązana z innymi

modułami i ewidencjami.
n Występowanie – moduły KPiR i EP (Rachmistrz GT)
n Wartości:

o niepowiązany (wartość pusta)
o powiązany z KPiR ( )
o powiązany z ew. przychodów ( )
o powiązany z ewidencją VAT sprzedaży ( )
o powiązany z ewidencją VAT sprzedaży na księgowanie dzienne (  )
o powiązany z ewidencją VAT sprzedaży na księgowanie miesięczne ( )
o powiązany z ewidencja VAT zakupów ( )
o powiązany z eksploatacją pojazdów ( )
o powiązany z remanentami ( )
o powiązany z amortyzacją ( )
o powiązany ze składkami wspólników ( ).

 
Status pochodzenia zapisu
n Nagłówek kolumny – P
n Opis – status określa pochodzenie (źródło) dekretu księgowego
n Występowanie – moduł Dekretacja i księgowanie (Rewizor GT)
n Wartości:

o dekrety wprowadzone ręcznie (wartość pusta)
o operacje na ST ( )
o dokumenty Subiekta GT ( )
o dokumenty kasowe  ( )
o operacje bankowe ( )
o dokumenty kompensacyjne ( )
o dokumenty płacowe ( ).

 
Status unieważnienia
n Nagłówek kolumny – U.
n Opis – status określa, czy dany zapis w KPiR jest ważny, czy unieważniony. 
n Występowanie – moduł KPiR.
n Wartości:

o ważny (wartość pusta)
o unieważniony ( ).
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Status importu – w ewidencjach księgowych
n Nagłówek kolumny – I.
n Opis – status określa, czy źródło zapisu wprowadzonego do ewidencji księgowej. 
n Występowanie – moduły: KPiR, EP, Ewidencja VAT sprzedaży /Ewidencja VAT

zakupu.
n Wartości :

o dokument wprowadzony ręcznie (wartość pusta)
o dokument zaimportowany ( ).

 
Status środka trwałego 
n Nagłówek kolumny – S.
n Opis – status określa aktualny stan środka trwałego.
n Występowanie – moduł Środki trwałe.
n Wartości:

o w ewidencji ( )
o używany ( )
o sprzedany ( )
o zlikwidowany ( )
o nieodpłatnie przekazany ( ).

 
Status używania pojazdu
n Nagłówek kolumny – U.
n Opis – status określa, czy dany pojazd jest używany, czy nie.
n Występowanie – moduł Pojazdy.
n Wartości:

o używany (wartość pusta)
o nieużywany ( ).

Status wypłaty głównej
n Nagłówek kolumny – G
n Opis – określa czy wypłata rozlicza ewidencję czasu pracy.
n Występowanie – moduł Wypłaty oraz definicja wypłaty w Umowie o pracę

w Gratyfikancie GT.
n Wartości:

o nie główna (wartość pusta)
o główna ( )

 
Status zatwierdzenia listy płac
n Nagłówek kolumny – Zatwierdzona, Z.
n Opis – status określa, czy czy lista płac została zatwierdzona, czy nie.
n Występowanie – moduł Wypłaty.
n Wartości:

o niezatwierdzona (wartość pusta)
o zatwierdzona ( ).
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Status księgowy listy płac
n Nagłówek kolumny – KL
n Opis – określa czy lista płac została przekazana do księgowości
n Występowanie – okno Ewidencja list płac w module Wypłaty.
n Wartości:

o nieprzekazana (wartość pusta)
o przekazana ( ).

 
Status księgowy składek ZUS
n Nagłówek kolumny – KS
n Opis – określa czy składki ZUS z listy płac zostały przekazane do księgowości
n Występowanie – okno Ewidencja list płac w module Wypłaty.
n Wartości:

o nieprzekazana (wartość pusta)
o przekazana ( ).

 
Status księgowy zaliczki na podatek
n Nagłówek kolumny – KZ
n Opis – określa czy zaliczki na podatek z listy płac zostały przekazane do księgo−

wości
n Występowanie – okno Ewidencja list płac w module Wypłaty.
n Wartości:

o nieprzekazana (wartość pusta)
o przekazana ( ).

       
Status rozliczenia zapisu
n Nagłówek kolumny – S
n Opis – status określa czy naliczenie lub potrącenie zostało rozliczone.
n Występowanie – moduł Ewidencja naliczeń i potrąceń, Ewidencja akordów, Ewi−

dencja prowizji.
n Wartości:

o rozliczone ( )
o nierozliczone (wartość pusta)

 
Status wysłania deklaracji do Płatnika
n Nagłówek kolumny – S
n Opis – status określa czy deklaracja została wysłana do programu Płatnik
n Występowanie – moduł Deklaracje ZUS
n Wartości:

o nie wysłano (wartość pusta)
o wysłano (W)
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PRACA Z SYSTEMEM InsERT GT

Rozdział ten pozwoli na zapoznanie się z podstawowymi mechanizmami systemu
InsERT GT. Posługiwanie się skrótami klawiszowymi, umiejętność filtrowania danych
lub wykorzystywania wyszukiwarki InsTYNKT przyczyni się do szybszej i wygodniej−
szej pracy z programem.

Używanie skrótów klawiszowych

W pracy z programem niezwykle pomocne mogą okazać się skróty klawiszowe.
Użytkownik korzystając z systemu, może bardzo często się nimi posługiwać. Poniżej
znajduje się lista wszystkich dostępnych w programie skrótów wraz z opisem ich
działania. Czcionką pogrubioną wyróżniono najprzydatniejsze, zdaniem autorów,
skróty.

Praca z oknami dialogowymi:
n [Tab] – przejście do następnego pola;
n [Shift+Tab] – powrót do poprzedniego pola;
n [Ctrl+Tab] – przejście do następnej zakładki;
n [Ctrl+Shift+Tab] – powrót do poprzedniej zakładki;
n [Alt+cyfra od 1 do 9] – przejście do wskazanej zakładki (1 oznacza pierwszą,

2 – drugą itd.);
n [Alt+strzałka w dół] – rozwinięcie listy w selektorze (np. listy kategorii);
n [Enter] – zamknięcie okna dialogowego (poza dokumentami w Subiektcie GT);
n [Ctrl+Enter] – w Subiekcie GT zapisanie dokumentu, w Rachmistrzu GT i Re−

wizorze GT zapisanie dokumentu przez Zapisz i kontynuuj;
n [Ctrl+Shift+Enter] – Zapisz i kontynuuj (dotyczy dokumentów w Rachmistrzu GT

i Rewizorze GT);
n [Ctrl+C] – kopiowanie zawartości pola do schowka Windows;
n [Ctrl+V] – wklejenie zawartości schowka Windows do wskazanego pola;
n [Spacja] – wykonanie akcji (naciśnięcie klawisza, uruchomienie hiperlinka);
n [F4] – wykonanie akcji (rozwinięcie selektora, wywołanie kalendarzyka, wywo−

łanie kalkulatora);
n [Esc] – anulowanie akcji (zamknięcie okna przez Anuluj);
n [Alt+F4] – zamknięcie okna;
n [Alt] lub [F10] – zaznaczenie pierwszej pozycji w menu głównym;
n [Ctrl+Alt+Shift+R] – wywołanie okna z listą błędów przy zapisie pozycji. Lista

pokazuje te błędy, które są wyświetlane po naciśnięciu ikony z wykrzyknikiem
pojawiającej się przy polach, w których brak zawartości (a jest ona wymagana)
lub wprowadzono wartość nieprawidłową.

Praca z listą:
n [Ctrl+Shift+C] – kopiowanie całej listy do schowka Windows;
n [Ctrl+Shift+W] – kopiowanie zaznaczonych pozycji na liście do schowka dla

Windows;
n [Ctrl+Shift+P] – drukowanie listy;
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n [Ctrl+Shift+K] – zmiana kolumn na liście;
n [Ctrl+Shift+L] – zmiana parametrów listy;
n [Ctrl+F] – szukanie pozycji pokazującej na liście wpisany przez użytkownika

ciąg znaków;
n [Shift+F10] – wywołanie menu kontekstowego;
n [Ctrl+Home] – przejście do pierwszej pozycji na liście;
n [Ctrl+End] – przejście do ostatniej pozycji na liście;
n [Shift+strzałka w dół] – zaznaczanie pozycji na liście;
n [Shift+lewy przycisk myszy] – zaznaczanie pozycji na liście od pierwszej

wskazanej do drugiej wskazanej;
n [Ctrl+lewy przycisk myszy] – zaznaczanie wybranych pozycji na liście;
n [Ctrl+Shift+Home] – zaznaczenie wszystkich pozycji na liście: od wskazanej do

pierwszej;
n [Ctrl+Shift+End] – zaznaczenie wszystkich pozycji na liście: od wskazanej do

ostatniej;
n [Ctrl+A] – zaznaczenie wszystkich pozycji na liście;
n [Spacja] – wykonanie akcji (zmiana znacznika na listach wyboru).

Skróty wspólne dla programów w systemie InsERT GT:
n [F1] – wywołanie systemu pomocy;
n [F2] – wywołanie listy wyboru w oknach edycyjnych (np. listy towarów);
n [Shift+F2] – wywołanie listy wyboru z włączonym filtrowaniem i przekazaniem

wpisanego w InsTYNKcie tekstu;
n [F3] – podgląd danych o pozycji;
n [F4] – edycja pozycji kartotekowej dostępna w oknach edycyjnych;
n [F5] – odświeżanie listy;
n [F7] – wywołanie i zamknięcie nowego wyszukiwania (w modułach zawiera−

jących listę pozycji);
n [F8] – wywołanie i zamknięcie nowego filtrowania (w modułach zawierających

listę pozycji);
n [F9] – wywołanie i zamknięcie okienka nowego podglądu (w modułach zawiera−

jących listę pozycji);
n [F12] – uruchomienie aktualnego programu w drugim oknie;
n [Insert] – dodanie podstawowej pozycji w module;
n [Enter] – edycja pozycji na liście;
n [Delete] – usunięcie pozycji z listy;
n [Ctrl+P] – drukowanie (pozycji, zestawienia itp.);
n [Ctrl+D] – powielanie pozycji;
n [Ctrl+I] – informator o pozycji;
n [Ctrl+F2] – zmiana użytkownika;
n [Ctrl+F3] – zmiana magazynu (Subiekt GT), okresu obrachunkowego (Rachmistrz GT),

roku obrotowego (Rewizor GT);
n [Ctrl+F4] – zmiana podmiotu;
n [Ctrl+F5] – otworzenie szuflady w drukarce fiskalnej (Subiekt GT);
n [Ctrl+F8] – komunikacja (Subiekt GT i Gratyfikant GT);
n [Ctrl+F9] – import (Rachmistrz GT i Rewizor GT);
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n [Ctrl+F11] – archiwizacja danych;
n [Ctrl+F12] – zgłaszanie sugestii;
n [Alt+strzałka w lewo] – przejście do poprzedniego modułu (uruchomionego wcześ−

niej);
n [Alt+strzałka w prawo] – przejście do następnego modułu (uruchomionego wcześ−

niej);
n [Ctrl+Shift+M] – wywołanie listy modułów programu. 

Główne skróty w Subiekcie GT:
n [Alt+0] – strona główna Subiekta GT;
n [Alt+1] – moduł Faktury sprzedaży;
n [Alt+2] – moduł Sprzedaż detaliczna;
n [Alt+3] – moduł Faktury zakupu;
n [Alt+4] – moduł Wydania magazynowe;
n [Alt+5] – moduł Przyjęcia magazynowe;
n [Alt+6] – moduł Dokumenty kasowe;
n [Alt+7] – moduł Rozrachunki wg dokumentów;
n [Alt+8] – moduł Kontrahenci;
n [Alt+9] – moduł Towary i usługi;
n [Ctrl+S] – dodanie faktury sprzedaży (FS);
n [Ctrl+G] – dodanie paragonu (PA);
n [Ctrl+W] – dodanie wydania magazynowego (WZ);
n [Ctrl+B] – dodanie faktury zakupu (FZ);
n [Ctrl+R] – dodanie przyjęcia magazynowego (PZ);
n [Ctrl+K] – dodanie kontrahenta;
n [Ctrl+T] – dodanie towaru;
n Ctrl+Q] – dodanie wpłaty do kasy (tylko z poziomu modułu Dokumenty kasowe);
n [Ctrl+Shift+Q] – dodanie wypłaty z kasy (tylko z poziomu modułu Dokumenty

kasowe);
n [Ctrl+O] – dodanie wpłaty na konto (tylko z poziomu modułu Operacje bankowe);
n [Ctrl+Shift+O] – dodanie wypłaty z konta (tylko z poziomu modułu Operacje

bankowe);
n [Ctrl+J] – dodanie kontrahenta jednorazowego (w edycji dokumentu);
n [Ctrl+U] – dodanie usługi jednorazowej (w edycji dokumentu);
n [Ctrl+M] – wstawienie maksymalnej dostępnej ilości (w edycji dokumentu);
n [Ctrl+O] – wstawienie opisu pozycji (w edycji dokumentu);
n [Ctrl+1] – ustawienie płatności gotówką na 100% (w edycji dokumentów);
n [Ctrl+2] – ustawienie płatności kartą na 100% (w edycji dokumentu);
n [Ctrl+3] – ustawienie płatności kredytowej na 100% (w edycji dokumentu);
n [Ctrl+4] – ustawienie płatności odroczonej na 100% (w edycji dokumentu);
n [Ctrl+R] – wywołanie okienka z wyliczaniem reszty (w edycji dokumentu, dla

dokumentów płatnych gotówką);
n [Ctrl+Spacja] – wywołanie informatora o dokumencie (w edycji dokumentu);
n [W] – w okienku wyliczania reszty – przełączenie na walutę dokumentu;
n [E] – w okienku wyliczania reszty – przełączenie na walutę euro.
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Główne skróty w Rachmistrzu GT:
n [Alt+0] – strona główna Rachmistrza GT;
n [Alt+1] – moduł KPiR;
n [Alt+2] – moduł Ewidencja VAT sprzedaży;
n [Alt+3] – moduł Ewidencja VAT zakupu;
n [Alt+4] – moduł Ewidencja przychodów;
n [Alt+5] – moduł Operacje na środkach trwałych;
n [Alt+6] – moduł Środki trwałe;
n [Alt+7] – moduł Deklaracje skarbowe;
n [Alt+8] – moduł Kontrahenci;
n [Alt+9] – moduł Wspólnicy;
n [Ctrl+R] – dodanie przychodu do KPiR lub EP;
n [Ctrl+W] – dodanie wydatku do KPiR;
n [Ctrl+O] – dodanie odliczenia od przychodu;
n [Ctrl+I] – dodanie doliczenia do przychodu;
n [Ctrl+B] – dodanie obniżki podatku;
n [Ctrl+S] – dodanie wpisu do ewidencji VAT sprzedaży;
n [Ctrl+T] – dodanie wpisu do ewidencji VAT zakupu;
n [Ctrl+J] – dodanie pojazdu;
n [Ctrl+K] – dodanie kontrahenta;
n [Ctrl+L] – dodanie wspólnika;
n [Ctrl+E] – dodanie przejazdu;
n [Ctrl+U] – dodanie rachunku za przejazd.

Główne skróty w Rewizorze GT:
n [Alt+0] – strona główna Rewizora GT;
n [Alt+1] – moduł Dekretacja i księgowanie;
n [Alt+2] – moduł Ewidencja VAT sprzedaży;
n [Alt+3] – moduł Ewidencja VAT zakupu;
n [Alt+4] – moduł Plan kont;
n [Alt+5] – moduł Operacje bankowe;
n [Alt+6] – moduł Dokumenty kasowe;
n [Alt+7] – moduł Rozrachunki wg dokumentów;
n [Alt+8] – moduł Kontrahenci;
n [Alt+9] – moduł Sprawozdania;
n [Ctrl+R] – dodanie dekretu księgowego;
n [Ctrl+Shift+R] – dekretacja z potwierdzeniem (wywoływana kontekstowo w odpo−

wiednich modułach;
n [Ctrl+Q] – dodanie wpłaty do kasy (tylko z poziomu modułu Dokumenty kaso−

we) oraz przejście do zawartości dekretu (w edycji dekretu księgowego);
n [Ctrl+Shift+Q] – dodanie wypłaty z kasy (tylko z poziomu modułu Dokumenty

kasowe);
n [Ctrl+O] – dodanie wpłaty na konto (tylko z poziomu modułu Operacje bankowe);
n [Ctrl+Shift+O] – dodanie wypłaty z konta (tylko z poziomu modułu Operacje

bankowe);
n [Ctrl+S] – dodanie wpisu do ewidencji VAT sprzedaży;
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n [Ctrl+T] – dodanie wpisu do ewidencji VAT zakupu;
n [Ctrl+K] – dodanie kontrahenta;
n [Ctrl+L] – dodanie wspólnika;
n [Ctrl+W] – wstawienie pieczęci księgowej (w edycji dekretu księgowego);
n [F11] – wywołanie okna rozrachunku (w edycji dekretu księgowego);
n [F7] – wstawienie pierwszego wolnego numeru analityki w edycji pozycji

kartotekowej, dla której można nadać analitykę;
n [+] – używany w zawartości dekretu w polu Konto: po wpisaniu numeru konta

nadrzędnego, do którego jest podłączona kartoteka (istnieją konta kartotekowe),
naciśnięcie „plusa” umożliwia przełączanie trybu wyszukiwania. W zależności
od rodzaju podłączonej kartoteki możliwa jest zmiana trybu wyszukiwania, co
jest oznaczone symbolem literowym:
r (brak symbolu) – standardowe wyszukiwanie po numerze konta w planie kont,
r [I] – wyszukiwanie po InsTYNKcie pozycji,
r [S] – wyszukiwanie po symbolu (dotyczy kontrahentów),
r [N] – wyszukiwanie po NIP−e (dotyczy kontrahentów).

Główne skróty w Gratyfikancie GT:
n [Alt+0] – strona główna Gratyfikanta GT;
n [Alt+1] – moduł Ewidencja osobowa;
n [Alt+2] – moduł Umowy o pracę;
n [Alt+3] – moduł Umowy cywilnoprawne;
n [Alt+4] – moduł Wypłaty;
n [Alt+5] – moduł Rachunki do umów;
n [Alt+6] – moduł Ewidencja czasu pracy;
n [Alt+7] – moduł Deklaracje skarbowe;
n [Alt+8] – moduł Deklaracje ZUS;
n [Alt+9] – moduł Wspólnicy;
n [Ctrl+O] – dodanie osoby;
n [Ctrl+U] – dodanie umowy o pracę;
n [Ctrl+L] – dodanie listy płac wg definicji w umowie;
n [Ctrl+K] – dodanie dowolnej listy płac;
n [Ctrl+R] – dodanie nowego rachunku,

Główne skróty w mikroGratyfikancie GT:
n [Alt+0] – strona główna mikroGratyfikanta GT;
n [Alt+1] – moduł Ewidencja osobowa;
n [Alt+2] – moduł Umowy o pracę;
n [Alt+3] – moduł Umowy cywilnoprawne;
n [Alt+4] – moduł Wypłaty;
n [Alt+5] – moduł Rachunki do umów;
n [Alt+6] – moduł Instytucje;
n [Alt+7] – moduł Deklaracje skarbowe;
n [Alt+8] – moduł Deklaracje ZUS;
n [Alt+9] – moduł Wspólnicy;
n [Ctrl+O] – dodanie osoby;
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n [Ctrl+U] – dodanie umowy o pracę;
n [Ctrl+Shift+U] – dodanie umowy cywilnoprawnej;
n [Ctrl+L] – dodanie listy płac;
n [Ctrl+R] – dodanie rachunku do umowy cywilnoprawnej.

Główne skróty w Kasiarzu GT:
n [Ctrl+Shift+M] – wywołanie listy modułów programu;
n [Alt+0] – strona główna Kasiarza GT;
n [Alt+1] – moduł Kasy fiskalne;
n [Alt+2] – moduł Drukarki fiskalne;
n [Alt+3] – moduł Wagi etykietujące;
n [Alt+4] – moduł Czytniki kodów kreskowych;
n [Alt+5] – moduł Rejestr transmisji;
n [Alt+6] – moduł Operacje;
n [Alt+7] – moduł Parametry;
n [Alt+8] – moduł Słowniki;
n [F9] – odebranie danych sprzedaży z urządzenia;
n [F10] – sprawdzenie połączenia z urządzeniem;
n [Ctrl+K] – nadanie kodów PLU;
n [Ctrl+D] – powielenie konfiguracji;
n [Ctrl+R] – wywołanie rejestru transmisji.

Operacje na listach

Lista jest jednym z elementów programu, ale to również typowa zawartość okna
modułu. Wszystkie operacje związane z listą znajdują się w menu kontekstowym.
Poszczególne operacje można wywołać odpowiednią kombinacją klawiszy (umiesz−
czone w nawiasie). Operacje pozwolą nie tylko na np. drukowanie lub kopiowanie
listy, ale także na dostosowanie wyglądu listy do potrzeb użytkownika. 

Standardowo dostępne są następujące operacje:

Kopiuj listę [Ctrl+Shift+C] – Operacja pozwala skopiować zawartość listy (to, co
jest widoczne na ekranie w danym momencie) do schowka Windows. Użytkownik
może następnie wkleić skopiowane dane do dowolnego dokumentu (np. arkusza
Microsoft Excel), używając opcji Wklej, wywoływanej kombinacją klawiszy [Ctrl+V]. 
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Kopiuj wybrane [Ctrl+Shift+W] – Operacja działająca podobnie do opisanej wyżej.
Pozwala skopiować do schowka Windows wybrane dane widoczne na liście. Następ−
nie dane te można skopiować do dowolnego dokumentu, używając opcji Wklej.

Drukuj listę [Ctrl+Shift+P] – Użytkownik może wydrukować listę. Po wybraniu tej
operacji zostanie wyświetlone okno Wydruk listy pozwalające określić parametry
wydruku.

 
Lista kolumn [Ctrl+Shift+K] – Operacja dostępna jest również w Parametrach listy.
Pozwala na włączanie (pokazywanie) i wyłączanie (ukrywanie) poszczególnych
kolumn na liście oraz zmianę ich kolejności. Za pomocą klawiszy  i 
użytkownik może określić pozycję wybranej kolumny na liście. Specyficznymi
kolumnami występującymi w różnych rodzajach dokumentów są kolumny statusowe. 

Parametry listy [Ctrl+Shift+L] – Operacja pozwoli na ustalenie parametrów listy,
np. wyglądu kolumn, rodzaju czcionki, kolorów podsumowania i wielu innych. Jest
to szczegółowo omówione w rozdziale Konfiguracja list na str. 96.
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Szukaj [Ctrl+F] – Dzięki tej operacji użytkownik może uruchomić mechanizm wyszu−
kiwania odpowiednich danych na liście. W wyświetlonym oknie należy wprowadzić
słowo – klucz, które charakteryzuje poszukiwany rekord. Użytkownik może również
zaznaczyć kierunek przeszukiwania (w górę lub w dół). Należy pamiętać, że me−
chanizm szukania działa na podstawie zaznaczonej przez użytkownika kolumny. 

Odśwież [F5] – Operacja pozwoli na odświeżenie danych na liście. Funkcja odświe−
żania powinna być wykorzystywana szczególnie podczas pracy w sieci komputero−
wej (kiedy z tym samym modułem pracuje kilka osób).

Znajdź [F7] – Jest to operacja podobna do opisanej powyżej. Cechuje ją zwiększona
możliwość wyszukiwania odpowiednich pozycji na listach. Więcej o tej opcji
na str. 91.

Filtruj [F8] – Funkcja ta znacznie zwiększa możliwości filtrowania (o którym mowa
w kolejnym rozdziale) i zawężania danych widocznych na listach. Jest ona dedyko−
wana wszystkim użytkownikom, dla których standardowy mechanizm filtrowania
(stałe wartości w pasku filtra) jest niewystarczający.
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Przeglądaj [F9] – Opcja służy do przeglądania zawartości dokumentów lub kartotek.
Dostępna w Subiekcie GT i Rewizorze GT. Więcej o tej funkcjonalności na str. 92.

Filtrowanie danych

Każdy z programów systemu InsERT GT posiada mechanizm, dzięki któremu możliwe
jest filtrowanie danych, to znaczy przedstawianie ich na liście według wybranych
kryteriów (ustalonych przez użytkownika). Filtr (główne kryteria, według których
można dokonać selekcji danych) znajduje się w nagłówku okna modułu. Wystarczy
za pomocą selektora  wybrać żądane kryteria, a program dokona odpowiedniej
selekcji.

Filtr jest zawsze włączony, co oznacza, że elementy na liście są zawsze przedstawione
według pewnych kryteriów. Specyficznymi wartościami w filtrze są słowa
w nawiasach, np. (dowolny), (wszystkie), (wszyscy) itp. Ich wybór oznacza wyłą−
czenie tej kategorii z filtra. Na przykład: wybranie pozycji (dowolna) podczas
filtrowania kontrahentów według kategorii Grupy oznacza, że zostaną wyświetleni
wszyscy kontrahenci bez względu, do której grupy zostali przydzieleni.

Jedną z kategorii, według której można filtrować dane, jest Okres. W Rachmistrzu GT
jest to okres obrachunkowy. W zależności więc od tego, jaki okres został wybrany
(roczny, kwartalny, miesięczny), ta kategoria zawierać będzie odpowiednie miesiące.
W Rewizorze GT i Subiekcie GT w kategorii filtra Okres występują następujące
pozycje:

n nieokreślony – oznacza wyłączenie filtrowania według kategorii Okres;
n niezablokowany – oznacza wyświetlenie dokumentów powyżej daty blokady;
n bieżący rok dzień/tydzień/miesiąc/kwartał/rok (w Rewizorze GT rok obrotowy) 

– oznacza wyświetlenie dokumentów z datą wystawienia (tygodniem, miesiącem,
kwartałem, rokiem) zgodną z datą systemową w komputerze;

n ostatnie 7/30 dni – oznacza, że wyświetlone zostaną dokumenty wystawione
w ciągu ostatnich 7/30 dni od bieżącej daty systemowej; po zmianie daty syste−
mowej filtr uaktualni się automatycznie;

n dowolny okres – oznacza, że zostaną wyświetlone dokumenty z przedziału
czasowego określonego przez użytkownika;

n dowolny miesiąc – oznacza, że zostaną wyświetlone pozycje z wybranego
miesiąca.
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Należy pamiętać, że ustawienia filtra (dobór wybranych pozycji w kategoriach)
zapamiętywane są przez program dla poszczególnych użytkowników. Oznacza
to, że użytkownik po zalogowaniu się do programu nie musi każdorazowo defi−
niować filtra na nowo.

 

Zaleca się, by dane filtry były jak najbardziej szczegółowe (obejmowały wąskie
zakresy danych). Np. przy filtrowaniu danych według kategorii Okres lepiej użyć
pozycji Miesiąc niż Rok. Program będzie miał do „przeszukania” mniejszy zakres
danych. Stosowanie szczegółowych filtrów zwiększy wydajność pracy z syste−
mem. Jest to szczególnie ważne przy pracy w sieci komputerowej.

Od wersji 1.02 w systemie InsERT GT występuje funkcja Filtruj. Jest ona dostępna
w większości modułów dokumentowych i kartotekowych, a można ją wywołać
klawiszem [F8] lub za pomocą odpowiedniej opcji w menu kontekstowym. Funkcja
ta została dodana do systemu w celu znaczącego zwiększenie możliwości filtrowania
i zawężania widocznych na listach danych.

Główne założenia dotyczące działania funkcji Filtruj:
n bazuje na niezależnych kryteriach wybierania, dobranych indywidualnie dla

każdej filtrowanej listy;
n zakres informacji wykorzystywanych podczas filtrowania jest bardzo duży i sta−

nowi uzupełnienie standardowych filtrów;
n w nowym filtrowaniu wykorzystano m.in. mechanizm wyszukiwarki InsTYNKT;
n intuicyjna obsługa, proste używanie i duża szybkość działania; bardzo ważne

jest również to, że funkcja jest niewidoczna dla użytkowników, którzy nie chcą
z niej korzystać;

n podczas filtrowania pozycji użytkownik może swobodnie wykonywać większość
standardowych na danej liście operacji, np. wystawiać czy drukować dokumenty.

Pełne możliwości nowego filtrowania najlepiej zobrazować na przykładzie kryteriów
wybierania danych dostępnych w module Faktury sprzedaży:
n wybieranie wg zainstynktowanego6 płatnika,
n wybieranie wg zainstynktowanego odbiorcy towarów,
n wybieranie wg zainstyktowanej pozycji na dokumencie,
n wybieranie wg cech nabywcy,
n wybieranie wg cech obiorcy,
n wybieranie wg opisu pozycji na dokumencie,
n wybieranie wg osoby wystawiającej dokument,
n wybieranie wg treści wpisanej w uwagach na dokumencie.
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Wyszukiwanie danych

System InsERT GT zawiera specjalny mechanizm – wyszukiwarkę InsTYNKT, który
doskonale ułatwia odnalezienie konkretnego zapisu z dowolnie dużych zbiorów
danych opisujących kontrahentów, pracowników, instytucje, towary, usługi, kom−
plety, opakowania zwrotne.

Mechanizm uaktywnia się w chwili rozpoczęcia przez użytkownika wypełniania
pól, gdzie należy wpisać dane kontrahenta, pracownika, instytucji lub towaru, np.
mogą to być pola dokumentów handlowych.
Wystarczy wprowadzić np. pierwsze litery słowa, które było użyte podczas opisywa−
nia danego elementu na poziomie odpowiednich kartotek. Na przykład: w pola
przeznaczone na dane kontrahenta można wpisać zarówno początek imienia,
nazwiska kontrahenta, jak i początek nazwy miasta, nazwy ulicy, a także NIP.
InsTYNKT przeszuka bazę danych, a odnalezione elementy, w których opisie użyty
został wprowadzony ciąg znaków, albo natychmiast wyświetli w pomocniczym
okienku uruchomionym z poziomu rubryki (co najwyżej 15 odnalezionych elemen−
tów), albo przygotuje do prezentacji w nowym oknie z listą (więcej niż 15 odnale−
zionych elementów), które zostanie wyświetlone, jeśli użytkownik wciśnie klawisze
[Shift + F2]. W ten sposób wybranie żądanego elementu jest już bardzo proste –
wystarczy podświetlić właściwą pozycję i nacisnąć klawisz [Enter].

InsTYNKT w Gratyfikancie GT
Rozwinięty mechanizm InsTYNKT działa w Gratyfikancie GT. W odróżnieniu od
Instynktu w pozostałych programach, działa on w większości pól, podczas gdy
w Subiekcie GT, Rachmistrzu GT, Rewizorze GT działa on tylko w niektórych polach.
Zasada działanie Instynktu w całym systemie InsERT GT jest taka sama.

W systemie InsERT GT oprócz wyszukiwarki InsTYNKT dostępna jest funkcja Znajdź.
Można ją wywołać klawiszem [F7] lub za pomocą odpowiedniej opcji w menu kon−
tekstowym z poziomu większości modułów dokumentowych i kartotekowych. Funk−
cja ta znacznie zwiększa możliwości wyszukiwania odpowiednich pozycji na listach.
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Główne założenia dotyczące działania funkcji Znajdź:
n bazuje na niezależnych kryteriach wyszukiwania, dobranych indywidualnie dla

każdej przeszukiwanej listy;
n zakres przeszukiwanych informacji jest dużo większy niż w przypadku opcji Szukaj

– wyszukiwane są nie tylko informacje widoczne w danym momencie na liście;
n wykorzystuje m.in. mechanizm InsTYNKT;
n intuicyjna obsługa, proste używanie i duża szybkość działania; bardzo ważne

jest również to, że funkcja jest niewidoczna dla użytkowników, którzy nie chcą
z niej korzystać;

n podczas wyszukiwania pozycji użytkownik może swobodnie wykonywać
większość standardowych na danej liście operacji, np. wystawiać czy drukować
dokumenty.

Pełne możliwości wyszukiwania za pomocą funkcji Znajdź najlepiej zobrazować
na przykładzie kryteriów wyszukiwania w dwóch przykładowych modułach:

Moduł Faktury sprzedaży:
n wyszukiwanie wg zainstynktowanego płatnika,
n wyszukiwanie wg zainstynktowanego odbiorcy towarów,
n wyszukiwanie wg zainstyktowanej pozycji na dokumencie,
n wyszukiwanie wg cech nabywcy,
n wyszukiwanie wg cech odbiorcy,
n wyszukiwanie wg opisu pozycji na dokumencie,
n wyszukiwanie wg osoby wystawiającej dokument,
n wyszukiwanie wg treści wpisanej w uwagach na dokumencie.

Moduł Towary i usługi:
n wyszukiwanie wg instynktu towaru,
n wyszukiwanie wg opisu towaru,
n wyszukiwanie wg symbolu towaru u dostawcy,
n wyszukiwanie wg symbolu dostawcy,
n wyszukiwanie wg instynktu dostawcy,
n wyszukiwanie wg stawki VAT przy sprzedaży,
n wyszukiwanie wg stawki VAT przy zakupie,
n wyszukiwanie wg symbolu PKWiU,
n wyszukiwanie wg uwag o towarze.
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Przeglądanie danych

Zaawansowany mechanizm przeglądania danych uruchamiany jest za pomocą funkcji
Przeglądaj [F9], dostępnej w systemie InsERT GT. Funkcja Przeglądaj służy przeglą−
daniu zawartości dokumentów lub kartotek. Przeglądanie to różni się znacznie od
standardowego podglądu dostępnego po wywołaniu funkcji Pokaż [F3]. W tym
ostatnim podgląd jest prezentowany w postaci dokumentu karteczkowego lub okna
dialogowego, które jest dokładnie tym samym oknem, jakie jest wykorzystywane
podczas edycji danych. Poruszanie się po zawartości często wielozakładkowego
okna w celu znalezienia konkretnej informacji nie zawsze bywa najwygodniejsze.
Natomiast funkcja Przeglądaj posiada następujące cechy:
n podgląd prezentowany jest w postaci estetycznie wyglądającej strony (przypo−

minającej kartę papieru);
n po wywołaniu nowego podglądu (pojawieniu się okienka) użytkownik może nadal

swobodnie pracować z listą;
n poruszanie się po liście przy włączonym okienku podglądu powoduje automa−

tyczne odświeżanie i aktualizację zawartości w okienku podglądu – tryb stan−
dardowy;

n podgląd wybranego obiektu (dokumentu lub kartoteki) może zostać „zamrożony”,
co oznacza, że przesuwanie się po liście nie będzie powodowało aktualizacji
w zamrożonym oknie;

n użytkownik może otworzyć wiele okien podglądu jednocześnie;
n zawartość przeglądanego okna można drukować lub kopiować do schowka

Windows.
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Korzystanie z funkcji Przeglądaj [F9] umożliwi zupełnie inny sposób pracy użyt−
kownika z listą. Za pomocą nowego mechanizmu w bardzo prosty sposób będzie
można zrealizować scenariusz porównania dokumentów: najpierw użytkownik
wskazuje dokument źródłowy, następnie otwiera okienko podglądu i „zamraża” je,
w następnej kolejności wskazuje dokument do porównania, otwiera kolejne okienko
podglądu i porównuje dokumenty. W ten sposób można w szybki sposób porówny−
wać dokument źródłowy z wieloma różnymi dokumentami (np. w celu sprawdzenia
ostatnio udzielonych rabatów). Do tego można jeszcze dodać możliwość prze−
filtrowania listy dokumentów wg zainstynktowanego płatnika (funkcja Filtruj [F8])
lub przeszukanie listy wg tegoż płatnika (funkcja Znajdź [F7]). Warto więc umiejętnie
wykorzystywać dostępne i systematycznie rozbudowywane mechanizmy i narzędzia
systemu. Dzięki temu praca z systemem InsERT GT będzie wygodniejsza, a system –
wydajniejszy.

Kontrola poprawności wprowadzanych danych

W programach występuje mechanizm kontroli poprawności wprowadzanych danych.
Twórcy systemu InsERT GT starali się, by mechanizm ten był jak najmniej uciążliwy
dla użytkowników, dlatego program informuje o błędzie nie w standardowym
komunikacie, ale w tzw. dymku, który znika automatycznie po kilku chwilach.
Powoduje to, że użytkownik może bez przerywania pracy zastosować się do podanych
zaleceń lub je zignorować.

Użytkownik jest informowany przez program o działaniu mechanizmu kontroli na
kilka sposobów:
n Na ekranie przy wypełnianym polu pojawia się czerwony wykrzyknik wraz

z dymkiem informującym o błędzie. Czerwony wykrzyknik oznacza, że błąd jest
poważny i np. uniemożliwi zapisanie danych. Przykładem takiego błędu jest
niewpisanie symbolu kontrahenta lub użycie symbolu, który został już przypisany
innemu kontrahentowi.
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n Na ekranie przy wypełnianym polu pojawi się niebieski wykrzyknik. Aby zoba−
czyć, czego dotyczy błąd, należy kliknąć na wykrzykniku myszką. Pojawi się
wówczas komunikat w dymku, który po chwili sam zniknie. Przykładem może
być nieprawidłowe wpisanie NIP−u podczas wprowadzania danych nowego
kontrahenta.

n Przy zapisie dokumentu lub w trakcje edycji pojawi się komunikat w dymku.
Użytkownik może uwzględnić podane przez program informacje lub je zigno−
rować. Twórcy programu zalecają czytanie komunikatów. Przykładem może być
pojawienie się dymku z informacją, że danej kategorii użytkownik nie powinien
usuwać. Komunikat pojawi się  w momencie usuwania ze słownika kategorii,
która została wcześniej wykorzystana w programie.

Zgłaszanie sugestii
Wszystkie programy z systemu InsERT GT zostały wyposażone w funkcję umożliwia−
jącą każdemu użytkownikowi opisanie swoich uwag, sugestii dotyczących progra−
mów i wysłanie ich do producenta za pośrednictwem Internetu. 

Aby użytkownik mógł przesłać swoje sugestie do firmy InsERT, powinien posiadać
dostęp do Internetu.
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Do tego celu została przeznaczona funkcja Zgłoszenie sugestii, którą można wywołać
z menu Pomoc lub za pomocą kombinacji klawiszy [Ctrl+F12]. Jeśli funkcja zo−
stanie wybrana, program wyświetli formularz, do którego można wprowadzić własne
opinie na temat np. pracy z systemami, interfejsu programów, napotkanych proble−
mów podczas pracy oraz – co najważniejsze – sugestii dotyczących rozbudowy pro−
gramów. Miło nam będzie, jeśli przesłane opinie będą dotyczyły również tego, co
użytkownik ocenia pozytywnie w programach z pakietu InsERT GT. Gwarantujemy,
że wszystkie sugestie zostaną wnikliwie rozpatrzone.

Formularz zgłaszania sugestii umożliwia wpisanie zwrotnego adresu e−mail. Jest on
jednak wykorzystywany jedynie do wysłania automatycznego listu potwierdzającego
otrzymanie sugestii przez serwer Insertu.

Należy pamiętać, że funkcja zgłoszenia sugestii nie służy do zadawania pytań
i korespondowania z firmą InsERT. W tym celu zaleca się bezpośredni kontakt
telefoniczny:

n w sprawach technicznych – z działem pomocy technicznej,
tel. 071 78 76 123

n w sprawach handlowych – z działem handlowym,
tel. 071 78 76 110

n w sprawach pozostałych – z sekretariatem, tel. 071 78 76 100
lub wysłanie faksu na numer: 071 78 76 111.

Obsługa systemu pomocy

Każdy z programów wyposażony jest w rozbudowany system pomocy. Warto z niego
korzystać, ponieważ w odróżnieniu od instrukcji drukowanej jest na bieżąco
aktualizowany. Obsługa pomocy jest bardzo prosta. W każdym momencie pracy
z programem użytkownik może uzyskać potrzebne informacje. Wystarczy nacisnąć
klawisz [F1] (klawisz ten znajduje się na klawiaturze). Istnieją również inne sposoby
wywoływania pomocy:
n poprzez wybranie przycisku  znajdującego się w każdym z rodzajów

występujących w programie okien,
n poprzez wybranie funkcji Pomoc zawartej w menu programu,
n poprzez wybranie ikony  znajdującej się w pasku narzędzi.
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Dodatkowe narzędzie pomocy – Przewodnik – zostało włączone do Gratyfikanta GT.
Do zapoznania się z nim zachęcają twórcy programu – pozwoli on użytkownikowi
na poznanie najważniejszych części systemu kadrowo−płacowego.

Zaawansowane

Informacje zawarte w tym rozdziale dotyczą funkcji rzadko używanych, niemniej
bardzo znaczących. Dzięki nim będzie można np. skonfigurować wygląd list lub
przydzielić uprawnienia poszczególnym użytkownikom programu. Zaleca się, aby
z funkcji tych korzystał tylko np. tylko administrator lub szef firmy. System InsERT GT
jest tak zaprojektowany, aby użyte domyślne ustawienia i parametry były jak naj−
bardziej uniwersalne, przystosowane do wygodnej pracy z programem.

Konfiguracja list
System InsERT GT daje możliwość konfiguracji list. Lista jest typową zawartością
okna modułu. Wygląd listy można zmienić za pomocą funkcji Parametry listy
wywoływanej z menu kontekstowego lub kombinacją klawiszy [Ctrl+Shift+L].
W wyświetlonym oknie, o tej samej nazwie co funkcja, użytkownik będzie mógł
dowolnie określać parametry (wygląd) listy. Warto wspomnieć, że listę można rów−
nież np. skopiować, wydrukować. Operacje związane z listą opisane są w rozdziale
Operacje na listach na str. 85.
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Okno Parametry listy podzielone jest na trzy części:
 
1. W pierwszej (górnej) użytkownik może sprawdzić wynik swoich ustaleń.
Dodatkowo, wybierając dany element z listy na poglądzie (klikając na nim myszką),
można szybko zdefiniować parametry tego elementu. W części Parametry kolumn
pojawi się odpowiednia nazwa kolumny i sekcji.
 
2. W drugiej części okna zatytułowanej Parametry tabeli znajdują się znaczniki,
których zakreślenie spowoduje:
 
CIENIOWANIE – co drugi wiersz na liście będzie zacieniowany.
 
NAGŁÓWKI WIERSZY – na liście znajdzie się dodatkowa kolumna (pierwsza
z lewej). Kolumna ta spełnia rolę wskaźnika rekordu. Przy rekordzie, na którym
aktualnie użytkownik pracuje, pojawi się znak . Jest to bardzo wygodne, zwłaszcza
gdy lista zawiera wiele rekordów. 
 
LINIE POZIOME – poszczególne wiersze listy oddzielone są poziomymi liniami.
 
LINIE PIONOWE – poszczególne kolumny listy oddzielone są pionowymi liniami.
 
MULTIWYBÓR – możliwe jest zaznaczenie kilku wierszy na liście. Funkcja bardzo
przydatna, gdy użytkownik wykonuje zbiorcze operacje na liście (np. zapisywanie
kilku rekordów do pliku, usuwanie wielu rekordów).
 
AUTODOPASOWANIE – program tak rozmieszcza kolumny, by wszystkie były
widoczne na ekranie. (Należy pamiętać, że jeśli kolumn jest wiele, to ich szerokość
nie pozwoli na pełną prezentację danych). Niezakreślenie tego znacznika spowoduje,
że kolumny, które nie zmieszczą się na ekranie, będzie można przejrzeć, posługując
się przesuwakiem znajdującym się na dole ekranu.
 

BUDOWA I OBSŁUGA SYSTEMU InsERT GT
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LICZBA ZAMROŻONYCH KOLUMN – ta funkcja staje się aktywna, jeśli nie zostanie
zakreślony poprzedni znacznik Autodopasowanie. Można wybrać liczbę kolumn,
które będą zawsze widoczne, licząc od lewej strony ekranu.

3. W trzeciej części okna, zwanej Parametry kolumn, można ustalić parametry po−
szczególnych kolumn.
 
LISTA KOLUMN – wybranie tej pozycji spowoduje wyświetlenie okna, w którym
użytkownik może określić, jakie kolumny i w jakiej kolejności mają znaleźć się na
liście. Okno to można wywołać z poziomu każdej listy za pomocą klawiszy
[Ctrl+Shift+K].
 
KOLUMNA – tu należy wskazać kolumnę, której parametry są ustalane. Użytkownik
może zmienić nazwę nagłówka kolumny (pole nazwa); określić format w przypadku
pól liczbowych, np. format daty (rok, miesiąc, dzień), liczbę miejsc po przecinku;
zadecydować o tym, co ma przedstawiać podsumowanie (np. średnią wartość).
Rozmiar i rodzaj czcionki, jej kolor, justowanie poszczególnych kolumn, można
określić w części Sekcja. Należy pamiętać, że lista składa się z nagłówka, danych
i podsumowania. I według tego podziału dokonuje się ustaleń w części Sekcja.
 

Parametry kolumn zapisywane są przez program w bazie danych. Oznacza to,
że są one zapamiętywane dla każdego użytkownika indywidualnie.

Uprawnienia
Funkcja ta umożliwia określenie dla każdego użytkownika dostępności do poszcze−
gólnych opcji programu. Dane o użytkownikach systemu przechowywane są
w słowniku Personel. Tam też można ustalić uprawnienia pracowników do
wybranych opcji programu, wybierając funkcję Dodaj i dokonując odpowiednich
ustaleń w oknie Użytkownik.
Należy jednak pamiętać, że uprawnienia do słownika Personel ma tylko szef lub
administrator programu. Przy rozpoczynaniu pracy z jednym z programów systemu
InsERT GT domyślnym użytkownikiem, który ma dostęp do wszystkich funkcji (także
do słownika Personel), jest Szef.

BUDOWA I OBSŁUGA



99

MODUŁY I FUNKCJE



100



101

MODUŁY I FUNKCJE PROGRAMÓW ZAWARTYCH W SYSTEMIE InsERT GT

MODUŁY I FUNKCJE PROGRAMÓW ZAWARTYCH
W SYSTEMIE InsERT GT

SUBIEKT GT

Subiekt GT to program do obsługi sprzedaży. Swoją funkcjonalnością nawiązuje do
rodziny Subiektów, niezwykle popularnych programów wykorzystywanych
w działach sprzedaży małych i średnich przedsiębiorstw, sklepów, warsztatów, hurto−
wni, zakładów usługowych. Program zapewnia obsługę wszystkich typów dokumen−
tów handlowych i magazynowych, posiada rozbudowane kartoteki (kontrahentów,
towarów i usług, kompletów i opakowań zwrotnych). Za pomocą programu możliwe
są operacje na rachunkach bankowych oraz obsługa płatności kartą kredytową
i sprzedaży kredytowanej. Subiekt GT współpracuje z większością dostępnych
w Polsce urządzeń zewnętrznych (kasy fiskalne, drukarki fiskalne, wagi etykietujące,
czytniki kodów kreskowych). Program jest całkowicie zintegrowany z Rachmistrzem GT,
Rewizorem GT oraz Gratyfikantem GT.

Sprzedaż
Grupa Sprzedaż obejmuje moduły umożliwiające wystawianie i zarządzanie doku−
mentami sprzedaży (fakturami VAT sprzedaży, korektami sprzedaży, zamówieniami
od klientów i dokumentami sprzedaży detalicznej).

Faktury VAT sprzedaży
Moduł ten umożliwia wystawienie faktur VAT sprzedaży i rachunków sprzedaży.
Poza fakturami zwykłymi w module tym ewidencjonowane są faktury detaliczne
i zbiorcze. Faktury detaliczne mogą być wystawione do wskazanego lub bez wska−
zanego paragonu.
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Korekty sprzedaży
Moduł ten pozwala wystawić korektę do wskazanego dokumentu sprzedaży oraz
do dokumentu nieistniejącego, czyli niezapisanego w programie. Do każdej faktury
sprzedaży można wystawić wiele korekt. Program kontroluje chronologię operacji.

Sprzedaż detaliczna
Moduł służy do zarządzania dokumentami sprzedaży detalicznej. Poza standar−
dowym ewidencjonowaniem dokumentów użytkownik może z poziomu modułu
wystawiać faktury detaliczne do wybranych dokumentów, rozliczać rozrachunki
wygenerowane przez paragony imienne oraz zapisywać i odczytywać dokumenty
z pliku komunikacji.

Zwroty detaliczne
Moduł przeznaczony jest do zarządzania dokumentami korygującymi sprzedaż
detaliczną, czyli zwrotami detalicznymi. Dokumenty takie można wystawiać do
paragonu nieistniejącego (to znaczy niewpisanego w module Sprzedaż detaliczna).
Zwroty detaliczne mogą także wywoływać skutek magazynowy.

Zamówienia od klientów
W module tym ewidencjonowane są zmówienia od klientów. Na podstawie
wprowadzonych dokumentów mogą być wystawiane dokumenty sprzedaży: faktury,
rachunki, paragony zwykłe, paragony imienne oraz wydania magazynowe. Zamó−
wienia mogą rezerwować towary (również poniżej stanu magazynowego) oraz
generować zaliczki.

Zakup

Grupa obejmuje moduły umożliwiające ewidencjonowanie dokumentów zakupu
(faktur, korekt) oraz zamówień od dostawców.

Faktury zakupu
W module tym użytkownik może ewidencjonować następujące dokumenty: faktury
zakupu, faktury zakupu od rolników, faktury zbiorcze (wystawiane na podstawie
dokumentów PZ) oraz rachunki zakupu.

Korekty zakupu
Podobnie jak w przypadku korekt sprzedaży, w module tym ewidencjonowane są
korekty faktur VAT zakupu wystawiane do wskazanych dokumentów lub dokumen−
tów nieistniejących.

Zamówienia do dostawców
W module tym ewidencjonowane są zamówienia do dostawców. Wprowadzone
zamówienia po otrzymaniu towaru mogą być zrealizowane, co oznacza wygenero−
wanie faktury zakupu lub przyjęcia magazynowego. Zamówienia mogą także tworzyć
zaliczki.
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Magazyn

W skład grupy Magazyn wchodzą moduły do zarządzania dokumentami magazy−
nowymi: Wydania magazynowe i Przyjęcia magazynowe.

Rozszerzenie funkcjonalne niebieski PLUS dla InsERT GT oferuje dodatkowe
moduły: Wydanie odbiorcy i Przyjęcie dostawcy.

Wydania magazynowe
Moduł służy do zarządzania dokumentami magazynowymi wydającymi towary
z magazynu. Ewidencjonowane dokumenty to: WZ, WZ w cenach sprzedaży, WZ
automatyczne (tworzone przez dokumenty handlowe) RW oraz MM (przesunięcie
międzymagazynowe). Poza standardowym ewidencjonowaniem dokumentów
użytkownik może z poziomu modułu wystawiać faktury sprzedaży zwykłe i zbiorcze
do wybranych dokumentów WZ i WZv.

Przyjęcia magazynowe
Moduł służy do zarządzania dokumentami magazynowymi przyjmującymi towary
na stan magazynowy. Ewidencjonowane dokumenty to: PZ, PZ w cenach zakupu,
PZ automatyczne (tworzone przez dokumenty handlowe), PW oraz MM (przesunięcie
międzymagazynowe). Poza standardowym ewidencjonowaniem dokumentów
użytkownik może z poziomu modułu wystawiać faktury zakupu zwykłe i zbiorcze
do wybranych dokumentów PZ i PZv.

Finanse

Grupa Finanse obejmuje moduły umożliwiające zarządzanie dokumentami kaso−
wymi oraz operacjami bankowymi.

Dokumenty kasowe
Moduł ten umożliwia zarządzanie dokumentami kasowymi KP (kasa przyjmie)
i KW (kasa wyda). Zarówno tymi, generowanymi automatycznie przez program
podczas wystawiania dokumentów handlowych oraz tymi, tworzonymi ręcznie.
Dokumenty kasowe tworzone ręcznie powstają, gdy np. wprowadzana jest zaliczka
od kontrahenta lub wypłacana jest zaliczka dla pracownika na poczet zakupów
firmowych.

Operacje bankowe
Moduł ten służy do zarządzania operacjami (wpłaty i wypłaty) dokonywanymi na
kontach bankowych podmiotu. Oprócz standardowego ewidencjonowania operacji
użytkownik może: uzgadniać operacje, wprowadzając wyciągi bankowe; drukować
przelewy (pojedynczo i zbiorczo); dokonywać transferów pomiędzy kontami oraz
wysyłać polecenia wypłaty do systemu homebankingowego.
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Rozrachunki

Grupa Rozrachunki obejmuje moduły, dzięki którym możliwe jest przeglądanie
i rozliczanie rozrachunków według dokumentów handlowych lub według kontra−
hentów.

Rozrachunki z kontrahentem
Ten wspólny dla Rewizora GT i Subiekta GT moduł umożliwia pełną prezentację
wszystkich rozrachunków z wybranym przez użytkownika kontrahentem (którym
może być kontrahent, pracownik lub instytucja). Dostępne są w nim operacje, które
użytkownik może wykonywać  w pozostałych modułach rozrachunkowych. Do−
datkowo w Rewizorze GT może być uwzględniany fakt powiązania rozrachunku
z zapisem na koncie rozrachunkowym.
Moduł pracuje w kontekście wybranego przez użytkownika kontrahenta, udostępnia
kilka poziomów filtrowania danych. Po wyborze kontrahenta użytkownik określa
okres, walutę oraz program, z którego pochodzą rozrachunki. Ponadto w przypadku
Rewizora GT dostępne jest filtrowanie uwzględniające powiązanie rozrachunków
z zapisami na kontach z możliwością wyboru wszystkich lub wybranego konta
rozrachunkowego kontrahenta.
Sposób prezentacji danych określa wybrany przez użytkownika widok, dostępne są
następujące widoki: Panel księgowy (prezentuje wszystkie rozrachunki kontrahenta
w ujęciu księgowym, dane w panelu podzielone są na dwie części odzwierciedlające
strony konta księgowego Wn i Ma; z lewej strony widoczne są rozrachunki typu
należności oraz spłaty zobowiązań, z prawej rozrachunki typu zobowiązania oraz
spłaty należności) i Panel rozliczeń (który prezentuje historię rozliczenia rozra−
chunków, w górnej części znajdują się rozrachunki, w dolnej – historia rozrachunku
wskazanego w pierwszej części).

Rozrachunki wg dokumentów
Moduł ten umożliwia przeglądanie i rozliczanie należności oraz zobowiązań według
dokumentów handlowych. Rozrachunki mogą być rozliczane pojedynczo lub zbior−
czo (ale tylko w takiej samej walucie). Z poziomu modułu możliwe jest wygenerowa−
nie wezwania do zapłaty oraz przejrzenie stworzonej na podstawie zdarzeń windy−
kacyjnych wprowadzanych do systemu historii windykacji wskazanego rozrachunku.

Rozrachunki wg kontrahentów
Moduł ten umożliwia przeglądanie i zarządzanie nierozliczonymi rozrachunkami
grupowanymi według kontrahentów. Zadania modułu oraz funkcje dostępne na jego
poziomie są identyczne do tych, które można wykonać w module Rozrachunki wg
dokumentów. Tu nierozliczone rozrachunki przedstawione są nie według doku−
mentów, lecz kontrahentów. Zawartość okna modułu stanowią dwie listy. W górnej
znajdują się dane (najważniejsze) kontrahentów z nierozliczonymi należnościami
lub zobowiązaniami. Zawartość listy dolnej zależy od wyboru dokonanego w liście
górnej i przedstawia wszystkie nierozliczone rozrachunki wskazanego kontrahenta.
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Spłaty rozrachunków
Moduł jest wspólny dla Subiekta GT i Rewizora GT. Służy do ewidencjonowania
nierozliczonych spłat zobowiązań i spłat należności. Spłaty rozrachunków mogą
być tworzone ręcznie oraz automatycznie przez wystawienie dokumentu kasowego
lub bankowego. Główną operacją dostępną z poziomu tego modułu jest rozliczanie
spłat przez skojarzenie ich z nierozliczonymi rozrachunkami (należnościami
i zobowiązaniami).

Kompensaty
To również wspólny moduł dla Subiekta GT i Rewizora GT. Służy do ewiden−
cjonowania kompensat, czyli dokumentów, w których należności użytkownika wobec
danego kontrahenta są rozliczone zobowiązaniami tegoż kontrahenta. Mimo
podobieństw do funkcji Rozliczania rozrachunków przez skojarzenie, moduł
Kompensaty wykorzystywany jest w innych sytuacjach. Za jego pomocą rozliczanie
rozrachunków odbywa się przy zachowaniu obiegu dokumentów (m.in. kontrahent
musi wyrazić zgodę na utworzenie kompensaty, która może przyjmować różne statusy
realizacji: propozycja, zrealizowana, odrzucona).

Rozrachunki rozliczone
Moduł ten umożliwia zapoznanie się z pełną historią rozliczeń rozrachunków.
Dodatkowo z poziomu modułu użytkownik może wycofać rozliczenia oraz stworzyć
i wydrukować notę odsetkową.

Zarządzanie

Grupa Zarządzanie zawiera moduły związane z polityką handlową firmy. Są to
moduły: Promocje i Cenniki.

Promocje
Moduł ten przeznaczony jest do ewidencjonowania i zarządzania promocjami. Tu
zawarta jest informacja o obowiązującej aktualnie strategii sprzedaży. W oknie
głównym modułu znajduje się lista wszystkich wprowadzonych do programu pro−
mocji. W kolumnie statusowej widoczny jest status danej promocji (aktywna bądź
nieaktywna).

Cenniki
Moduł, dzięki któremu użytkownik może ewidencjonować i tworzyć szablony cenni−
ków. Na podstawie stworzonych szablonów można generować wydruki cenników
o zróżnicowanym układzie i szacie graficznej (użytkownik może tworzyć własne
wzorce wydruku).
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Deklaracje

Grupa Deklaracje zawiera moduły umożliwiające wyliczanie i ewidencjonowanie
deklaracji skarbowych, deklaracji ZUS oraz deklaracji INTRASTAT. W Subiekcie GT
grupa zawiera moduł przeznaczony do ewidencjonowania tego ostatniego rodzaju
deklaracji. Pozostałe (deklaracje skarbowe i ZUS) są charakterystyczne dla programów
Rachmistrz GT, Rewizor GT, Gratyfikant GT i mikroGratyfikant GT i omówione są
na str. 103−104.

Deklaracje
Ten moduł przeznaczony jest do zarządzania deklaracjami INTRASTAT. Z jego pozio−
mu możliwe jest wyliczenie deklaracji na podstawie danych zgromadzonych w pro−
gramie. Deklaracje można też wydrukować.

Kartoteki

Ta grupa modułów skupia różnorodne kartoteki, np. kontrahentów, towarów i usług,
instytucji. Niektóre kartoteki są wspólne dla kilku programów (np. Kontrahenci to moduł
wspólny dla Subiekta GT, Rachmistrza GT i Rewizora GT; Wspólnicy to moduł zawarty
w Rachmistrzu GT, Rewizorze GT, Gratyfikancie GT i mikroGratyfikancie GT), niektóre
są typowe dla danego programu, np. kartoteka towarów i usług charakterystyczna dla
Subiekta GT . Poniżej przedstawione są kartoteki znajdujące się w Subiekcie GT.

Kontrahenci
Moduł Kontrahenci służy do ewidencjonowania i zarządzania informacjami o part−
nerach handlowych przedsiębiorstwa. Podstawową możliwością modułu jest
wprowadzanie danych dowolnej liczby kontrahentów polskich i zagranicznych,
zarówno dostawców, jak i odbiorców. Kartoteka kontrahentów jest charakterystyczna
dla programu Subiekt GT, Rachmistrz GT i Rewizor GT.

Towary i usługi
W kartotece towarów i usług przechowywane są wszystkie ważne informacje
o sprzedawanych: towarach, usługach, kompletach, opakowaniach zwrotnych.
Kartoteka towarów i usług charakterystyczna jest dla programu Subiekt GT.

Instytucje
Moduł Instytucje umożliwia przechowywanie informacji o instytucjach, z którymi
firma współpracuje (np. urzędy skarbowe, oddziały ZUS). Należy zaznaczyć, że
w tej kartotece nie znajdą się firmy, które zajmują się autoryzacją kart płatniczych
lub instytucje zajmujące się udzielaniem kredytów. (Te dwa rodzaje firm należy
przypisać do kartoteki kontrahentów).
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Naklejki

Dzięki wykorzystaniu tej grupy możliwe jest przygotowanie danych, które użyte
zostaną na naklejkach, a także zaprojektowanie i wydruk naklejek.

Zestawy danych
Moduł służy do precyzowania, jakie dane mają się znaleźć na szablonie naklejki.

Szablony naklejek
Moduł umożliwia projektowanie i drukowanie naklejek, które mogą opisywać towar
(np. naklejki cennikowe) bądź zawierać dane adresowe kontrahenta (np. do kores−
pondencji seryjnej). Aby możliwy był wydruk naklejek, konieczne jest zdefiniowanie
zestawu danych, jaki ma zostać umieszczony na naklejkach.

RACHMISTRZ GT

Rachmistrz GT to system do prowadzenia uproszczonej księgowości w oparciu
o księgę przychodów i rozchodów lub ewidencję podatku zryczałtowanego. Pro−
gram sprawdza się zarówno w samodzielnym dokumentowaniu działalności
przedsiębiorstwa, jak t w biurach rachunkowych, gdzie ewidencjonowane są zapisy
księgowe wielu firm. Rachmistrz GT automatycznie porządkuje zapisy w księdze
i ewidencjach, prowadzi rejestr kontrahentów, wspólników, instytucji, pojazdów,
środków trwałych, wyposażenia. Wylicza i drukuje deklaracje skarbowe. Wylicza
deklaracje ZUS i umożliwia ich eksport do programu Płatnik ZUS. Rachmistrz GT
przeznaczony jest zarówno dla firm prowadzących księgę przychodów i rozchodów,
jak i płatników podatku zryczałtowanego rozliczających się w formie ryczałtu od
przychodów ewidencjonowanych.
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Ewidencje księgowe

Grupa Ewidencje księgowe obejmuje moduły umożliwiające prowadzenie zapisów
w KPiR oraz różnych ewidencji: sprzedaży, zakupu, pojazdów, remanentów,
doliczeń, odliczeń, przychodów. Grupa zawiera różne moduły w zależności od
wybranej formy księgowości (księgi przychodów i rozchodów lub ryczałtu od
przychodów zewidencjonowanych).

KPiR
Jest to moduł pozwalający wprowadzać wszelkie udokumentowane zdarzenia
gospodarcze (przychody i koszty). Z poziomu tego modułu możliwe jest także
ewidencjonowanie sprzedaży nieudokumentowanej i rozliczanie jej metodą struktury
zakupów.

Ewidencja przychodów
Z funkcji dostępnych w tym module będą korzystać podatnicy zryczałtowanego
podatku dochodowego rozliczający się w formie ryczałtu od przychodów ewi−
dencjonowanych. Moduł umożliwia obsługę wszystkich 5 standardowych stawek
podatku zryczałtowanego. W przypadku zmiany przepisów użytkownik ma możli−
wość dopisania nowych stawek.

Ewidencja odliczeń i doliczeń
Moduł umożliwia ewidencjonowanie doliczeń do przychodu i odliczeń od przy−
chodu. Odliczenia i doliczenia są ewidencjonowane dla każdego wspólnika indywi−
dualnie. Mogą być wprowadzane pojedynczo lub zbiorczo.

Ewidencja obniżek podatku
Moduł umożliwia ewidencjonowanie obniżek podatku od ryczałtu. Z poziomu mo−
dułu możliwe jest także zbiorcze dodawanie obniżek.

Ewidencja VAT sprzedaży
Moduł występujący także w programie Rewizor GT. Umożliwia ewidencjonowanie
dokumentów związanych ze sprzedażą (faktur VAT, faktur korygujących i para−
gonów). Jest to moduł, z którego będą korzystać zarówno podatnicy VAT, którzy są
podatnikami podatku dochodowego (progresywnego lub liniowego), jak również ci,
którzy są podatnikami rozliczającymi się ryczałtem. Moduł umożliwia ewidencjo−
nowanie transakcji wewnątrzunijnych (np. wewnątrzwspólnotowe dostawy towarów).

Ewidencja VAT zakupu
Moduł wspólny z programem Rewizor GT. Pozwala na prowadzenie rejestru
wszystkich faktur VAT, faktur korygujących oraz rachunków dotyczących przepro−
wadzonych przez firmę zakupów. Dzięki temu modułowi można wprowadzać dane
o rachunkach związanych z zakupem, z zaopatrzeniem i z kosztami prowadzonej
działalności gospodarczej.
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Eksploatacja pojazdów
Moduł przeznaczony jest do tego, by przechowywać dokładne informacje o prze−
jazdach samochodów oraz wydatkach związanych z ich eksploatacją. Zarządza on
dwiema połączonymi kartotekami przejazdów i rachunków, dzięki którym jest możli−
we rozliczanie kosztów wykorzystania pojazdów prywatnych do celów prowadzonej
działalności gospodarczej.

Ewidencja remanentów
Moduł ewidencjonuje przeprowadzone remanenty.

Operacje na środkach trwałych
Moduł występujący także w programie Rewizor GT. Umożliwia ewidencjonowanie
operacji na środkach trwałych (przyjęcia, modernizacji, przesunięcia, sprzedaży,
likwidacji, nieodpłatnego przekazania). Z poziomu modułu możliwe jest także okreś−
lanie planu amortyzacji, naliczanie i księgowanie amortyzacji oraz wydruk tabeli
amortyzacji.

Kartoteki

Kartoteki to grupa modułów występująca w każdym z programów wchodzących
w skład systemu InsERT GT. Oprócz kartoteki kontrahentów i instytucji w grupie tej
występują kartoteki gromadzące informacje o wspólnikach, pojazdach, środkach
trwałych, wyposażeniu.

Kontrahenci
Moduł Kontrahenci służy do ewidencjonowania i zarządzania informacjami o part−
nerach handlowych przedsiębiorstwa. Podstawową możliwością modułu jest wpro−
wadzanie danych dowolnej liczby kontrahentów polskich i zagranicznych zarówno
dostawców, jak i odbiorców. Kartoteka kontrahentów jest charakterystyczna dla wszyst−
kich składowych systemu InsERT GT, czyli Subiekta GT, Rachmistrza GT i Rewizora GT.

Instytucje
Moduł Instytucje umożliwia przechowywanie informacji o instytucjach, z którymi
firma współpracuje (urzędami skarbowymi, oddziałami ZUS).

Wspólnicy
Moduł Wspólnicy przeznaczony jest do przechowywania informacji o właścicielu
firmy oraz wszystkich wspólnikach. Dane te są wykorzystywane podczas wyliczania
deklaracji skarbowych i generowania danych do deklaracji ZUS.

Pojazdy
Kartoteka pojazdów jest wykorzystywana np. przez przedsiębiorstwa, których pracow−
nicy używają prywatnych samochodów do prowadzenia działalności gospodarczej
i ich eksploatacja jest traktowana jako koszty uzyskania przychodu. W kartotece
pojazdów przechowywane są wszystkie niezbędne informacje dotyczące danego
pojazdu.
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Środki trwałe
Kartoteka ta jest przeznaczona do przechowywania informacji o wykorzystywanym
majątku trwałym danego przedsiębiorstwa. Dzięki temu, że program gromadzi odpo−
wiednie informacje, w dowolnej chwili można poprawiać istniejące dane o środkach
trwałych, usuwać je lub po prostu przeglądać.
Moduł ten umożliwia ewidencję środków trwałych oraz wartości niematerialnych
i prawnych do ewidencji, naliczenie amortyzacji oraz przeprowadzenie różnego
rodzaju operacji na wybranym środku trwałym – przesunięcia, sprzedaży, moder−
nizacji, likwidacji, nieodpłatnego przekazania. Kartoteka spełnia takie samo zadanie
jak w Rewizorze GT.

Wyposażenie
Moduł Wyposażenie przeznaczony jest do zarządzania całą ewidencją wyposażenia.
Obsługa takiej ewidencji jest obowiązkowa dla podmiotów gospodarczych zobli−
gowanych przez przepisy prawne do prowadzenia rejestrów wyposażenia.

Deklaracje

Grupa Deklaracje zawiera moduły umożliwiające wyliczanie i ewidencjonowanie
deklaracji skarbowych i deklaracji ZUS. Jest wspólna dla programów Rachmistrz GT,
Rewizor GT, Gratyfikant GT i mikroGratyfikant GT.

Deklaracje skarbowe
Moduł ten jest wspólny dla programów Rachmistrz GT, Rewizor GT, Gratyfikant GT
oraz mikroGratyfikant GT. Umożliwia wyliczanie, ewidencjonowanie i drukowanie
deklaracji skarbowych. W module dostępna jest również funkcja umożliwiająca
drukowanie przelewów na podstawie wybranych deklaracji. Deklaracje skarbowe
wyliczane są w sposób tabelaryczny, to znaczy poszczególne pola danej deklaracji
przedstawiane są w postaci listy.
 
Lista deklaracji dostępnych w Rachmistrzu GT:
n PIT−5: deklaracja obejmująca miesięczne zaliczki na podatek od prowadzonej

działalności gospodarczej. Powinna być wypełniana przez właściciela firmy oraz
jego wspólników. Obowiązywała do końca 2006 r.

n Zaliczka miesięczna PIT – nowy raport zastępujący PIT−5, oparty na dotychcza−
sowej deklaracji Poltaxu (wersja15), odpowiednio zmodyfikowany przez firmę
InsERT. Raport jest liczony tak samo jak PIT−5, służy tylko do wyliczenia zaliczki,
którą trzeba zapłacić (można wydrukować przelew).

n PIT−5L: deklaracja dotyczy miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy. Wypeł−
niają ją ci przedsiębiorcy, którzy wybrali liniową, 19−procentową stawkę podatku
od dochodów z działalności gospodarczej jako formę rozliczania się z fiskusem.
Dostępna także w Rewizorze GT. Obowiązywała do końca 2006 r.

n Zaliczka miesięczna liniowa PIT – nowy raport zastępujący PIT−5.
n VAT−7: deklaracja wystawiana jest (w zależności od płatnika podatku VAT) za

okres miesięczny lub kwartalny. Deklaracja dotyczy podatku od towarów i usług.
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n VAT−UE: informacja podsumowująca o dokonanych wewnątrzwspólnotowych
dostawach/nabyciach towarów. Podmioty gospodarcze działające na rynku UE
składają deklarację tę co trzy miesiące, do 25 dnia miesiąca po kwartale, którego
dana informacja będzie dotyczyć. Deklaracja dostępna także w Rewizorze GT.

n PIT−36: deklaracja dotyczy zeznania o wysokości osiągniętego dochodu (ponie−
sionej straty) w roku podatkowym.

n PIT−36L: deklaracja dotyczy zeznania o wysokości osiągniętego dochodu (po−
niesionej straty) w roku podatkowym, przeznaczona dla składających deklarację
PIT−5L.

n PIT−37: deklaracja dotyczy zeznania o wysokości osiągniętego dochodu (ponie−
sionej straty) w poprzednim roku podatkowym. Składają ją podatnicy uzyskujący
przychody wyłącznie ze źródeł położonych na terenie RP, od których płatnicy
pobrali zaliczki na podatek. Deklaracja PIT−37 przeznaczona jest zarówno dla
podatników rozliczających się indywidualnie, wspólnie z małżonkiem, jak i dla
osób samotnie wychowujących dzieci. Deklaracja dostępna jest z poziomu
mikroGratyfikanta GT.

Deklaracje ZUS
Moduł ten występujący w programach Rachmistrz GT, Rewizor GT, Gratyfikant GT
i mikroGratyfikant GT umożliwia ewidencję naliczeń danych do deklaracji ZUS za
poszczególne miesiące. Moduł umożliwia także zapisanie wyliczonych deklaracji
w pliku wymiany (z rozszerzeniem *.KDU) i przesłanie do programu Płatnik. Dane
do dostępnych w programach deklaracji RCA i RZA naliczane są z wypłat dla
pracowników (odpowiednie parametry ustala się w umowach o pracę), z rachunków
do umów cywilnoprawnych oraz ze składek do ZUS właściciela.

REWIZOR GT

Rewizor GT to program umożliwiający prowadzenie pełnej księgowości. Do podsta−
wowych zalet tego systemu finansowo−księgowego należą: tworzenie planu kont,
dekretowanie i księgowanie dokumentów, obsługa kas i rachunków bankowych oraz
środków trwałych, a także sporządzanie i drukowanie niezbędnych sprawozdań
i zestawień (np. bilansu otwarcia, dziennika księgowań, ZSO, rejestru VAT, bilansu,
RZS). Program zawiera rozbudowaną grupę modułów, pozwalającą zarządzać
rozrachunkami. Rewizor GT pozwala na tworzenie wielu zestawień, w tym zestawień
własnych (SQL, COM i XML). System może obsługiwać wiele podmiotów, dlatego
sprawdza się w biurach rachunkowych. Ściśle zintegrowany z Subiektem GT,
Gratyfikantem GT i mikroGratyfikantem GT.
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Konta

Grupa modułów do zarządzania kontami i kartotekami powiązanymi z tymi kontami.

Plan kont
Jest to podstawowy moduł w Rewizorze GT. Służy do ewidencjonowania planów
kont w poszczególnych latach obrotowych oraz odpowiada za bieżące raportowanie
stanu konta. Moduł Plan kont umożliwia również przeglądanie zapisów na konkret−
nym koncie i wyliczenie salda oraz obrotów konta. Plan kont obejmuje wykaz kont
syntetycznych oraz kont analitycznych. Może być tworzony automatycznie przy
zakładaniu nowego podmiotu w Rewizorze GT lub przenoszony z poprzedniego
roku obrotowego. W programie istnieją wzorcowe plany kont (które można wybrać
przy zakładaniu nowego podmiotu). Taki wybrany wzorzec może podlegać różnym
modyfikacjom (można poprawiać stworzone konta, usuwać i dodawać nowe). Moduł
umożliwia obsługę kont bilansowych, wynikowych oraz pozabilansowych.

Kartoteki powiązane
Jest to moduł pomocniczy do Planu kont. Zawiera wszystkie kartoteki, słowniki,
które mogą być podłączane w planie kont jako konta kartotekowe. Konta kartotekowe
tworzone są automatycznie przez podłączenie do danego konta wybranej kartoteki.
Warunkiem podłączenia kartoteki do danego konta jest niewprowadzenie na nim
żadnych zapisów oraz niższy poziom.

Ewidencje księgowe

Grupa obejmująca ewidencje VAT sprzedaży i zakupów, podstawowy moduł
Rewizora GT (Dekretacja i księgowanie) oraz moduł ewidencjonujący operacje na
środkach trwałych.
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Dekretacja i księgowanie
Podstawowy moduł Rewizora GT. Służy do ewidencjonowania dokumentów księgo−
wych w ujęciu rejestrowym z podziałem na lata obrotowe. Umożliwia wprowadzanie
dekretów walutowych, a także automatyczne tworzenie i rozliczanie rozrachunków
do zapisów na kontach rozrachunkowych. Zapewnia zgodność zapisów wpro−
wadzonych na konta rozrachunkowe z należnościami i zobowiązaniami ewiden−
cjonowanymi w modułach rozrachunkowych. W programie istnieje możliwość
automatycznego wprowadzania zapisów VAT.

Ewidencja VAT sprzedaży
Moduł występujący także w programie Rachmistrz GT. Umożliwia ewidencjono−
wanie dokumentów związanych ze sprzedażą (faktur VAT, faktur korygujących
i paragonów). Jest to moduł, z którego będą korzystać zarówno podatnicy VAT,
którzy są podatnikami podatku dochodowego (progresywnego lub liniowego), jak
również ci, którzy są podatnikami rozliczającymi się ryczałtem. Moduł umożliwia
ewidencjonowanie transakcji wewnątrzunijnych (np. wewnątrzwspólnotowe dostawy
towarów).

Ewidencja VAT zakupu
Moduł występujący także w programie Rachmistrz GT. Pozwala na prowadzenie
rejestru wszystkich faktur VAT, faktur korygujących oraz rachunków dotyczących
przeprowadzonych przez firmę zakupów. Dzięki temu modułowi można wpro−
wadzać dane o rachunkach związanych z zakupem, z zaopatrzeniem i z kosztami
prowadzonej działalności gospodarczej.

Operacje na środkach trwałych
Moduł występujący także w programie Rachmistrz GT. Umożliwia ewidencjonowanie
operacji na środkach trwałych (przyjęcia, modernizacji, przesunięcia, sprzedaży,
likwidacji, nieodpłatnego przekazania). Z poziomu modułu możliwe jest także
określanie planu amortyzacji, naliczanie i księgowanie amortyzacji oraz wydruk
tabeli amortyzacji.

Ewidencje pomocnicze

Jak sama nazwa wskazuje, jest to grupa modułów pomocniczych do modułów
znajdujących się w grupie Ewidencje księgowe. Elementy te są charakterystyczne
tylko dla Rewizora GT.

Dokumenty do dekretacji
Moduł ten skierowany jest do tych użytkowników, którzy pracują z Rewizorem GT
i Subiektem GT na tej samej bazie podmiotu. Zawarte są tu wszystkie dokumenty
handlowe i magazynowe z Subiekta GT, które można z poziomu tego modułu zade−
kretować. Możliwa jest dekretacja na trzy sposoby: poprzez wskazanie danego doku−
mentu i wybranie opcji Dekretuj, poprzez dekretację wg schematu lub dekretację
automatyczną. Schematy dekretacji tworzy się w module Schematy importu i de−
kretacji.
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Pieczęcie księgowe
Jest to moduł pomocniczy służący do ewidencjonowania pieczęci księgowych, czyli
zdefiniowanych schematów wykorzystywanych podczas wprowadzania dekretów
księgowych. Korzystanie z pieczęci księgowych znacznie usprawnia pracę, gdy
księguje się wiele podobnych dokumentów. 

Automaty przeksięgowań
Moduł Automaty przeksięgowań służy do ewidencjonowania zapisów – schematów 
umożliwiających automatyczne przeniesienie sald lub obrotów wskazanego konta.
Stworzone automaty można wykonywać w dowolnym momencie pracy z progra−
mem.

Schematy importu i dekretacji
Moduł służy do ewidencjonowania schematów importu i dekretacji, czyli szablonów,
na podstawie których będą automatycznie tworzone dekrety.
Schematy importu i dekretacji wykorzystywane są przy imporcie dokumentów z innych
programów (np. Subiekta GT, Gratyfikanta GT, mikroGratyfikanta GT, Subiekta 5,
Subiekta dla Windows), gdzie dokumenty wysłane są za pomocą opcji Wyślij do
biura rachunkowego. Schematy importu i dekretacji wykorzystywane są także do
dekretacji dokumentów istniejących w Rewizorze GT. (Przykład: Dokumenty kasowe
istniejące w Rewizorze GT muszą być zapisane na konta, czyli zadekretowane –
można tego dokonać, używając opcji dekretacji dostępnych z poziomu modułów
Rewizora GT. Program wykona wtedy dekretację na podstawie zdefiniowanych
schematów importu i dekretacji. Stworzone w tym module schematy dekretacji
wykorzystywane są również do dekretacji dokumentów z programu Subiekt
widocznych w module Dokumenty do dekretacji.

Finanse

Grupa Finanse obejmuje moduły umożliwiające zarządzanie dokumentami kaso−
wymi oraz operacjami bankowymi. Występuje także w Subiekcie GT.

Dokumenty kasowe
Moduł ten umożliwia zarządzanie dokumentami kasowymi KP (kasa przyjmie)
i KW (kasa wyda). Zarówno tymi, generowanymi automatycznie przez program
podczas wystawiania dokumentów handlowych oraz tymi, tworzonymi ręcznie.
Dokumenty kasowe tworzone ręcznie powstają, gdy np. wprowadzana jest zaliczka
od kontrahenta lub wypłacana jest zaliczka dla pracownika na poczet zakupów
firmowych.

Operacje bankowe
Moduł ten służy do zarządzania operacjami (wpłaty i wypłaty) dokonywanymi na
kontach bankowych podmiotu. Oprócz standardowego ewidencjonowania operacji
użytkownik może: uzgadniać operacje, wprowadzając wyciągi bankowe; drukować
przelewy (pojedynczo i zbiorczo); dokonywać transferów pomiędzy kontami.
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Rozrachunki

Grupa Rozrachunki obejmuje moduły, dzięki którym możliwe jest przeglądanie
i rozliczanie rozrachunków według dokumentów handlowych lub według kontra−
hentów.

Rozrachunki z kontrahentem
Ten wspólny dla Rewizora GT i Subiekta GT moduł umożliwia pełną prezentację
wszystkich rozrachunków z wybranym przez użytkownika kontrahentem (którym
może być kontrahent, pracownik lub instytucja). Dostępne są w nim operacje, które
użytkownik może wykonywać  w pozostałych modułach rozrachunkowych. Do−
datkowo w Rewizorze GT może być uwzględniany fakt powiązania rozrachunku
z zapisem na koncie rozrachunkowym.
Moduł pracuje w kontekście wybranego przez użytkownika kontrahenta, udostępnia
kilka poziomów filtrowania danych. Po wyborze kontrahenta użytkownik określa
okres, walutę oraz program, z którego pochodzą rozrachunki. Ponadto w przypadku
Rewizora GT dostępne jest filtrowanie uwzględniające powiązanie rozrachunków
z zapisami na kontach z możliwością wyboru wszystkich lub wybranego konta
rozrachunkowego kontrahenta.
Sposób prezentacji danych określa wybrany przez użytkownika widok, dostępne są
następujące widoki: Panel księgowy (prezentuje wszystkie rozrachunki kontrahenta
w ujęciu księgowym, dane w panelu podzielone są na dwie części odzwierciedlające
strony konta księgowego Wn i Ma; z lewej strony widoczne są rozrachunki typu
należności oraz spłaty zobowiązań, z prawej rozrachunki typu zobowiązania oraz
spłaty należności) i Panel rozliczeń (który prezentuje historię rozliczenia rozra−
chunków, w górnej części znajdują się rozrachunki, w dolnej – historia rozrachunku
wskazanego w pierwszej części).

Rozrachunki wg dokumentów
Moduł ten umożliwia przeglądanie i rozliczanie należności oraz zobowiązań według
dokumentów handlowych. Rozrachunki mogą być rozliczane pojedynczo lub
zbiorczo (ale tylko w takiej samej walucie). Z poziomu modułu możliwe jest wygene−
rowanie wezwania do zapłaty oraz przejrzenie stworzonej na podstawie zdarzeń
windykacyjnych wprowadzanych do systemu historii windykacji wskazanego
rozrachunku.

Rozrachunki wg kontrahentów
Moduł ten umożliwia przeglądanie i zarządzanie nierozliczonymi rozrachunkami
grupowanymi według kontrahentów. Zadania modułu oraz funkcje dostępne na jego
poziomie są identyczne z tymi, które można wykonać w module Rozrachunki wg
dokumentów. Tu nierozliczone rozrachunki przedstawione są nie według do−
kumentów, a kontrahentów. Zawartość okna modułu stanowią dwie listy. W górnej
znajdują się dane (najważniejsze) kontrahentów z nierozliczonymi należnościami
lub zobowiązaniami. Zawartość listy dolnej zależy od wyboru dokonanego w liście
górnej i przedstawia wszystkie nierozliczone rozrachunki wskazanego kontrahenta.
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Spłaty rozrachunków
Moduł jest wspólny dla Rewizora GT i Subiekta GT. Służy do ewidencjonowania
nierozliczonych spłat zobowiązań i spłat należności. Spłaty rozrachunków mogą
być tworzone ręcznie oraz automatycznie przez wystawienie dokumentu kasowego
lub bankowego. Główną operacją dostępną z poziomu tego modułu jest rozliczanie
spłat przez skojarzenie ich z nierozliczonymi rozrachunkami (należnościami
i zobowiązaniami).

Kompensaty
Moduł służy do ewidencjonowania kompensat, czyli dokumentów, w których
należności użytkownika wobec danego kontrahenta są rozliczone zobowiązaniami
tegoż kontrahenta. Mimo podobieństw do funkcji Rozliczania rozrachunków przez
skojarzenie moduł Kompensaty wykorzystywany jest w innych sytuacjach. Za jego
pomocą rozliczanie rozrachunków odbywa się przy zachowaniu obiegu dokumen−
tów (m.in. kontrahent musi wyrazić zgodę na utworzenie kompensaty, która może
przyjmować różne statusy realizacji: propozycja, zrealizowana, odrzucona).

Rozrachunki rozliczone
Moduł ten umożliwia ewidencję i przeglądanie rozrachunków, które zostały już
rozliczone. Dodatkowo z poziomu modułu użytkownik może wycofać rozliczenia
oraz stworzyć i wydrukować notę odsetkową.

Kartoteki

Grupa modułów skupiająca informacje o kontrahentach, instytucjach, wspólnikach
i środkach trwałych.

Kontrahenci
Moduł Kontrahenci służy do ewidencjonowania i zarządzania informacjami o part−
nerach handlowych przedsiębiorstwa. Podstawową możliwością modułu jest wpro−
wadzanie danych dowolnej liczby kontrahentów polskich i zagranicznych, zarówno
dostawców, jak i odbiorców. Kartoteka kontrahentów jest wspólna dla wszystkich
programów systemu InsERT GT: Subiekta GT, Rachmistrza GT i Rewizora GT.

Instytucje
Moduł Instytucje umożliwia przechowywanie informacji o instytucjach, z którymi
firma współpracuje (urzędami skarbowymi, oddziałami ZUS).

Wspólnicy
Moduł Wspólnicy występuje także w Rachmistrzu GT, Gratyfikancie GT i mikro−
Gratyfikancie GT. Przeznaczony jest do przechowywania informacji o właścicielu
firmy oraz wszystkich wspólnikach. Dane te są wykorzystywane podczas wyliczania
deklaracji skarbowych i generowania danych do deklaracji ZUS.
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Środki trwałe
Kartoteka ta występuje także w Rachmistrzu GT. Przeznaczona jest do przechowy−
wania informacji o wykorzystywanym majątku trwałym danego przedsiębiorstwa.
Dzięki temu, że program gromadzi odpowiednie informacje, w dowolnej chwili
można poprawiać istniejące dane środków trwałych, usuwać je lub po prostu
przeglądać. Moduł ten umożliwia ewidencję środków trwałych oraz wartości nie−
materialnych i prawnych do ewidencji, naliczenie amortyzacji oraz przeprowadzenie
różnego rodzaju operacji na wybranym środku trwałym – przesunięcia, sprzedaży,
modernizacji, likwidacji, nieodpłatnego przekazania.

Deklaracje

Grupa modułów charakterystyczna dla całego systemu InsERT GT. W Rewizorze GT
w grupie tej zawarte są moduły pozwalające na wyliczanie i ewidencjonowanie
deklaracji skarbowych i deklaracji ZUS.

Deklaracje skarbowe
Moduł ten jest wspólny dla programów Rewizor GT, Rachmistrz GT, Gratyfikant GT
oraz mikroGratyfikant GT. Umożliwia wyliczanie, ewidencjonowanie i drukowanie
deklaracji skarbowych. W module dostępna jest również funkcja umożliwiająca
drukowanie przelewów na podstawie wybranych deklaracji. Deklaracje skarbowe
wyliczane są w sposób tabelaryczny, to znaczy poszczególne pola danej deklaracji
przedstawiane są w postaci listy.

Poniżej lista dostępnych deklaracji w Rewizorze GT:
n CIT−2: deklaracja dotyczy wysokości osiągniętego dochodu (poniesionej straty)

przez podatnika podatku dochodowego od osób prawnych. Składana do dnia 20
każdego miesiąca za miesiąc poprzedni.  Obowiązywała do końca 2006 r.

n Zaliczka miesięczna PIT – nowy raport zastępujący PIT−5, oparty na dotychcza−
sowej deklaracji Poltaxu (wersja15), odpowiednio zmodyfikowany przez firmę
InsERT. Raport jest liczony tak samo jak PIT−5, służy tylko do wyliczenia zaliczki,
którą trzeba zapłacić (można wydrukować przelew).

n PIT−5: deklaracja obejmująca miesięczne zaliczki na podatek od prowadzonej
działalności gospodarczej. Powinna być wypełniana przez właściciela firmy oraz
jego wspólników. Dostępna także w Rachmistrzu GT. Obowiązywała do końca
2006 r.

n Zaliczka miesięczna liniowa PIT – nowy raport zastępujący PIT−5.
n PIT−5L: deklaracja dotyczy miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy.

Wypełniają ją ci przedsiębiorcy, którzy wybrali liniową, 19−procentową stawkę
podatku od dochodów z działalności gospodarczej jako formę rozliczania się
z fiskusem. Dostępna także w Rachmistrzu GT. Obowiązywała do końca 2006 r.

n Zaliczka miesięczna CIT – nowy raport zastępujący deklarację CIT−2.
n VAT−7: deklaracja wystawiana (w zależności od płatnika podatku VAT) za okres

miesięczny lub kwartalny. Deklaracja dotyczy podatku od towarów i usług.
Dostępna także w Rachmistrzu GT.
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n VAT−UE: informacja podsumowująca o dokonanych wewnątrzwspólnotowych
dostawach/nabyciach towarów. Podmioty gospodarcze działające na rynku UE
składają tę deklarację co trzy miesiące, do 25 dnia miesiąca po kwartale, który
dana informacja będzie dotyczyć. Dostępna także w Rachmistrzu GT.

n PIT−36: deklaracja dotyczy zeznania o wysokości osiągniętego dochodu (ponie−
sionej straty) w roku podatkowym.

n PIT−36L: deklaracja dotyczy zeznania o wysokości osiągniętego dochodu
(poniesionej straty) w roku podatkowym, przeznaczona dla składających
deklarację PIT−5L.

n PIT−37: deklaracja dotyczy zeznania o wysokości osiągniętego dochodu (ponie−
sionej straty) w poprzednim roku podatkowym. Składają ją podatnicy uzyskujący
przychody wyłącznie ze źródeł położonych na terenie RP, od których płatnicy
pobrali zaliczki na podatek. Deklaracja PIT−37 przeznaczona jest zarówno dla
podatników rozliczających się indywidualnie, wspólnie z małżonkiem, jak i dla
osób samotnie wychowujących dzieci. Deklaracja dostępna jest z poziomu mikro−
Gratyfikanta GT.

Deklaracje ZUS
Moduł ten, występujący w programach księgowych systemu InsERT GT, umożliwia
ewidencję naliczeń danych do deklaracji ZUS za poszczególne miesiące. Umożliwia
także zapisanie wyliczonych deklaracji w pliku wymiany (z rozszerzeniem *.KDU)
i przesłanie do programu Płatnik. Dane do dostępnych w programach deklaracji
RCA i RZA naliczane są z wypłat dla pracowników (odpowiednie parametry ustala
się w umowach o pracę), z rachunków do umów cywilnoprawnych oraz ze składek
do ZUS właściciela.

Sprawozdania

Moduł zawiera elementy, które są zaliczone do sprawozdań finansowych, czyli bilan−
su, RZS, raportu z przepływów pieniężnych. Za pomocą dostępnych w module funkcji
można zdefiniować sprawozdanie oraz je wyliczyć. Dodatkowo moduł zawiera
możliwość zdefiniowania sposobu wyliczania dwóch deklaracji: PIT−5/ 5L oraz CIT− 2.

Zestawienia

Moduł występujący we wszystkich programach systemu InsERT GT. Jego funkcjo−
nalność opisana jest na str. 131.

MODUŁY I FUNKCJE
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GRATYFIKANT GT

Kadry

Grupa Kadry zawiera moduły kadrowe, informacje na temat zatrudnionych pracow−
ników oraz zawartych z nimi umów

Ewidencja osobowa
Moduł ten pozwala ewidencjonować dane personalne osób będących pracownikami
zatrudnionymi na umowę o pracę oraz zleceniobiorcami, z którymi są zawarte umowy
cywilnoprawne (umowy zlecenia, o dzieło, kontrakty menadżerskie). W module
znajduje się Biblioteka dokumentów – miejsce, w którym przechowywane są doku−
menty związane z pracownikiem.

Umowy o pracę
W module znajdują się ewidencjonowane umowy, które mogą zostać zawarte
z pracownikami. Zdefiniować można dla każdego pracownika wszystkie właściwości
umów o pracę – w tym stanowisko i dział, kalendarz, według którego będzie
rozliczany czas pracy, sposób naliczania podatku, kosztów uzyskania przychodów,
możliwość zdefiniowania indywidualnej skali podatkowej. Najważniejsze jednak
to określenie systemu wynagrodzeń dla umowy, czyli składników płacowych,
parametrów naliczania wypłat oraz wybór definicji list płac, w których wypłaty mają
być naliczane.

Umowy cywilnoprawne
W module znajdują się zaewidencjonowane umowy cywilnoprawne, które mogą
zostać zawarte z pracownikami. Ustalić można wszystkie właściwości umów cywil−
noprawnych, w tym nazwę, numer oraz treść konkretnej umowy. Możliwe jest także
zdefiniowanie części składowych rachunków wystawianych do umowy – ustalenie
wysokości podatku oraz kosztów uzyskania przychodu, a także zaznaczenie wybra−
nych składek ZUS, które mają być naliczone. Najważniejszą nowością w Umowach
cywilnoprawnych jest tworzenie harmonogramów wypłacania rachunków.

MODUŁY I FUNKCJE PROGRAMÓW ZAWARTYCH W SYSTEMIE InsERT GT
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Karta pracy

Grupa Karta pracy zawiera moduły ewidencyjne, umożliwiające wprowadzenie
danych dotyczących czasu pracy, akordów, prowizji, naliczeń i potrąceń.

Ewidencja czasu pracy
Moduł służy do rejestrowania zmian w planowanym czasie pracy (nadgodziny,
godziny absencji) oraz rejestrowania nieobecności (choroba, urlopy, zwolnienia
okolicznościowe, opieka nad dzieckiem, opieka, nieobecność usprawiedliwiona
i nieusprawiedliwiona, poszukiwanie pracy, służba wojskowa). Dodatkowo wybrane
absencje mogą być również ewidencjonowane dla umowy cywilnoprawnej (choroba,
opieka, urlop macierzyński). Zdarzenia można wprowadzać pojedynczo (dla jednego
pracownika) lub zbiorczo (jednocześnie dla wielu pracowników). W Ewidencji czasu
pracy wprowadza się również zapisy umożliwiające naliczenie ekwiwalentu za urlop.

Ewidencja akordów
Moduł wykorzystywany głównie w przedsiębiorstwach produkcyjnych. W module
ewidencjonowane są pojedyncze zapisy akordów dla wskazanej umowy na dany
dzień. Akordy mogą być dopisywane do wskazanych umów o pracę lub umów
cywilnoprawnych, które są aktywne danego dnia. Akordy można wprowadzać poje−
dynczo lub zbiorczo z wykorzystaniem kreatora.

Ewidencja prowizji
Ewidencja ta prowadzona jest w przedsiębiorstwach handlowych i usługowych.
Użytkownik przy wpisywaniu nowej prowizji ma możliwość wybrania prowizji
wyłącznie ze słownika stawek prowizyjnych. Każda z ewidencjonowanych prowizji
przyporządkowana zostaje konkretnej dacie i umowie (o pracę lub cywilnoprawnej),
pojawia się informacja o stawce prowizji oraz wartości do wypłaty. Jeśli prowizja
zostanie rozliczona, także informacja o dokumencie rozliczającym. Prowizje można
wprowadzać pojedynczo lub zbiorczo z wykorzystaniem kreatora.

Ewidencja naliczeń i potrąceń
Moduł służy do ewidencjonowania naliczeń i potrąceń, które będą uwzględnione
w wypłatach „rozliczających ewidencję naliczeń i potrąceń”. Ewidencja wyko−
rzystywana jest, jeśli użytkownik chce jednorazowo albo raz na dłuższy czas dodać
lub potrącić coś z wypłaty.

Płace

Grupa Płace zawiera informacje na temat wypłacanych pracownikom wynagrodzeń.

Wypłaty
Moduł służy do naliczania i ewidencjonowania list płac i wypłat. Lista płac i wypłaty
wystawiane zbiorczo za pomocą kreatora. Wypłata jest generowana w danym
miesiącu dla czynnych umów o pracę, można wystawiać wypłaty dla pracowników,
których umowy o pracę zostały rozwiązane.

MODUŁY I FUNKCJE
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Rachunki
Moduł służy do wystawiania i ewidencjonowania rachunków do umów cywilno−
prawnych. Do każdej umowy cywilnoprawnej wystawiona może być dowolna liczba
rachunków.  Rachunki obliczają dane z ewidencji czasu pracy, a także nierozliczone
dotychczas akordy (z Ewidencji akordów) i prowizje (z Ewidencji prowizji). Rachunki
mogą być dodawane ręcznie lub generowane automatycznie na podstawie
harmonogramów zdefiniowanych w umowach cywilnoprawnych.

Ewidencje dodatkowe

ZFŚS
Moduł umożliwia ewidencjonowanie operacji związanych z Zakładowym Fundu−
szem Świadczeń Socjalnych.

Finanse

Operacje bankowe
Moduł ten służy do zarządzania operacjami (wpłaty i wypłaty) dokonywanymi na
kontach bankowych podmiotu. Oprócz standardowego ewidencjonowania operacji
użytkownik może: uzgadniać operacje, wprowadzając wyciągi bankowe; drukować
przelewy (pojedynczo i zbiorczo); automatycznie tworzyć wypłaty z konta do wysta−
wionych wypłat i rachunków oraz wysyłać polecenia wypłaty do systemu home−
bankingowego.

Kartoteki

Instytucje
Moduł umożliwia przechowywanie danych urzędów skarbowych oraz oddziałów
ZUS. Są one wykorzystywane przede wszystkim podczas wystawiania i drukowania
operacji bankowych. Urzędy skarbowe są również wykorzystywane podczas
drukowania przelewów do wystawionych deklaracji skarbowych. Dodano nowy
rodzaj instytucji – Nowa instytucja. Instytucje takie można powiązać ze składnikami
płacowymi, a następnie wydrukować odpowiednie przelewy do wystawionych
wypłat.

Wspólnicy
Moduł jest przeznaczony do zarządzania informacjami o wspólnikach (właścicielach)
firmy. Jest to bardzo ważna kartoteka nie tylko Gratyfikanta GT, ale także Rewizora GT,
Rachmistrza GT oraz mikroGratyfikanta GT. Dane o wspólnikach są wykorzystywane
w wielu funkcjach programów – przy naliczaniu deklaracji skarbowych, przy
naliczaniu danych do deklaracji ZUS, księgowaniu lub dekretowaniu składek w pro−
gramach księgowych. Znajduje się tu również Ewidencja składek ZUS wspólników.
Składki te mogą być ustalone indywidualnie przez użytkownika, możliwe jest także
wykorzystanie domyślnych ustawień programu. Dodatkowo – ale tylko w Gratyfikancie GT
– dostępna jest ewidencja świadczeń i przerw, na podstawie której są wyliczane
dane do deklaracji ZUS – RSA.

MODUŁY I FUNKCJE PROGRAMÓW ZAWARTYCH W SYSTEMIE InsERT GT
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Deklaracje

Grupa modułów Deklaracje występuje w Rachmistrzu GT, Rewizorze GT, Graty−
fikancie GT i mikroGratyfikancie GT – ich funkcjonalność została opisana na str.
127.

W grupie Deklaracje ewidencjonowane są dwa rodzaje deklaracji:

Deklaracje skarbowe
Gratyfikant GT umożliwia wystawienie następujących deklaracji skarbowych:
n PIT−36: zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu (poniesionej straty) dla

podatników, którzy uzyskali dochody z działalności gospodarczej opodatkowanej
na zasadach ogólnych.

n PIT−36L: zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu (poniesionej straty) dla
podatników uzyskujących dochód z działalności gospodarczej opodatkowanej
podatkiem liniowym 19%.

n PIT−37: zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu (poniesionej straty), łączne
opodatkowanie, 1% zmniejszenie podatku, m.in. dla podatników uzyskujących
dochody z umowy zlecenia, o dzieło, kontraktu menedżerskiego, za zasiadanie
w radzie nadzorczej, za działalność sportową.

n PIT−4: deklaracja na zaliczkę miesięczną na podatek dochodowy od łącznej kwoty
dokonanych wypłat; deklaracja dla płatnika podatku dochodowego od osób
fizycznych. Obowiązywała do końca 2006 r.

n PIT−40
n PIT−8A: deklaracja o zryczałtowanym podatku dochodowym; dla płatnika

zryczałtowanego podatku dochodowego od osób fizycznych. Obowiązywała do
końca 2006 r.

n Zaliczka miesięczna od wypłat PIT – nowy raport zastępujący PIT−4.
n PIT−8B/11: informacja o dochodach oraz o pobranych zaliczkach na podatek

dochodowy; płatnika podatku dochodowego od osób fizycznych. Od 2007 r. jest
tylko PIT−11.

Deklaracje ZUS
Moduł ten, występujący w programach księgowych systemu InsERT GT, umożliwia
ewidencję naliczeń danych do deklaracji ZUS za poszczególne miesiące. Umożliwia
także zapisanie wyliczonych deklaracji w pliku wymiany (z rozszerzeniem *.KDU)
i przesłanie do programu Płatnik. Umożliwia naliczanie deklaracji rozliczeniowych
(RCA, RZA, RSA, DRA) oraz zgłoszeniowych (ZUA, ZZA, ZWUA, ZCZA, ZCNA).
Deklaracja RSA i zgłoszeniowe dostępne są tylko z poziomu Gratyfikanta GT.

MODUŁY I FUNKCJE
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Inne przydatne narzędzie i opcje w Gratyfikancie GT

Biblioteka dokumentów
Jest miejscem, gdzie użytkownik może gromadzić dokumentację kadrowo−płacową
pracowników. Dokumenty do tego modułu mogą być dodawane na dwa sposoby:
n wykorzystując mechanizm drukowania z poziomu programu, gdzie w standar−

dowym oknie wydruku określonych typów dokumentów pojawia się dodatkowa
operacja Dodaj do biblioteki dokumentów, której użycie spowoduje dodanie
tego dokumentu do biblioteki;

n wykorzystując funkcję importu dowolnych plików z zewnątrz, dzięki czemu użyt−
kownik może przechowywać w bibliotece dokumenty stworzone poza programem,
np. zeskanowane kopie dostarczonych przez pracownika oryginalnych doku−
mentów. Wszystkie dokumenty składowane w ten sposób są zapisywane w bazie
danych w swoim pierwotnym formacie (nie są w żaden sposób konwertowane
i przetwarzane).

Kontekstowość
Cała praca w Gratyfikancie GT odbywa się w kontekście wybranym przez użytkow−
nika. Do wyboru są trzy opcje:
n wszyscy pracownicy;
n grupy pracowników;
n pojedynczy pracownik.
W każdym module można wybrać inny kontekst, w którym odbywać się będzie
praca. Należy pamiętać o tym, że program zapamiętuje wybrany kontekst i ponowna
praca rozpoczyna się zawsze od ostatniego, z którym moduł był skojarzony.

Składniki płacowe
Użytkownik ma możliwość zdefiniowania składników płacowych i może to zrobić
na trzy sposoby poprzez:
n wartość – zdefiniowanie konkretnej wartości liczbowej składnika;
n wyrażenie – zdefiniowanie wartości składnika płacowego poprzez zestawy

wartości predefiniowanych składników (elementów wynagrodzenia), parametrów
oraz pola wartości liczbowych spinając wymienione pola podstawowymi
operatorami (+, −, *, /, (, ) ) użytkownik ma możliwość bardzo elastycznego
definiowanie wartości składnika;

n skrypt – dostępny tylko dla użytkowników Sfery dla Gratyfikanta GT lub
Gratyfikanta GT Sfery, umożliwia definiowanie składników płacowych za pomocą
skryptów pisanych w VB.NET lub C#.

Analizator wypłaty
Rozbudowane narzędzie, za pomocą którego użytkownik będzie mógł dowiedzieć
się prawie wszystkiego o wyliczonej wypłacie: jak zostały wyliczone składniki, jakie
parametry zostały wczytane w momencie naliczania wypłaty, jakie kwoty wynikają
z rozliczenia ewidencji w grupie karta pracy. Zakres informacji jest bardzo duży
i szczegółowy – a forma prezentacji wygodna dla użytkownika.
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InsTYNKT
Narzędzie, które pomaga użytkownikowi w wypełnianiu różnorodnych okien i pól
tekstowych, zostało w Gratyfikancie GT rozwinięte i ulepszone. W każdym miejscu,
gdzie znajduje się lista rozwijana, podpięta przez producenta (np. nazwy woje−
wództw, gmin, powiatów) lub zdefiniowana przez użytkownika (np. lista pracow−
ników) działa narzędzie InsTYNKT. Wystarczy wpisać kilka znaków, aby program
podpowiedział (na podstawie zdefiniowanych list) możliwe odpowiedzi.

Zasilenie podmiotu z Płatnika – odwołanie do strony z kreatorem wdrożeniowym
Istnieje możliwość importu danych pracowników z Płatnika, aby tego dokonać, należy
wyeksportować dane w Płatniku, a plik *.KDU zapisać na dysku. W kreatorze wdro−
żeniowym w kroku „Wczytaj dane z płatnika” należy odznaczyć opcję chęci wpisania
tych danych oraz wskazać plik wymiany z wyeksportowanymi danymi. Należy
pamiętać, że import ten możliwy jest tylko wówczas, jeśli w mikroGratyfiknacie nie
było wprowadzonych pracowników.

KASIARZ GT

Kasiarz GT to dostarczany wraz z Subiektem GT program do obsługi urządzeń
zewnętrznych, takich jak: kasy i drukarki fiskalne, czytniki kodów kreskowych, wagi
etykietujące. Program współpracuje z większością dostępnych w Polsce urządzeń
fiskalnych. Dzięki niemu w łatwy sposób można przygotować Subiekta GT do
współpracy z danymi urządzeniami zewnętrznymi, a także wykonać operacje na
tych urządzeniach.
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Konfiguracje

Grupa skupia moduły dotyczące konfiguracji i obsługi poszczególnych typów
urządzeń zewnętrznych.

Kasy fiskalne
Moduł umożliwia zarządzanie konfiguracjami kas fiskalnych. Z poziomu modułu
można również wywoływać funkcje specjalne, sprawdzać połączenie z urządzeniem
zewnętrznym.

Drukarki fiskalne
W module tym zawarte są funkcje umożliwiające zarządzenie konfiguracjami druka−
rek fiskalnych, pozwalające sprawdzić połączenie z urządzeniem zewnętrznym oraz
wykonać raport fiskalny.

Wagi etykietujące
Moduł umożliwia zarządzanie wagami etykietującymi. Z poziomu modułu można
również sprawdzić połączenie z urządzeniem zewnętrznym.

Czytniki kodów kreskowych
Moduł pozwala zarządzać konfiguracjami czytników kodów kreskowych. Tu można
również określić podstawowy czytnik, który ma być aktywowany przy danym stano−
wisku w Subiekcie GT.

Rejestr transmisji

Moduł gromadzi informacje o wszystkich przeprowadzonych transmisjach danych
pomiędzy danym urządzeniem a komputerem. Wpisy rejestru transmisji z poszcze−
gólnych operacji można wydrukować, a także zapisać do pliku.

Operacje

Moduł umożliwia definiowanie, zarządzanie i wykonanie operacji na skonfiguro−
wanych urządzeniach zewnętrznych.
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mikroGRATYFIKANT GT

Program mikroGratyfikant GT, wchodzący w skład systemu InsERT GT, służy do
zarządzania płacami w przedsiębiorstwie. Dostępny jest on wraz z systemami
księgowymi – Rachmistrzem GT i Rewizorem GT.
Umożliwia prowadzenie ewidencji osobowej, ewidencji umów o pracę i umów
cywilnoprawnych oraz tworzenie list płac i wystawianie rachunków do umów
cywilnoprawnych. Na podstawie wprowadzonych danych użytkownik ma możli−
wość wyliczenia i wydruku deklaracji skarbowych (PIT−4, PIT−8A, PIT−8B i PIT−11)
oraz wykonania naliczeń do deklaracji rozliczeniowych ZUS (RCA lub RZA) i wyeks−
portowania ich do programu Płatnik. 
Program umożliwia także drukowanie przelewów z wypłat i deklaracji skarbowych,
drukowanie list płac, kart wynagrodzeń dla pracowników oraz umów i rachunków.
Dzięki pełnej integracji programów systemu InsERT GT użytkownik ma możliwość
łatwego importu wyliczonych wynagrodzeń do programu księgowego.

Płace

Płace to grupa modułów, których zadaniem jest prowadzenie ewidencji osobowej,
ewidencjonowanie umów o pracę i umów cywilnoprawnych oraz generowanie
wypłat (list płac).

Ewidencja osobowa
Moduł ten pozwala ewidencjonować dane personalne osób będących pracownikami
zatrudnionymi na umowę o pracę oraz zleceniobiorcami, z którymi są zawarte umowy
cywilnoprawne. Dla uproszczenia nazewnictwa, osoby te są nazywane pracow−
nikami. Oprócz standardowej ewidencji użytkownik może z poziomu tego modułu
wystawiać odpowiednie umowy, ewidencjonować notatki związane z pracownikami,
drukować karty wynagrodzeń oraz przeglądać informacje zbiorcze zebrane w infor−
matorze o pracowniku.
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Umowy o pracę
Moduł ten służy do zarządzania zawartymi umowami o pracę. Program umożliwia
ewidencjonowanie umów zawartych na czas nieokreślony, określony lub próbny.
Umowy mogą być również w dowolnym momencie rozwiązywane. Na podstawie
aktualnie trwających umów o pracę generowane są listy płac. Poza ewidencją użyt−
kownik może również drukować treść umowy.

Umowy cywilnoprawne
Moduł ten służy do zarządzania zawartymi umowami cywilnoprawnymi, czyli umo−
wami o dzieło i umowami−zleceniami. Program umożliwia ewidencjonowanie umów
zawartych na czas nieokreślony lub określony. Umowy cywilnoprawne mogą być
również w dowolnym momencie rozwiązywane. Do zewidencjonowanych umów
cywilnoprawnych wystawiane są rachunki. Użytkownik może również drukować
treści zawartych umów.

Wypłaty
Moduł umożliwia generowanie list płac (głównych i dodatkowych) z wypłatami dla
pracowników. Główna lista płac naliczana jest na podstawie składników zdefinio−
wanych w umowie o pracę. W głównych listach płac są ponadto odliczane koszty
uzyskania przychodu oraz miesięczna ulga podatkowa. W dodatkowych listach płac
koszty i ulgi nie są odliczane.

Należy pamiętać, że w programie mikroGratyfikant GT wypłaty wynagrodzeń
z tytułu umów o pracę muszą być prowadzone w sposób chronologiczny i ciągły.
Istotne jest więc określenie miesiąca pierwszej wypłaty, od którego będą naliczane
wypłaty. Miesiąc pierwszej wypłaty określa się w kreatorze wdrożeniowym
mikroGratyfikanta GT (można ten miesiąc zmienić z poziomu danych
wdrożeniowych).

Rachunki do umów
Dzięki temu modułowi możliwe będzie wystawienie rachunku do umowy cywil−
noprawnej. Warunkiem jest oczywiście wprowadzenie do programu pracowników
zatrudnionych na umowę o dzieło lub umowę−zlecenie.

Deklaracje

Grupa modułów występująca w całym systemie InsERT GT.

Deklaracje skarbowe
Moduł ten umożliwia wyliczanie, ewidencjonowanie i drukowanie deklaracji skar−
bowych. W module dostępna jest również funkcja umożliwiająca drukowanie
przelewów na podstawie wybranych deklaracji. Deklaracje skarbowe wyliczane są
w sposób tabelaryczny, to znaczy poszczególne pola danej deklaracji przedstawiane
są w postaci listy.
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Poniżej lista dostępnych deklaracji w mikroGratyfikancie GT:
n PIT−4: deklaracja dotyczy miesięcznych zaliczek na podatek dochodowy. Jest

ona wystawiana przez firmę dla wszystkich pracowników zatrudnionych na pod−
stawie umowy o pracę i powinna być przesyłana do właściwego urzędu skarbo−
wego. Obowiązywała do końca 2006 r.

n PIT−40
n PIT−8A: deklaracja dotyczy zbiorczej deklaracji zryczałtowanego podatku

dochodowego, którą składa w urzędzie skarbowym płatnik tego podatku.
Obowiązywała do końca 2006 r.

n Zaliczka miesięczna od wypłat PIT – nowy raport zastępujący PIT−4.
n PIT−8B: deklaracja dotyczy rocznego podsumowania zaliczek na podatek do−

chodowy, które zostały wpłacone do urzędu skarbowego za pracowników
zatrudnianych na innej podstawie niż umowa o pracę (np. na umowę−zlecenie).
Wypełniony przez pracodawcę druk deklaracji powinien otrzymać urząd skarbowy
i pracownicy. Obowiązywała do końca 2006 r.

n PIT−11: deklaracja obejmuje roczne rozliczenie wszystkich zaliczek na podatek
dochodowy płaconych dla zatrudnianych pracowników, bez względu na typ pod−
pisanej umowy. Tę deklarację powinien otrzymać urząd skarbowy oraz pracow−
nicy.

n PIT−36: deklaracja dotyczy zeznania o wysokości osiągniętego dochodu (po−
niesionej straty) w roku podatkowym.

n PIT−36L: zeznanie o wysokości osiągniętego dochodu (poniesionej straty) dla
podatników uzyskujących dochód z działalności gospodarczej opodatkowanej
podatkiem liniowym 19%.

n PIT−37: deklaracja dotyczy zeznania o wysokości osiągniętego dochodu (ponie−
sionej straty) w poprzednim roku podatkowym. Składają go podatnicy uzyskujący
przychody wyłącznie ze źródeł położonych na terenie RP, od których płatnicy
pobrali zaliczki na podatek. Deklaracja PIT−37 przeznaczona jest zarówno dla
podatników rozliczających się indywidualnie, wspólnie z małżonkiem, jak i dla
osób samotnie wychowujących dzieci.

Deklaracje ZUS
Moduł umożliwia ewidencję naliczeń danych do deklaracji ZUS za poszczególne
miesiące. Umożliwia także zapisanie wyliczonych deklaracji w pliku wymiany
(z rozszerzeniem *.KDU) i przesłanie do programu Płatnik. Dane do dostępnych
w programach deklaracji RCA i RZA naliczane są z wypłat dla pracowników
(odpowiednie parametry ustala się w umowach o pracę), z rachunków do umów
cywilnoprawnych oraz ze składek do ZUS właściciela.

Kartoteki

W programie mikroGratyfikant GT ta grupa modułów obejmuje kartotekę wspólników
i instytucji. Oba typy kartotek są wspólne dla programu mikroGratyfikant GT,
Gratyfikant GT, Rachmistrz GT, Rewizor GT, opis możliwości znajduje się w infor−
macjach o Rachmistrzu GT, na str. 116 oraz w Gratyfikancie GT na str. 121.



129

MODUŁY I FUNKCJE PROGRAMÓW ZAWARTYCH W SYSTEMIE InsERT GT

MODUŁY ADMINISTRACYJNE W SYSTEMIE InsERT GT

Każdy z programów wchodzących w skład systemu InsERT GT zawiera grupę
modułów Administracja. Dzięki znajdującym się w niej modułom możliwe jest
określenie parametrów poszczególnych programów, ustalenie wzorców wydruku,
definiowanie schematów importu oraz prowadzenie wielu przydatnych słowników.

Parametry

Dzięki modułowi Parametry użytkownik może wprowadzić wiele różnych ustaleń
dotyczących pracy Subiekta GT, Rachmistrza GT, Rewizora GT, Gratyfikanta GT,
mikroGratyfikanta GT oraz Kasiarza GT. Tu określa się sposób działania niektórych
mechanizmów i funkcji. Przez to możliwe jest jak najlepsze dostosowanie programu
do specyficznych wymagań danego przedsiębiorstwa.

Słowniki

Za pomocą modułu Słowniki można wprowadzać dane, które będą wykorzystywane
w różnych momentach pracy z systemem InsERT GT.
 

Warto pamiętać, że wybrane (najczęściej używane) słowniki i parametry dostępne
są także z poziomu innych modułów każdego z programów wchodzących
w skład systemu InsERT GT. Oznacza to, że użytkownik będzie mógł dopisać
nowe dane do odpowiedniego słownika bez opuszczania modułu, z którym
w danym momencie pracuje. Kontekstowe słowniki i parametry można wywołać
za pomocą opcji Parametry i słowniki dostępnej w menu Operacje każdego
modułu programu.
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Wzorce wydruków

Moduł wzorce wydruków pozwala zarządzać definicjami postaci wydruków dostępnymi
w systemie InsERT GT. Istnieje możliwość częściowej zmiany postaci wydruku z poziomu
programu lub eksport ich do zewnętrznego edytora. Więcej o modyfikacji wzorców
wydruku w rozdziale Modyfikacja wzorców wydruku, na str. 166.

Schematy importu

Funkcja schematy importu umożliwia zdefiniowanie algorytmu, według jakiego będą
przenoszone dokumenty pomiędzy Subiektem GT, Gratyfikantem GT i mikroGra−
tyfikantem GT a systemami księgowymi Rachmistrz GT lub Rewizor GT. Dzięki
temu użytkownik może dowolnie decydować o tym, które dokumenty i w jaki sposób
mają być zaimportowane do programu księgowego. Schematy importu wystarczy
zdefiniować jeden raz, na początku pracy z każdym podmiotem (przed wykonaniem
pierwszego importu). Oczywiście w dowolnym momencie później można dodać,
zmienić lub usunąć wcześniej zadeklarowane schematy.
Podczas definicji schematu importu użytkownik kolejno dla każdego typu dokumentu
określa zestaw istotnych parametrów. W opcji Kategoria należy podać kategorię,
dla której obowiązuje dany schemat. Jeżeli użytkownik nie stosuje kategorii dla
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dokumentów w Subiekcie GT, to należy wybrać zapis „brak”. Jeżeli wszystkie doku−
menty danego typu (np. faktury sprzedaży) mają być importowane w taki sam sposób
bez względu na przypisaną kategorię, to należy wybrać zapis „dowolna”.

ZESTAWIENIA W SYSTEMIE InsERT GT

Zadaniem modułu Zestawienia jest przedstawienie na wiele sposobów najważ−
niejszych informacji dotyczących działalności firmy. W module można uzyskać
różnorodne podliczenia, bilanse, rejestry, które można będzie również wydrukować.
Obsługa zestawień jest bardzo prosta i polega na podaniu kilku parametrów starto−
wych i ewentualnie późniejszym wydrukowaniu tabeli będącej wynikiem działania
zestawienia. Wynik ten można też przenieść do innego programu (np. Microsoft
Excel), korzystając z opcji Kopiuj listę.
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TGTREsnIeimetsyswenpętsodaineiwatseZ

.pL eineiwatseZ TGtkeibuS TGzrtsimhcaR TGroziweR TGtnakifytarG

.1 onnyłpazilanA ś jewosnanific

.2 urawotunatsazilanA

.3 igęiskzsnaliB

.4 eirogetakanmełaizdopzigęiskzsnaliB

.5 ynzcyralebatkinneC

.6 ynłepńawogęiskkinneizD

.7 ąjcaremunzynłepńawogęiskkinneizD
wósipaz

.8 ynocórksńawogęiskkinneizD

.9 ynlógotropar–awobosoajcnediwE

.01 ewoserkoainadab–awobosoajcnediwE

.11 PHBysruk–awobosoajcnediwE

.21 hcynadanejcarepo–awobosoajcnediwE
hcywoboso

.31 aineinwarpu–awobosoajcnediwE

.41 TAVyżadezrpsajcnediwE

.51 ypurganuicibzorwTAVwópukazajcnediwE

.61 anuicibzorwTAVwópukazajcnediwE
ikwats

.71 ikwatsanuicibzorwTAVwópukazajcnediwE
etiwokłacainezcildooklyt–

.81 ikwatsanuicibzorwTAVwópukazajcnediwE
enlanojcroporpainezcildooklyt–

.91 ikwatsanuicibzorwTAVwópukazajcnediwE
enjycytsewniypukazoklyt–

.02 ikwatsanuicibzorwTAVwópukazajcnediwE
ewoinezrtapoazypukazoklyt–

.12 RRTAVyrutkaF

.22 rawotynadecąjupukymriF

.32 tałpairotsiH on ś utnemukodic

.42 airotsiH ś ogeławrtakdor

.52 PINmeremunmywołdiwarpeinzicnehartnoK

.62 ytnemukod–aindeinezcildoP

.72 ńeizdanwósnanifeinezcildoP

.82 ytnemukod–userkoeinezcildoP

.92 eiserkowwósnanifeinezcildoP

.03 TAVeinezcildoP

.13 tałpyweinezcildoP

.23 ńawogęiskwókinneizdeinawomusdoP

.33 TAVyżadezrpsijcnediweeinawomusdoP
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TGTREsnIeimetsyswenpętsodaineiwatseZ

.pL eineiwatseZ TGtkeibuS TGzrtsimhcaR TGroziweR TGtnakifytarG

.43 –TAVwópukazijcnediweeinawomusdoP
ypurganuicibzorw

.53 –TAVwópukazijcnediweeinawomusdoP
ikwatsanuicibzorw

.63 hcywokwótogsakeinawomusdoP

.73 hcywoknabwóknuhcareinawomusdoP

.83 )tłazcyr(wódohcyzrpeinawomusdoP

.93 TAVyżadezrpswórtsejereinawomusdoP

.04 TAVwópukazwórtsejereinawomusdoP
ypurganuicibzorw

.14 TAVwópukazwórtsejereinawomusdoP
TAVikwatsanuicibzorw

.24 TAVeinawomusdoP

.34 dlaseinezdreiwtoP

.44 PINmeremunmynwarpopeinzycinwocarP

.54 LESEPmeremunmynwarpopeinzycinwocarP

.64 ywoknabtropaR

.74 ywosaktropaR

.84 hcatnemukodotropaR

.94 ijcnediweuinezcilzorotropaR

.05 otropaR ś hcyławrthcakdor

.15 hcarawototropaR

.25 wódzajopijcataolpskeztropaR

.35 TAVyżadezrpsrtsejeR

.45 TAVwópukazrtsejeR

.55 ikwatsanuicibzorw–TAVwópukazrtsejeR
etiwokłacainezcildooklyt–TAV

.65 utnemytrosagwewonyzagamaicęjyzrP

.75 wótnehartnokgwewonyzagamaicęjyzrP
utnemytrosai

.85 ńeizdynadaniknuhcarzoR

.95 ikwatsanuicibzorw–TAVwópukazrtsejeR
enlanojcroporpainezcildooklyt–TAV

.06 enjycytsewniypukaz–TAVwópukazrtsejeR
TAVikwatsanuicibzorw

.16 ewoinezrtapoazypukaz–TAVwópukazrtsejeR
TAVikwatsanuicibzorw

.26 ypurganuicibzorwTAVwópukazrtsejeR

.36 ikwatsanuicibzorwTAVwópukazrtsejeR
TAV

.46 ycążeibńeizdantnenameR

.56 imapurgycążeibńeizdantnenameR

.66 ynlowodńeizdantnenameR

.76 imapurgynlowodńeizdantnenameR
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TGTREsnIeimetsyswenpętsodaineiwatseZ

.pL eineiwatseZ TGtkeibuS TGzrtsimhcaR TGroziweR TGtnakifytarG

.86 wónoigergwiknuhcarzoR

.96 metnehartnokziknuhcarzoR

.07 imaktesdoziknuhcarzoR

.17 eirogetakanmełaizdopzTAVżadezrpS

.27 utnemytrosagwżadezrpS

.37 wótnemukodgwżadezrpS

.47 purggwżadezrpS

.57 iirogetakgwżadezrpS

.67 wótnehartnokgwżadezrpS

.77 utnemytrosaiwótnehartnokgwżadezrpS

.87 wóserkogwżadezrpS

.97 wókinwocarpgwżadezrpS

.08 wónoigergwżadezrpS

.18 atnoknatS

.28 eiculawwatnoknatS

.38 wópolrunatS

.48 ijcnesbaakytsytatS

.58 akinwocarpijcnesbaakytsytatS

.68 ycarpusazcakytsytatS

.78 akinwocarpycarpusazcakytsytatS

.88 wóknuhcarakytsytatS

.98 akinwocarpwóknuhcarakytsytatS

.09 tałpywakytsytatS

.19 akinwocarptałpywakytsytatS

.29 aineindurtazakytsytatS

.39 purggwaineindurtazakytsytatS

.49 użatsgwaineindurtazakytsytatS

.59 –użatsgwaineindurtazakytsytatS
awołógezczs

.69 ainecłatzskywgwaineindurtazakytsytatS

.79 ycarpuraimywgwaineindurtazakytsytatS

.89 –ycarpuraimywgwaineindurtazakytsytatS
awołógezczs

.99 Ś ynjyziwerdal

.001 hcaineiwómazanyrawoT

.101 ogenlaminimunatsjeżinopyrawoT

.201 ewildohceinyrawoT

.301 enawowrezerazyrawoT

.401 wóknuhcarzorytałpsenloW

.501 RRyrutkaf–TAVijcnediwezgąicyW
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Subiekt GT, Rewizor GT, Gratyfikant GT: zestawienie dostępne –
Rachmistrz GT: zestawienie dostępne –

tylko dla księgi –
tylko dla ryczałtu –

TGTREsnIeimetsyswenpętsodaineiwatseZ

.pL eineiwatseZ TGtkeibuS TGzrtsimhcaR TGroziweR TGtnakifytarG

.601 gwżadezrps–TAVijcnediwezgąicyW
iirogetak

.701 gwypukaz–TAVijcnediwezgąicyW
iirogetak

.801 gwżadezrps–TAVijcnediwezgąicyW
atnehartnok

.901 gwypukaz–TAVijcnediwezgąicyW
atnehartnok

.011 utnemytrosagwewonyzagamainadyW

.111 wótnehartnokgwewonyzagameinadyW
utnemytrosai

.211 FZanwósipdotareinezcilyW ŚS

.311 utnemytrosagwpukaZ

.411 wótnemukodgwpukaZ

.511 wótnehartnokgwpukaZ

.611 eirogetakanmełaizdopzTAVypukaZ

.711 eicnokanysipaZ

.811 eiculawweicnokanysipaZ

.911 ąjcaremunzeicnokanysipaZ

.021 eiculawwąjcaremunzeicnokanysipaZ

.121 atnehartnokgwRiPKwysipaZ

.221 atnok–ezcwanwóropOSZ
enzcytetnys/enzcytilana

.321 atnok–ewołógezczsOSZ
enzcytetnys/enzcytilana

.421 imainawomusdopzOSZ

.521 enzcytetnys/enzcytilanaatnok–ełkywzOSZ

.621 wóserkogwpukaZ
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INNE FUNKCJE SYSTEMU InsERT GT

System InsERT GT wyposażony został w szereg funkcji dodatkowych i narzędzio−
wych, które w skrócie omówiono w niniejszym rozdziale.

Komunikacja

Pod pojęciem komunikacji kryją się mechanizmy służące do przenoszenia danych
(dokumentów i kartotek) pomiędzy różnymi programami. Biorąc pod uwagę główne
cele i zastosowania komunikacji, w systemie InsERT GT można wyróżnić trzy główne
typy komunikacji:
n komunikacja typu Praca wielooddziałowa,
n komunikacja typu Eksport danych do biura rachunkowego,
n komunikacja typu Eksport i import luźnych danych.

Komunikacja typu Praca wielooddziałowa
Ten typ komunikacji jest przeznaczony dla firm, które posiadają centralę i wiele
oddziałów oraz chcą pomiędzy nimi wymieniać dokumenty. Idea pracy jest nastę−
pująca: w centrali oraz we wszystkich oddziałach pracują lokalnie programy Subiekt GT,
z centrali do oddziałów są wysyłane dane o przesunięciach międzymagazynowych
oraz kartoteka towarów, natomiast z oddziałów do centrali są wysyłane wystawione
dokumenty handlowe oraz kartoteka kontrahentów.

Przed rozpoczęciem wymiany danych wymagane jest odpowiednie przygotowanie
wszystkich Subiektów. W programie obsługującym centralę użytkownik musi wskazać
magazyn, który będzie „magazynem centralnym“. Analogicznie w każdym z od−
działów musi zostać wskazany „magazyn główny oddziału“. Ponadto w programie
obsługującym centralę użytkownik musi założyć dodatkowe magazyny odpowia−
dające magazynom głównym oddziałów. Należy pamiętać, że nazwy i symbole
magazynów oddziałów muszą być dokładnie takie same w centrali, jak i w od−
działach. Opisowo rzecz ujmując, idea pracy wielooddziałowej polega na tym, że
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7 Format EDI++ został stworzony w firmie InsERT i jego opis dostępny jest na życzenie klientów.

w programie obsługującym centralę użytkownik ma odzwierciedlenie tego, co się
dzieje w oddziałach z wyszczególnieniem każdego oddziału, natomiast w oddziale
ma informacje przeznaczone tylko dla tego oddziału, a nie dla jakiegokolwiek innego.
Ten typ komunikacji nie obsługuje wymiany danych pomiędzy oddziałami. Warto
dodać, że rolę oddziałów mogą również pełnić akwizytorzy.

Praca wielooddziałowa jest obsługiwana opcją Komunikacja, znajdującą się w menu
Narzędzia programu Subiekt GT. Natomiast parametry, które należy ustalić przed
rozpoczęciem wymiany danych, znajdują się w module Parametry w opcji Komu−
nikacja. Przesyłane dokumenty i kartoteki są zapisywane w plikach w formacie
EDI++.7 Należy dodać, że format ten jest również wykorzystywany przez inne sys−
temy tworzone przez firmę InsERT.

Komunikacja typu Eksport danych do biura rachunkowego w Subiekcie GT
Ten typ komunikacji jest przeznaczony do wymiany dokumentów pomiędzy
Subiektem GT a biurem rachunkowym pracującym z wykorzystaniem Rachmistrza GT
lub Rewizora GT. Idea pracy jest następująca: w Subiekcie GT są wystawiane doku−
menty, następnie za pomocą opcji Komunikacja/Wyślij dane do biura rachunkowego
są one zapisywane do pliku wymiany, a w dalszej kolejności z pliku wymiany są
wczytywane do Rachmistrza GT lub Rewizora GT za pomocą funkcji Import. Obsłu−
giwanym formatem pliku wymiany jest EDI++.
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Komunikacja typu Eksport danych do biura rachunkowego w Gratyfikancie GT
W Gratyfikancie GT jest podobna funkcja, za pomocą której dane zgromadzone
w systemie kadrowo−płacowym można wysłać do biura rachunkowego. Różnica
między Subiektem GT a Gratyfikantem GT polega na tym, że w tym ostatnim dane
nie są zapisywane do jednego pliku, lecz znajdują się w kilku plikach. Użytkownik
musi więc wskazać lub stworzyć folder, w którym wybrane dane zostaną zapisane.
Program ostrzega przez dwukrotnym wysłaniem tych samych danych (mogą to być
dokładnie te same dane lub w pewnym stopniu pokrywające się, np. pierwszy raz
wysłano dane za okres 1.02−31.03, a za drugim razem jako daty wybrane zostały
30.03−03.04 – program pokaże ostrzeżenie, że te dane zostały już wysłane).
Aby wysłać dane, należy z menu Narzędzia wybrać opcję Komunikacja, a następnie
zdecydować o okresie, z jakiego dane będą wysyłane, oraz medium, za pomocą
którego zostaną wysłane (dyskietka, poczta elektroniczna); jeśli wybrano nośnik trwały
(dysk, dyskietka), należy wskazać folder, do którego w pierwszej kolejności będą
skopiowane.

Komunikacja typu Eksport i import luźnych danych
Ten typ komunikacji polega na kontekstowym wysyłaniu i odbieraniu dokumentów
oraz pozycji kartotekowych. Do obsługi tych operacji służą opcje Wyślij do oraz
Dodaj na podstawie. Są one dostępne w głównych modułach dokumentowych
Subiekta GT oraz w kartotekach Kontrahentów i Towarów i usług. Dzięki tym
funkcjom można przesyłać dokumenty pomiędzy dowolnymi Subiektami GT lub
innymi programami. Podstawowym formatem pliku wymiany jest EDI++. Dodatkowo,
dokumenty sprzedaży można zapisywać w formacie e−BIS−XML,8 natomiast pozycje
kartotekowe w plikach HTML, RTF lub XLS.

8 Standard eBIS−XML (oparty na języku XML) opracowany został przez międzynarodową organizację
zrzeszającą producentów oprogramowania BASDA – The Business & Accounting Software Developers
Associations. Więcej informacji na stronach internetowych www.basda.org

Istnieje możliwość pracy zdalnej, wykonywanej  z pośrednictwem Internetu. Jest
to tani i popularny sposób pracy. Zachęcamy, aby dowiedzieć się więcej na ten
temat i zasięgnąć pomocy u autoryzowanych partnerów firmy InsERT.
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Inwentaryzacja

Funkcja ta jest przeznaczona do wprowadzania i zmiany stanów magazynowych
towarów, opakowań zwrotnych i kompletów. Może być wykonywana tylko raz, na
początku roku (remanent początkowy), lub wielokrotnie, w dowolnym momencie
pracy z programem. Inwentaryzacja może być również wykonana automatycznie,
w sytuacji gdy użytkownik, przenosząc dane z innych systemów sprzedaży, zechce
przenieść stany początkowe towarów. Inwentaryzacja jest przeprowadzana dla
każdego magazynu oddzielnie.
Inwentaryzację można wykonywać „na raty”. Oznacza to, że można wprowadzić
różnice inwentaryzacyjne niejako do bufora, bez zapisania ich skutków w programie.
Służy do tego opcja Zamknij, dostępna w oknie formularza. Gdy zostaną wpro−
wadzone wszystkie zapisy różnicowe i zakreślony znacznik Wykonaj inwentaryzację
przy zamknięciu, inwentaryzacja zostanie wykonana. Skutkiem wykonania inwen−
taryzacji jest wygenerowanie dokumentów magazynowych PR i RW, które zwiększą
lub zmniejszą stany magazynowe. Wprowadzone przez użytkownika różnice inwen−
taryzacyjne zostaną wówczas wyzerowane, a program będzie gotowy do wprowa−
dzenia nowej inwentaryzacji.

Przecena

Funkcja Przecena służy do zbiorczej zmiany cen sprzedaży. Użytkownik może dokład−
nie wyselekcjonować towary do przeceny oraz poziomy cen, które mają zostać
zmienione. Ceny sprzedaży mogą być zwiększane lub zmniejszane. Nowe ceny mogą
być wprowadzone ręcznie lub mogą zostać wyliczone automatycznie na podstawie
jednego z sześciu dostępnych algorytmów. Program kontroluje poprawność wyliczenia
nowych cen, np.: jeżeli wg zadanego przez użytkownika algorytmu wartość nowej
ceny spadnie poniżej zera, taka cena z oczywistych względów nie zostanie zapisana,
a użytkownik zostanie o tym poinformowany. Przeceny towarów można wykonywać
wielokrotnie, w dowolnym momencie pracy z programem.
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Promocje

W systemie InsERT GT istnieje możliwość definiowania promocji oraz zarządzania
strategią sprzedaży. Użytkownik może zdefiniować wiele promocji, które mogą zostać
uaktywnione w dowolnym momencie (np. obowiązywać cyklicznie pod koniec
każdego sezonu sprzedażowego). Strategie sprzedaży ustala się w Parametrach
Subiekta, w zakładce Rabaty. Promocje i rabaty uwzględniane są przez program
podczas ustalania cen sprzedaży. W zależności od ustawień dokonanych w para−
metrach program wyliczy ceny sprzedaży: z zastosowaniem rabatu dla kontrahenta,
z zastosowaniem rabatu dla towaru lub z uwzględnieniem promocji. Należy pamiętać,
że rabatów ani promocji nie zsumowuje się.

Dane wdrożeniowe

Funkcja ta charakterystyczna jest dla programu mikroGratyfikant GT. Pomaga
w uzupełnianiu danych o płacach za miesiące poprzedzające moment wdrożenia
systemu InsERT GT, a także pozwala na zmianę miesiąca pierwszej wypłaty (jeśli
w programie nie została dokonana jeszcze żadna wypłata). Poprawne dane wdro−
żeniowe niezbędne są do prawidłowego wyliczania deklaracji podatkowych. Dane
wdrożeniowe są automatycznie tworzone podczas przenoszenia danych z systemów
księgowych obsługujących płace (Rachmistrza dla Windows, Rewizora dla Win−
dows i Rachmistrza 4 EURO).
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 9 Archiwizacja odbywa się zawsze w dwu etapach: 1) archiwizacja bazy danych do folderu roboczego,
2) kompresja bazy danych i zapis archiwum do folderu docelowego

Dane wdrożeniowe Gratyfikanta GT
Jest to niezmiernie ważna funkcjonalność Gratyfikanta GT, która umożliwia wyli−
czenie deklaracji podatkowych, jeżeli program był wdrażany w trakcie roku, a także
naliczenie podstawy do chorobowego i urlopowego z miesięcy poprzedzających
miesiąc pierwszej wypłaty, mogą one nawet sięgać 12 miesięcy wstecz.
Praca w danych wdrożeniowych odbywa się kontekstowo – wszystkie dane, wpro−
wadzane przez użytkownika dotyczyć będą konkretnego pracownika, w kontekście
którego odbywa się praca.
W przypadku użytkowników mikroGratyfikanta GT migrujących do Gratyfikanta GT,
dane wdrożeniowe zostaną automatycznie wyliczone na podstawie wypłat i rachun−
ków zapisanych w mikroGratyfikancie GT.
Przy przenoszeniu danych z Gratyfikanta 3, dane wdrożeniowe są automatycznie
wyliczane na podstawie wypłat i rachunków przenoszonych z Gratyfikanta 3.

Archiwizacja danych

Należy pamiętać o tym, że w wypadku awarii komputera lub awarii sieci elektrycznej
zgromadzone dane mogą ulec zniszczeniu. W związku z tym oprócz korzystania ze
specjalnych urządzeń podtrzymujących napięcie sieci elektrycznej zaleca się
sporządzanie kopii danych, czyli przeprowadzanie archiwizacji. Do sporządzania
archiwum bazy danych podmiotu służy funkcja Archiwizuj dane. Wywoływana jest
z menu Narzędzia każdego z programów. Dodatkowo, podczas każdego zamy−
kania programu wyświetli się komunikat z pytaniem o archiwizację.

Odpowiedź twierdząca spowoduje wyświetlenie okna Archiwizacja, gdzie na uwagę
zasługuje zakładka Lokalizacja. Należy w niej przede wszystkim określić folder archi−
wum i folder roboczy. Folder archiwum to folder, w którym ma być stworzone
archiwum bazy danych podmiotu. Natomiast folder roboczy9 to miejsce, gdzie wyko−
nywana jest robocza kopia danych.

Szczególnie ważne jest określenie poprawnej nazwy foldera roboczego w przypadku
pracy sieciowej. Musi to być folder udostępniany dla komputera, z którego
wykonywana jest archiwizacja, jak również dla serwera bazy danych. W przypadku
pracy sieciowej wskazane jest, by folder roboczy zlokalizowany był na serwerze.
Przykładowy wpis w polu folder roboczy może być następujący: \\SERWER\temp.
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Należy pamiętać, że jeśli folder roboczy nie jest zlokalizowany na serwerze (jest to
dowolny folder sieciowy), to musi być on udostępniony dla obu komputerów (czyli
widoczny dla serwera i dla stacji klienckiej) i muszą być przydzielone prawa do
zapisu dla obu stacji (serwerowej i klienckiej).

Jeśli archiwizacja odbywa się lokalnie (czyli serwer działa na tym samym komputerze,
co system InsERT GT), to może to być dowolny folder, do którego zalogowany
użytkownik ma uprawnienia. Domyślnie dla systemu InsERT GT przyjęto, że w polu
Folder roboczy podpoiwadany jest tzw. folder współdzielonych danych aplikacji.
W różnych wersjach Windows folder ten znajduje się w różnych miejscach, np.
w MS Windows XP PL  jest to:
C:\Documents and Settings\All Users\Dane aplikacji,
natomiast w MS Windows Vista:
C:\ProgramData\InsERT.

Kolejnym parametrem dostępnym w zakładce Lokalizacja jest Nazwa archiwum.
Może ona być:
n tworzona na podstawie nazwy podmiotu (opcja ta jest zalecana w przypadku

tworzenia archiwum jednorazowo, na przykład po to, by przenieść dane w postaci
archiwum z jednego komputera na drugi);

n tworzona na podstawie nazwy podmiotu i daty (zalecana dla użytkowników
tworzących regularnie, cyklicznie kopie zapasowe, na przykład każdej nocy.
Wówczas nazwa pliku będzie złożeniem nazwy podmiotu oraz daty utworzenia
archiwum danych. Zalecane jest regularne tworzenie kopii zapasowej danych
z wykorzystaniem tego wariantu nazewnictwa);

n podana przez użytkownika (użytkownik podaje dowolną nazwę dla pliku
archiwum. Zastosowanie tej opcji jest identyczne jak w pierwszym przypadku,
gdy kopia tworzona jest incydentalnie). 

Parametry archiwizacji ustala się w programie narzędziowym Archiwizator
(omówionym w rozdziale Archiwizator na str. 147).
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Import dokumentów

Dokumenty handlowe wystawiane za pomocą programu Subiekt GT oraz dokumenty
płacowe wystawiane w programie mikroGratyfikant GT mogą być automatycznie
przeniesione do księgi handlowej Rewizora GT lub do księgi albo do odpowiednich
ewidencji VAT systemu księgowego Rachmistrz GT. Taką funkcjonalność zapewnia
opcja Import dostępna z poziomu programów księgowych: Rewizora GT i Rach−
mistrza GT. Import danych można wykonać na dwa sposoby: z bieżącego podmiotu
(opcja wykorzystywana przez podmioty indywidualnie prowadzące księgowość,
sprzedaż i/lub płace) oraz z dowolnego pliku komunikacji (funkcja przeznaczona
dla biur rachunkowych). Należy pamiętać, że przed pierwszym wykonaniem importu
należy zdefiniować odpowiednie schematy importu dla poszczególnych typów
dokumentów (patrz rozdział Schematy importu na str. 130 oraz Schematy importu
i dekretacji na str. 114).
W Rewizorze GT istnieje osobna funkcja do importu płac (wypłat i rachunków)
z plików wymiany XML. Funkcja ta nazywa się Importuj z plików wymiany XML.
Służy do wczytywania płac wysłanych za pomocą opcji Komunikacja z Gratyfikanta 3
oraz Gratyfikanta GT.

Blokada okresu

Funkcja ta umożliwia zablokowanie dowolnego okresu, czyli ustawienie blokady
zapisów poniżej ustalonej daty. Uruchamia się ją z menu Narzędzia każdego
z programów systemu InsERT GT.
Ustawienie blokady spowoduje, że wszystkie dokumenty wystawione przed datą
blokady nie będą mogły być edytowalne, a jedynie przeglądane i drukowane. Blokadę
można usunąć pod warunkiem, że dany użytkownik posiada stosowne uprawnienia.
Należy wspomnieć, że na operację blokowania nie ma wpływu zdefiniowany rok
obrotowy w Rewizorze GT ani ustalony okres obrachunkowy w Rachmistrzu GT.
W tym drugim programie blokadę można ustalić na dowolną datę niezależnie, czy
ustalony okres jest miesięczny, kwartalny lub roczny. Warto jednak blokować
zamknięte okresy obrachunkowe. W Subiekcie GT mechanizm blokowania okresów
zastępuje znaną z innych wersji Subiekta funkcję Zamknij okres (czyli przeniesienie
danych do archiwaliów).
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Zaleca się ustawienie blokady w celu uniknięcia przypadkowej lub celowej
zmiany danych. Zaleca się również, aby dostęp do operacji blokowania miały
tylko uprawnione osoby.

Blokada okresu jest ustawiana indywidualnie dla każdego programu w systemie InsERT
GT. W modułach dokumentowych wspólnych dla Subiekta GT i Rewizora GT
(Dokumenty kasowe, Operacje bankowe), wyższy priorytet ma zawsze blokada
ustawiona „wyżej“.
Przykład: Jeżeli w Subiekcie GT ustawiono blokadę na dzień 31.01.2005, a w Re−
wizorze GT na 31.03.2005, to z poziomu obu programów nie będzie można ani
usunąć żadnego dokumentu kasowego wystawionego w I kwartale 2005, ani dodać
nowego dokumentu kasowego z datą wystawienia wcześniejszą niż 01.04.2005.

MODUŁY I FUNKCJE
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InsERT GT – PROGRAMY NARZĘDZIOWE

ARCHIWIZATOR

Archiwizator to program służący do sporządzania kopii danych podmiotu. Regularne
tworzenie kopii zapasowej danych jest niezwykle ważnym elementem działań
wchodzących w skład obsługi informatycznej każdego przedsiębiorstwa. Zarządza−
nie aplikacją bazodanową o istotnym znaczeniu wymaga szczególnej troski o bez−
pieczeństwo danych. Posiadanie archiwum może uchronić od problemów i wymier−
nych strat finansowych, zwłaszcza w wypadku, gdy dojdzie do uszkodzenia danych
bądź awarii sprzętu komputerowego, na którym dane te były przetwarzane.

Archiwum każdego podmiotu jest generowane z wykorzystaniem mechanizmów
wbudowanych w SQL Server 2000. W programie Archiwizator tworzone są pełne
backupy bazy danych (Database Backup – Complete). Dodatkowo, można zażądać,
aby archiwum bazy danych podmiotu zostało po stworzeniu spakowane (w ten sposób
zmniejszona będzie fizyczna objętość pliku).

Aby ułatwić archiwizowanie danych oraz zwolnić użytkownika od obowiązku
pamiętania o systematycznym przeprowadzaniu tej czynności, warto wprowadzić
niezbędne ustalenia, korzystając z opcji Parametry archiwizacji, wywoływanej
z menu Podmiot Archiwizatora. W pierwszej zakładce wyświetlonego okna można
określić, m.in. czy ma się pojawiać pytanie o archiwizację przy każdorazowym
zamykaniu programu, czy archiwizacja danych ma odbywać się automatycznie,
czy wreszcie ma być wyświetlane okno Archiwizacja (opisane na str. 141).
W programie istnieje również możliwość ustalenia harmonogramu dla procesu
archiwizowania danych (opcja Harmonogram). Można zlecić systemowi tworzenie
automatycznej kopii zapasowej danych np. codziennie o północy. Należy wtedy
pamiętać, by komputer pozostał na ten czas włączony. Autorzy zalecają korzystanie
z harmonogramu zadań i dokonywanie archiwizacji danych przynajmniej raz
w tygodniu.
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10 Szczegółowe omówienie parametrów baz danych zawartych w danym programie znajduje się w systemie
pomocy kontekstowej, wywoływanej klawiszem [F1].

Tworzenie harmonogramu jest oparte o aplikację systemową Harmonogram
zadań.

Do pobrania uprzednio zarchiwizowanych danych z plików archiwalnych służy
opcja Dearchiwizacja, która również znajduje się w Archiwizatorze.

PROGRAM SERWISOWY

Program serwisowy udostępnia opcje związane z zarządzaniem bazami danych
podmiotów założonych na serwerze SQL, do którego użytkownik jest zalogowany.
Możliwe są m.in.: zmiana nazwy podmiotu, usunięcie bazy danych, sprawdzenie
stanu bazy danych (np. numeru wersji, statusu).10

Należy pamiętać, że praca z wersją wyższą programu niż baza danych podmiotu
nie będzie możliwa, dopóki baza ta nie zostanie skonwertowana. Konwersji
bazy danych może dokonać jedynie użytkownik z największymi uprawnieniami
– wymagane jest hasło Szefa).

Dodatkowo program serwisowy został wyposażony w funkcjonalność skierowaną
specjalnie dla biur rachunkowych (menu Biura rachunkowe). Możliwa jest tu zmiana
danych biura rachunkowego we wszystkich podmiotach prowadzonych przez to
biuro, wprowadzenie licencji we wszystkich podmiotach, rejestracja licencji oraz
aktywacja ulepszeń.
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W programie serwisowym dostępna jest opcja Usuń dane Rachmistrza GT. Wywołuje
się ją z menu Podmiot. Funkcja używana jest w przypadkach, gdy wymagana jest
zmiana formy księgowości podmiotu (z KPiR lub ryczałtu) na formę nieokreśloną.
Używana jest w sytuacjach, gdy np. użytkownik pracujący z Subiektem GT uruchomił
w celach testowych Rachmistrza GT, określając formę księgowości podmiotu.
Następnie dokupił Rewizora GT i chciałby pracować na tym samym podmiocie, co
Subiekt GT. Aby uruchomić Rewizora GT, musi zostać zmieniona forma księgowości
na nieokreśloną. Do tego celu służy funkcja Usuń dane Rachmistrza GT, która usuwa
wszystkie dane związane z założonym podmiotem.

Należy pamiętać, że operacja usuwania danych Rachmistrza GT jest nieodwra−
calna, dlatego przed dokonaniem tej czynności należy wykonać archiwizację
danych podmiotu.

PRZENIESIENIE DANYCH

System InsERT GT zawiera mechanizm pozwalający rozpocząć pracę od przenie−
sienia danych z innych programów firmy InsERT (lub innych systemów)11. Mechanizm
ten uruchamiany jest za pomocą programu Przeniesienie danych dostępnego
w menu startowym Windows. Szczegółowy opis tej procedury znajduje się w roz−
dziale Przeniesienie danych na str. 37.

InsERT GT – PROGRAMY NARZĘDZIOWE

11 Przeniesienie danych z innych systemów jest możliwe poprzez specjalne pliki wymiany XML, ale wymaga
ich utworzenia, zgodnie z potrzebami systemu InsERT GT. Pliki wymiany mechanizmu przeniesienia
danych są plikami w formacie XML. Ich struktura i opis jest dostępny dla zainteresowanych w
szczegółowych materiałach technicznych dostępnych w firmie InsERT. Partnerzy firmy InsERT dysponują
narzędziami, m.in. ZPD, pomocnymi przy migracji danych.
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ZAAWANSOWANE ASPEKTY INSTALACJI

W czasie instalowania programu należy określić, jaki sposób instalacji ma być prze−
prowadzony. Dostępne są dwie opcje:
n instalacja stanowiskowa/serwerowa
n instalacja kliencka.

Wymienione sposoby instalacji różnią się tym jedynie, czy będzie instalowany silnik
bazy danych MSDE (Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine). W przypadku
instalacji stanowiskowej/serwerowej instalowany jest silnik bazy danych MSDE –
zakładana jest instancja serwera (local)/InsERT GT. Gdy wybrana zostaje instalacja
kliencka, nie jest instalowany silnik bazy danych, lecz tylko oprogramowanie klienckie
(a więc programy wchodzące w skład systemu InsERT GT).

Instalacja stanowiskowa/serwerowa

Instalacja w wersji stanowiskowej/serwerowej obejmuje zarówno instalację po−
szczególnych programów systemu InsERT GT, jak i motoru bazy danych Microsoft
SQL Server. Instalacja stanowiskowa jest przeznaczona przede wszystkim dla tych
użytkowników, którzy oprogramowanie będą wykorzystywać wyłącznie na jednym
komputerze.

Jeśli jednak ta opcja instalacji zostanie przeprowadzona na komputerze w sieci,
instalowany Microsoft SQL Server może być serwerem bazy danych dla innych
komputerów sieciowych. W takim wypadku jest to instalacja serwerowa. Oznacza
to, że na innych komputerach w sieci jest możliwe wykonanie instalacji klienckiej –
wówczas oprogramowanie klienckie będzie łączyło się z serwerem bazy danych
Microsoft SQL Server. Dane będą odczytywane i zapisywane bezpośrednio w bazie
danych znajdującej się na serwerze.
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Poniższy schemat prezentuje zawartość komputera przy instalacji jednostano−
wiskowej. Na jednym komputerze jest zainstalowany zarówno serwer bazy danych
Microsoft SQL Server, jak i oprogramowanie klienckie wchodzące w skład systemu
InsERT GT. Oprogramowanie to w czasie działania odczytuje i zapisuje wszystkie
dane na serwerze.

Kolejny schemat pokazuje przykład instalacji systemu InsERT GT na kilku kompu−
terach. Jeden komputer pełni rolę serwera (na schemacie po lewej). Przeprowadzono
na nim instalację serwerową – zainstalowano Microsoft SQL Server oraz oprogra−
mowanie klienckie. Na pozostałych komputerach (na schemacie po prawej) przepro−
wadzane są instalacje klienckie. Nie jest więc na nich instalowany silnik bazy danych,
a jedynie programy klienckie, takie jak: Subiekt GT, Rachmistrz GT, Rewizor GT,
Gratyfikant GT, mikroGratyfikant GT czy Kasiarz GT.

SQL Server 2005
Express Edition

instancja:
(local)\InsERT GT

Instalacja jednostanowiskowa. Baza danych na SQL Server
2005 Express Edition. Automatycznie założona instancja:

(local)\InsERT GT

SQL Server 2005
Express Edition lub
SQL Server 2000
instancja: (local)

Instalacja kliencka. Baza danych na SQL Server Express
lub pełna wersja SQL Server 2005. Instancja: (local)

założona przez użytkownika lub inny program.
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Instalacja kliencka

Podczas przeprowadzania instalacji klienckiej systemu InsERT GT nie jest instalo−
wany motor bazy danych SQL Server 2005 Express Edition. Oznacza to, że oprogra−
mowanie będzie się odwoływało do innej bazy danych w sieci. Może nastąpić
odwołanie:
n do dowolnego komputera w sieci z zainstalowanym SQL Server 2005 Express

Edition bądź pełną wersją Microsoft SQL Server 2005,
n do instancji SQL Server 2005 Express Edition lub pełnej wersji Microsoft SQL

Server 2005 znajdującej się na komputerze lokalnym.

Pierwszy wariant może dotyczyć sytuacji, gdy planowana jest praca systemu InsERT GT
na kilku stanowiskach. Wówczas na komputerze, na którym będą gromadzone dane,
należy przeprowadzić instalację serwerową, a na wszystkich pozostałych kliencką.
Taki wariant został przedstawiony na schemacie nr 2.

Drugi wariant może wystąpić, gdy np. na komputerze pełniącym rolę serwera  zostało
już zainstalowane wcześniej (na przykład przez inny program, taki jak program
Płatnik). Wówczas, mimo że praca jest jednostanowiskowa, można przeprowadzić
instalację kliencką (oszczędzając tym samym miejsce na dysku). Obrazuje to schemat:

SQL Server 2005
Express Edition lub
SQL Server 2000
instancja: (local)

Instalacja serwerowa. Baza danych na SQL Server
Express. Automatycznie założona instancja:

(local)\InsERT GT oraz zainstalowane oprogramowanie
klienckie systemu InsERT GT.
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Deinstalacja

Deinstalacji systemu InsERT GT dokonuje się w sposób znany wszystkim użytkow−
nikom systemów operacyjnych Windows. W panelu sterowania należy wybrać moduł
Dodaj/Usuń programy, a w nim wskazać oprogramowanie InsERT GT:

W czasie odinstalowywania systemu InsERT GT usuwane są wszystkie komponenty
oprogramowania klienckiego. Nie jest natomiast odinstalowywany motor bazy
danych MSDE. Nie są również usuwane pliki baz danych oraz ich kopie zapasowe.

Współpraca z Microsoft SQL Server 2005
System InsERT GT od wersji 1.06 został dostosowany do pracy z najnowszą wersją
serwera bazy danych Microsoft SQL Server 2005. Funkcjonalność systemu była
testowana na bazie edycji Standard oraz Express). Elementy systemu InsERT GT są
nadal dostarczane wraz z Microsoft SQL Server 2000 Desktop Engine, jednak użyt−
kownik może nabyć najnowszy system obsługi baz danych od firmy InsERT lub jej
partnerów. InsERT ma bowiem w swojej ofercie bardzo korzystną cenowo propozycję
zakupu oprogramowania firmy Microsoft, zaś jako Microsoft Certified Gold Partner
dokłada wszelkich starań, aby system InsERT GT działał w pełni poprawnie z najnow−
szymi produktami firmy Microsoft. Należy też nadmienić, że Microsoft udostępnia (do
pobrania przez Internet) bezpłatną, ograniczoną funkcjonalnie edycję Express serwe−
ra SQL 2005. Edycja ta również w pełni poprawnie pracuje z systemem InsERT GT
i w odróżnieniu do wersji SQL Server 2000 MSDE nie zawiera ograniczeń przy
większej niż 5 liczbie jednoczesnych odwołań/zapytań.
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PLIKI KONFIGURACYJNE

W czasie instalowania systemu InsERT GT tworzone są w jego folderze instalacyjnym
pliki konfiguracyjne w formacie XML (np. subiekt.xml, rachmistrz.xml). Każdy pro−
gram wchodzący w skład systemu ma swój plik konfiguracyjny. Część pliku XML
związaną z konfiguracją serwera bazy danych można edytować dowolnym edytorem
plików tekstowych lub za pomocą specjalnej opcji w Programie serwisowym
dostarczanym w ramach systemu InsERT GT.

Dodatkowo w plikach konfiguracyjnych zawarte są informacje związane z inter−
fejsem poszczególnych programów systemu InsERT GT. Dokonując edycji pliku,
można dostosować interfejs do indywidualnych potrzeb, np. sprawić, że będą
widoczne tylko wybrane lub wybrana grupa modułów (np. Sprzedaż).
Przywrócenie ustawień domyślnych możliwe jest za pomocą opcji Przywróć
domyślne moduły dostępnej w Subiekcie GT, w menu Widok.

MICROSOFT SQL SERVER 2005

Microsoft SQL Server 2005 to platforma do zarządzania danymi i ich analizy. Baza
danych pozwala zwiększyć bezpieczeństwo, skalowalność i dostępność firmowych
danych i aplikacji analitycznych, a przy tym znacząco ułatwia zadania tworzenia,
wdrażania i administracji danymi.
Nowe wersje zostały zaprojektowane tak, aby umożliwić dostęp do bezpiecznej
i niezawodnej platformy dla wszystkich użytkowników w przedsiębiorstwie.

MS SQL Server 2005

System InsERT GT od wersji 1.10 został wyposażony z nowy motor bazy danych MS
SQL Server 2005 Express. We wcześniejszych wersjach dystrybuowany był motor
MS SQL Server 2000 Desktop Engine (tzw. MSDE). Oczywiście nie ma żadnej koniecz−
ności zmiany motoru bazy danych na nowy (szczególnie dla tych użytkowników,
którzy od dawna korzystają z motoru MSDE i sprawdza się on w ich działalności).
Nowy motor SQL Server Express ma jednak liczne zalety w stosunku do starego
MSDE. Przede wszystkim, co szczególnie istotne dla większych firm, nie ma
ograniczenia wydajności do 5 równolegle przetwarzanych zapytań. W przeszłości
w większych firmach wbudowany w MSDE mechanizm Workload Governor ograni−
czał możliwości przetwarzania serwera przy większym obciążeniu. SQL Server 2005
Express Edition nie posiada tego mechanizmu.
Najważniejszymi ograniczeniami wydajności, na które trzeba zwrócić uwagę, przy
podejmowaniu decyzji o przejściu na SQL Server 2005 Express, są:
n obsługa komputerów posiadających tylko jeden procesor
n obsługa komputerów posiadających maksymalnie 1GB pamięci RAM.



158

Istotną nowością w SQL Server 2005 Express Edition jest możliwość obsługi baz
danych o wielkości maksymalnej do 4GB (w MSDE to ograniczenie wynosiło 2 GB).
Ponadto nowy motor bazy danych jest wsparty graficznymi narzędziami znacznie
ułatwiającymi zarządzanie serwerem i konfigurację.

Dodatkowo SQL Server 2005 Express Edition od wersji SP1 (a taka wersja jest
dystrybuowana na płycie InsERT GT 1.10) może współpracować z narzędziami dla
programistów, które w znacznej mierze ułatwiają dostosowywanie serwera bazy
danych i systemu InsERT GT do indywidualnych potrzeb użytkownika. Do takich
programistycznych narzędzi możemy zaliczyć:
n SQL Server Reporting Services
n Full Text Search
n SQL Server Management Studio Express
n SQL Server Express Toolkit

m Connectivity Components
m Business Intelligence Development Studio
m Management Studio Express
m Software Development Kit do tworzenia raportów, jak i ich zarządzania

n lepsze wsparcie dla języka XML.
 
Te narzędzia, które nie są dystrybuowane na płycie InsERT GT, mogą być bezpłatnie
pobrane ze stron firmy Microsoft z lokalizacji:

http://msdn.microsoft.com/vstudio/express/sql/download/default.aspx

Chociaż SQL Server 2005 Express może być uznawany za następcę MSDE, jego
funkcjonalność daleko wykracza poza możliwości swego poprzednika, czyniąc go
świetnym wyborem zarówno dla użytkowników indywidualnych, jak i małych firm.
Dostarczane wraz z pakietem instalacyjnym narzędzia pozwalają na szybką konfi−
gurację, a dodatkowe narzędzie SQL Server 2005 Management Studio Express (nie
jest dystrybuowane przez InsERT) umożliwia wygodne i przejrzyste zarządzanie baza−
mi danych.

Instalacja płyty dostarczonej przez InsERT
W tym rozdziale opisano instalację systemu InsERT GT oraz serwera bazy danych
MS SQL Server 2005 Express gotowego do pracy sieciowej. Przyjęto założenie, że
komputer pełniący rolę serwera bazy danych to komputer z „czystym” systemem
operacyjnym, na którym nie są zainstalowane żadne z wcześniejszych wersji MS
SQL Servera (w szczególności chodzi tu o SQL Server 2000 oraz MSDE).
 

INFORMACJE TECHNICZNE
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Instalacja na komputerze pełniącym rolę serwera bazy danych
Instalację należy rozpocząć od komputera, który będzie pełnił rolę serwera bazy
danych. Po włożeniu płyty instalacyjnej i wybraniu w oknie instalatora opcji Instaluj
pojawi się następujące okno wyboru: 

Na serwerze wybieramy opcję instalacji Jednostanowiskowa/serwerowa.

Jeśli instalator wykryje, że na komputerze zainstalowany jest silnik bazy danych
MSDE w instancji\InsERTGT, to nie nastąpi instalacja serwera bazy danych SQL
2005, tylko instalacja składników InsERT GT. Jeśli tak nie jest, rozpocznie się
pełna instalacja SQL Servera 2005.

InsERT GT – INFORMACJE TECHNICZNE



160

Jeśli na komputerze pełniącym rolę serwera bazy danych nie było wcześniej zainsta−
lowanego MS .NET Frameworka 2.0, ten składnik zostanie zainstalowany w pierwszej
kolejności:

INFORMACJE TECHNICZNE
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Po zainstalowaniu pojawia się następująca uwaga:

Kolejno rozpocznie się instalacja serwera bazy danych MS SQL Server 2005 Express
wraz z narzędziami do zarządzania bazą danych (do instalacji jest wymagane zainsta−
lowanie składnika Windows Installer 3.1; Osoby, które na bieżąco nie aktualizują
swojego systemu operacyjnego, będą musiały wcześniej zainstalować ten składnik).
MS SQL Server 2005 Express jest instalowany w instancji \InsERTGT.
W czasie instalowania SQL Servera 2005 instalator nie powinien pytać użytkownika
o żadne dodatkowe wybory i ustawienia.

InsERT GT – INFORMACJE TECHNICZNE
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Kolejno rozpoczyna się oczywiście instalacja programów linii InsERT GT.
 
Instalacja na komputerze klienckim
Na komputerach klienckich należy wybrać opcję instalacji Klinecka. Zainstalowane
zostaną składniki systemu InsERT GT. Będzie konieczne wskazanie serwera bazy
danych, z którym programy mają się łączyć.
 
Ustawienia zapory na serwerze
Po zainstalowaniu MS SQL Servera 2005 Express z płyty dostarczonej przez InsERT
jest on gotowy do pracy sieciowej. Jednak trzeba uporać się jeszcze z zaporą systemu
Windows. Najprostszym, ale także niebezpiecznym i niezalecanym sposobem, jest
jej całkowite wyłączenie. Dlatego oczywiście dla sprawdzenia połączenia, w celach
wyłącznie testowych, można chwilowo zaporę wyłączyć. Jednak nie wolno w ten
sposób pracować, gdyż naraża to system operacyjny serwera na różne niebezpie−
czeństwa.
W docelowej pracy wyłączenie zapory jest oczywiście niedozwolone, dlatego trzeba
ustanowić dwa wyjątki w zaporze systemu MS Windows XP, które w większości
wypadków powinny umożliwić normalną pracę SQL Servera 2005 w sieci. Chodzi
tu o:
n Port UDP, na którym pracuje usługa SQL Server Browser (najczęściej 1434)
n Wyjątek dla programu MS SQL Server

Aby zmodyfikować ustawienia Zapory systemu Windows, należy w Panelu stero−
wania wybrać opcję Zapora systemu Windows. Następnie na zakładce Wyjątki należy
kliknąć Dodaj port i wprowadzić ustawienia wyjątku dla SQL Browsera (port UDP
1434):

INFORMACJE TECHNICZNE
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Kolejno należy ustanowić wyjątek dla programu sqlservr.exe. W tym celu na zakładce
Wyjątki należy kliknąć Dodaj program, następnie w lokalizacji:

C:\Program Files\Microsoft SQL Server\MSSQL.1\MSSQL\Binn

wskazać plik sqlservr.exe.

InsERT GT – INFORMACJE TECHNICZNE
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MICROSOFT SQL SERVER 2000

System Microsoft SQL Server 2000 jest bogato wyposażonym systemem zarządzania
relacyjną bazą danych typu klient−serwer. Microsoft SQL Server 2000 jest przezna−
czony do obsługiwania zarówno małych, jak i bardzo dużych baz danych i ma
bardzo szerokie zastosowania. Został również wyposażony (w wersji pełnej) w na−
rzędzia umożliwiające wielowymiarową analizę zgromadzonych danych.

Zasady licencjonowania

Microsoft SQL Server 2000 może być licencjonowany na dwa podstawowe sposoby:
w systemie CAL i jako licencja procesorowa (wg informacji z września 2003 r.). To
drugie rozwiązanie ma sens dopiero przy instalacjach powyżej 25 komputerów.
Dla użytkowników systemu InsERT GT chcących zakładać bazy danych na pełnej
wersji Microsoft SQL Server 2000, uzasadnione ekonomicznie jest zaopatrzenie się
w licencje dostępowe do serwera w systemie CAL (Client Access Licence). Do pracy
potrzebne są:
n Licencja serwera – każdy zainstalowany serwer wymaga licencji serwerowej.
n Licencja dostępowa – każde urządzenie (np.: komputer PC) wykorzystujące usługi

oferowane przez Microsoft SQL Server wymaga licencji dostępowej CAL (Client
Access Licence).

Nowością w ofercie firmy Microsoft jest możliwość zakupienia licencji dostępowej
związanej nie z urządzeniem, ale z użytkownikiem. Oznacza to, że kupienie licencji
CAL dla użytkownika uprawnia go do komunikowania się z serwerem bazy danych
z dowolnego urządzenia (na przykład komputer stacjonarny w pracy, w domu, note−
book).

Należy zwrócić uwagę na różnice w sposobie licencjonowania Subiekta GT
(gdzie w podstawowym pakiecie dostępne są licencje na 3 jednocześnie używane,
ale dowolne stanowiska) oraz Microsoft SQL Server 2000 (gdzie licencja CAL
może być przyznana na konkretny komputer lub na konkretnego użytkownika).
Microsoft SQL Server 2000 nie udostępnia sposobu licencjonowania określanego
jako jednoczesne użycie (ang. concurrent use), zaś system InsERT GT tak. Planując
instalację programu Subiekt GT w większej sieci komputerowej, należy mieć ten
fakt na uwadze.
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PRACA SIECIOWA W ŚRODOWISKU WINDOWS XP SP2
LUB WYŻSZYM

Firma Microsoft w drugiej połowie 2004 roku zaprezentowała nakładkę na system
Windows XP (zarówno Home, jak i Professional) nazwaną Service Pack 2 (w skrócie
SP2). Nakładka ta jest między innymi reklamowana jako zabezpieczenie przed
hakerami, wirusami i robakami internetowymi, gdyż zawiera wbudowany system
ochrony przed atakami internetowymi – tzw. zaporę ogniową (ang. firewall).
Service Pack 2 do systemu Windows XP jest dostarczany w ramach usługi Windows
Update (www.windowsupdate.com), należy się więc spodziewać, że będzie on
zainstalowany automatycznie na większości komputerów wyposażonych w Win−
dows XP. Ochrona komputera przed atakami internetowymi jest w obecnych czasach
bardzo ważna, ale należy wziąć pod uwagę, że włączona zapora w Windows XP
(a domyślnie jest ona włączona właśnie w SP2) blokuje również pewne rodzaje
komunikacji w sieci lokalnej. Tak więc komputer z włączoną zaporą ogniową będzie
mógł udostępniać swoje dane jako serwer bazy danych (np. dla systemu InsERT GT)
tylko po dokonaniu odpowiednich konfiguracji zapory ogniowej (lub jej wyłączeniu
– jeśli sieć nie jest podłączona do Internetu). Konfiguracja taka polega na odblo−
kowaniu portów komunikacyjnych, na których pracuje Microsoft SQL Server 2000
lub utworzeniu wyjątku w zaporze ogniowej dla aplikacji zarządzającej serwerem
SQL (przykładowo dla InsERT GT będzie to najczęściej: C:\Program Files\Microsoft
SQL Server\MSSQL$INSERTGT\Binn\Sqlservr.exe). Więcej na ten temat można
przeczytać w bazie wiedzy Microsoft (http://support.microsoft.com/) w artykułach
841249, 841251 i 841252.
Jeśli chodzi o system Windows Vista, to zawiera on zaktualizowaną wersję Zapory
systemu Windows, która zostaje automatycznie włączona z chwilą uruchomienia
komputera.
Wszystkie istotne ustawienia zabezpieczeń w systemie Windows Vista zostały
zgromadzone w jednym, łatwym do odnalezienia i monitorowania miejscu, czyli
w Centrum zabezpieczeń systemu Windows. Należy w nim dokonać stosownych
ustawień podobnie jak w przypadku pracy z systemem Windows XP (opisane
powyżej).
Szczegóły techniczne oraz informacje o problemach mogących pojawić się w pracy
z tym systemem autorzy programu InsERT GT starają się na bieżąco opisywać
w dokumentacji technicznej, udostępnianej na stronach Insertu bądź u partnerów.
Tematy związane z pracą w systemie Windows Vista sukcesywnie będą dodawane
do pomocy kontekstowej programu InsERT GT, do której odsyłamy zainteresowanych
użytkowników.



166

INFORMACJE TECHNICZNE

Zasady licencjonowania

Microsoft SQL Server 2005 może być licencjonowany na kilka sposobów. Użytkow−
nikom InsERT GT polecamy licencję Runtime,13 która może być zakupiona i użyt−
kowana wyłącznie z oprogramowaniem InsERT GT.

W ramach licencji Runtime dostępne są następujące edycje Microsoft SQL Server 2005:

n MS SQL Server 2005 Workgroup Edition – Runtime – łatwe w użyciu i ekono−
miczne rozwiązanie bazodanowe dla niedużych wydziałów i rozwijających się
firm, które cechuje się:
m obsługą dwóch procesorów SMP;
m obsługą do 3 GB pamięci RAM;
m zawiera Management Studio;
m możliwością importu i eksportu;
m ograniczonymi możliwościami publikowania replikacji;
m wykonywaniem kopii zapasowych poprzez dystrybucję logów.

n MS SQL Server 2005 Standard Edition – Runtime – kompletna platforma do zarzą−
dzania i analizy danych dla średnich firm i dużych wydziałów, cechują ją:
m obsługa do czterech procesorów SMP;
m obsługa nieograniczonej ilości pamięci RAM (platformy 64−bitowe);
m mirroring baz danych;
m serwer OLAP;
m serwer raportów;
m nowe usługi Integration Services;
m drążenie danych;
m pełna replikacja i publikowanie SSB.

n MS SQL Server 2005 Enterprise Edition – Runtime – w pełni zintegrowana platfor−
ma do zarządzania i analizy danych dla aplikacji krytycznych dla działania firmy,
którą cechują:
m nieograniczone skalowanie i partycjonowanie;
m zaawansowany mirroring, wszystkie operacje wykonywane on−line i równo−

legle;
m migawki baz;
m zaawansowane narzędzia analityczne, pełny OLAP i drążenie danych;
m kreator Report Builder wraz z zindywidualizowanym raportowaniem na wielką

skalę;
m zaawansowany SSIS.

13 Licencja Runtime może być zakupiona i użytkowana wyłącznie z oprogramowaniem InsERT GT.
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Ponieważ z wersją instalacyjną SQL Servera 2005 Express nie jest dostarczane żad−
ne narzędzie do zarządzania bazami danych, firma Microsoft udostępnia odpo−
wiednią wersję Management Studio przeznaczoną na platformę Express. Narzędzie
Management Studio Express jest bezpłatne i można je pobrać ze stron firmy Microsoft
z lokalizacji:

http://msdn.microsoft.com/vstudio/express/sql/download/default.aspx

Jeśli aplikacja ma pracować na systemie innym niż serwer bazy danych, wtedy na
takim komputerze konieczne jest wcześniejsze zainstalowanie .NET Framework 2.0.
Warto zaznaczyć, że inne typy lub wersje serwerów SQL nie są przez nie obsługiwane.
SQL Server 2005 Management Studio Express umożliwia przede wszystkim łatwe
i przejrzyste tworzenie nowych baz, tabel, procedur składowanych, loginów i wszyst−
kich pozostałych obiektów. Narzędzie upraszcza również przeglądanie dzienników
serwera, jego aktywności oraz wykonywania operacji kopii zapasowych i przywra−
cania.

Narzędzie Service Manager

Microsoft SQL Server 2000 został wyposażony w szereg narzędzi włącznie z pro−
gramami działającymi w linii poleceń, które mają wspomagać pracę z serwerem
i ułatwiać zarządzanie bazami danych. Wersja MSDE zawiera jednak tylko jedno
z tych narzędzi – Service Manager. Jest to narzędzie przeznaczone do sterowania
usługami i serwerami – włączanie/wyłączanie.

SQL Server Service Manager wskazuje na działanie serwisów SQL Servera. Po
wybraniu odpowiedniego serwisu z listy Services można się przekonać, czy dany
serwis jest uruchomiony czy nie. Najważniejszym serwisem jest oczywiście SQL
Server, który pokazuje pracę serwera bazy danych. SQL Server Service Manager
pozwala także włączać i wyłączać poszczególne usługi (a w szczególności także
pracę serwera). Można też w nim zdefiniować uruchamianie usług zaraz po starcie
systemu operacyjnego.
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Ikona symbolizująca działanie SQL Servera i pozwalająca wywołać narzędzie SQL
Server Service Manager znajduje się również w pasku System Tray:

Niekiedy może się zdarzyć, że bezpośrednio po instalacji Microsoft SQL Server 2000
w wersji MSDE ikona nie będzie widoczna. Domyślnie serwer nie będzie wówczas
działał. Należy w takim wypadku uruchomić program Service Manager, a następnie
serwer. Najczęściej spotykany błąd polegający na niemożności nawiązania połączenia
z serwerem wynika właśnie z tego, że serwer najzwyczajniej nie działa.

STRUKTURY BAZ DANYCH
System InsERT GT pracuje w oparciu o relacyjną bazę danych działającą na Microsoft
SQL Server 2005. Szczegółowa struktura tej bazy danych jest udostępniana zaintere−
sowanym. Standardowo jest ona dostępna na stronach internetowych firmy InsERT
(www.insert.com.pl) w sekcji dla partnerów (zabezpieczonej hasłem). Aby zapoznać
się z opisem struktury (np. w celu tworzenia własnych zestawień SQL), można
skontaktować się z jednym z partnerów firmy InsERT. Szczegółowa lista partnerów
jest również dostępna na wyżej wymienionych stronach WWW.

MODYFIKACJA WZORCÓW WYDRUKU

System InsERT GT pozwala na modyfikację postaci wydruków za pomocą
zewnętrznego narzędzia. Większość wydruków dostępnych w systemie została
zbudowana z pomocą programu Crystal Reports 8.5. Edytowanie wzorców wydruków
może odbywać się za pomocą tego programu.14 Każdy wzorzec wydruku można
wyeksportować z systemu InsERT GT do pliku .RPT o strukturze raportu programu
Crystal Reports 8.5.15

14 Do modyfikacji wzorców wydruku wystarczy wersja Standard programu Crystal Reports 8.5.
15 Program Crystal Reports 8.5 Standard można zakupić osobno. Więcej informacji udziela dział handlowy,

tel. 071 78 76 110.
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Wzorzec ten można edytować z poziomu Crystal Reports 8.5 (zalecamy użycie
wersji 8.5 z dodatkiem Service Pack 1). Można więc dowolnie:
n zmieniać definicje pól;
n dodawać nowe pola;
n zmieniać układ graficzny elementów raportu.
Następnie plik .RPT zmodyfikowany z poziomu Crystal Reports 8.5 może zostać
ponownie zaimportowany do systemu InsERT GT jako wzorzec wydruku. Taki wzorzec
będzie mógł być wykorzystywany do sporządzania wydruków w systemie InsERT GT.

Na życzenie użytkownika taką modyfikację mogą przeprowadzić również partnerzy
firmy InsERT. Jest to jednak usługa płatna. Lista partnerów jest dostępna na stronach
internetowych: www.insert.com.pl.

ZESTAWIENIA WŁASNE

System InsERT GT pozwala na tworzenie różnych rodzajów zestawień własnych.
Mogą to być zapytania języka SQL, gotowe komponenty COM lub zestawienia XML.
Ten drugi rodzaj zestawień przeznaczony jest dla zaawansowanych użytkowników
lub partnerów firmy InsERT. Zestawienia SQL i XML użytkownik może tworzyć
samodzielnie w oparciu o skróconą dokumentację dostępną w systemie pomocy.
Na życzenie producent systemu dostarcza swoim partnerom bardziej szczegółową
dokumentację. Lista partnerów jest dostępna na stronach internetowych:
www.insert.com.pl.
Więcej informacji na ten temat można odnaleźć w pomocy kontekstowej programu
InsERT GT.
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Indeks

A
abonament na ulepszenia 57, 64
analizator wypłaty 123
aktywacja ulepszeń 148
archiwizacja danych 141, 147
archiwizator 147

B
biblioteka dokumentów 119, 123
blokada okresu 143
Biuro GT 54

C
cechy towarów 33
cechy kontrahentów 33

D
dane podmiotu 17, 18, 38, 44, 63
dane wdrożeniowe 29, 39, 140−141
dearchiwizacja 148
deinstalacja 156
dokument karteczkowy 67

F
filtrowanie danych 65, 88−89
format e−BIS XML 138
format EDI++ 137

G
grupy kontrahentów 33, 38−39
grupy towarów 33

H
hasło 20, 36, 46, 140
hyperlink 67

I
import dokumentów 143
InfoSfera 64
instalacja 9−13, 153−154, 158
instalacja sieciowa 13
instalacja zaawansowane aspekty 153−156
InsMAIL 55
inwentaryzacja 38, 44, 139

K
komunikacja 136−138
konfiguracja list 86, 96
kontekstowość 62, 123
kontrola poprawności danych 93

L
licencje 16, 35, 54−57, 162, 163
lista modułów 62

M
menu kontekstowe 67, 72, 81
menu programu 62, 63
Microsoft SQL Server 2000 153, 157−163
Microsoft SQL Server 2005 164
miesiąc pierwszej wypłaty 28, 46, 127, 141
moduły administracyjne 129−131
moduły Kasiarza GT 124−125
moduły Gratyfikanta GT 119−124
moduły mikroGratyfikanta 126−128
moduły Rachmistrza GT 107−111
moduły Rewizora GT 111−118
moduły Subiekta GT 101−107

N
numer aktywacyjny 50, 54, 57
numer licencji 16, 48−50, 53, 57
numeracja dokumentów 18

O
okno dialogowe 50, 54, 57
okno modułu 62, 65
okno programu 30, 62
okres obrachunkowy 21, 63, 88, 143
operacje na listach 85−88
opieka posprzedażna 64

P
parametry 28, 44
parametry list 67, 71, 86, 96, 97
parametry magazynowe 19
parametry numeracji KPiR/EP 22
parametry pracy 38, 39
pasek narzędzi 62
pasek programu 62
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pasek skrótów 62
pasek stanu 62
pierwsze uruchomienie 14−15
pliki konfiguracyjne 36, 157
podatki 34
profil działalności 23
program serwisowy 148−149
promocja 140
przecena 139
przeglądanie danych 92, 93
przeniesienie danych 37−47, 143, 149

R
rejestracja licencji 51−54
rejestry księgowe 25
rodzaj dokumentów 68−71

S
schematy importu 113, 114, 130, 143
składniki płacowe 123
skróty klawiszowe 80−85
skutek magazynowy 19
słowniki 39, 40, 129
strona główna 61
system pomocy 95, 96

T
teleKonsultant 55
typy dokumentów 71

U
ubezpieczenia społeczne 34
ulepszenia 57
umowa cywilnoprawna 34
umowa o pracę 34
uprawnienia 96, 98

W
wersja próba systemu 35
wyszukiwarka instynkt 84, 116
wzorce wydruków 130

Z
zestawienia 131−135
zestawienia własne 169
zgłaszanie sugestii 94, 95
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