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11

Lista zmian

Zmiany w wersji 3.10.1 (Luty 2023)

e Dodano mozliwo$¢é konfiguracji pulpitu, usuwania / dodawania jego modutéw, zmiany ich
kolejnosci lub szerokosci

Umozliwiono dodawanie sadéw lub instytucji jako uczestnikbw w module Sprawy

Poprawiono obstuge praw administracyjnych dla modutu Dokumenty

Usprawniono mechanizm zaawansowanego systemu haset

Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

Zmiany w wersji 3.10.0 (Luty 2023)

¢ Umozliwiono ustawienie domysinej formy ptatnos$ci dla nowo dodawanych kontaktéw

e Umozliwiono szybki podglad podstawowych danych spraw na listach oraz oknach szczegétowych
wszystkich modutdéw

¢ Umozliwiono skopiowanie do schowka dowolnej wersji dokumentu (tylko wersja Platinum

programu)

e Dodano mozliwos$¢ przeciagniecia pliku, e-mail'a lub zatacznika z programu MS Outlook, aby
zastapi¢ nim aktualna wersje dokumentu (tylko wersja Platinum programu)

e Umozliwiono umieszczenie na wydrukach dokumentéw finansowych pél "Dodatkowy identyfikator",
"Wartos¢ uniwersalna" oraz "Notatki" z danych klienta

e Zaktualizowano baze sgdéw i instytucji

Poprzednie

Zmiany w wersjach poprzednich

3.9.2 (Maj 2022)
e Poprawiono pobieranie danych firm lub instytucji z serwisu LEX Informator Prawno-Gospodarczy

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

3.9.1 (Maj 2022)

e Wprowadzono szereg usprawnien integracji z serwisem E-Nadawca. Dodano mozliwos¢
ustawienia "za potwierdzeniem odbioru" i priorytetu oraz dzielenie nazwy odbiorcy przy wysyice.

¢ Umozliwiono resetowanie ustawien wszystkich list w programie z poziomu ustawien uzytkownika

e Drobne poprawki i usprawnienia
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3.9.0 (Maj 2022)

Wprowadzono integracje z Elektronicznym Nadawca Poczty Polskiej - serwisem E-Nadawca

Umozliwiono pobieranie danych firm lub instytucji z serwisu Gtéwnego Urzedu Statystycznego

(GUS)

Umozliwiono eksport dokumentéw finansowych w formacie ministerstwa finanséw JPK_FA (4)

Umozliwiono podglad powiadomien z Portalu Informacyjnego Sadéw Powszechnych oraz
oznaczanie ich jako odczytane

Umozliwiono podglad najblizszych posiedzen sadéw z Portalu Informacyjnego Sadéw
Powszechnych

Umozliwiono pobieranie dokumentéw z Portalu Informacyjnego dla uzytkownikéw z prawem
odczytu (tzn. tym, ktdrzy nie posiadaja praw do odbierania doreczen)

Dodano mozliwo$¢ wyszukiwania kontaktéw oraz spraw po ich dacie wprowadzenia

Umozliwiono wyszukiwanie sprawy po sygnaturze podczas dodawania dokumentéw z Portalu
Informacyjnego oraz metoda drag & drop lub z programu Outlook

Dodano informacje o ostatecznym terminie odbioru doreczen z Portalu Informacyjnego (zaktadka
Moje doreczenia) - Data odbioru do

Dodano informacje o dacie wprowadzenia dokumentéw na ich licie podczas ich dotgczania do
czynnosci, kosztow, terminéw oraz zadan

Dodano date wprowadzenia na liscie modutu Zadania oraz mozliwo$¢ wyszukiwania zadan po tej
dacie

Drobne poprawki i usprawnienia

Zaktualizowano baze sgadéw i instytucji

3.8.0 (Styczen 2022)

Wprowadzono obstuge doreczen w Portalu Informacyjnym Sadéw Powszechnych

Umozliwiono eksport dokumentéw finansowych w nowym formacie JPK V7M (2). UWAGA!
Wyeksportowanych plikdéw nie mozna wysyta¢ bezposrednio do urzedéw skarbowych,
poniewaz posiadajg tylko sprzedazowa czes¢ informaciji.

Dodano mozliwos$¢ spakowania, zaszyfrowania oraz wysyiki dokumentéw na adresy zdefiniowane
w kontakcie (tylko wersja Platinum programu)

Dodano mozliwo$¢é wypozyczania akt réwniez dla kontaktéw w module Biblioteka

Przy tworzeniu spotkania w programie Outlook na podstawie istniejacego terminu automatycznie
dodawane sa dokumenty podpiete do tego terminu (tylko wersja Platinum programu)

Zaktualizowano baze sgdow i instytucji

3.7.2 (Listopad 2021)

Poprawiono pobieranie listy dokumentéw w sprawie w Portalu Informacyjnym
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Pomoc programu Kancelaria Prawna

e Usprawniono eksport dokumentéw finansowych w formacie ministerstwa finanséw JPK_FA (3).
Teraz eksportowana jest réwniez data sprzedazy.

3.7.1 (Listopad 2021)

e Poprawiono pobieranie dokumentéw z dtugimi nazwami z Portalu Informacyjnego

e Umozliwiono podglad dokumentu pobranego z Portalu informacyjnego przed zapisaniem go do
programu

e Dodano mozliwos¢ zapamietywania kryteriéw wyszukiwania w module Portal Informacyjny

e Dodano "Portal Rejestréw Sadowych", "Portal Informacyjny" oraz "ePUAP" jako kolejne sposoby
wysyiki w module Poczta

3.7.0 (Listopad 2021)
o UWAGA! Nowy plik licencyjny. Wiecej informacji.

e Wprowadzono integracje z Portalem Informacyjnym Sadéw Powszechnych

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

3.6.2 (Maj 2021)

¢ Umozliwiono przeniesienie kateqgorii terminu jako kategorii spotkania przy tworzeniu spotkania w
programie Outlook

e Usprawniono prognozowanie przychodu - dodano mozliwo$¢ grupowania spraw o formie
rozliczenia z firm

¢ Poprawiono wyszukiwanie komornikéw miasta Krakow przy dotgczaniu nadawcy / odbiorcy
podczas dodawania czynnosci pocztowych

¢ Dodano nowa forme prawng w module Kontakty - "prosta spotka akcyjna"

e Dodano pole "Godzina startu" dla importu czynno$ci z programu MS Excel

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

3.6.1 (Maj 2021)

e Usprawniono prognozowanie przychodu

3.6.0 (Maj 2021)

e Zautomatyzowano pobieranie kurséw walut przy wystawianiu dokumentéw finansowych w
walutach obcych. Nie ma juz konieczno$ci wczesniejszego pobierania kurséw walut, przed
wystawianiem dokumentéw finansowych.

e Dodano powiadomienia o utworzeniu oraz modyfikacji czynno$ci pocztowych

e Ulepszono modut Biblioteka dostosowujac go do wypozyczania akt
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Lista zmian 4

¢ Dodano mozliwo$¢ utworzenia spotkania w programie Outlook na podstawie istniejacego terminu
w programie (konieczne jest posiadanie pakietu MS Office w wersji: 2010, 2013, 2016 lub

nowszej).

e Dodano pole Lokalizacja w module Terminy

e Wprowadzono automatyczne wstawianie tematu z numerem dokumentu przy wysyice
dokumentow finansowych e-mailem w formacie PDF

e Umozliwiono wysyike faktury e-mailem w formacie PDF wraz z jej zalacznikiem

e Poprawiono prognozowanie przychodu dla spraw o formie rozliczenia "z firm"

e Usprawniono eksport dokumentéw finansowych w formacie ministerstwa finanséw JPK _FA (3).
Teraz eksportowane sg rowniez dokumenty finansowe dla podmiotéw z NIP UE.

e Umozliwiono wyszukiwanie po nacisnieciu klawisza Enter na gérnym panelu wyszukiwania
prostego we wszystkich modutach

e Usprawniono generowanie dokumentéw finansowych. Od teraz dwie kopie dokumentu generuja
sie wytacznie przy ustawionej fladze "Kopia / Oryginat".

e Umozliwiono wykorzystanie logo kancelarii, definiowanego w parametrach programu, na
wszystkich rodzajach raportéw

e Udostepniono pole Uwagi dla kosztow zwyklych na raporcie zatgcznika do faktury
e Poprawiono filtrowanie po nazwie kasy w module Kasa
e Usprawniono usuwanie terminéw oraz zadan dla wielu wykonawcéw

e Zaktualizowano baze sgdéw i instytucji

3.5.1 (Listopad 2020)
¢ Wyeliminowano problem z wydrukiem paragondéw fiskalnych

e Zwiekszono ogolng szybkos¢ pracy programu

3.5.0 (Listopad 2020)

e Dostosowano program do pracy terminalowej

e Dodano nowa analityke przychodow - prognoze przychodu w biezacym miesigcu

¢ Umozliwiono oznaczenie szablonéw wyszukiwania zaawansowanego jako globalnych, wéwczas sa
one widoczne oraz gotowe do uzycia takze dla wszystkich pozostatych pracownikow

e Wprowadzono oznaczanie klientéw nieaktywnych szarg czcionka na licie kontaktow

e Wprowadzono automatyczne dodawanie e-maili klienta jako odbiorcéw przy wysytce dokumentéw
finansowych e-mailem w formacie PDF

e Umozliwiono import dokumentéw z programu Excel (tylko wersja Platinum programu)

e Ukryto kolumne "Forma rozliczenia" w module Sprawy, jesli uzytkownik nie posiada praw
finansowych

e Dokument typu link moze odnosi¢ sie do dowolnego zewnetrznego zasobu, nie tylko do strony

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



Pomoc programu Kancelaria Prawna

WWW

Ulepszono szyfrowanie transmisji pomiedzy klientem a serwerem DMS modutu Dokumenty

Ulepszono eksport do programu Excel. Teraz, we wszystkich modutach, kiedy na liscie nie
zaznaczono zadnego wiersza, nastepuje eksport wszystkich wyswietlonych danych.

Usprawniono proces wystawiania faktur z zaliczkami w obcej walucie

Dodano ostrzezenie jesli uzytkownik wykorzystat polskie znaki w hasle. Uzycie ich w hasle
powoduje problem z dziataniem serwisu KPJavaService. Nie dziata wéwczas wiele
funkcjonalnosci, np. pobieranie kurséw walut.

Zaktualizowano baze sgdow i instytucji

3.4.3 (Maj 2020)

e Umozliwiono eksport dokumentdw finansowych w formacie ministerstwa finanséw JPK V7M (1).
UWAGA! Wyeksportowanych plikéw nie mozna wysyta¢ bezposrednio do urzedéw
skarbowych, poniewaz posiadajg tylko sprzedazowa czes¢ informaciji.

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

3.4.2 (Maj 2020)

e Poprawiono btad w wyszukiwaniu petnotekstowym w module Dokumenty

3.4.1 (Maj 2020)

e PrzejScie na nowe api NBP przy pobieraniu kurséw walut (stara wersja api zostata wytaczona)

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

3.4.0 (Maj 2020)
e Poprawiono btedy w programie

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

3.3.1 (Listopad 2019)

e Umozliwiono eksport dokumentéw finansowych w formacie ministerstwa finanséw JPK FA (3)

¢ Umozliwiono wydrukowanie numeru NIP odbiorcy na paragonie fiskalnym

¢ Umozliwiono wznowienie procesu indeksowania dokumentéw na potrzeby wyszukiwania
petnotekstoweqgo. Kontynuowanie indeksowania jest teraz mozliwe np. po restarcie serwera DMS.

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucji
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3.3.0 (Listopad 2019)

Wprowadzono mozliwo$¢ wysytania powiadomien, o okre$lonych operacjach w programie, do
zainteresowanych pracownikéw za pomoca poczty e-mail (tylko w wersji Platinum programu)

Dodano nowe pola w Repertorium 2 w module Sprawy

Przyspieszono indeksowanie tre$ci dokumentéw na potrzeby wyszukiwania petnotekstowego

Uproszczono proces importu danych z programu Excel

Usprawniono modut wyszukiwania

Zaktualizowano baze sgdow i instytucji

3.2.0 (Maj 2019)

Dodano mozliwo$¢é wyszukiwania petnotekstowego w treSciach dokumentéw systemu DMS w

wersiji Platinum programu. UWAGA! Po aktualizacji do tej wersji indeks dokumentéw nie istnieje

(istniejace dokumenty nie sa zaindeksowane). Nalezy przeprowadzi¢ petne indeksowanie tresci.

Dodano mozliwo$¢ wprowadzania innych oséb prowadzacych sprawe

Zaktualizowano baze sgdow i instytucji

3.1.0 (Listopad 2018)

Dodano mozliwo$¢ synchronizacii terminéw z kalendarzami Google

Umozliwiono pobieranie danych firm lub instytucji z serwisu LEX Informator Prawno-Gospodarczy

Uniezalezniono dostep do modutu Kasa od dostepu do modutu Finanse. Dla modutu kasowego

mozna teraz okresli¢ oddzielne prawa dostepu.

Umozliwiono okreslenie widoczno$ci dokumentéw w module Dokumenty dla danego pracownika

(nieograniczone, moich grup, tylko moje)

Umozliwiono generowanie wszystkich raportéw (w tym dokumentéw finansowych) jako dokumenty

DOC (natywny format MS Word) zamiast RTF. Funkcjonalno$¢ nalezy wiaczy¢ w parametrach

programu w zaktadce Inne. Do jej dziatania konieczne jest posiadanie pakietu MS Office w wersji:

2016, 2013 lub 2010.

Umozliwiono wyszukiwanie dokumentéw finansowych po numerze dokumentu

Dodanie nowej kategorii pracownika powoduje teraz automatyczne dodanie stawek (z aktualng
datg) dla wszystkich aktywnych kontaktéw oraz niezakoriczonych spraw

Podczas fakturowania spraw ryczattowych dodano mozliwos¢ podgladu czynnosci, zwigzanych z
dana sprawg ryczattowa, przed jej dodaniem do faktury

Dla paragonow o formie ptatnosci: przelew, informacja o tym, ze forma ptatnosci jest przelew,
pojawia sie juz na samym paragonie

Dodano nowe pola dla importu kontaktéw z programu MS Excel

Zwiekszono liczbe znakéw w nazwie sprawy

Zwiekszono liczbe znakéw w polach Notatki na zaktadkach finansowych dla spraw i kontaktéw
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Usprawniono wysytanie dokumentéw finansowych e-mailem w formacie PDF - teraz generowania
jest tylko jedna kopia dokumentu (oryginaf)

Usprawniono analityki przychodowe

Poprawiono zaokraglanie wartosci brutto w module Koszty

Usprawniono pobieranie aktualnej daty z serwera programu

Utatwiono proces aktualizacji programu Kancelaria Prawna. Program aktualizacyjny moze
pracowac w trybie cichym - bez wyskakujacych okienek. Te informacje nalezy przekazac
administratorom sieci w kancelarii.

Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

3.0.1 (Maj 2018)

e Umozliwiono wylgczenie naliczania ryczattu administracyjnego dla spraw ryczattowych

3.0.0 (Maj 2018)

e Umozliwiono eksport dokumentéw finansowych w formacie ministerstwa finanséw JPK_FA(1)

e Umozliwiono import dokumentéw oraz e-maili z pakietu Microsoft Office w wersji 64-bitowej

e Umozliwiono wysytanie dokumentéw finansowych e-mailem w formacie PDF

e Dodano mozliwos¢ wyszukiwania spraw po braku aktywnosci oraz braku wptat windykacyjnych

e Dodano pole "Wartos¢ uniwersalna" w module Kontakty (pole jest wysSwietlane na liscie kontaktow
oraz mozna po nim wyszukiwac)

e Umozliwiono konfiguracje domysinych warto$ci opiséw na fakture oraz PKWiU dla nowych
kontaktéw oraz spraw

¢ Dla modutéw Czynnosci oraz Koszty dodano mozliwo$¢ grupowego obcigzania klienta spod
prawego przycisku myszy na listach

e Dodano mozliwos¢ zawezania obszaru wyszukiwania instytucji po kodzie pocztowym lub miescie.
Funkcjonalno$¢ dotyczy dodawania sadéw w repertorium na sprawie, odbiorcy na czynnosciach
pocztowych oraz zaawansowanego wyszukiwania dla modutu Instytucije.

¢ Umozliwiono ustawienie domysinej daty progowej na dzienh dzisiejszy. Funkcjonalnosé mozna
wigczy¢ w parametrach programu.

e Dla modutu Sprawy dodano mozliwos¢ grupoweqgo rozliczenia ostatecznego i zamkniecia spraw
spod praweqgo przycisku myszy na liscie

¢ Ulepszono sposéb zawezania spraw po uczestnikach w wyszukiwaniu zaawansowanym

e Zwiekszono bezpieczenstwo modutu finansowego. Dokumenty finansowe moga zostac usuniete
wytacznie przez pracownika z prawami administracyjnymi, po wpisaniu hasta wyswietlonego na
ekranie. Dodatkowo usuwaé mozna tylko jeden dokument na raz.

¢ Ulepszono funkcjonalno$¢ podpowiadania opiséw na kosztach, kosztach innych w module
finansowym, w czynnosciach, terminach i zadaniach. Wyboru opisu mozna juz dokonywaé za
pomoca myszy.
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Udostepniono informacje o kategorii czynnosci (lub kosztu) podczas dodawania pozycji do faktury
w module Finanse

Dodano informacje o fakcie wysytania lub pobierania plikéw z systemu DMS

Zaktualizowano baze sgadéw i instytucji

2.9.2 (Listopad 2017)

Poprawiono wystawianie paragonéw w programie

2.9.1 (Listopad 2017)

Usprawniono dziatanie modutu finansowego
Usprawniono import spraw

Umozliwiono podglad dokumentdw, poprzez podwdjne klikniecie myszka na liscie dokumentéw, w
modutach spraw, czynnosci, kosztéw, terminéw i zadan

Zaktualizowano baze sgadéw i instytucji

2.9.0 (Listopad 2017)

Umozliwiono eksport dokumentéw finansowych w formacie JPK_VAT (3). UWAGA!

Wyeksportowanych plikdéw nie mozna wysytaé¢ bezposrednio do urzedéw skarbowych,
poniewaz posiadajg tylko sprzedazowa czes¢ informaciji.

Dodano mozliwos¢ anulowania faktur

Usprawniono zarzgdzanie powigzaniami pomiedzy modutami czynnosci, kosztow, terminéw, zadan
oraz dokumentéw. Obecnie jest mozliwos¢ podpinania / odpinania oraz dodawania / usuwania dla
kazdego powigzania pomiedzy dowolnymi modutami.

Dodano mozliwos¢ naliczenia ryczattu administracyjnego dla spraw ryczattowych

Umozliwiono konfiguracje maksymalnej ilosci znakéw dla opiséw pozycji paragonu

Dodano informacje o numerze wewnetrznym oraz sygnaturze sprawy na pasku tytutowym dla
modutow spraw, czynnosci, kosztoéw, terminéw, zadan oraz dokumentow

Umozliwiono wyszukiwanie dokumentéw po polach: Uwagi oraz Opis wersji (wyszukiwany jest opis

biezacej wersji dokumentu)

Umozliwiono ustawienie domysinej daty wystawienia faktury oraz jej daty sprzedazy na ostatni

dzien poprzedniego miesiaca (takiej jak data progowa). Funkcjonalnos¢ mozna wiaczy¢ w

parametrach programu.

Umozliwiono generowanie ksigzki pocztowej (z adresami korespondencyjnymi klientéw) na
podstawie wybranych faktur w module finansowym

Dodano mozliwos¢ wyszukiwania po opisach pozycji finansowych w module Finanse

Dodano metode ptatnosci przelew dla wystawianego paragonu

Umozliwiono wpisanie numeru paragonu fiskalnego, do programu podczas wystawiania do niego

faktury. Numer ten pojawia sie potem na samej fakturze.

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



Pomoc programu Kancelaria Prawna

Usprawniono modut kasowy
Zaktualizowano szablon pozwu

Ulepszono sortowanie podczas wyboru faktur przy rozliczaniu czynnosci dla spraw ryczattowych.
Domysinie na gérze pojawig sie ostatnie faktury.

Przyspieszono dziatanie programu
Poprawiono podpowiadanie opisow dla kosztéw innych w module finansowym

Zaktualizowano baze sgadéw i instytucji

2.8.0 (Maj 2017)

Dodano funkcjonalnosé skalowania aplikacji dla wysokich rozdzielczosci ekranu (skalowanie w
programie wigcza sie automatycznie przy wyborze wiekszych DPI ekranu w systemie Windows,
np: 150%, 200%, 300%, itd.)

Dodano mozliwo$¢ wskazania firmy / sprawy w oknie Stopera

Umozliwiono okreslenie widocznos$ci czynnosci pocztowych w module Poczta dla danego
pracownika (nieograniczone, moich grup, tylko moje)

Kancelaria Prawna Platinum - umozliwiono definitywne usuwanie dokumentéw z katalogu Usuniete
réwniez dla pracownikéw z prawami globalnego administratora lub administratora modutu
Dokumenty (dotychczas definitywnie usunaé¢ dokument mogta tylko osoba usuwajgca go
wczesniej, funkcjonalno$¢ dotyczy réwniez przywracania dokumentéw)

Wprowadzono nowe kolumny na liscie w module Finanse: warto$¢ brutto w walucie, waluta, kurs
oraz data spiaty (jest to data ostatniej wptaty, ktéra sptacita catkowicie fakture)

Umozliwiono dodanie odbiorcy / nadawcy (dla czynnosSci pocztowej) nie tylko z listy uczestnikéw,
ale réwniez z repertorium sprawy

Wprowadzono domysine pobieranie adresu korespondencyjnego (o ile jest zdefiniowany) przy
dotaczaniu odbiorcy / nadawcy z bazy programu KP do czynnos$ci pocztowych

Domyslnie ukryto pracownikéw nieaktywnych w kontrolkach wyszukiwania zaawansowanego oraz
uproszczonego na poszczeqgoélnych modutach

Dodano informacje o godzinie startu danej czynnosci do jej daty wykonania na liscie czynnosci.
Umozliwia to bardziej doktadne, chronologiczne sortowanie.

Dla 3 analityk przychodowych: Klient/Sprawa/Faktura, Klient/Sprawa/Faktura/Pracownik oraz
Klient/Faktura dodano kolumne "rok / miesigc" (pochodzace z daty faktury) w celu umozliwienia
grupowania faktur po poszczegélnych miesigcach w roku

Zmieniono Kryterium wyswietlania termindw na pulpicie (wyswietlane sa wszystkie niewykonane
"do dzi$" dla danego pracownika)

Ulepszono / przyspieszono generowanie numeréw porzadkowych w sprawach, dokumentach oraz
czynnosciach pocztowych

Przystosowano generowanie raportéw rozszerzonych do nowych wersji Microsoft Office
Drobne ulepszenia i poprawki w programie

Zaktualizowano baze sgadéw i instytucji
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2.7.1 (Listopad 2016)
e Usprawniono obstuge praw do modutow

e Zaktualizowano baze sgdéw i instytucji

2.7.0 (Listopad 2016)

e Dodano mozliwos¢ definiowania dowolnej iloSci szablonéw wyszukiwania zaawansowanego dla
kazdego modutu programu dla kazdego uzytkownika oddzielnie

¢ Dodano kolumne osoby zlecajacej w module Sprawy na liscie spraw

e Dodano sprawdzanie pisowni na wielu polach w programie (w szczegélnosci na polach zwigzanych
z uwagami oraz danymi do fakturowania)

e Dodano mozliwo$¢ ustawienia ptatnika jako klienta (nabywcy) na generowanej fakturze

e Wprowadzono zmiany w pulpicie dla zadan i terminéw (dodano kolumny oraz zmieniono filtr dla

listy zadan)

e Umozliwiono grupowe zlecanie zadan dla wielu wykonawcow (analogicznie jak jest w module

kalendarza)

e Usprawniono raportowanie danych windykacyjnych w module Sprawy oraz dodano szczegétowe
informacje o oprocentowaniu po jakim naliczane sg odsetki na raporcie Wezwanie do zaptaty

¢ Dla rozliczenia godzinowego z limitem godzin umozliwiono dodawanie progéw o stawce 0%
(godziny po osiagnieciu progu nie beda naliczane do faktury) oraz o kwocie 0 zt (brak zmian
stawek po osiagnieciu progu)

e Usprawniono widok kalendarza (aktualne zakresy widokéw: tydzieh, tydzien roboczy oraz miesigc
sg zapamietywane podczas przechodzenia na inny dzien klikajgc na kalendarzykach po prawej
stronie)

e Poprawiono sortowanie kolumn z datami na listach

e Zaktualizowano baze sgdéw i instytucji

2.6.0 (Maj 2016)

e Umozliwiono przyspieszenie pracy programu, jesli istnieje wielu pracownikéw
nieaktywnych, na ktérych nikt nie bedzie sie juz logowat. Prosze klikna¢ na link, aby
dowiedziec sie wiecej, jak wykorzystac te funkcjonalnos$é.

e Dodano funkcjonalno$¢ pulpitu gtéwnego zawierajacego najwazniejsze informacje o
niezakoriczonych sprawach, terminach, zadaniach, czynnosciach, kosztach zwiazanych z
zalogowanym uzytkownikiem oraz dodatkowo nowosci prawne

e Dodano 15 nowych stownikéw do sprawdzania pisowni, w tym niemiecki i angielski (mozna wybraé
wiecej niz jeden naraz)

¢ Umozliwiono skopiowanie dokumentu lub dokumentow z listy (tylko dokumenty plikowe) do
schowka, przyktadowo w celu dodania ich jako zalgczniki do e-mail'a lub skopiowania w
jakiekolwiek inne miejsce
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Umozliwiono definiowanie dowolnej ilosci dodatkowych raportéw dla wszystkich modutéw, zaréwno
na liscie jak i formatce szczegétowej danego modutu

Dodano nowy raport w menu Wydruki - Brak aktywnosci w sprawach. Jest to lista wszystkich
spraw niezakoriczonych, ktére nie maja czynnosci w ogéle lub ostatnig date wprowadzenia
czynnosci z ponad X dni temu.

Umozliwiono wyszukiwanie dokumentéw po czesci numeru porzadkowego

Dodano domysIne ustawienia filtrow dla dokumentéw (w celu ich zawezania po starcie programu) -
filtrowanie po sprawach zakonczonych / niezakonczonych, osobie wprowadzajacej oraz statusie

(Platinum)

Dodano kolumne etapu sprawy w module Sprawy

Dodano kolumny: sygnatura i nazwa sadu / komornika w module Sprawy (ze wzgledéw
wydajnosciowych domysinie ukryte, mozna je wiaczy¢ w stowniku Pracownicy, zaktadka "Inne
ustawienia" dla danego pracownika)

Dodano planowany czas wykonania w module Zadania

Pogrubiono czcionke na liscie zadan dla zadan o wysokim priorytecie

Umozliwiono uzytkownikowi z prawami do Pracownikéw edycje wtasnych ustawieti domysinych
(danych, filtréw oraz innych ustawien). Ustawienia zwigzane z prawami oraz historig kategorii
mozliwe sg do edycji wytgcznie dla uzytkownika administracyjnego SYSDBA.

Dodano mozliwos¢ filtrowania oraz wyszukiwania po dacie wptaty / wyptaty w module Kasa

Zaktualizowano baze sgadéw i instytucji

2.5.1 (Listopad 2015)

Poprawiono pobieranie kurséw walut po zmianach na stronach NBP

Rozbudowano import spraw windykacyjnych z programu Excel - sprawy windykacyjne, dokumenty
windykacyjne oraz wptaty windykacyjne

Dodano obstuge pakietu Microsoft Office 2016 dla dodawania dokumentéw z programoéw: Outlook,
Excel oraz Word

Ograniczenie edycji pola wykonujacego zadanie tylko dla wprowadzajacego lub zlecajacego
zadanie

Usprawniono przenoszenie czynnosci

Dodano automatyczne kopiowanie daty kursu waluty z faktury przy tworzeniu jej korekty

Zmieniono nazwe raportu "Moje terminy na dzis" na "Moje niewykonane terminy na dzi$", poniewaz
dotyczy on wszystkich terminéw danego uzytkownika do dnia dzisiejszego (wraz z nim), dla ktérych
nie okreslono daty wykonania

Usprawniono mechanizm importowania danych z programu Excel

Dodano mozliwos$¢ zakohczenia sprawy, poprzez ustawienie jej daty zakonczenia, bez
koniecznosci posiadania praw finansowych

Zaktualizowano baze sgadéw i instytucji
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2.5.0 (Listopad 2015)

e Rozszerzono mozliwosci eksportu dokumentéw finansowych (faktur) do programu ksiegowego

(Symfonia)

¢ Wyeliminowano "groszowe" rozbieznosci pomiedzy fakturg a zatacznikiem do faktury

¢ Dodano powigzanie zadan z czynno$ciami, terminami, dokumentami oraz kosztami
e Dodano powigzanie kosztow z czynnosciami, terminami, dokumentami oraz zadaniami

e Dodano mozliwos$¢ przeksztatcania zadan w czynnosci (funkcjonalno$¢ analogiczna do
przeksztalcania termindw w czynnosci)

e Umozliwiono rozliczenie zaliczki na fakturze koricowej w/g kursu z faktury zaliczkowej

e Dodano mozliwos$¢ dodawania wielu plikéw dokumentéw naraz z danego katalogu dla czynnosci,
terminu, zadania i kosztu (funkcjonalno$¢ analogiczna jak w oknie szczegoétowym sprawy)

e Umieszczono na fakturach (polskiej i angielskiej) z pozycjami "nie dotyczy" lub "nie podlega"
informacji o podstawie prawnej zwigzanej z rozliczaniem VAT

¢ Rozbudowa analityki przychodowej Klient/Sprawa/FV/Pracownik o kolumny: Data ostatniej wptaty
oraz Status pfatnosci faktury (uregulowana, nieuregulowana, czesciowo uregulowana)

¢ Rozbudowa analityk przychodowych Klient/Sprawa/FV, Klient/Sprawa/FV/Pracownik oraz Klient/FV
o kolumny: Data faktury oraz Data wykonania ustugi

¢ Poprawiono podpowiadanie firmy i sprawy przy dodawaniu dokumentow z Microsoft Office oraz
metodg drag & drop

e Powiekszono 4 pola (orzeczenia oraz egzekucja) na zaktadce Repertorium 3 w sprawach - z 500
do 2000 znakéw kazde

e Wprowadzono 3 nowe formy ptatnosci - przelew 30/45/60 dni
¢ Dodano mozliwos¢ wyszukiwania po adresie nadawcy / odbiorcy w module pocztowym

¢ Dodano mozliwos¢ skopiowania do schowka numerdw porzadkowych w oknie szczegétowym:
sprawy, czynnosci pocztowej (zaktadka Poczta) oraz dokumentu

¢ Umozliwiono zerowanie wszystkich szczegétowych praw dla danego istniejacego uzytkownika

¢ Na liscie kosztow, w oknie szczeg6towym sprawy, dodano informacje o kwotach: netto, brutto,
podatku VAT w PLN

e Usprawniono ttumaczenie liczb na angielskg postac¢ stowna

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucji

2.4.0 (Maj 2015)

e Dodano nowy modut - Zadania (pozwala on na przypisywanie do konkretnych pracownikow
kancelarii zadan, ze wskazaniem terminu ich wykonalnosci)

e Dodano mozliwo$¢ generowania faktury do paragonu anonimowego po przekroczeniu 7 dni od
daty jego wystawienia

e Rozszerzono oznaczenie dla klientdbw zagranicznych na kontakcie (pole Terytorium)
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e Dodano mozliwo$¢ wpisywania czasu fakturowanego w formacie godzinowym - hh:mm

e Zaktualizowano baze sgdéw i instytucji

2.3.1 (Listopad 2014)
e Usprawniono dodawanie e-maili z programu Microsoft Outlook
e Umozliwiono prezentacje czasu czynnosci na zatgczniku do faktury w formie hh:mm

e Zaktualizowano ustawowe stopy odsetkowe

2.3.0 (Listopad 2014)

e Dodano nowa funkcjonalnos¢ dla analityki "Przychdd - Klient / Sprawa / Faktura / Pracownik™ -
Ustawienie zakresu daty ostatniej wptaty powoduje zawezenie analityki tylko do wystawionych oraz
zaptaconych catkowicie faktur, dla ktoérych istnieja wptaty i data ostatniej wptaty dla danej faktury
zawiera sie w wybranym zakresie.

e Poprawiono automatyczne dodawanie rozszerzenia (*.msg) dla nazw importowanych e-maili w
wersji Kancelaria Prawna Platinum

¢ Usprawniono mozliwos¢ korygowania (wycofania) faktur zaliczkowych, nie rozliczonych na
zadnych fakturach

e Dodano pola Kategoria i Kancelaria obstugujaca do szablonu importu kontaktéw

e Dodano mozliwos¢ minimalizowania stoperéw

e Przyspieszono otwieranie okien w module Kontakty oraz Sprawy

e Usprawniono edycje pozycji (czynnosci, kosztéw, itd.) bezposrednio przed dotgczeniem ich do
pozycji faktury

e Umozliwiono wybor daty wystawienia na dzien dzisiejszy lub dzien wystawienia faktury
PROFORMA przy zatwierdzaniu faktur PROFORMA

e Dodano pole IBAN dla kont kancelarii oraz kont klientéw

e Dodano dodatkowe zakresy dat dla wyszukiwania - poprzedni tydzien, poprzedni kwartat, biezacy
kwartat

e Umozliwiono poréwnywanie dokumentéw DMS dla Microsoft Office 2013

e Wezwania do zaptaty - dodano kolumne z iloscig dni po terminie oraz sortowanie po dacie
wystawienia faktur

e Dodano mozliwos¢ dodawania dokumentéw metoda przeciagnij i upus¢ na szczegétowych oknach
modutéw Spraw, Czynnosci i Termindw (na zaktadkach Dokumenty)

2.2.0 (Maj 2014)

e Dodano komunikat o przekroczeniu limitu godzin niezafakturowanych podczas zapisywania
CZynnosci

e Dodano mozliwos¢ okreslenia budzetu sprawy (limitu kwoty netto kosztow niezafakturowanych do

alarmu)

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



Lista zmian 14

Dodano komunikat o przekroczeniu limitu kwoty netto kosztéw niezafakturowanych podczas
zapisywania kosztu

Dodano nowy raport analityczny - Przychdd - Klient / Sprawa / Faktura / Pracownik

Dodano stawke VAT - "nie podlega”

Dodano nowy spos6éb rozliczania kosztéw windykacyjnych - wedtug ich daty ptatnosci

Dodano opcjonalne pole Uwagi do listy w module finansowym
Dodano wyszukiwanie po ulicy w module kontaktow
Dodano komunikat pomocniczy w zwigzku z fakturowaniem z wyprzedzeniem 30 dni

Dodano liste dokumentéw finansowych powigzanych z dana sprawg w szczegétowym oknie
modutu Sprawy

Dodano kolumne "Forma rozliczenia" na liscie w module Sprawy
Usprawniono numeracje spraw
Usprawniono stabilno$¢ programu podczas wystawiania duzej ilosci faktur

Zaktualizowano baze sgadéw i instytucji

2.1.1 (Listopad 2013)

Usprawniono dziatanie funkcji "Rozlicz czynnos$ci" w zaktadce Finanse w Module Sprawy
Dodano historie ostatnio otwieranych czynnosci dla danego uzytkownika

Ulepszono dziatanie stopera (zapytanie o zapisanie czasu lub czynnosci przy zamykaniu okna
stopera)

Umozliwiono podpinanie tworzonych dokumentéw bezposrednio do czynnosci podczas ich
dodawania z MS Office oraz metodg drag & drop

Poprawiono btad zapisu spraw o tych samych nazwach w ramach jednego klienta

2.1.0 (Listopad 2013)

Dodano mozliwos¢ okreslenia przyczyny korekty zgodnie z USTAWA Dz.U.2013.35 z dnia 7
grudnia 2012 r. o zmianie ustawy o podatku od towaréw i ustug

Dodano mozliwos¢ wystawiania faktur uproszczonych (do 450zf) zgodnie z ROZPORZADZENIEM

MINISTRA FINANSOW z dnia 11 grudnia 2012 r. zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie zwrotu

podatku niektérym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy
towardéw i ustug, do ktérych nie maja zastosowania zwolnienia od podatku od towardw i ustug

Usprawniono modut Finanse

Poprawiono ogd6lng szybkos¢ dziatania programu

Dodano mozliwos¢ szybkiego dotaczania duzej ilosci plikbw dokumentéw z wybranego katalogu z

modutu Sprawy

Umozliwiono dowolne grupowanie danych na wszystkich giéwnych listach dla poszczegélnych
modutow
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Umozliwiono okreslenie przypomnienia w kalendarzu, nie tylko dla wykonawcéw terminéw

Dodano pole "Wartos¢ uniwersalna” w module Sprawy (pole jest wySwietlane na liScie spraw oraz
mozna po nim wyszukiwag)

Wprowadzono mozliwos¢ ustawienia prawa administracyjnego dla poszczegdlnych modutéw w
celu przyspieszenia pracy programu

Dodano mozliwo$¢ ustawienia prefiksow dla numeraciji finansowej (dla danej kancelarii)

Wprowadzono mozliwos¢ okreslenia domysinej osoby wystawiajacej (podpisujacej) dokumenty
finansowe dla danej kancelarii

Poprawiono wyswietlanie raportéw z list na poszczegdlnych modutach w przypadku wielu
zaznaczonych rekordéw

Zablokowano mozliwos¢ przejscia w stan uspienia systemu, aby zapobiec problemom z
potaczeniem z bazag danych

2.0.1 (Maj 2013)

Rozwigzano problem potgczenia klienta z serwerem DMS w przypadku niektérych konfiguraciji
sieci

Poprawiono wyswietlanie czasu fakturowanego na raportach dla Kancelarii Prawnej Silver

Poprawiono wyswietlanie listy dokumentéw finansowych (wyeliminowano niepotrzebne pogrubienie
rekordow)

Usprawniono algorytm liczenia odsetek dla spraw windykacyjnych

Dla spraw nierozliczanych, przy dodawaniu czynnosci, podczas edycji pola Czas, czas fakturowany
jest zerowany (z wyjatkiem recznego jego wprowadzenia)

2.0.0 (Maj 2013)

Zaktualizowano serwer bazodanowy Firebird do najnowszej wers;ji 2.5.2

Dodano mozliwos¢ wiaczenia ograniczenia wprowadzania czynnos$ci do okreslonej daty

Dodano podsumowanie po czasach czynnosci na raporcie zbiorczym oraz czynnosci osob
Ulepszono wyswietlanie opis6w termindw na kalendarzu

Dodano mozliwo$¢ okreslenia domysinej grupy odsetek umownych

Dodano mozliwos¢ posortowania czynnosci na zatgczniku do faktury po dacie wykonania lub
osobie fakturowanej

Uwidoczniono pole kursu waluty na szczegétowym oknie kosztu

Umozliwiono drukowanie suffiksu kancelarii przy numerze faktury bez koniecznosci wtgczenia w
parametrach programu "osobnej numeracji dokumentéw finansowych"

Dodano pole informujace 0 godzinie startu czynnos$ci oraz informacije o czasie trwania czynnosSci
na szczeqgotowym oknie modutu CzynnosSci

Dodano mozliwo$¢ uruchomienia kilku stoperéw jednoczesnie (wraz z mozliwoscia opisania ich)
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e Dodano mozliwos¢ okreslenia terminu jako prywatny, bedacym niewidocznym dla innych
uzytkownikOw programu

e Dodano mozliwo$¢ dodawania dokumentow z programow Microsoft Word i Excel do Kancelarii
Prawnej

e Ulepszono wyswietlanie informacji o rzeczoznawcach kosztorysowych oraz majatkowych w bazie
sadow i instytucii

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucii

1.26.2 (Grudzien 2012)

e Dodano mozliwos¢ generowania duplikatow korekt

1.26.1 (Grudzien 2012)

e Usprawniono proces tworzenia domysinych katalogéw dokumentéw dla kontaktéw oraz spraw dla
KP w wersji Gold oraz Silver

¢ Zgodnie z ROZPORZADZENIEM MINISTRA FINANSOW z dnia 11 grudnia 2012 r. zmieniajagcym
rozporzadzenie w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur, sposobu ich
przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia od
podatku od towardéw i ustug, wprowadzono nastepujace usprawnienia:

e Dodano mozliwos$¢ zmiany nagtéwkéw dokumentéw z Faktura VAT na Faktura oraz Faktura
korygujaca VAT na Faktura korygujaca

e Dodano mozliwos¢ wytgczenia tworzenia oryginatu / kopii podczas generowania
dokumentéw finansowych

¢ Umozliwiono zmiane nazwy "Data sprzedazy" na fakturze na "Data wykonania ustugi”

e Dodano mozliwo$¢ wygenerowania faktur / korekt "metoda kasowg"

1.26.0 (Grudzien 2012)

e Rozbudowano modut windykacyijny:

e Dodano mozliwo$¢ wyboru sposobu / kolejnosci rozliczania odsetek

¢ Dodano mozliwos¢ wytaczenia liczenia odsetek dla pozycji kosztowych

e Dodano mozliwos¢ edycji wptat

¢ Dodano nowe pole z zaokrgglong wartoscig odsetek

e Dodano nowy rodzaj odsetek - podatkowe

¢ Dodano mozliwos¢ obliczania odsetek na wybrany dzien

e Dodano nowy raport wezwania do zaptaty dla sprawy windykacyjnej

¢ Ulepszono eksport dokumentéw windykacyjnych oraz wptat do programu Excel

e Usprawniono dziatanie kalkulatorow odsetkowych
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Uproszczono edycje dokumentéw DMS

Dodano mozliwosé powigzania rachunku bankowego kancelarii z danym klientem (rachunek ten
ustawiany jest domysinie podczas tworzenia faktury dla danego klienta)

Wprowadzono mozliwo$¢ okreslenia ptatnika (innego podmiotu niz klient) na dokumentach
finansowych

Dodano mozliwo$¢ importu kosztéw

Dodano mozliwo$¢é wyszukiwania po telefonach w module Kontakty

Dodano pole daty wptywu w module Dokumenty

Dodano mozliwos¢ okresSlenia adresu korespondencyjnego w module Kontakty (wykorzystywanego
w wydrukach etykiet oraz kopert)

Dodano mozliwosé wprowadzenia numeru konta dla uczestnika w module Sprawy

Umozliwiono dodawanie e-maili z programu Outlook poprzez przeciagniecie na gtdbwne okno
programu (drag&drop)

Ulepszono eksport rozszerzony w module Kontakty (dane telefoniczne)

Umozliwiono wys$wietlenie numeru Pesel zamiast numeru NIP na fakturze (w przypadku
nieokreslenia numeru NIP dla danego klienta)

Odswiezono wyglad programu Kancelaria Prawna

Zaktualizowano baze sadow i instytucji

1.25.0 (Czerwiec 2012)

Uzupetniono wykaz instytucji w repertorium w module Sprawy o liste prokuratur
Uwidoczniono kwote podatku VAT na listach w modutach Koszty i Finanse

Umozliwiono dodawanie dokumentéw poprzez przeciagniecie dowolnego pliku na gtéwne okno
programu (drag&drop)

Dodano mozliwo$¢ drukowania danych adresowych na kopertach

Usprawniono wydruk etykiet adresowych

Ulepszono dziatanie raportu zbiorczego oraz raportu "Ostatnie wpisy pracownikéw"

Rozbudowano okno informacyjne Dane Firmy

Umozliwiono powigzanie terminéw z czynnosciami

Umozliwiono dodawanie adresatow z listy uczestnikéw spraw w module Poczta

Dodano pole daty wptywu oraz informacije o odbiorcy / nadawcy na liscie w module Poczta

Dodano mozliwo$¢ okreslenia nadrzednej Sciezki dokumentéw oraz utatwiono tworzenie
domysinych katalogéw dokumentoéw dla kontaktéw oraz spraw

Poprawiono widok programu w przypadku nizszych rozdzielczo$ci monitora

Usprawniono numeracje dokumentéw finansowych
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1.24.0 (Grudzien 2011)

e Wprowadzono system zarzadzania dokumentami DMS dla KP w wersji Platinum

e Polepszono prezentacije telefonéw w module Kontakty

e Zaktualizowano baze sadéw i instytucii

e Umozliwiono szybkie wyszukiwanie oséb wprowadzajgcych w module Czynnosci
e Wprowadzono mozliwos¢ szybkiego generowania faktur VAT w module Sprawy
e Usprawniono nadawanie uprawnien dla nowego uzytkownika lub nowej grupy

e Umozliwiono automatyczng zmiane uprawnieh do wszystkich danych dla istniejagcego uzytkownika
lub grupy

e Umozliwiono wystawianie not ksiegowych w KP Silver

e Przebudowano modut analityczny:

e umozliwiono dowolne grupowanie wynikéw po kolumnach,
o dodano analityke Przychody - Klient / Sprawa / Pracownik,

o dodano analityki Koszty - Klient / Sprawa / Pracownik, Koszty - Pracownik, Koszty -
Pracownik / Klient

Dodano w sekcji Wydruki raport Ostatnie wpisy pracownikéw

1.23.2 (Czerwiec 2011)

e Umozliwiono podpinanie wielu kontaktéw pod firmowy login dla KP.WEB

¢ Ulepszono definiowanie Sciezki dostepu do katalogu kopii zapasowych bazy danych

1.23.1 (Czerwiec 2011)

e Wprowadzono mozliwo$¢ wyszukiwania w module Kasa

Wprowadzono dodatkowe prawo zwigzane z modutem Kasa

Poprawiono synchronizacje z programem Outlook (wersja Kancelarii Prawnej Silver)

Poprawiono system tworzenia kopii zapasowych baz danych

Usprawniono raportowanie w module Koszty

1.23.0 (Czerwiec 2011)

e Dodano nowy modut Kasa (zarzadzanie wptatami i wyptatami)

¢ Rozbudowanie synchronizacji z MS Outlook

e Rozbudowano wtyczke do importu dokumentéw z MS Outlook o wspotprace z MS Outlook 2010
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Rozbudowano import z programu Excel

Uaktualniono baze saddw i instytucji

Rozbudowano wspétprace z drukarkami fiskalnymi

Dodano mozliwos¢ wyswietlenia pola Uwagi na listach modutéw spraw, kosztéw oraz czynnosci
Dodano do generowanych faktur wartosci PLN jesli waluta tych faktur jest inna

Wystawione paragony sa brane pod uwage w analitykach

1.22.2 (Listopad 2010)

Dodano mozliwo$¢ automatycznej zmiany Sciezek dla wszystkich dokumentéw

Zaktualizowano serwer bazodanowy Firebird v2.1.3 (usuniecie koniecznosci instalacji biblioteki
kp_udf.dll)

Dodano kolumne z polskim VAT'em na raporcie faktury obcej

Dodano ostrzezenie w momencie ustawienia daty wykonania w terminie na wieksza od biezacej

1.22.0 (Listopad 2010)

Dostosowano program do zmian wysokosci stawek VAT

Usprawiono generowanie zatgcznika do faktury (sprawy ryczattowe)
Usprawniono modut importu z programu Excel

Umozliwiono wybiércze publikowanie danych dla kontrahentéw kancelarii (loginy dla firm) w
Kancelarii Prawnej Web

Dla nowych instalacji zaktualizowano serwer bazodanowy Firebird v2.0.6

1.21.0 (Sierpien 2010)

Wprowadzono mozliwos¢ definiowania wiasnych pél na kontaktach

Dodano mozliwos$¢ edycji osoby wprowadzajacej sprawe (opcja w parametrach programu)

Rozbudowano system rozliczania godzinowo z limitem godzin

Wprowadzono podczas dodawania spraw domys$ing forme rozliczenia jako 'z firm'

Dodano pole opis na fakture dla kazdej sprawy oraz firmy

Usprawniono opcje informowania o przekroczonym limicie godzin w sprawie (ikona dzwonka)

Wprowadzono mozliwos¢ importu dokumentéw windykacyjnych

Rozszerzono import dokumentoéw finansowych do programu ksiegowego

Usprawniono komunikacje z drukarka fiskalng firmy Elzab

Wprowadzono grupowe wytaczanie czynnosci z rozliczania (opcja nie obcigzac klienta)
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e Wprowadzono grupowe wytaczanie kosztéw z rozliczania (opcja nie obciazac klienta)

1.20.0 (Maj 2010)

e Ulepszono eksport oraz import kontaktow, spraw i czynnosci

Rozbudowano modut Kontakty (podziat na firme oraz osobe fizycznag)

Mozliwos¢ ustawienia domysinego katalogu do dokumentéw w module Sprawy

Poprawiono uruchamianie domysinego modutu dla uzytkownika

Dodano link do zdalnej pomocy

1.19.1 (Luty 2010)
e Poprawiono tworzenie czynnosci na podstawie terminu w module Kalendarz
¢ Ulepszono synchronizacje z programem Outlook

e Ulepszono wspotprace z drukarkami fiskalnymi POSNET

1.19.0 (Luty 2010)

¢ Rozbudowano analityki:

e 0 przychéd wg pracownika oraz wg klienta/pracownika dla wag liczonych wg oséb
fakturowanych

¢ 0 kolumne 'osoba fakturowana' dla ww. zestawien analitycznych

e Dodano nowg numeracie faktur (rr/mm/Nrm, re/mm/Nrr, rrer/mm/Nrm, rrre/mm/Nrr)

¢ Dodano modut szczegétowego informowania o btedach

¢ Uwidoczniono date przyjecia sprawy na licie spraw

1.18.1 (Listopad 2009)
e Usprawniono wystawianie faktur i korekt
¢ Ulepszono dotgczanie dokumentu do sprawy

e Poprawiono wys$wietlanie stanu rozliczenia dokumentow finansowych

1.18.0 (Listopad 2009)

20

¢ Umozliwiono zmiane formy rozliczenia w przypadku, gdy juz zostaty wystawione faktury (opis)

e Dodano nr listu poleconego w oknie Poczty
e Rozszerzono dane kontaktu o pola e-mail, skype , etc. w oknie kontaktu

¢ Wprowadzono mozliwo$¢ definiowania wtasnych p6l na czynnosciach
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e Dodano pole domysiny rabat w oknie kontaktu (opis)

e Dodano widok miesieczny Kalendarza

e Usprawniono rozliczanie faktur - kwota do uregulowania uwzglednia wartos¢ korekty (opis)
e Dodano mozliwo$é zapamietywania ostatnio uzytych filtréw wyszukiwania (opis)

e Rozszerzono domysine ustawienia Pracownikéw (opis)

e W analityce wprowadzono przypisywanie przychodu ze spraw ryczattowych osobie prowadzacej
sprawe (w przypadku braku zafakturowanych godzin)

1.17.1 (Sierpien 2009)
e Usprawniono wystawianie faktur korygujgcych
¢ Udostepniono kursy walut na druku korekty

e Poprawiono import kontaktéw, spraw, czynnosci

1.17.0 (Sierpien 2009)

e Wprowadzono mozliwos¢ wystawiania faktur zaliczkowych (opis)

e Dodano nowy system rozliczen z klientami - godzinowo z limitem godzin (opis)
e Dodano mozliwos¢ definiowania wtasnych pél dla spraw (opis)

e Dodano znacznik 'Obcigzy¢ klienta' na czynnosciach (opis)

e Dodano mozliwos¢ dotgczania wielu czynnosci i terminéw do dokumentu

e Dodano mozliwos$¢ propagowania praw na sprawach

e W Sprawach zmieniono sposob obstugi uczestnikdw sprawy (opis)

e Pod prawym przyciskiem myszy na finansach dodano informacje o kwotach korekty do wskazanej
faktury

e W oknie szczeg6téw sprawy dodano zaktadke z danymi kontaktowymi klienta (opis)

e Usprawniono obstuge pola 'procent premii za sukces'

1.16.0 (Maj 2009)
e Wprowadzono osobng numeracje faktur proforma (opis)
e Wylaczono opcje grupowego zatwierdzania faktur proforma
e Usprawniono modut automatycznego fakturowania:
- dodano raport o niezafakturowanych sprawach,
- wprowadzono mozliwos¢ okreslania daty wystawienia, progowej, sprzedazy i kursow

e Usprawniono wystawianie korekt
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e Dodano mozliwos¢ wydruku kurséw stawek i ryczattu na druku faktury

e Przyspieszono dziatanie programu

e Wprowadzono mozliwosci wyszukiwania po kategorii sprawy w analitykach ze spraw
e Udostepniono na raportach kwoty naleznosci w sprawach windykacyjnych

¢ Udostepniono na raporcie czynnosci nr porzadkowy i nr wewnetrzny sprawy

e Modut "Opisy kosztéw innych" przeniesiono z okna Parametry do menu Stowniki

e Umozliwiono eksport dokumentéw finansowych do programu ksiegowego

e Wprowadzono mozliwosé wyszukiwnia po numerze listu poleconego w module Poczta

1.15.1 (Luty 2009)

e Wprowadzono poprawke w Kontaktach zwigzang z uprawnieniami

1.15.0 (Luty 2009)

e Dodano osobng numeracje faktur dla poszczegélnych kancelarii (opis),

Dodano na kontaktach domysing stawke vat dla pozycji na fakturach,
e Dodano dla pracownikéw prawa wyswietlania kosztéw, czynnosci i terminéw (opis),

e Dodano mozliwos¢ eksportowania do pliku xlIs listy dokumentéw windykacyjnych oraz wptat na
sprawach (opis),

e Dodano mozliwos¢ przypisywania opiséw termindw i czynnosci do konkretnych kategorii terminéw i
czynnosci (opis),

¢ Udostepniono date kursu na raportach z faktur,
e Drukowanie dokumentu finansowego powoduje wydruk oryginatu oraz kopii (opis),
e Uwzgledniono koszty podczas seryjnego wystawiania faktur proforma (opis),

e Wprowadzono pole 'Aktywna' w kategoriach kontaktéw, spraw, kosztéw, dokumentéw oraz
terminéw i czynnosci,

e Przyspieszono dziatanie dokumentow w wers;ji Platinum

1.14.0 (Listopad 2008)

e Dodano obstuge dokumentéw windykacyjnych na Sprawach dla wersji Platinum (opis),

Dodano opcje Wypozycz i Oddaj w menu kontekstowym, na oknie gtéwnym Biblioteki (opis),

Dodano prezentacje nip-u europejskiego na dokumentach finansowych,

Dodano przycisk 'Dzien biezacy' na Kalendarzu (opis),

Dodano mozliwos¢ przenoszenia grup czynnosci pod inng sprawe (opis) i grup spraw pod innego

klienta (opis),

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



23

Pomoc programu Kancelaria Prawna

Dodano prawo wypozyczania ksigzek na module Biblioteka.
Dodano mozliwosé drukowania etykiet na Instytucjach (opis),

Dodano zabezpieczenie przed usunieciem domysinej kategorii na kategoriach kontaktéw, spraw,
czynnosci oraz domys$inego szablonu na szablonach faktur.

1.13.1 (Sierpien 2008)

Przyspieszono dziatanie poszczegolinych modutéw,
Usprawniono oznaczanie pozycji niezatwierdzonych i nieuregulowanych na finansach,

Umozliwiono wytaczenie stownika ortograficznego w pliku Parametry.xml (w tym celu nalezy
ustawic¢ atrybut "Slowniki" na "0"),

Usprawniono deaktywacije firm,
Usprawniono generowanie raportéw na czynnosciach i poczcie,
Usprawniono przechowywanie waluty na dokumentach finansowych,

Usprawniono synchronizacje z MS Outlook..

1.13.0 (Sierpien 2008)

Dodano na sprawach mozliwos¢ seryjnego, automatycznego generowania faktur proforma (opis),
Dodano mozliwos¢ wykonywania kopii zapasowych baz systemu DMS dla wersji Platinum (opis),
Dodano wyrdznienie pozycji niezatwierdzonych i nieuregulowanych na finansach (opis),

Dodano obstuge automatycznej aktualizacji programu (opis),

Dodano mozliwos$¢ wigczenia systemu zatwierdzania czynnosci (opis),

Dodano mozliwos$¢ blokowania edycji czasu rejestrowanego na czynnosciach tylko dla twércy (opis

).

Dodano uniwersalng obstuge skanowania dla wers;ji Silver i Gold (opis),
Odswiezono interfejs uzytkownika,

Dodano mozliwo$¢ wyszukiwania dokumentéw finansowych po sprzedawcy,
Usprawniono analityki,

Zaktualizowano serwer bazy danych Firebird do wersji 2.0.4.

Uwaga - dotyczy bazy danych FireBird dziatajgcej na dedykowanym serwerze

W przypadku dedykowanego systemu bazodanowego instalacja serwera FireBird musi by¢
wykonana recznie. Konieczne jest zaktualizowanie FireBird do wersji 2.0.4 (dokladnie tej, nie moze
by¢ to wersja 2.1 lub wyzsza).

W celu dokonania konwersji uzytkownikdw mozna postuzy¢ sie skryptem dotgczonym do plyty
instalacyjnej, wczesniej odpowiednio go modyfikujac.
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Nastepnie nalezy wgra¢ odpowiedniag wersje biblioteki kp_udf. Biblioteka jak rowniez skrypt do
konwersji znajdujg sie na plycie instalacyjnej Kancelarii Prawnej 1.13.0 w katalogu \Tools.

Istotne jest, by w przypadku takich sytuacji, gdzie na serwerze nie jest zainstalowane
oprogramowanie Kancelarii Prawnej, a jedynie system bazy danych FireBird, dokonywac recznej
aktualizaciji biblioteki kp_udf kazdorazowo dla nowej wersji programu.

1.12.1 (Maj 2008)

e usprawniono wybieranie wykonawcow dla terminu,
e usprawniono wysytanie e-maili z terminu,

e przyspieszono dziatanie modutu Czynnosci i Koszty,

e usprawniono wyszukiwanie czynnosci pocztowych po sposobie wysytki.

1.12.0 (Maj 2008)

e Dodano wykonywanie automatycznej kopii bazy danych przy zamykaniu programu (opis),
Uwaga! W przypadku KP Platinum wymagane jest samodzielne (poza systemem Kancelaria
Prawna) wykonanie kopii zapasowych plikéw KP_DMS.fdb oraz KP_DMS_BIN.fdb.

e Dodano mozliwosé drukowania wykreséw w analitykach finansowych (opis),

e Dodano mozliwos¢ definiowania zestawdw dokumentéw finansowych w stownikach (opis),

e Dodano wyréznienie zafakturowanych kosztéw - charakteryzujg sie teraz szara czcionka (opis),

e Dodano mozliwos¢ grupowego zatwierdzania faktur (opis),

¢ Na wszystkich oknach dodano przycisk pomocy,

e Przeniesiono przycisk Poczta na zaktadke Dane,

e Dodano na fakturze informacje o powigzanych z nig notach i wezwaniach,

e Dodano w narzedziach, dla uzytkownika SYSDBA informacje o uzytkownikach programu (opis),

¢ Dodano ikonke na liscie czynnosci dla czynnosci z kategorii pocztowych,

e Dodano kolumne grupujaca dla zestawienia analitycznego Przychdd wg klienta (opis),

e Usprawniono sortowanie danych na listach wedtug polskich znakoéw,

e Usprawniono synchronizacje z MS Outlook,

e Usprawniono numeracje dokumentow finansowych.

1.11.1 (Luty 2008)
e Rozszerzono raport ze spraw windykacyjnych
e Usprawniono wyszukiwanie

e Usprawniono wystawianie faktur
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e Wprowadzono SWIFT na szablonie faktury
e Wprowadzono wyszukiwanie po kodzie kreskowym

e Usprawniono dziatanie modutu Dokumenty (dla wersji Platinum)

1.11.0 (Luty 2008)

e Dodano analityke Przychod wg klienta/faktury

e Umozliwiono deaktywacje pracownika i kontaktu

¢ Rozbudowano modut biblioteczny o obstuge czytnika kodéw kreskowych

e Rozbudowano modut windykacyjny

e dodano typy kategorii spraw (zwykta, sgdowa, windykacyjna, sgdowa z windykacja)

e dodano typy dokumentéw (zwykly, windykacyjny, koszt w postepowaniu windykacyjnym)
e przeniesiono rejestr wptat w postepowaniu windykacyjnym do okna sprawy

e wprowadzono algorytm zaliczania wptat na poczet zadtuzenia

e dodano etapy spraw dla poszczegélnych kategorii

¢ dodano pola: wojewddztwo, forma prawna dla Kontaktu oraz telefon 2, fax, adres strony WWW,
adres korespondencyjny dla os6b kontaktowych

e Umozliwiono wykonywanie kopii bazy danych przez uzytkownika
e Dodano mozliwosé generowania wykresow z analityk finansowych

e Dodano mozliwosé wprowadzania kwot brutto przy dekretowaniu kosztéw i ryczaitéw

1.10.2
e Przyspieszono dziatanie modutu czynnosci oraz terminy
e Usprawniono generowanie raportow

e Uprawniono wprowadzanie opisOw i nazw

1.10.1

e Dodano numer wewnetrzny na Dokumentach

e \Wzmocniono system zabezpieczen i obstuge haset

e Wprowadzono wyszukiwanie po stronie w Repertorium

e Wprowadzono wyszukiwanie po tekscie w sygnaturze sprawy

1.10.0

e Wprowadzono zaawansowany modut zarzadzania dokumentami DMS (dla wersji Platinum)
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Wprowadzono sprawdzanie pisowni podczas wprowadzania opiséw czynnosci, termindw, kosztow
i nazw spraw

Przyspieszono modut Czynnosci
Usprawniono modut Terminy
Usprawniono przeprowadzanie aktualizacji programu

Wprowadzono mozliwosé zaznaczania wielu pozycji w drzewkach na gtéwnych oknach programu

Wprowadzono opisy dla faktury obcojezycznej
Umozliwiono zapamietywanie porzadku kolumn w tabelach

Dodano date zakonczenia sprawy i mozliwosé wyszukiwania po dacie zakonczenia i przyjecia
sprawy

Umozliwiono szybkie wyszukiwanie spraw zakonczonych i niezakohczonych
Rozszerzono kreator pierwszego uruchomienia o uzupetnianie danych kancelarii

Dodano podsumowanie wg stawek VAT na dokumencie korekty

1.9.2

Poprawiono odswiezanie pola kwoty brutto na finansach

Poprawiono znikanie przyciskéw kosztéw oraz finanséw w wersji Silver

191

Usprawniono wykonywanie kopii zapasowej

Rozdzielono na wydruku korekty pozycje przed i po korekcie

Poprawiono dodawanie dokumentéw w bibliotece

Poprawiono btedne podsumowanie wg kategorii wyswietlane w oknie konkretnej pozyciji faktury
Umozliwiono wprowadzanie cyfr w symbolu pracownika

Usprawniono wyszukiwanie w module analitycznym

Poprawiono wspétprace z programem MS Outlook 2002 (XP)

1.9.0

Rozbudowano modut spraw i dokumentéw o dane dotyczace windykaciji

" Dodano w zaktadce Repertorium 2 w module spraw nastepujgce pola: Wniosek o uzasadnienie,

Otrzymanie uzasadnienia, Wniesienie apelacji, Wyrok apelacyjny, Wniesienie kasacji, Wyrok
kasacyjny, Wpis - kwota,

" Udostepniono w repertorium dane komornikéw pobierane z bazy sadéw

" Dodano mozliwos¢ rejestracji dokumentéw finansowych w ramach prowadzonej sprawy
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windykacyjnej
" Dodano funkcje wypetniajaca pole Wartos¢ sporu wg dokumentéw windykacyjnych w repertorium
" Umozliwiono wyszukiwanie po pozwanym
" Dodano mozliwosé przechowywania w stronach postepowania nr dowodu i PESEL
" Poszerzono liste szablondéw dokumentéw windykacyjnych

¢ Rozbudowano modut biblioteczny o pobieranie danych z Biblioteki Narodowej

¢ Dodano mozliwosc¢ przegladu faktur z okna kontaktu

e Wprowadzono kreator pierwszego uruchomienia

e Poszerzono baze sgdow o liste wydziatow

e Wprowadzono znacznik dla kosztow "Obcigzy¢ klienta"

¢ Wprowadzono obstuge kosztéw w wersji SILVER

¢ Umozliwiono dodawanie wielu raportdw zbiorczych

¢ Wprowadzono wyszukiwanie po spétce matce

e W wersji GOLD zrezygnowano z list (wykonawcéw, prowadzacych itp.) ograniczonych tylko do
0s0b z tej samej grupy

e Poszerzono synchronizacje KP z Outlookie o obstuge serwera Exchange

1.85
Poprawiono rozliczanie spraw ryczaitowych z limitem godzin

Poprawiono wys$wietlanie czynnosci / termindw w oknie spraw oraz w oknie podpinania ich do
dokumentéw i kosztow (uwzglednianie znacznika tylko moje/tylko moich grup)

Usprawniono wybor sadéw w repertorium
Usprawniono edycje czynnosci pocztowych

Usprawniono dodawanie kosztéw innych na fakture

1.84
Poprawiono modyfikacje terminéw cyklicznych

Poprawiono fakturowanie spraw ryczattowych

1.8.3
Usprawniono dziatanie wyszukiwania wg 0s6b
Umozliwiono usuwanie loga Kancelarii umieszczanego na fakturze
Usprawniono wyszukiwanie korekt do faktur

Usprawniono dziatanie kalendarza
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1.8.2
Usprawniono dziatanie przypominacza
Usunieto problemy wystepujace podczas edycji czynnosci

Usunieto problemy wystepujgce podczas aktualizacji bazy danych

18.1

Wprowadzono mozliwosé wydruku zatacznikéw do faktur wystawionych przed aktualizacjg 1.8.0
(przed zmiang systemu rozliczen)

Dodano informacje na raporcie finansowym o ilosci dni po terminie od daty ptatnosci danej faktury
Zmieniono kolor wysSwietlania spraw

Usprawniono dziatanie przypominacza o terminach

Poprawiono nadawanie numeru dla pozycji pocztowej

Zablokowano edycje firmy dla sprawy zafakturowanej badz posiadajgcej zafakturowane czynnosci
Zaktualizowano baze sgdéw okregowych

Poprawiono btedy wystepujgce podczas generowania faktury lub zalgcznika

Usprawniono sposoéb zatgczania do faktur czynnosci ze spraw ryczattowych

1.8.0
Zmieniono system rozliczen

Wprowadzone zostaty zmiany majgace na celu uelastycznienie dostepnych systemow rozliczen,
rozszerzenie mozliwosci analityk finansowych i ujednolicenie interfejsu rozliczen finansowych dla
spraw i czynnosci. Gtéwne zmiany to:

wprowadzenie mozliwosci definiowana systeméw rozliczen zaréwno na poziomie kontaktu jak i
sprawy;

wprowadzono mozliwos¢ rozliczania w ramach jednego ryczattu kilku spraw;

wprowadzono mozliwos¢ definiowania roznych limitéw w rozliczeniu ryczattowym z limitem
godzin dla ré6znych spraw;

ujednolicono interfejs graficzny rozliczen finansowych dla kontaktéw i spraw.

Wprowadzono prezentacje imienia i nazwiska prowadzgcego, wprowadzajgcego, zlecajacego itp. w
oknach programu

Umozliwiono przechowywanie notatek gtosowych (Zobacz prezentacje)
Umozliwiono zmiane nazwy pliku spod programu
Zmieniono wyglad raportow

Dodano raport zbiorczy z firm
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Uniezalezniono dziatanie programu od poprawki Microsoft KB 925902
Wprowadzono nagtoéwek raportu Ksigzka Pocztowa

Umozliwiono zaktadanie nowego folderu dla kontaktu

Wprowadzono podpowiadanie nazwy pliku podczas kopiowania
Wprowadzono zmiany w prawach dostepu

Powiekszono pola uwagi na sprawach i czynnosciach

Wprowadzono rozdziat na wysytanie do klienta oraz do osoby kontaktowej(w Kontaktach i
Dokumentach)

W module Dokumenty wprowadzono mozliwos¢ wystania maila z kilkkoma zatacznikami do jednego
klienta przez zaznaczenie kilku dokumentow

Przyspieszono dziatanie poszczegélnych modutow

1.7.2
Poprawiono wys$wietlanie praw
Do stownika standardowych opiséw do kosztéw dodano: kwote, walute, VAT, KPWiU

Poprawiono obstuge praw dla termindéw nieprzypisanych

1.7.1
Usprawniono modut kalendarza

Zeskanowany dokument jest obecnie dodawany jako spakowany obraz jpg (wczes$niej byt dodawany
jako obraz bmp)

Umozliwiono zaznaczenie sprawy jako rozliczonej ostatecznie bez jej zamykania

1.7.0

Dodano mozliwo$¢ podpinania wiadomosci z programu Outlook

Dodano baze sadéw i urzedéw

Wprowadzono mozliwosé wysSwietlania danych o firmach z Krajowego Rejestru Sagdowego
Dodano raport ze spraw z terminami, czynnosciami

Wprowadzono podpowiadanie opiséw na kosztach, czynnos$ciach i terminach

Dodano stownik standardowych opisow dla kosztéw

Wprowadzono mozliwosé oznaczanie terminu jako wykonany z poziomu przypominacza
Dodano mozliwos¢ wyszukiwania kosztéw na gtéwnym oknie po rodzaju

Umozliwiono przewijanie okien bez koniecznosci przejscia w tryb edyciji

Dodano mozliwos¢ wysytania maili z dokumentami do oséb kontaktowych danego klienta z poziomu
terminu oraz z okna danych szczeg6towych danego dokumentu
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Zmieniono wyglad raportu z ksigzki korespondencyjnej
Usprawniono modut pocztowy

Dodano mozliwos¢ deklarowania logo wystepujgcego na fakturach kancelarii

1.6.1
Usprawniono modut analityczny

Usprawniono sortowanie w module finansowym

1.6.0

Dodano mozliwos$¢ podpinania linkéw do stron internetowych

Dodano szablony formularzy sgdowych

Dodano dla terminéw wieloosobowych informacje o innych zaangazowanych osobach
Wprowadzono blokade edycji czynnosci wczesniejszych niz ...

Dodano mozliwos¢ wystania maila z terminu do os6b kontaktowych danej firmy
Wprowadzono podwojny raport z poczty

Usprawniono repertorium

Wprowadzono mozliwo$¢ usuwania podpietych spraw z poziomu okna Kontakty oraz czynnosci,
termindw z poziomu okna Sprawy, Kosztéw i dokumentéw z okna Czynnos$ci oraz Dokumentéw z
okna Kalendarza

Wprowadzono mozliwosé wyszukiwania spraw po sadzie
Wprowadzono dodatkowe funkcje na zaktadce terminy na sprawach
Rozbudowano modut analityczny

Usprawniono wspétprace z SIP LEX

Zmieniono klawisz skrétu okna wyszukiwania (F5)

Wprowadzono skrét {$KAT_SZABL} dla Sciezek do szablonéw dokumentdw

151
Poprawiono klawisz skrétu okna wyszukiwania (Ctrl + Ins)
Dodano sortowanie podsumowania wg 0s6b na zatgczniku do faktury

Poprawiono dodawanie kontaktu z menu operacji

1.5.0
Wprowadzenie wersji Silver i Gold
Wprowadzenie wspotpracy z SIP LEX

Zmiana interfejsu graficznego
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Lista spraw w oknie kontaktu, lista czynnosci w oknie sprawy
Mozliwo$¢ umieszczanie kosztow na note ksiegowg
Modyfikacja synchronizacji z OT

Modyfikacja telefonéw w kontaktach

Mozliwos¢ wyswietlania czynnosci bez czynnosci pocztowych

Whpisywanie miasta na podstawie kodu

1.4.2

Poprawiono btgd w systemie licencjonowania

1.4.1
Poprawiono wyswietlanie daty w przypadku terminéw catodziennych

Poprawiono sortowanie numeréw porzgdkowych w sprawach, czynnosciach, dokumentach oraz
finansach

1.4.0
Wprowadzono mozliwosé modyfikacji rekordéw przez pracownika z prawem administracyjnym
Zmieniono sposob wyrdznienia czynnosci zafakturowanych
Wprowadzono zgodnos$¢ sortowania na raportach z sortowaniem w tabelach
Zmieniono wyglad domyslnych raportéw
Wprowadzono przeliczanie kwot na zalgczniku do faktury wg kursu waluty faktury
Rozbudowano repertorium
Zmodernizowano modut Dokumenty
dodano mozliwos¢ pobierania dokumentow ze skanera
dodano mozliwos¢ przechowywania informacji o dokumentach papierowych
dodano mozliwos¢ przegrywania dotgczanego dokumentu do katalogu klienta
Dodano kalkulator odsetek umownych
Wprowadzono mozliwos¢ usuwania kilku pozycji na raz
Wprowadzono podpowiedzi do opiséw czynnosci i terminéw
Usprawniono sortowanie numeréw faktur, spraw i dokumentow
Dodano mozliwos$¢ wyszukiwania terminéw wg osoby wprowadzajacej
Wprowadzono wyréznienie spraw zakonczonych i rozliczonych

Zmodernizowano modut Poczta

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



Lista zmian 32

131
Przyspieszono wys$wietlanie danych
Poprawiono zaokrgglanie na fakturach

Dodano znacznik 'Czynnosci/Terminy tylko z mojej grupy"

1.3.0

Dodano obstuge kas fiskalnych

Wprowadzono nowy system praw dostepu

Wprowadzono terminy cykliczne oraz terminy niezwigzane z zadnag firmg i sprawg
Usunieto terminy prywatne

Dodano podpowiedzi czasu na czynnosciach i usprawniono funkcje przeliczajacg czas
Dodano mozliwo$¢ wydruku widocznych terminéw w kalendarzu

Dodano mozliwos¢ edycji PKWiU spraw ryczattowych dotgczonych do faktury
Dodano pola kraj, NIP UE oraz notatki dotyczgce finanséw w zaktadce Kontakty
Dodano pole notatki dotyczace finanséw w oknie Sprawy

Dodano pole NIP UE w oknie Kancelarie

Dodano opcje "0 min." w przypomnieniach

1.21
Usprawniono modut importu danych z Excela
Usprawniono modut synchronizacji z programem Outlook

Zmieniono kryterium dostepu do p6l NIP, Adres i Nazwa petna klienta zalezne wczesniej od prawa
finansowego

1.2.0

Dodano numer KRS w danych klienta

Dodano mozliwos¢ wydruku dokumentéw Kasa Przyjmie/Kasa Wyda

Dodano mozliwos¢ umieszczania na fakturze informaciji o juz dokonanych wptatach
Dodano mozliwos¢ pobierania z internetu kurséw walut z wybranego dnia

Dodano mozliwosé wyboru daty kursu na fakture

Zmieniono system wyszukiwania danych

Dodano mozliwos¢ okreslania terminu jako: za 7/14/21/30/45 dni

Dodano mozliwo$¢ wprowadzania terminu dla kilku os6b jednoczesnie oraz opcje sprawdzania kolizji
terminéw

Dodano mozliwos¢ ptynnego przejscia z dodawania czynnosci do dodawania kosztu powigzanego z
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dodang czynnoscig

Umozliwiono przypisanie do funkcji przypomnienia sygnatu dzwiekowego definiowanego w
parametrach

Dodano prawa dostepu do klientéw (méj/grupy/wszyscy)

Wydtuzono pole imie i nazwisko na pracownikach

Dodanie stopera umozliwiajgcego zliczanie faktycznego czasu pracy

Dodanie mozliwosci wymiany informacji z Outlookiem

Obstuga korespondenciji

Dodano mozliwo$¢ wprowadzania termindw i czynnosci w momencie dotgczania dokumentow
Dodano w modutach analitycznych kolumne zawierajgca czas rejestrowany

Dodano modut importu danych z plikéw Excela

111
Zmieniono domysiny widok raportow w Wordzie ze 150% na 100%
Usprawniono obstuge kont kancelarii

Usprawniono opcje dodawania i edycji sgdu w repertorium

1.1.0

Wprowadzono mozliwo$¢ przypisywania kilku sygnatur do sprawy
Dodano prezentacje czasu w minutach na oknie czynnosci
Wprowadzono skréty klawiszowe do gtownych funkcji programu

Dodano do menu funkcje z menu kontekstowego pojawiajgcego sie po nacisnieciu prawego
przycisku myszy

Wprowadzono mozliwo$¢ sortowania tabel poprzez klikniecia na wybranej kolumnie

Dodano do faktury funkcje stownie w jezyku niemieckim i angielskim

Dodano mozliwos¢ wprowadzana dokumentéw z poziomu sprawy, terminu i czynnosci

Dodano pojecie terminu prywatnego

Dodano znacznik domysina na kategoriach kontaktéw, spraw

Dodano mozliwos¢ definiowania koloréw dla kategorii kontaktéw, spraw, kosztéw, dokumentow
Usprawniono obstuge kalkulatora odsetkowego

Wbudowano na fakturze obstuge pozycji nie objetych podatkiem VAT (umieszczenie ich w osobnym
akapicie na fakturze)

Dodanie prawa zarzgdzania danymi pracownikow
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1.04
Poprawiono export do Excela (pola z liczbami)

Dodanie mozliwosci przenoszenia dokumentow podpietych pod termin podczas przenoszenia go do
rejestru czynnosci

1.0.3
Poprawiono dodawanie kosztow innych na fakture
Poprawiono analityka dla spraw ryczattowych
Poprawiono fakture korygujaca
Poprawiono blokade edycji kosztow
Poprawiono obstuge dat w kalendarzu

Poprawiono wyszukiwanie spraw

1.0.2

Usunieto problem zwigzany z interpretacja klucza licencyjnego

2 Wprowadzenie

Wprowadzenie

KANCELARIA PRAWNA jest aplikacjg taczaca w sobie mozliwosci sytemu klasy CRM z
oprogramowaniem zarzadzajgcym dokumentami, umozliwiajac jednoczesnie rozliczanie czynnosci
wykonywanych na rzecz Panstwa klientéw.

W skfad systemu wchodzi szereg modutéw, z ktérych najwazniejsze to:
Kontakty

katalog danych klientéw, z ktérymi zwigzana jest dziatalnos¢ kancelarii, z mozliwoscig przypisania do
dowolnie zdefiniowanych kategorii;

Sprawy

zarzadza prowadzonymi sprawami, z okresleniem osoby prowadzacej, etapu sprawy, metody
rozliczania;

Czynnosci

rejestr wszystkich wykonanych czynnosci w ramach danej sprawy, z podaniem osoby wykonujacej,
czasu trwania, kategorii;

Kalendarz

pei role organizatora, przypomina o zblizajgcych sie terminach;
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Zadania

stuzy do zarzadzania zadaniami zleconymi do wykonania pracownikom kancelarii, z informacjami o
ostatecznych terminach ich realizacji;

Dokumenty

zarzadza wszystkimi dokumentami zwiazanymi z prowadzonymi sprawami, obstuguje réznorodne
formy dokumentéw, zaréwno w postaci elektronicznej jak i papierowej;

Koszty

ewidencja poniesionych kosztoéw prowadzenia spraw i wykonanych czynnosci, z przypisaniem do
zdefiniowanych kategorii, z zaznaczeniem czy kosztem obcigzony jest klient;

Finanse

zapewnia rzetelne prowadzenie rozliczen z klientami, wystawianie faktur VAT (réwniez obcoje
zycznych), dokumentéw ptatnosci, not odsetkowych, wezwanh do zaptaty;

Kasa

stuzy do rejestrowania wptat i wyptat gotéwkowych oraz bezgotéwkowych;
Biblioteka

modut obstugujacy zasoby biblioteczne Kancelarii;
Analityka

szereg zestawien analitycznych przedstawiajacych dane kancelarii w r6znych aspektach, z mozliwo$
cig eksportu do arkusza kalkulacyjnego, prezentacji graficznej oraz wydruku;

Wyszukiwanie

modut pozwalajacy odszukac¢ kazda potrzebnag informacje wedtug dowolnego parametru istniejacego
w programie.

2.1  Wersje programu

Wersje programu

Z uwagi na zréznicowane potrzeby naszych Klientdéw, program Kancelaria Prawna wystepuje w
nastepujacych wersjach:

e KP Silver — przeznaczona jest dla mniejszych kancelarii,
e KP Gold - bez probleméw zorganizuje prace w duzych firmach prawniczych,

e KP Gold Web - wersja jak KP Gold, dodatkowo posiada zewnetrzny dostep do danych poprzez
przegladarke WWW,

e KP Platinum - wersja jak KP Gold, dodatkowo posiada zaawansowany mechanizm zarzadzania
wersjami dokumentéw, nosi on nazwe DMS (Document Management System),

e KP Platinum Web - wersja jak KP Platinum, dodatkowo posiada zewnetrzny dostep do danych
poprzez przegladarke WWW.
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Wersja programu Kancelaria Prawna Web daje mozliwo$¢ korzystania z wiekszo$ci modutéw
programu poprzez przegladarke internetowg. Dodatkowym atutem tej wersji jest mozliwos¢
udostepniania wybranym klientom kancelarii do wglgdu ich danych. W ten sposéb klient kancelarii
prawnej, dzieki otrzymanemu loginowi do KP Web, ma dostep do informacji o sprawach,
dokumentach, fakturach, kosztach oraz czynnosciach dla niego prowadzonych.

Dostepnos¢ poszczegdlnych modutéw w réznych wersjach programu przedstawia ponizsza tabela:

KP
KP Silver] KP Gold AP Crelie K.P Platinum
Web Platinum
Web
desktop desktop desk] web desktop desky web
op op

Kontakty + + + + + + +
Sprawy + + + + + + +
Czynnosci + + + + + + +
Zadania + + + + + + | +
Kalendarz + + + + + + +
Dokumenty - modut + + + + _ _ _
podstawowy
Dokumenty - modut
rozszerzony (DMS) B B B B i ]t
Finanse + + + - + + -
Koszty + + + + + + +
Roz_budqwany system _ + + _ + + _
rozliczen
Wspotpraca z SIP Lex + + + - + + -
Analityka - + + - + + -
Zarzadzanie prawami _ + + _ + + _
dostepu
Dostep dla
pracownikéw przez - - - + - - +
WWW
Dostep dla klientéw _ _ _ + _ _ +
przez WWW
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2.2 Wspotpraca z SIP LEX

Wspotpraca z Systemem Informacji Prawnej LEX

Kancelaria Prawna zostata zaprojektowana z myslg o petnej wspétpracy ze stosowanym
powszechnie przez firmy prawnicze Systemem Informacji Prawnej LEX. Dzieki potgczeniu tych
dwdch dopetniajacych sie programoéw, uzytkownicy otrzymuja kompleksowe rozwigzanie utatwiajgce
prowadzenie poszczegdélnych spraw oraz obstuge catej kancelarii.

Dostepne funkcje w ramach wspoétpracy z SIP LEX:

¢ Pobieranie wzoréw dokumentow — uzytkownik programu Kancelaria Prawna moze pobra¢ z SIP
LEX edytowalny wzér dokumentu i zapisa¢ go jako nowy dokument. Spos6b dodawanie
dokumentéw opisany zostat w rozdziale Dokumenty. Funkcjonalno$¢ zwiazana jest wytgcznie z
Systemem Informacji Prawnej LEX w wersji DVD (nie online).

¢ Mozliwosci dotgczania do sprawy, czynnosci lub terminu merytorycznie powigzanych dokumentéw
z SIP LEX. Szerzej opisane w rozdziale Zaktadki LEX. Funkcjonalno$¢ zwiazana jest wytgcznie z
Systemem Informacji Prawnej LEX w wersji DVD (nie online).

¢ Mozliwos¢ pobierania danych firm lub instytucji z serwisu LEX Informator Prawno-Gospodarczy i
zapisywanie ich w danych kontaktu.

3 Instalacja i aktualizacja

Instalacja i aktualizacja

W poszczegolnych podrozdziatach opisany zostat sposaéb instalacji i aktualizacji programu Kancelaria
Prawna.

UWAGA! Do zainstalowania Kancelarii Prawnej i wszystkich jej sktadnikéw niezbedne sg
uprawnienia Administratora.

Przed rozpoczeciem instalacji zaleca sie pozamykanie uruchomionych programow.

3.1 Wymagania systemowe

Wymagania systemowe

Serwer KP - serwer bazy danych — komputer, na ktérym instalowana jest baza danych Firebird:
e System operacyjny: Windows 10, Windows 2012/2016/2019 Server

e Pamiec operacyjna minimum: 8 GB

¢ Wolne miejsce na dysku twardym minimum: 10 GB

¢ Do instalacji wymagane sg uprawnienia administracyjne
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Serwer DMS — komputer, na ktérym instalowany jest modut dokumentéw DMS dla Kancelarii
Prawnej Platinum:

System operacyjny: Windows 10, Windows 2012/2016/2019 Server
Pamie¢ operacyjna minimum: 12 GB

Wolne miejsce na dysku twardym minimum: > 100 GB (w zaleznosci od przewidywanej ilosci
przechowywanych dokumentow)

Do instalacji wymagane sg uprawnienia administracyjne

Stanowisko klienckie:

System operacyjny: Windows 10

Pamie¢ operacyjna minimum: 8 GB

Wolne miejsce na dysku twardym minimum: 1 GB
Microsoft Word w wersji 2010 lub nowszej

Do importu e-maili oraz synchronizacji kontaktéw i terminéw wymagany jest Microsoft Outlook w
wersji 2010 lub nowszej

Do importu dokumentéw z Word, Excel wymagany jest Microsoft Office w wersji 2010 lub nowszej
Minimalna rozdzielczo$¢ monitora: 1280 x 800

Dla wersji wielostanowiskowej wymagana lokalna sie¢ komputerowa (ze wzgledu na specyfike
bazy Firebird zalecane jest potgczenie kablowe do sieci LAN, a nie Wifi)

Do instalacji wymagane sg uprawnienia administracyjne

3.2 Instalacja Kancelarii Prawnej

Instalacja Kancelarii Prawnej

Po uruchomieniu instalatora zostanie automatycznie uruchomiony panel startowy.
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Inztalacya K.ancelana Frawna Mowogzi w programach

Mazz zenwiz internet o

KANCELARIA

Aby zainstalowa¢ program Kancelaria Prawna, nalezy klikng¢ klawisz

Inztalacia Kancelaia Pravana

i poczekaé, az program instalacyjny rozpocznie instalacje.

Po zaakceptowaniu ekranu powitalnego i informacji prawnej program zapyta o typ instalacji.

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



Instalacja i aktualizacja 40

Kancelaria Prawna -
Typ instalacji )
Wybierz typ instaladi, ktdry najlepiej odpowiada Twoim L:} Wolters Kluwer
potrzebom,

Wyhbierz odpowiednia opcie i kliknij Dalej, aby kontynuowad,

(@) Instalacja serwerowa;

Prawna wraz z narzedziami zarzadzajgoymi baza danych.
Umozliwi to samodzielng prace oraz petnienie funkgji serwera
bazy danych dla innych komputerdw,

@ Ma komputerze zostanie zainstalowany program Kancelaria

() Instalaga Kiendka

Ma komputerze zostanie zainstalowany program Kancelaria
Prawna, lecz dane beda pobierane z komputera pefnigcean
funkgje serwera.

< Wstecz Anuluj

Instalacja serwerowa

Ta opcje nalezy wybraé w przypadku instalacji jednostanowiskowej lub wielostanowiskowej z funkcjg
serwera bazy danych. Program instalacyjny zainstaluje program Kancelaria Prawna razem z
serwerem bazy danych Firebird.

W celu umozliwienia poprawnego dziatania serwera bazy danych konieczne jest odblokowanie portu
3050 w zaporze systemu Windows.

Instalacja kliencka

Ta opcje wybieramy w przypadku instalacji kolejnego stanowiska, ktére bedzie pobiera¢ dane z
komputera petnigcego funkcje serwera danych. W takiej sytuaciji instalator zainstaluje sam program
Kancelaria Prawna.

Po kliknieciu na przycisk "Dalej" zostanie wySwietlone okno wyboru folderu docelowego instalacji. W
przypadku, gdy wczesniej wybrano opcje Instalacja serwerowa, istnieje mozliwos¢ okreslenia folderu
docelowego programu i folderu docelowego bazy danych. Jezeli wczesniej wybrano opcje Instalacja
kliencka, istnieje jedynie mozliwos¢ okreslenia folderu docelowego programu. Sugerujemy
pozostawienie folderéw domysinych.
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Kancelaria Prawna pod

Wybierz lokalizacje docelowa )
Wybierz folder, w ktdrym Instalator zainstaluje plik. L:} Wolters Kluwer

Instalator zainstaluje program Kancelaria Prawna w folderze docelowym podanym
ponize].

Kliknij przycisk Dalej, jefeli akceptujesz wybdr, Jezeli nie, kiknij przycisk Przeglada;j i
wybierz inny folder.

Folder docelowy programu

C:\ancelariaPrawna Przegladaj. .. |

Folder bazy danych

C:\¥ancelariaPrawna'\Baza Przealadaj...

« Wstecz Dalej = Anuluj

W nastepnym kroku program instalacyjny wyswietli okno z mozliwoscig wyboru opcjonalnych
komponentéw do zainstalowania.

Kancelaria Prawna pod
Wyhbierz sktadniki i
Wybierz opcie do instalacji, 1_:} Wolters Kluwer

Zaznacz sktadniki do zainstalowania i usun zaznaczenie skiadnikaw, ktarych nie cheesz
instalowac.

Kancelaria Prawna 3.4.0

Serwer Kancelaria Prawna Dokumenty
[ ]Dodatek dla Microsoft Office

Zaznacz wszystko | Wyczysc wszystko

< Wistecz Anuluj

Nastepnie pojawia sie okno podsumowujace informacje zebrane przez instalator. Po wybraniu opcji
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Dalej nastepuje proces kopiowania plikéw i modyfikacji ustawien systemu, po ktérym nastepuije
wyswietlenie okna informujacego o zakornczeniu instalacji.

W celu zakoriczenia pracy instalatora wybieramy opcje Zakoncz.

Aby uruchomi¢ program, nalezy wybra¢ z menu start, folder Kancelaria Prawna i uruchomic¢ program
lub dokona¢ bezposredniego uruchomienia poprzez skrot na pulpicie.

3.3  Aktualizacja programu

Aktualizacja programu

Po uruchomieniu instalatora zostanie automatycznie uruchomiony panel startowy.

Aktualizacji programu mozna dokonac tylko do nowszej jego wersji. W przypadku sieci
komputerowej, program Kancelaria Prawna musi zosta¢ zaktualizowany na wszystkich
stanowiskach.

Aby zaktualizowa¢ program Kancelaria Prawna, nalezy klikna¢ klawisz

Aktualizacia K.ancelania Prawna

i poczekaé, az program instalacyjny rozpocznie
instalacje.

W oknie powitalnym wyswietli sie informacja o biezgcej wersji programu oraz wersji aktualizacji,
ktéra ma by¢ zainstalowana.

W kolejnym kroku wybieramy komponenty do zainstalowania.

Po wybraniu opcji Dalej wyswietlany jest ekran z podsumowaniem zebranych informacji i w
nastepnym kroku nastepuje proces kopiowania plikdw i modyfikacji ustawien systemu, po ktérym
wyswietlone zostaje okno informujace o zakonczeniu aktualizacji.

Po wybraniu opcji Zakoncz zaktualizowany program Kancelaria Prawna jest gotowy do pracy.
Istnieje réwniez mozliwo$¢ automatycznej aktualizacji programu (opis).

Aby uruchomi¢ aktualizacje programu w trybie cichym (bez wyskakujgcych okienek) nalezy uzy¢
nastepujacych parametréw dla pliku wykonywalnego: "upgKPwer310.exe /hide_progress /silent".

34 Pierwsze uruchomienie

Pierwsze uruchomienie

Podczas pierwszego uruchomienia Kancelarii Prawnej (zaraz po instalacji) konieczne jest wskazanie
pliku z kluczem licencyjnym (domysinie jest to plik def.ini).

Nastepnie wprowadzi¢ nalezy dane pierwszego uzytkownika, ktéremu system nada maksymalne
prawa do wszystkich modutéw. Sposéb dodawania pozostatych uzytkownikéw programu opisany
jest w rozdziale Dodawanie uzytkownikéw.

Po prawidtowym wypetnieniu danych program automatycznie zaloguje sie na tego uzytkownika, a
nastepnie poprosi o uzupetnienie danych kancelarii. Po wprowadzeniu tych danych i zapisaniu
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program jest gotowy do rozpoczecia pracy.

3.5 Uruchamianie Kancelarii Prawnej z serwera

Uruchamianie Kancelarii Prawnej z serwera

Istnieje mozliwos$¢ uruchamiania Kancelarii Prawnej na lokalnym komputerze bez koniecznosci jej
instalowania. W tym celu nalezy:

¢ zainstalowac Kancelarie Prawng na serwerze i udostepni¢ katalog w ktérym zostata zainstalowana,
¢ na komputerach lokalnych zainstalowac klienta Firebird-a z plytki instalacyjnej z katalogu Firebird,

¢ na komputerach lokalnych nalezy zamapowac udostepniony katalog z serwera. Wazne aby na
wszystkich komputerach lokalnych mapowac¢ dysk pod tg samg litera, np. K,

¢ Na komputerach lokalnych utworzy¢ skrét na pulpicie do pliku KancelariaPrawna.exe z
zamapowanego dysku.

¢ Ustawi¢ w parametrach programu $ciezki dostepu do raportdw i szablonéw dokumentow na
zamapowany dysk.

UWAGA! Ze wzgledu na zabezpieczenia istniejgce w systemie Windows Vista i Windows 2008
Server, opisana powyzej konfiguracja nie moze by¢ zastosowana, musi by¢ przeprowadzona
standardowa instalacja Kancelarii Prawnej.

UWAGA! W przypadku uruchamiania Kancelarii Prawnej z serwera nie dziata opcja automatycznej
aktualizacji programu.

3.6 Instalacja serwera DMS

Instalacja serwera DMS

Podczas instalacji serwerowej wersji programu Kancelaria Prawna nalezy zaznaczy¢ pozycje
"Serwer Kancelaria Prawna Dokumenty".
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Kancelaria Prawna pod

Wybierz sktadniki

Wybierz opde do instaladgji, ».:: Wolters Kluwer

Zaznacz sktadniki do zainstalowania i usun zaznaczenie skiadnikdw, ktdrych nie chcesz
instalowad,

Kancelaria Prawna 3.4.0
Serwer Kancelaria Prawna Dokumenty
[ ]Dodatek dla Microsoft Office

Zamnacz wszystko | Wyczysd wszystko

< Wstecz

Anuluj

Nastepnie okreslamy katalog, w ktérym serwer DMS bedzie przechowywat wszystkie pliki.

Kancelaria Prawna ot

Wyhbierz lokalizacje

Wybierz folder, t:; Wolters Kluwer

Wprowadz folder dokumentaw, w ktdrej beda przechowywane pliki modutu DMS,
Mozesz wpisad nazwe folderu lub Kiknad przydsk Przealadaj, aby znalezd lokalizace.

| c\pMs

Przealada;...

< Wistecz

Anuluj

UWAGA! W celu umozliwienia poprawnego dziatania serwera dokumentow konieczne jest

odblokowanie portu 3051 w zaporze systemu Windows!
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Konfiguracja klienta DMS

Po uruchomieniu klienckiej wersji Kancelaria Prawna Platinum, nalezy przej$¢ do parametrow programu i w
zaktadce DMS wpisa¢ poprawny adres IP komputera, na ktérym wczes$niej zainstalowano komponent serwera
DMS. Nastepnie nalezy ponownie uruchomi¢ program.

[ Parametry <
-
Slowniki Drukarka fiskalna Konta pocztowe Inne Inne 2
Sciezki dostepu Numeracja Cipisy pozycji faktur Finanse Sprawy / Czynnosci / Kasa Domyéine wartodci Logo DMS

— Ustawienia serwera DMS
Adres P serwera
Port serwera 3051 -
— Opcjonalne ustawienia klienta DMS
Tryb pracy klienta Aktywny -
Port danych klienta 0
Porty danych klienta od 0 do 0.
— Funkcje indeksowania zawartosci plikow celem ich pelnotekstowege wyszukiwania
&

Status:

Uwaga dla administratora!

Komunikacja klient - serwer DMS odbywa sie w identyczny sposéb jak komunikacja za pomocg protokotu FTP.
Wyr6zniamy dwa tryby potaczen miedzy serwerem a klientem:

- Aktywny - serwer DMS nastuchuje na porcie gtéwnym (3051), klient DMS nastuchuje na losowym lub
wybranym porcie danych

- Pasywny - serwer DMS nastuchuje na obu portach: gtéwnym (3051) oraz losowym lub wybranym porcie
danych

W razie probleméw z potgczeniem udostepniono szereg parametréw umozliwiajgcych dostosowanie
komunikacji klient - serwer DMS w sieci kancelarii. Parametry dla klienta przedstawiono ponizej, a parametry
dla serwera w akapicie "Konfiguracja serwera DMS":

- Adres IP serwera - adres komputera z zainstalowanym serwerem DMS
- Port serwera - gtéwny port komunikacyjny dla potaczen klientéw z serwerem DMS

- Tryb pracy klienta - mozliwo$¢ wybrania trybu aktywnego (PORT) lub pasywnego (PASV) komunikacji
pomiedzy klientem a serwerem

- Port danych klienta - dla trybu aktywnego, umozliwia okreslenie domysinego portu dla danych. Wartos¢
domysina 0 oznacza, ze klient automatycznie okresli port dla danych, ktéry otwiera. Parametr niezerowy
nadpisuje ustawienia zakresu portéw ponize;j.

- Porty danych klienta od / do - dla trybu aktywnego, umozliwia okreslenie zakresu portéw dla danych.
Wartosci domysine 0 oznaczaja, ze klient automatycznie okresli port dla danych, ktéry otwiera.
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Konfiguracja serwera DMS

Konfiguracja serwera DMS odbywa sie wytgcznie poprzez edycje pliku konfiguracyjnego KPDMSService.ini
znajdujgcego sie w katalogu Kancelarii Prawnej na serwerze DMS.

Przyktadowa zawartos¢ pliku KPDMSService.ini:

[Server]

Port=3051

DataPort=0
PASVBoundPortMin=0
PASVBoundPortMax=0
FilesDirectory=C:\DMS\

[Log]
Level=3

- Port - gtéwny port komunikacyjny dla potaczen klientéw z serwerem DMS

- DataPort - dla trybu pasywnego, umozliwia okreslenie domysinego portu dla danych. Warto$¢ domysina 0
oznacza, ze serwer automatycznie okresli port dla danych, ktéry otwiera. Parametr niezerowy nadpisuje
ustawienia zakresu portéw ponize;.

- PASVBoundPortMin, PASVBoundPortMax - dla trybu pasywnego, umozliwia okreslenie zakresu portéw dla
danych. Wartosci domys$ine 0 oznaczaja, ze serwer automatycznie okresli port dla danych, ktéry otwiera.

- FilesDirectory - katalog, w ktérym sktadowane sg wszystkie zaszyfrowane pliki serwera DMS

UWAGA! Zmiana konfiguracji klienta lub serwera DMS (a takze zmiana konfiguracji po nieudanej prébie
zalogowania do DMS) wymaga zrestartowania serwisu DMS na serwerze!

3.7  Nowy plik licencyjny

Nowy plik licencyjny

Wraz z wydaniem aktualizacji KP 3.7.0, wszystkim aktualnym uzytkownikom, ktérym wg zakupionego
abonamentu na program przystugiwac bedzie instalacja tej wersji programu, zostat wystany nowy plik
licencyjny (def.ini) na adres e-mail licencjobiorcy wskazany w dokumencie zamoéwienia.

Przy pierwszym uruchomieniu programu Kancelaria Prawna, po wykonaniu jego aktualizacji do wersji
3.7.0, niezbedne jest, jak przy kazdej aktualizacji, zalogowanie sie na uzytkownika SYSDBA.

Uruchomienie Kancelarii Prawnej na dotychczasowej licencji nie bedzie mozliwe. Dlatego po
zalogowaniu na uzytkownika SYSDBA program poprosi o wskazanie otrzymanego e-mail'em od
Wolters Kluwer nowego pliku licencyjnego.

Po jego wskazaniu pojawi sie informacja o poprawnym zalogowaniu sie, oraz nastgpi aktualizacja
bazy danych Kancelarii Prawnej.

Po jej wykonaniu nalezy przeprowadzi¢ aktualizacje programu na pozostatych stanowiskach. Jej
niewykonanie, przy probie zalogowania, skutkowac¢ bedzie pojawieniem sie komunikatu
informujacego o koniecznosci przeprowadzenia aktualizacji programu.
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4 Zasady obstugi
Zasady obstugi
W tym rozdziale podane zostaly informacje dotyczgce ogolnego korzystania z programu Kancelaria
Prawna. Wyjasnione sg takze pojecia stosowane w aplikaciji.
UWAGA! Niektére opcje konfiguracyjne w programie dostepne sa tylko po zalogowaniu jako
SYSDBA. Domysinym hastem, dla tego uzytkownika, po zainstalowaniu programu jest 'masterkey’.
4.1  Stosowane pojecia

Stosowane pojecia

Kontakt

Kontaktem (firmg) w rozumieniu programu Kancelaria Prawna jest kazdy kontrahent kancelarii.
Kazdy podmiot, jesli tylko posiada swojg nazwe, moze zosta¢ wpisany do bazy danych.

W szczegélnosci kontaktami-firmami moga by¢: klienci kancelarii, zaréwno indywidualni, jak i sady
oraz wszelkie inne instytucje wspotpracujace z kancelarig, np. Rada Miasta.

Sprawa

Sprawa nazywane jest kazde zlecenie, w ramach ktérego wykonywane sg czynnosci. Kazda sprawa
prowadzona jest dla doktadnie jednej firmy, nalezy do pewnej kategorii, a takze posiada swojg
osobe prowadzaca, date zakonczenia oraz sposéb rozliczenia.

Czynnosé

Czynnoscig jest kazda ustuga wykonywana przez pracownikéw kancelarii dla pewnej firmy w ramach
pewnej sprawy. Czynnos¢ zlecana jest zawsze przez pracownika zalogowanego do systemu, ale
wykonawca czynnosci moze by¢ inny pracownik.

Najwazniejsza informacja charakteryzujgca czynnosc jest czas jej trwania, na podstawie ktérego
czynno$¢ zostanie rozliczona.

Termin

Terminem okreslane jest kazde zdarzenie zaplanowane w kalendarzu konkretnej osobie w
okreslonym czasie.

Kancelaria

Kancelarig jest kazda pojedyncza firma prawnicza, ktérej dziatalnosc¢ rejestrowana jest w programie
Kancelaria Prawna. Oznacza to, ze w ramach jednej bazy danych mozliwe jest zarzgdzanie pracg
kilku kancelarii.
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4.2 Rejestracja uzytkownika

Rejestracja uzytkownika

Dostep do programu mozliwy jest po podaniu nazwy uzytkownika i hasta.

Po uruchomieniu programu pojawi sie okno rejestracji. Domysinie w oknie tym ukaze sie ostatnio
uzywany symbol pracownika na danym komputerze.

i_ﬂ] Kancelaria Prawna ot

E Wprowadz nazwe uiytkownika i haslo

Lzythownik RS
Haslo || |

| @ ok || %anu |

Wersja: Listopad 2020 (3.5.0)

Program rozpoznaje wielkie i mate litery. Nalezy zwréci¢ uwage, czy nie jest wcisniety klawisz
CapsLock, ktéry automatycznie zamienia mate litery na wielkie.

Whprowadzenie nazwy i hasta potwierdzamy nacisnieciem klawisza Enter lub przycisnieciem OK.
Jesli podane informacje sg poprawne program zostanie uruchomiony, w przeciwnym razie
wyswietlony zostanie komunikat z informacjg o nieprawidtowym logowaniu.

Jesli okno rejestracji nie zniknie, a pojawi sie napis "Niepoprawne logowanie!", mozliwe sa trzy
przyczyny:

e Podano zlty symbol pracownika, np. 'KJ' zamiast 'JK'
e Podano zte hasto dostepu, np. 'ssezam' lub 'SEZAM' zamiast 'sezam’

« Sciezka dostepu do bazy danych okazata sie niepoprawna. W polu $ciezka wy$wietlona jest
dotychczasowa Sciezka dostepu, np. 'c:\\bazy\KP\nasza_baza.fdb'.

4.3 Parametry programu

Parametry programu

Dostep do parametréw programu mozliwy jest poprzez menu Narzedzia -> Parametry.
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[ Parametry <
-
Hasla Altualizacie Drukarka fiskalna Konta pocztowe Inne Inne 2

Scietki dostgpu Mumeracja ~ Opisy pozycjifaktur ~ Finanse Sprawy / Czynnosci / Kasa Domysine wartosci Logo DMS Stowniki

— Sciezki dostepu do bazy danych oraz katalogow (ustawienia oddzielne dla kazdego stanowiska)
Baza danych
|12?.I}.D.1 :D:vsvmidb\KPBAZAIS0DMS_G_FDE|

Raporty| {SKAT_RAF} - ten skndt w " Szablonach faktur” oznacza ponizej wybrang sciezke)

D WK KP raporty™. -
Szablony { {SKAT_SZABL} -ten skrit w "Szablonach dokumentdw" oznacza ponizej wybrang sciezke)
D:havn W WH KPP szablomy™ -

— Pozostale wspolne ustawienia
Kopie (bezwzgledna sciezka na serwerze)
C:\KancelariaPrawna“Kopia*. -
v| Automatyczna kopia przy zamknieciu programu
Mazwa pliku bazy danych do przechowywania E-Maili Mazwa pliku bazy danych do przechowywania sadow
KPBAZAMAILS FDB KPBAZASADY.FDB

Sciezki dostepu

Konfiguracja sciezek dostepu do pliku bazy danych, do katalogu dla kopii bezpieczenstwa oraz do
domyslinych katalogéw dla raportéw i szablonéw na komputerze klienta. Ponadto mozna okresli¢
tutaj nazwy dodatkowych baz danych (instytucji oraz E-Maili). Bazy te muszg znajdowac sie w tym
samym katalogu, co gtéwna baza programu KP.

Jesli baza danych umieszczona jest na innym komputerze, to nalezy $ciezke poprzedzi¢ nazwa tego
komputera (lub adresem IP) i dwukropkiem (np. "192.168.0.100:c:\KancelariaPrawna\Baza\KPBaza.
fdb").

Na tej zakltadce dostepny jest réwniez parametr dotyczacy wykonywania automatycznie kopii danych
przy zamknieciu programu.

Mozna takze okresli¢ domysiny, nadrzedny katalog dokumentow (dotyczy wersji KP Gold). Katalog
ten uzywany jest potem przy automatycznym tworzeniu domysinych katalogéw dokumentéw dla
danego kontaktu lub sprawy. Aby utworzy¢ taki katalog nalezy klikng¢ na przycisk "+" znajdujacy sie
w polu Dokumenty na oknie szczegétowym kontaktu lub sprawy.

Numeracja

Parametry stuzace do ustawienia formatu numeracji dokumentow finansowych

W polach Typ numeru nalezy wybraé format numeracji dokumentéw rozliczeniowych:

e Nrm/mm/rr - numeracja miesieczna, zawierajgca miesiac i rok

o Nrm/mm/rrrr - humeracja miesieczna, zawierajaca miesiac i rok, rok 4-cyfrowy
e Nrr/mm/rr - numeracja roczna, zawierajgca miesiac i rok

e Nrr/mm/rrrr - numeracja roczna, zawierajgca miesigc i rok, rok 4-cyfrowy

o Nrr/rr - numeracja roczna, zawierajaca tylko rok

o Nrr/rrrr - humeracja roczna, zawierajgca tylko rok, rok 4-cyfrowy
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e rr/mm/Nrm - numeracja miesieczna, odwrécona kolejnos¢ numeru i roku
e rr/mm/Nrr - numeracja roczna, odwrécona kolejno$¢ numeru i roku

e rrrr/mm/Nrm - analogicznie j.w.

e rrrr/mm/Nrr - analogicznie j.w.

W polu Znak separatora wyswietlony jest znak, ktéry rozdziela poszczegoélne czesci numeru
dokumentu finansowego.

Opcja "Osobna numeracja dokumentéw....." pozwala dodatkowo "tamac¢" numer przez dowolne
oznaczenie, ktore definiowane jest po stronie danych kancelarii.

Zaznaczenie pola "Ustawienie daty wystawienia na dzien dzisiejszy (dla faktur tworzonych na
podstawie faktur PROFORMA)" powoduje ustawianie daty wystawienia na dzien dzisiejszy przy
zatwierdzaniu faktur PROFORMA. Odznaczenie pola powoduje ustawianie daty wystawienia na
dzien wystawienia faktury PROFORMA lub automatycznie dzien pézniejszy, aby zachowac ciggtos¢
numeraciji faktur.

Opisy pozycji faktur

Na fakturze czynnosci rozliczane w ten sam sposob wysSwietlane sg w jednej grupie, ktora posiada
swoj opis. W poszczegolnych polach na tej zaktadce mozna wpisa¢ domysine opisy (zaréwno dla
faktury polskiej jak i obcojezycznej). Zostang one uzyte tylko wowczas, gdy w zaktadce Finansowe
dla rozliczanej sprawy pole 'Opis na fakture' pozostanie nieuzupetniony. (analogicznie na zaktadce
Finansowe w oknie Kontaktu dla spraw rozliczanych wg formy 'z firm’).

W przypadku kosztéw wspdlny ich opis, zdefiniowany w tej zakladce, pobierany jest w momencie
zgrupowania ich po stawce VAT na pozycji faktury.

Finanse
Mozliwos¢ okreslenia domysinych ustawien zwigzanych z generowaniem dokumentéw finansowych.

e Metoda kasowa - umozliwia domys$ine wigczenie rozliczania podatku VAT metodg kasowa dla
nowych dokumentéw finansowych

e Kopia/ Oryginat - umozliwia domysine wigczenie wyswietlania dopiskéw Oryginat i Kopia dla
nowych dokumentéw finansowych

e Dopisek VAT - umozliwia domysine wigczenie wysSwietlania dopisku VAT w nazwie dokumentu dla
nowych dokumentdw finansowych (np. Faktura VAT lub Faktura korygujaca VAT)

e Nazwa pola z data sprzedazy / wykonania ustugi - umozliwia domysine okreslenie nazwy pola
zwigzanego z datg sprzedazy dla nowych dokumentéw finansowych

o Ustawienie daty wystawienia na dzien dzisiejszy (dla faktur tworzonych na podstawie faktur
PROFORMA) - jesli parametr jest wigczony, przy zatwierdzeniu faktury PROFORMA, data
wystawienia nowo powstatej faktury zmienia sie na dzien dzisiejszy (odpowiednio wyznacza sie
réwniez data ptatnosci). Jesli parametr jest wytgczony, przy zatwierdzeniu faktury PROFORMA,
data wystawienia nowo powstatej faktury pozostaje taka sama jak PROFORMY.

¢ Doliczanie ryczattu administracyjnego dla spraw ryczattowych - umozliwia wtaczenie doliczania
ryczattu administracyjnego dla spraw ryczattowych. Jesli parametr jest wytgczony, ryczatt
administracyjny nie jest doliczany, nawet jesli jest okreslony w parametrach finansowych danego
klienta.

e Ustawienie domysinej daty progowej na dzisiejszy dzien / Ustawienie domysinej daty wystawienia
faktury oraz jej daty sprzedazy na ostatni dzien poprzedniego miesigca (jak daty progowej) - opcje
umozliwiajgce sterowanie domysinymi datami dla nowych dokumentéw finansowych. Mozna
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wybrac tylko jedna z tych dwdch opciji, lub wcale (wtedy data progowa ustawiana jest na ostatni
dzien poprzedniego miesigca, a data wystawienia i sprzedazy na dzien dzisiejszy). W przypadku
wybrania drugiej opcji (data wystawienia jak progowa) moze sie zdarzy¢, ze jest wybrana np.
numeracja roczna i sg juz faktury z biezgcego miesigca, wéwczas data wystawienia faktury
zmienia sie ha odpowiednig poprawng (nowszg), a data sprzedazy pozostaje bez zmian, czyli jak
progowa.

Osobna numeracja dokumentow finansowych dla kancelarii - umozliwia wigczenie oddzielnej
numeracji poszczegolnych dokumentéw finansowych dla réznych kancelarii (sprzedawcow). Aby
unikng¢ powtarzania sie numeréw dokumentow finansowych nalezy skorzystac z prefikséw oraz
sufiksow, ktore okreslamy dla kazdej kancelarii oddzielnie (prefiksy oraz sufiksy dla numeracji
dokumentéw finansowych nalezy okresli¢ w stowniku Kancelarie).

Sprawy / Czynnosci / Kasa

Opcje zwigzane z rejestrowaniem czynnosci:

Blokuj mozliwos¢ dodania i edycji czynnosci historycznych - zaznaczenie tej opcji blokuje
mozliwos¢ dodawania oraz modyfikacji czynnosci o dacie wykonania starszej niz okreslona ponizej
ilos¢ dni. Blokada dziata jesli uzytkownik posiada prawo do modutu finansowego maksymalnie
"odczyt" i prawo modutu czynnosci maksymalnie "modyfikacja”. Jesli uzytkownik posiada prawa
administratora moze edytowac takg czynnos¢, ale data wykonania przy zapisie musi by¢
pézniejsza niz wynika to z ograniczenia "ilosci dni".

Zablokowanie mozliwosci dodawania i edycji czynnosci sprzed daty - zaznaczenie tej opcji blokuje
mozliwos¢é dodawania oraz modyfikacji czynnosci o dacie wykonania starszej niz okreslona w
parametrze data. Blokada dziata jesli uzytkownik posiada prawo do modutu finansowego
maksymalnie "odczyt" i prawo modutu czynnosci maksymalnie "modyfikacja". Jesli uzytkownik
posiada prawa administratora moze edytowac takg czynnos¢, ale data wykonania przy zapisie
musi by¢ pozniejsza niz okreslona w parametrze. Aby wytgczy¢ opcje nalezy wyczysci¢ pole daty.

Edytowanie czasu rejestrowanego tylko przez tworce - zaznaczenie tej opcji blokuje mozliwos¢
edytowania czasu rejestrowanego czynnosci przez osoby inne niz jej tworca.

System zatwierdzania czynnosci - zaznaczenie tej opcji wigcza system zatwierdzania czynnosci
przed ich zafakturowaniem. Zafakturowane zostang tylko czynnosci wczesniej zatwierdzone. Po
wigczeniu opcji wszystkie dotychczas zafakturowane czynnosci zostajg domysinie zatwierdzone.

Edytowanie osoby wprowadzajgcej sprawe (przez uzytkownika z prawem administracyjnym) -
zaznaczanie tej opcji umozliwia uzytkownikom z prawem administracyjnym na edycje oséb
wprowadzajgcych sprawy

Domysiny czas czynnos$ci pocztowej - umozliwia okreslenie domysinego czasu ustawianego
podczas tworzenia nowej czynnosci pocztowej.

System ksiegowania wptat oraz wyptat - wiaczenie systemu, ktéry pozwala na zarzgdzanie wptatami pod
katem ich weryfikacji i akceptacji. Tylko wptaty zaksiegowane bedg uwzglednione na raporcie kasowym.

Domysline wartosci

Umozliwia konfiguracje domysinych wartosci dla ré6znych modutéw programu:

Kontakty - domysine wartosci dla opisu na fakture, PKWiU oraz formy ptatnosci, wykorzystywane
podczas dodawania nowego kontaktu.

Sprawy - domysine wartosci dla opisu na fakture i PKWiU, wykorzystywane podczas dodawania
nowej sprawy.

Logo

Umozliwia wybér pliku graficznego (*.jpg, *.bmp) umieszczanego pdzniej jako logo kancelarii na
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formularzach faktury.
DMS

Konfiguracja klienta DMS. Umozliwia okre$lenie adresu, portu oraz trybu potaczenia z serwerem
DMS. Dodatkowo zawiera funkcje indeksowania dokumentéw dla wyszukiwania petnotekstowego.
Wiecej szczegbtéw w rozdziale: Instalacja serwera DMS oraz Wyszukiwanie petnotekstowe.

Stowniki
Lista stownikéw uzywanych do sprawdzania pisowni. Mozna wybraé¢ wiecej niz jeden naraz.

Wybér ma charakter globalny, dla wszystkich pracownikéw jednoczesnie. Aby odniést skutek, po
zapisie parametréw, nalezy ponownie uruchomi¢ program na wszystkich koricéwkach klienckich.

Hasta

Ta zakladka dostepna jest tylko po zalogowaniu sie do programu na uzytkownika SYSDBA.
Konfiguracja systemu wzmocnionych zabezpieczen haset, opisane szczegétowo w rozdziale System
haset.

Aktualizacje

W ramach zawartej przez Licencjobiorce z Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0. ("Licencjodawca")
umowy licencyjnej, ktérej przedmiot obejmuje program Kancelaria Prawna Licencjobiorca jest
uprawniony - w okresie obowigzywania tej umowy w czesci dot. aktualizacji - do korzystania z
funkcjonalnosci automatycznej aktualizacji tego oprogramowania.

Funkcjonalnos¢ automatycznej aktualizacji umozliwia Licencjobiorcy na tgczenie sie poprzez ww.
oprogramowanie w trybie on-line z serwerem administrowanym przez Licencjodawce, raz na dwa dni
(z zastrzezeniem spetnienia przez Licencjobiorce okreslonych przez Licencjodawce wymogow
technicznych, z mozliwoscig zmiany czestotliwosci komunikacji w konfiguracji oprogramowania) w
celu ewentualnego pobrania na urzgdzenie koricowe uprawnionego uzytkownika danych
zawierajgcych najnowszg wersjg ww. oprogramowania, o ile takowa zostanie udostepniona przez
Licencjodawce (powyzsze nie stanowi 0 obowigzku dokonywania aktualizacji z ww. czestotliwoscia,
ale stwarza Licencjobiorcy mozliwos¢ weryfikacji automatycznej, w trybie on-line, czy taka
aktualizacja zostata udostepniona przez Licencjodawce, a w przypadku pozytywnej odpowiedzi, do
jej pobrania). W przypadku, gdy taka aktualizacja zostanie udostepniona przez Licencjodawce, a
Licencjobiorca potgczy sie on-line z ww. serwerem Licencjodawcy, na ktorej zostanie udostepniona,
dojdzie do uruchomienia aktualizacji ww. programu. Informuje sie przy tym, ze proces pobrania
najnowszej wersji jest poprzedzony komunikatem wyswietlonym uzytkownikowi, tak, by uzytkownik
magt zrezygnowac z pobierania wersji w danym momencie. W trakcie ww. potgczenia z serwerem
Licencjodawcy, Licencjodawca nie uzyskuje dostepu do danych uzytkownika, zapisanych na
urzadzeniu korcowym, z ktérego korzysta celem potgczenia ani nie zapisuje zadnych danych, z
wylaczeniem jednak tych ktére sg po prostu niezbedne do wykonania aktualizaciji (tj. bez dostepu, do
ktorych aktualizacja nie mogtaby zosta¢ przeprowadzona).

Funkcjonalno$¢ automatycznej aktualizacji jest domysinie wtaczona. Gdyby jednak Licencjobiorca z
jakis wzgledow nie chciat z niej korzystac, to moze jg wytaczy¢.

Zaktadka zawiera informacje dotyczace automatycznej aktualizacji programu. Jest ona dostepna
tylko dla uzytkownika SYSDBA.

e Sprawdzaj automatycznie - wigcza system automatycznej aktualizacji programu
e Sprawdzaj co - okresla czestotliwos¢ z jakg bedzie sprawdzana dostepnosci nowych aktualizaciji
¢ Data ostatniego sprawdzania - okresla date ostatniego sprawdzenia

e Sprawdz aktualizacje... - stuzy do recznego uruchamia dostepnosci nowych aktualizaciji
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e Ustawienia proxy - umozliwia okres$lenie ustawien proxy dla potgczenia internetowego. Po
wybraniu przycisku pojawi sie okno w ktérym mozna podaé adres serwera proxy i numer portu
oraz uzytkownika i hasto.

Aktualizacja zadziata w momencie gdy system zostat wkgczony i tylko dla tych pracownikow ktorzy w
swoich ustawieniach (Stowniki -> Pracownicy) majg wigczong opcje Aktualizacja. Wigczenie tej opciji
poszczegblnym pracownikom jest mozliwe po zalogowaniu na konto uzytkownika SYSDBA.

Po dokonaniu aktualizacji programu na pierwszym stanowisku nalezy zalogowac sie jako uzytkownik
SYSDBA i dokonac aktualizacji bazy danych Kancelarii Prawnej. Po jej wykonaniu na pozostatych
stanowiskach, przy prébie zalogowania na dowolnego pracownika, pojawi sie komunikat informujgcy
o koniecznosci przeprowadzenia aktualizacji programu.

i_ﬂj Alktualizacja programu %

Wersja bazy jest nowsza niz wersja programu, na skutek
przeprowadzonej aktualizacji na inmym stanowisku. W celu
poprawnego dzialania konieczne jest przeprowadzenie aktualizacii
programu Kancelaria Prawna na lokanym komputerze.

._E'__. Sprawdz | pobierz aktualizacie... l [ {O:} Zmien ustawienia proxy

Drukarka fiskalna
Konfiguracja drukarki fiskalnej:

e Typ drukarki — mozliwy jest wybér typu podtgczonej drukarki fiskalnej, w przypadku, gdy
stanowisko nie posiada drukarki fiskalnej parametr powinien by¢ ustawiony na brak

e Numer portu COM — umozliwia ustawienie numeru portu szeregowego, do ktérego poditagczona jest
drukarka fiskalna, wartoscig domysing jest port numer 1

e Predkos¢ transmisji danych — umozliwia zmiane predkosci transmisji danych, wartoscig domysing
jest predkos¢ 9600

e llos¢ znakdw opisu pozycji - w zaleznosci od mozliwosci drukarki, mozna ustawi¢ maksymalnie 60
znakéw (UWAGA! Wiekszos¢ drukarek obstuguje maksymalnie 40 znakéw i ustawienie w
programie wiekszej ilosci spowoduje btad przy wydruku paragonu! Przed zwiekszeniem ilosci
znakéw, nalezy sprawdzi¢ mozliwosci drukarki na stronie producenta.)

Po podtaczeniu drukarki fiskalnej do komputera mozna wykonac test sprawdzajgcy poprawnosé
potaczenia.

Szczegoty typow drukarek fiskalnych:

e Posnet Thermal - starsza wersja protokotu komunikacyjnego dla drukarek Posnet, nalezy go
wskazac w przypadku posiadania drukarki fiskalnej Novitus DEON E

e Posnet Posnet - nowa wersja protokotu komunikacyjnego dla drukarek Posnet
e Elzab - protokot komunikacyjny dla drukarek Elzab

e Optimus - protokot komunikacyjny dla starszych drukarek Optimus

Konta pocztowe

Konfiguracja kont pocztowych:
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e Konto Google - umozliwia wprowadzenie danych logowania dla konta Google (w celu pézniejszej
synchronizacji terminéw) oraz przetestowanie takiego potaczenia. Wymagane przetestowanie
potaczenia nalezy przeprowadzi¢ jako zwykty uzytkownik programu (z prawami do parametréw), a
nie administracyjny (SYSDBA). Wiecej informaciji tutaj.

e Powiadomienia - umozliwia wigczenie systemu powiadomien oraz konfiguracje konta pocztowego
SMTP do wysytania powiadomien dla uzytkownikow. Wystanie testowego powiadomienia nalezy
przeprowadzi¢ jako zwykly uzytkownik programu (z prawami do parametréw), a nie administracyjny
(SYSDBA). Z poziomu parametréw mozna rowniez sprawdzi¢ czy wszyscy aktywni pracownicy
maja uzupetniony adres E-mail. Wiecej informacji tutaj.

¢ Integracja z Elektronicznym Nadawcga Poczty Polskiej - umozliwia wprowadzenie danych logowania
do serwisu E-Nadawca. Wiecej informaciji tutaj.

Inne
Rézne parametry programu:

e Ustawienia domysine tabel - umozliwia wyczyszczenie zapamietanych konfiguracji tabel (np.:
wysokosé, kolejnosé, szerokos¢ kolumn i wierszy) na danym komputerze uzytkownika

¢ Wysylanie poczty - umozliwia wybor protokotu obstugi dla wysytanej poczty z programu dla danego
komputera. Jesli posiada on pakiet MS Office z programem Outlook, zalecane jest ustawienie -
MS Outlook.

e Raportowanie - umozliwia wybor formatu generowanych plikéw podczas raportowania (w tym
generowania dokumentdw finansowych) jako RTF lub DOC

¢ Historia najczesciej otwieranych rekordow w modutach programu - obecnie dotyczy wytgcznie
modutu Czynnosci. Umozliwia wyswietlenie listy wszystkich ostatnio wysSwietlonych lub zapisanych
czynnosci przez zalogowanego uzytkownika.

e Opcje wyszukiwania - umozliwia ukrycie nieaktywnych pracownikéw w kontrolkach wyszukiwania
Zaawansowanego oraz uproszczonego na poszczegoélnych modutach

Inne 2

Opcje eksportu danych finansowych do programu ksiegowego dla formatu tekstowego (txt).

4.4  Obstuga programu

Obstuga programu

Menu

Menu programu zapewnia prosty i szybki dostep do wszystkich funkcji programu. Zlokalizowane jest
po lewej stronie ekranu. Podzielone jest na trzy podstawowe grupy: Dane, Analityki oraz Inne, w
sktad ktorych wchodzg poszczegolne funkcje.

Dostep do wszystkich funkcji mozliwy jest takze z menu gérnego.
Gtéwne okna programu:

W oknach zawierajacych drzewko firm lub firm i spraw istnieje mozliwosé zaznaczania na nim kilku
pozycji jednoczesnie. Mozna to zrobi¢ przytrzymujac klawisz Ctrl i wybierajgc odpowiednie pozycije.
Na liscie pojawig sie wowczas pozycje dla wczesniej zaznaczonych firm i spraw.
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Tabele na gtéwnych oknach programu mozna sortowac klikajac nagtéwek kolumny, wg ktorej dane
majg by¢ posortowane.

Dostep do opcji dodawania, usuwania i edycji rekordu jest mozliwy poprzez nacisniecie prawego

przycisku myszki lub wybranie Operacje z Menu programu.

Na kazdym oknie dostepny jest przycisk pomocy , dzieki czemu w szybki spos6b mozemy

uzyskac¢ informacje dotyczaca biezgcej funkcji programu.

Dodawanie i usuwanie pozycji

Dodawanie pozycji nastepuije:

¢ przez wybdér odpowiedniej opcji z menu gérnego Operacje;

¢ przez wybor opcji Dodaj z menu dostepnego pod prawym przyciskiem myszki na gldwnych oknach
programu;

e przez klikniecie na ikonkach lub na gtéwnych oknach programu.

Usuniecie pozycji nastepuje przez wybér opcji Usuri z menu dostepnego pod prawym przyciskiem
myszki na gtéwnych oknach programu (usuniecie danych jest mozliwe pod warunkiem posiadania
praw do modyfikaciji).

= Dodaj
== | =R
(L} Pokaz
E Raport
QP Eksportuj
NIF| Dane firmy
tacznie czas: 12,00 h
tacznie czas fakturowany: 12,00 h
Edycja danych
Dostep z okien gtéwnych programu do informacji szczegotowych konkretnego rekordu nastepuje:
e przez podwdjne klikniecie na liscie pozycji

e przez wybor opcji Pokaz z menu dostepnego pod prawym przyciskiem myszki.

Edycja poprzedzona jest nacisnieciem przycisku , a zakonczona nacisnieciem

Ostatnie operacje modyfikacji mozna zawsze anulowaé wybierajac .

W celu wydrukowania szczego6towego raportu zawierajacego edytowane dane nalezy wybraé
przycisk .

UWAGA! Pola, ktére muszg by¢ wypetnione, oznaczone sg kolorem zéttym.
Odswiezanie danych

Kazde gtéwne okno na ktérym wysSwietlane sg dane moze zosta¢ od$swiezone poprzez klawisz F5 lub
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Zza pomoca przycisku . Z tej funkcji nalezy korzystaé w sytuacji gdy z innego stanowiska
sieciowego zostaty wprowadzone dane, a na haszym stanowisku ich jeszcze nie widac.

Mozliwos¢ modyfikacji poszczegoélnych danych zalezy przede wszystkim od uprawnien danego
uzytkownika.

Podczas edycji opiséw czynnosci, terminéw, kosztéw i nazw spraw program sprawdza poprawnosé
pisowni. W przypadku wykrycia btedu podkresla dany wyraz na czerwono. W celu wprowadzenia
poprawki nalezy ustawi¢ na nim kursor i uzy¢ prawego klawisza myszki.

Raporty

Generowanie raportu z gldwnych okien z danymi odbywa sie poprzez:

e zaznaczenie wybranych rekordéw, ktére majg znalez¢ sie na raporcie

e stworzeniu raportu poprzez wybranie opcji Raport z menu pod prawym przyciskiem myszki

Szczegoty dotyczace tworzenia wtasnych raportéw zawiera dokument "Pola oraz funkcje raportowe
dla KP.rtf" umieszczony w katalogu Tools na ptycie instalacyjne;.

Eksportowanie danych

W programie mozliwe jest rowniez zapisanie widocznych danych na gtéwnych oknach aplikacji do
zewnetrznego pliku. W tym celu nalezy:

e zaznaczy¢ wybrane rekordy,
¢ wybra¢ opcje Eksportuj z menu pod prawym przyciskiem myszki; eksport umozliwia zapisanie
raportu do jednego z formatow: xls, txt, html, xml. Dostepny jest eksport podstawowy i
rozszerzony, réznica dotyczy zakresu eksportowanych danych: wybrane kolumny lub wszystkie.
Zakonczenie pracy

W celu zakonczenia pracy z programem nalezy z menu gérnego Dane wybra¢ opcje Zakoncz, lub w
tradycyjny sposob zamkng¢ aplikacje "krzyzykiem" w prawym gérnym rogu.

4.5  Skroty klawiszowe

Skroéty klawiszowe

Okno gtéwne

¢ Kontakty Ctrl + k
e Sprawy Ctrl+s
e Czynnosci Ctrl+y
e Poczta Ctrl +p
¢ Kalendarz Ctrl +t
e Zadania Ctrl + h
e Dokumenty Ctrl +d
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o Koszty

¢ Finanse

o Kasa

¢ Przychod wg pracownika

e Przychdd klient/pracownik

e Przychod wg spraw

o Przychdd sprawy/faktury

¢ Przychod wg klienta

e Godziny pracownika

e Godziny pracownika wg firm
e Godziny pracownika wg spraw
e Godziny w ramach firm

¢ Biblioteka

o Odsetki

e Odsetki umowne

o Kalkulator

e Lex

¢ Instytucje

o Zaktadki Lex

Menu gtéwne

Ctrl+g
Ctrl + f

Ctrl + x
Ctrl + 1
Ctrl + 2
Ctrl + 3
Ctrl + 4
Ctrl + 5
Ctrl+ 6
Ctrl + 7
Ctrl + 8
Ctrl +9
Ctrl+b
Ctrl +1i

Ctrl +u
Ctrl + m
Ctrl + 1

Ctrl + e

Ctrl+z

Menu gtéwne mozna rozwinaé poprzez Alt + pierwsza litera nazwy podmenu.

Okna gtéwne
o Nowy
e Operacje
e Szukaj/Odswiez
o Wyszukiwanie

o Czysc filtr

Okna szczego6towe i wszystkie pozostate
¢ Przyciski funkcyjne
o Przyciski strzatki géra/dot

e Zamkniecie okna

Ctrl +n
Ctrl + o
F5

Ctrl + w

Ctrl + delete

Alt + pierwsza litera nazwy przycisku
Alt + klawisz strzatki gora/dot

Esc
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Wyjatki
e Kalendarz - przycisk 'Rejestr czynnosci' Alt+c
¢ Przypomnienie o terminach: 'Odrzu¢' Alt+d

e Przypomnienie o terminach: 'Odrzu¢ wszystkie' — Alt +w

¢ Pracownicy - 'zmiana hasta’' Alt - h

4.6  Wyszukiwanie

Wyszukiwanie zaawansowane

Czesto zdarza sie, ze uzytkownika interesujg tylko wybrane dane przechowywane w bazie danych,
na ktorych chciatby skupi¢ swoja uwage.

Najbardziej powszechne kryteria wyszukiwania umieszczone sg bezposrednio w gtdwnych oknach
programu, tak by skréci¢ do nich dostep.

W celu zatozenia bardziej skomplikowanych filtréw nalezy uruchomic funkcje Wyszukiwanie

dostepna na kazdym gtéwnym oknie programu pod przyciskiem .
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{k Wyszukiwanie *

[ Domyslne wszedzie l [ Wyczysc wszedzie l [ Ck Szuka l [ 4 Anuly; l

— Fma

| |

Podstawowe | Dodatkowe
— Kryteria
Fakonczone Przviete Typ

Sprawy |Wsz:,.rsikie - | |Wsz'_.rst|-:ie - | |Wsz'_.rstkie - |
Mazwa sprawy * |Wsz:,.rsikie - |
Mumer wewnetrzry * |Wszg,.rsikie - |
Mumer porzadkowy * |Wsz'_.'sikie - |
Forma rozliczania \Wszystiie - |
Kategoria |Wszg,.rstkie - |
Decajacy \Wszystkie v |  Prowadzacy |Wszystkie - |
Etap sprawy |Wszystkie - |
Sygnatura |Wsz:,.rsikie = |
Sad |Wszg,.rsikie - |
Uczestnicy * |Wsz'_.'sikie - |
Data preyjecia udl T| du| vl[@Da’r‘;*]
Data zakoriczenia od | - | do | - " B Daty - ]
Data wprowadzenia od | - | do | - " B%) Daty - ]
Wartogé uniwer. © | |

— Funkcje dodatkowe

Domyslne w sprawach l [ Wheczysc w sprawach l

W oknie Wyszukiwanie znajdujg sie nastepujgce zaktadki grupujace parametry wyszukiwania
dotyczace gtéwnych modutéw programu (widoczne w zaleznosci od okna wywotujacego

wyszukiwanie):

Kontakty

Sprawy

Czynnosci

Kalendarz

Zadania
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Dokumenty

Koszty

Finanse (oraz Kasa)

Zaktadki Lex

e Sady iurzedy
Pola oznaczone * umozliwiajg wyszukiwanie petnotekstowe.

Gdy ustawione zostana zadane kryteria, uruchamiamy wyszukiwanie odpowiednich danych klikajac
przycisk Szukaj. Od tej pory w oknie programu, z ktérego wywotano wyszukiwanie, widoczne beda
tylko dane odpowiadajace wybranym kryteriom (zakres wyszukiwania widoczny jest zawsze pod
g6rnym paskiem Menu programu).

Kryteria zadane dla danego okna sg zapamietywane i przy ponownym wywotaniu tego okna
ponownie aktywowane.

Wybrane kryteria wyszukiwania w danej zaktadce mozna takze usunaé, korzystajac z przyciskéw

Wyczys$¢ znajdujacych sie w dolnej czesci okna - np. przycisk [ Wyczysc w kontakiach lodpowiada

wybraniu opcji 'Wszystkie' we wszystkich polach zaktadki Kontakty. W celu wyczyszczenia p6l we

Wzt wizedzie

wszystkich zakltadkach okna Wyszukiwanie, nalezy klikng¢ przycisk . Przycisk

D armyélne wazedzie

ustawia wczesniej zadeklarowane parametry dla zalogowanego pracownika.

Kazde z podstawowych okien programu posiada gtéwne kryteria wyszukiwania, zapozyczone z
modutu Wyszukiwanie tak, by utatwi¢ dostep do najczesciej uzywanych filtréw. Jest ono
umieszczone zawsze w gornej czesci gtéwnych okien.

Wyszukiwanie to nie dotyczy modutu analitycznego, ktéry posiada swoje okno wyszukiwania.
Opis wybranych pdl wyszukiwania

e Bez czynnosci w ciggu ostatnich X dni (Sprawy / Dodatkowe) - umozliwia wychwycenie braku
aktywnosci w sprawach za dany okres. Szczegoty kryterium: brak czynnosci w ciggu ostatnich X
dni, brak czynnosci w ogoéle, sprawy niezakonczone.

e Bez wptat windykacyjnych w ciggu ostatnich X dni (Sprawy / Dodatkowe) - umozliwia wychwycenie
braku wptat windykacyjnych w sprawach za dany okres. Szczegoty kryterium: brak wptat
windykacyjnych w ciggu ostatnich X dni, brak wptat windykacyjnych w ogole, sprawy
niezakonczone, sprawy o kategorii windykacyjnej.

4.7 Kopiadanych

Kopia danych

Jedna z najbardziej cennych rzeczy kazdej firmy sg jej dane. Bardzo wazne jest wiec, by zadbac o
bezpieczenstwo swoich danych poprzez regularne wykonywanie kopii zapasowych.

Program Kancelaria Prawna posiada funkcje wykonywania kopii danych. Znajduje sie ona w menu
g6rnym Narzedzia\Kopia zapasowa. Po wywotaniu tego punktu w menu pojawi sie okno w ktérym
mozna okresli¢ dla ktérych baz ma zostaé¢ wykonana kopia.
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= Utworzenie kopii zapasowych *

Prosze zaznaczyc bazy, ktarych kopie majg zostac wylkonane:
v| Baza danych programu Kancelara Prawna - Dane

Baza danych programu Kancelara Prawna - Poczta

UWAGA! Kopie plikaw, ktore znajdujg sie na serwerze OMS, nalezy wykonywad we
wlasnym zakresie, poza programem Kancelara Prawnal

Mozliwe jest wykonanie kopii nastepujgcych baz danych:
e baza danych Kancelarii Prawne;j
e baza poczty Kancelarii Prawnej (dla wersji Silver i Gold)

Po zaznaczeniu odpowiednich opcji i nacisnieciu OK nastepuje wykonanie kopii danych i na koniec
wyswietlony jest komunikat o zakonczeniu.

Dodatkowo, kopia danych Kancelarii Prawnej jest wykonywana automatycznie podczas zamykania
programu, pod warunkiem, ze inni uzytkownicy nie pracujg w programie. Istnieje jednak mozliwosc¢
wytaczenia tej funkcji (Parametry - Sciezki dostepu), czego nie zaleca sie.

UWAGA! Samo wykonanie kopii danych nie zapewnia jeszcze bezpieczenstwa Panstwa danych.
Awarii moze ulec caly dysk twardy komputera, wéwczas utracone zostang rowniez wszytkie
wykonane kopie danych. Pliki sporzgdzonych kopii danych powinny by¢ przechowywane na
zewnetrznych nosnikach danych, np. ptytach CD lub DVD.

Uwaga!

Kopia danych zawiera jedynie dane przechowywane w systemie Kancelaria
Prawna.

Dla wersji Silver i Gold nie uwzglednia ona dokumentow zapisanych poza baza
danych, a jedynie dotgczanych w programie. Nalezy wiec zadbac réwniez o
bezpieczenstwo wszystkich pism i dokumentow przygotowanych w innych
systemach, np. MS Word, OpenOffice, itp.

Dla wers;ji Platinum (DMS) kopii podlega wytgcznie baza danych, ktéra nie zawiera
samych plikow dokumentow! Kopie tych plikow, ktore znajdujg sie na serwerze
DMS (w katalogu okreslonym podczas instalacji), nalezy wykonywac we
wiasnym zakresie, poza programem Kancelaria Prawna.

4.8 Praca terminalowa

Praca terminalowa

Praca terminalowa pozwala na uruchomienie w tym samym momencie na jednym komputerze
(serwerze terminali z systemem Windows) wielu programow Kancelaria Prawna. llo$¢ jednoczesnie
zalogowanych uzytkownikdw ograniczona jest iloScig posiadanych licencji. Praca terminalowa
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wykorzystuje protokét RDP. Z terminalem mozna potaczy¢ sie za pomocg darmowych programow,
np. z systemu Windows, Linux, macOS, Android, itp.

Program Kancelaria Prawna byt testowany na terminalach firmy Microsoft oraz TSplus (https://tsplus.
pl/). Oferta TSplus’a jest znacznie korzystniejsza finansowo. Zakup i konfiguracja serwera terminali
lezy wytacznie po stronie kancelarii oraz administratora kancelarii.

Przyktad zastosowania. Kancelaria posiada serwer z zainstalowang ustuga terminali. Cze$¢
prawnikéw pracuje zdalnie. Pracownicy wykorzystujg komputery z systemami Windows / macOS
oraz tablety z Androidem. Za pomoca og6lnie dostepnego oprogramowania do potgczen (z
wykorzystaniem protokotu RDP), pracownicy tgczg sie z serwerem terminali, na ktérym uruchamiajg
swojg desktopowg instancje programu Kancelaria Prawna. Na serwerze terminali moze by¢
uruchomionych jednoczesnie wiele (w zaleznosci od ilosci wykupionych licencji terminalowych)
niezaleznych instancji. W momencie roztgczenia z serwerem terminali, serwer ,pamieta” moment, w
ktorym skonczyliSmy naszg prace. Po ponownym potgczeniu z terminalem, nasza wczesniejsza
sesja powinna zosta¢ wznowiona.

Praca terminalowa jest duzo lepszym i szybszym rozwigzaniem jesli chodzi o wolne potaczenia VPN
(w przypadku gdy pracownicy kancelarii muszg pracowac z domu i chcag korzystaé z desktopowej
wersji programu). Dodatkowo jest alternatywa dla wygaszanej przez producentéw przegladarek
technologii Flash, w ktérej jest stworzona Kancelaria Prawna WEB.

Praca terminalowa jest wspierana przez wiele systeméw i urzadzen. Do uruchomienia na koncéwce
nie jest juz wymagany system Windows, poniewaz program jest uruchamiany na serwerze terminali.
Koncowka, czyli laptop, tablet, itp. uzywa programu RDP do wysSwietlenia na ekranie tego co dzieje
sie bezposrednio na serwerze.

W przypadku serwera terminali mozliwa jest praca na desktopowej wersji programu poprzez
przegladarki internetowe.

5 Uzytkownicy i uprawnienia

Uzytkownicy i uprawnienia

Program Kancelaria Prawna zapewnia dostep do danych tylko dla zdefiniowanych uzytkownikow, po
podaniu nazwy (loginu) i hasta.

Dla kazdego uzytkownika sg nadane uprawnienia, ktére mozna dowolnie modyfikowaé w celu
ograniczenia dostepu tylko do potrzebnych funkcji programu. Mozna réwniez definiowaé grupy z
odpowiednimi uprawnieniami i przydziela¢ do nich pracownikéw.

5.1 Dodawanie uzytkownikow

Dodawanie uzytkownikow

W celu dodania kolejnego uzytkownika, po przejsciu do modutu Stowniki -> Pracownicy, nalezy uzy¢
przycisku "Dodaj" i w nowym oknie kolejno poda¢ proponowany symbol, imie, nazwisko nowego
pracownika oraz hasto, jakim bedzie sie postugiwa¢ przy logowaniu do programu. W polach Hasto i
Potwierdz hasto nalezy podac identyczne dane. Po wypetnieniu wszystkich pdl i nacisnieciu "Zapisz"
okno sie zamknie i do systemu wprowadzony zostanie nowy pracownik. W przypadku nacisniecia

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



63

Pomoc programu Kancelaria Prawna

przycisku "Anuluj" dodawanie pracownika zostanie przerwane i powrdcimy do okna Pracownicy.

UWAGA! Hasto nie powinno zawierac¢ polskich znakéw, poniewaz moze to spowodowac problemy z
zalogowaniem do serwisu KPJavaService.

Po dodaniu nowego pracownika nalezy na zaktadce Prawa okresli¢ prawa dostepu do
poszczegolnych modutéw programu (domysinie jego wszystkie prawa ustawiane sg na brak
dostepu). Istnieja trzy stopnie praw dostepu:

¢ brak dostepu - brak mozliwosci otwarcia danego modutu,

¢ odczyt - mozliwos¢ otwarcia danego modutu i przegladania informacji w nim zawartych, bez
mozliwos€ ich zmiany,

¢ modyfikacja - mozliwos¢ otwarcia danego modutu, przegladania i modyfikowania informacji na nim
zawartych.

Zaktadki

Ogdlne - podstawowe informacje o uzytkowniku,

Prawa - szerzej na temat uprawnien opisano w rozdziale Zarzadzanie uprawnieniami (modyfikacja
tylko poprzez administratora - SYSDBA),

Historia kategorii - pozwala ustali¢ kategorie, w jakiej pracuje dany pracownik i od jakiego dnia
(modyfikacja tylko poprzez administratora - SYSDBA),

Domysine ustawienia filtréw - domys$ine kryteria zawezania,

¢ Inne ustawienia.

UWAGA! Mozliwo$¢ dodawania i usuwania uzytkownikéw, modyfikowania ich praw oraz historii
kategorii ma tylko administrator programu (SYSDBA).
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& Pracownicy b4
= -
Symbal |||T|i$ |N52Wi5k° | Ogdlne  Prawa Historia kategori  Domy$ine ustawienia fitrdw ~ Inne ustawienia
ANM Anna Marczulaitis .
ARA Agnieszka Rakowska | E=n R
ARCH Unytkownik | Archiwalny Symbol Symbol kasjera
JAN Jan Fahirkiewicz Imig |Agnieszka|
MAT Mateusz lowiecki Nazwisko Rakowska
— Identyfikacja
NIP
Pesel
— Dane tel
Telefon
Telefon kom.
E-mail grzegorz morzewski @wolterskluwer.com
Adres
_ Uwagi
— Grupa
BEZ FINANSOW
podstawowa
=

5.2  Zarzadzanie uprawnieniami

Zarzadzanie uprawnieniami

Kazdy uzytkownik programu Kancelaria Prawna posiada Scisle okreslone prawa dostepu do funkcji
programu.

System praw oparty jest na dwoch poziomach - na ogélnych prawach nadanych pracownikom do

modutéw oraz na szczego6towych prawach nadanych do poszczegolnych zapiséw (rekordéw w bazie
danych).

W kazdym z powyzszych pozioméw prawo nada¢ mozna w jednym z trzech poziomoéw : brak, odczyt,
modyfikacja.

Prawa ogdlne

Nadawane sg podczas edycji danych uzytkownika na osobnej zaktadce Prawa. Te prawa zarzadzajg
dostepem do poszczegdlinych modutdéw programu oraz umozliwiajg dodawanie nowych rekordéw i sg
wyliczane jako najwieksze z praw danego pracownika i grup, do ktérych on nalezy. Na przykiad,
jezeli uzytkownik nalezy do dwdch grup i w jednej ma prawo odczytu kontaktéw, a w drugiej prawo
ich modyfikacji wéwczas gtownym prawem, ktére posiada dla kontaktéw, jest prawo modyfikacji.
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Prawa ogoélne modyfikowane sg tylko przez administratora systemu - SYSDBA.

& Pracownicy 4
- - - -
Symbeol |||Tli¢ |Nazwisko | Ogdine ’m‘ Historia kategorii | Domyglne ustawienia fitrdw | Inne ustawienia
ANN Anna Marzzulaitis
ARA Agnieszka | Rakowsk : | |~ Prowadostepu — — —
JAN Jan Fabirkiewicz Wszystkie [ i Brak dostepu l [ G| Odcazyt l [ & Modyfikacja l
L5 LEETED LEzes Prawo administracyjne dla wszystkich modulow E]
Pracownicy modyfikacja -
Stawniki modyfikacia -
Analityka odczyt -
Paramety modfkacie AR s ©
Kortakty modyfikacia - Prawo admin. kontaktdw
Sprawy modyfikacja - Prawo admin. spraw
Czynnosci modyfikacja wraz z danymi do faktury - Prawo admin. czynnodci
Kalendarz modyfikacia - Prawo admin. kalendarza
Zadania modyfikacia - Prawo admin. zadan
Dokumenty modyfikacja - Prawo admin. dokumentdw
Biblioteka modyfikacja - Prawo admin. biblioteki
Koszty modyfikacja - Prawo admin. kosztdw
Finanse modyfikacja - Prawo admin. finansdw
Kasa modyfikacja -
Portal Informacyjry odczyt z pobieraniem plikdw -
— Wyswietlaj
Czynnosci nigograniczone -
Poczta nigograniczone -
Terminy nieograniczone -
Zadania nieograniczone -
Dokumenty nieograniczone -
Koszty nieograniczone -
7 Wplaty / wyplaty Wszystkie -

Dodatkowe informacje:

e Dostep do czynnosci posiada dodatkowy poziom uprawnieh "modyfikacja wraz z danymi do
faktury". Jezeli nadamy takie uprawnienie uzytkownikowi, bedzie mégt zmienia¢ czas fakturowany
w czynnosciach nie posiadajac dostepu do danych finansowych.

e Modut kasowy nie posiada praw administracyjnych, poniewaz nie zawiera szczegétowych praw dla
poszczegoélnych wptat / wyptat. Pomimo braku dostepu do modutu kasowego, uzytkownik z
prawami finansowymi i tak moze dodawac wptaty w samym module Finanse.

Wyswietlanie czynnosci, czynnosci pocztowych w module Poczta, dokumentéw, terminéw, zadan i
kosztow zalezne jest od wybranej opcji:

¢ nieograniczone - powoduje wyswietlenie wszystkich pozycji, do ktérych zalogowany uzytkownik ma
prawo co najmniej widzenia,

¢ moich grup - powoduje wyswietlenie tych pozycji, ktérych twérca/wykonawca lub/i zlecajgcym jest
osoba z tej samej grupy co zalogowany uzytkownik (i do ktérych zalogowany ma prawo co
najmniej widzenia),

¢ tylko moje - powoduje wyswietlenie te pozycje, ktérych tworca/wykonawca lub/i zlecajgcym jest
zalogowany uzytkownik (i do ktérych zalogowany ma prawo co najmniej widzenia).

Wyswietlanie wptat/wyptat zalezne jest od wybranej opciji:
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e Wszystkie - powoduje wyswietlenie wszystkich wptat/wyptat niezaleznie od powigzanej kasy,

e wybrana kasa (np. Kasa nr 1) - powoduje wys$wietlenie w module kasowym tylko wptat/wyptat
powigzanych z wybrang kasa.

UWAGA! Prawa administracyjne

Pracownik posiadajacy prawo administracyjne widzi i moze modyfikowaé wszystkie rekordy dla
wszystkich modutéw (system szczegdtowego sprawdzania praw jest wtedy nieaktywny, co powoduje
znaczne zwiekszenie wydajnosci pracy programu Kancelaria Prawna).

Pracownik posiadajacy prawo administracyjne dla wybranego modutu widzi i moze modyfikowac
wszystkie rekordy tego modutu (system szczegétowego sprawdzania praw jest wtedy dla danego
modutu nieaktywny, co powoduje zwiekszenie wydajnosci pracy programu Kancelaria Prawna).

Prawa szczegdtowe

Moga zosta¢ nadane podczas edycji konkretnych pozycji w modutach Kontakty, Sprawy, Czynnosci,
Kalendarz, Zadania, Koszty, Dokumenty, Finanse, Biblioteka. Podczas edycji danych w tych
modutach zawsze obecna jest zakladka Prawa.

|2 Sprawa (edycja)

*

Dane Finansowe Stawki Ueczestnicy Repertarium Repertorium 2 Repertorium 2 Czynnosci Termirty Zadania Kozzty
Dokumenty Windykacja Dok. finansowe Dane kontaktowe Prawa
— Prawa grup
Grupa |Prawo | [ :2: Dodaj ]
podstawowa modyfikacia @ Edytu
— Prawa pracownikow
Symbol |Prawo | [ EE:! Dodaj ]
ANMN modyfikacja E; Edytuj
ARA modyfikacia -
JAN modyfikacja
MAT modyfikacia

— Ostateczne prawa pracownikow

Symbol |PFEW° | [ Eh, Propaguj prawa
ANN modyfikacia
ARA modyfikacia
JAN modyfikacia
MAT modyfikacja
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Sposoéb nadawania praw pracownikom do nowo dodanego rekordu:
¢ Dla nowego kontaktu

e Dodawane sg prawa dla wszystkich grup i pracownikéw (zgodne z odpowiednimi prawami
gtéwnymi z zaktadek z okna Grupy i Pracownicy)

¢ Dla nowej sprawy (analogicznie dla finanséw)
e Cedowane sg prawa dla pracownikéw z firmy, do ktérej podpinana jest sprawa (oprocz twarcy)
e Cedowane sg prawa dla grup z firmy, do ktérej podpinana jest sprawa
e Dodawane jest prawo modyfikacji dla osoby dodajgcej sprawe (tworca)
¢ Nowy rekord doda¢ mozna jedynie dla firmy , do ktérej ma sie co najmniej prawo odczytu
¢ Dla nowej czynnosci (analogicznie dla terminu, zadania, kosztu, dokumentu)

e Cedowane sg prawa dla pracownikow ze sprawy, do ktérej podpinana jest czynnosé (oprécz
twaorcey)

e Cedowane sg prawa dla grup ze sprawy, do ktérej podpinana jest czynnosé

e Dodawane jest prawo modyfikacji dla osoby dodajgcej czynnos¢ (twérca)

e Nowy rekord doda¢ mozna jedynie dla sprawy, do ktérej ma sie co najmniej prawo odczytu
Aktualizacja / Zerowanie praw

Po zalogowaniu jako administrator i wskazaniu istniejgcego uzytkownika mozna zresetowac jego
szczegOtowe prawa do wszystkich aktualnych rekordéw w bazie dla wszystkich modutéw.

Za pomoca przycisku "Aktualizacja praw" mozna nada¢ prawo odczytu lub modyfikacji do
wszystkich aktualnych rekordéw w bazie dla wszystkich modutéw (uzytkownik widzi lub widzi i moze
modyfikowac¢ wszystkie dane).

Za pomoca przycisku "Zerowanie praw" odbiera sie prawa do wszystkich aktualnych rekordow w
bazie dla wszystkich modutéw (uzytkownik nie widzi zadnych danych).

UWAGA! Operacja jest nieodwracalna! Po wykonaniu ktérej$ z powyzszych operacji, nie bedzie
mozliwosci powrdcenia do poprzedniego stanu, kiedy np. uzytkownik, do pewnych czynnosci
posiadat prawa, a do innych nie.

Aby sie dowiedzie¢ jak wykorzystaé powyzsza funkcjonalnosé do przyspieszenia pracy programu
kliknij tutaj.

5.3 Ustawienia uzytkownika

Ustawienia uzytkownika
Ogolne
e Przywracanie domysinych ustawien wszystkich tabel w programie.

e Konfigurowanie pulpitu. Mozna usuwac¢ lub dodawaé moduty pulpitu zaréwno na gérnym jak i
dolnym wierszu, okresla¢ ich szerokos$¢ oraz zmieniaé kolejnosé. W przypadku usuniecia modutéw
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z dolnego wiersza, moduty gérnego wiersza zostang rozciggniete w pionie.
Synchronizacja

¢ Konfiguracja synchronizacji z kalendarzem Google - Umozliwia wybdr kalendarza Google w celu

pbézniejszej synchronizacji terminéw dla danego uzytkownika. Dodatkowo podana jest informacja o
ostatnim czasie synchronizaciji.

Portal Informacyjny Sadéw Powszechnych
¢ Udzielanie / odbieranie dostepu innym uzytkownikom do Portalu Informacyjnego.
[ Ustawienia uzytkownika

*
-
Ogalne | Synchronizacja | Portal Informacyjny Sadow Powszechrych

— Ustawienia domyslne tabel

— Konfiguracja pulpitu
Wiersz gamy Wiersz dolny
Modut |Szerokoé:‘: Madut Szerokogd
Sprawy 1 Czynnosci 1
Terminy 2 Prawa pl 1
Zadania 1
=i ) [t ]
54  Grupy
Grupy

Stownik Grup stuzy do tworzenia i edytowania grup pracownikéw i przypisywania im uprawnien.

Mozliwos¢ dodawania, usuwania i modyfikacji grup ma tylko administrator programu - SYSDBA.
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&, Grupy X
= | - -

Nazwa | _ Mazwa

BEZ FINANSOW Nazwa  |PODSTAWOWA

podstawowa _ Opis

— Prawa dostepu

Wazystkie E Brak dostepu ] [ TJ Odczyt l [ E Modyfikacja
Pracownicy modyfikacja -
Stowniki modyfikacja o
Analityka odozyt -
Parametry modyfikacja -
Kiortakty modyfikacia -
Sprawy modyfikacja -
Czynnosci modyfikacia wraz z danymi do faktury -
Kalendarz modyfikacja -
Zadania modyfikacja o
Dokumenty modyfikacja -
Biblioteka modyfikacja -
Kozzty modyfikacja -
Finanse modyfikacia -
Kasa modyfikacja -

B Portal Informacyjmy odczyt -

5.5 System haset

System haset

W systemie Kancelaria Prawna jest mozliwo$¢ wtaczenia zaawansowanego systemu haset.

Po zalogowaniu jako SYSDBA w oknie parametréw programu (Narzedzia -> Parametry) pojawia sie
zakladka Hasla.

Wiaczenie systemu haset powoduje uruchomienie regut kontroli haset uzytkownikow.
Okres waznosci hasta

Okresla ilos¢ dni po jakiej hasto wygasnie. Mozliwe jest ustawienie wartosci od 0 do 90. Przy czym 0
oznacza, ze hasto jest wazne bezterminowo. Domysina wartos¢ to 30 dni.

Powtarzalno$¢ ostatnich haset
Hasto musi by¢ inne niz ostatnie (x) haset, okresla ilos¢ wystepujgcych po sobie niepowtarzajacych

sie haset dla danego uzytkownika. Mozliwe jest ustawienie wartosci od 0 do 10. Przy czym O
oznacza, ze hasto nie jest sprawdzane pod wzgledem unikalnosci. Domysina warto$¢ to 9.
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llo§¢ dozwolonych préb logowania

Okresla ilos¢ dozwolonych pomytek przy wprowadzaniu hasta. Po przekroczeniu tej liczby konto
zostaje zablokowane. Mozliwe jest ustawienie wartosci od 0 do 10. Przy czym 0 oznacza, ze konto
nie bedzie blokowane, niezaleznie od ilosci btednych préb logowania. Domys$ina wartos¢ to 3.
Zablokowane konto moze odblokowag tylko administrator w oknie Pracownicy wybierajac
odpowiedniego pracownika i odznaczajgc znacznik Blokada konta.

Kryteria jakie musza spetniac silne hasta
- muszag mie¢ co najmniej 8 znakéw dtugosci;
- zawiera¢ duze i male litery: (A ... Z, a ... 2);

- zawiera¢ co najmniej dwie cyfry i wszystkie z nich muszg by¢ umieszczone w srodku. Oznacza to,
ze cyfra nie moze by¢ ani pierwszym ani ostatnim znakiem w hasle;

- zawiera¢ co najmniej jeden znak specjalny (np.: |@#$%"&);
- nie moga zawiera¢ nazwy uzytkownika;
- nie moga zawiera¢ nazwy uzytkownika pisanej od tytu;

Uzytkownik musi zmieni¢ nowo nadane hasto po pierwszym logowaniu sie do nowo utworzonego
konta.

Po wygasnieciu waznosci hasta, przy kolejnej probie logowania uzytkownik zostanie poproszony o
wprowadzenie howego hasta.

5.6 Informacje o uzytkownikach

Informacje o uzytkownikach

Informacja o uzytkownikach jest zestawieniem dostepnym tylko dla administratora SYSDBA,
pokazuje wszystkich uzytkownikéw wraz z przyznanymi prawach do poszczego6inych modutow
programu oraz liste uzytkownikow aktualnie zalogowanych do programu Kancelaria Prawna.

Uruchamiana jest z gérnego menu programu Narzedzia -> Informacje o pracownikach.

Informacje mozna wyeksportowac¢ do programu Excel wybierajgc z menu pod prawym przyciskiem
myszy Eksportuj.

5.7  Loginy firm dla KP.WEB

Dodawanie loginow firm dla KP.WEB (tylko dla posiadajgcych KP GOLD WEB)

Okno to stuzy do wprowadzenia loginéw dla firm (ich ilo$¢ okreslona jest w kluczu licencyjnym),
ktorym kancelaria chce da¢ dostep do ich danych przez przeglagdarke WWW.

Wprowadzony login nalezy powigzac z lista kontaktéw wprowadzonym do systemu Kancelaria
Prawna oraz wybra¢ moduty widoczne dla danego loginu:

e sprawy
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5.8

czynnosci (tylko te z zaznaczong opcja 'obcigzy¢ klienta')

koszty (tylko te z zaznaczona opcja 'obciazy¢ klienta’)

dokumenty

finanse

Okreslona firma po zalogowaniu do KP.WEB bedzie mogta przeglada¢ udostepnione jej dane (tylko
do odczytu).

Aby decydowad, ktére dane na wybranych modutach majg by¢ pokazane klientowi, nalezy wigczy¢
system publikaciji.

W przeciwnym przypadku widoczne sg wszystkie dane dotyczace danego klienta, w zaleznosci od
zaznaczonych modutéw!

Nastepnie na formatkach szczeg6towych wybranych modutéw lub korzystajac z menu
{3 Publikj w KPWweb

kontekstowego na listach: () Ukry w KPWeb pozycji nalezy uzyé opciji "Publikuj w KPWeb":
Publiku) w P eb

Mozna dodatkowo umozliwi¢ pobieranie dokumentéw.

L. Loginy firm dla KP.WEB *
= F l £ Anuluj l [ Haslo ] [ @Wlacz system publikacii
Symbol | | Ogéine  Fimy
HERAKLES | _ Nazwa
Symbol HERAKLES]|
— Prawa
Sprawy v
Czynnosci v
Dokumenty
Pobieranie dokumentdw
Koszty
Finanse
llosc licencii dla KP.WEB: 5.

DomysSlne ustawienia uzytkownika

DomysIne ustawienia uzytkownika

Ustawienia zwigzane z domyslnym zachowaniem programu, dla danego uzytkownika, znajdujg sie na
dwdéch ostatnich zaktadkach modutu Stowniki -> Pracownicy: Domysine ustawienia filtrow oraz Inne
ustawienia.

Domysline ustawienia filtréw

Pozwalajg okresli¢ domysine kryteria zawezania dla poszczegoélnych modutéw po starcie programu.
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Rodzaje filtrowania:
¢ Brak - brak filtrowania, wszystkie dane domysinie widoczne,

¢ DomyslIne ustawienia z tego okna - uproszczone zawezanie tylko do kryteriow widocznych na tym
oknie,

¢ Ostatnio uzyte wyszukiwanie zaawansowane - zaawansowanie zawezanie. Polega na
zapamietaniu (przy zamknieciu programu) wszystkich kryteriow z okna wyszukiwania dla kazdego
modutu oddzielnie. Po uruchomieniu programu ostatnio wybrane kryteria sg przywracane.

Inne ustawienia

Pozwalajg okresli¢:

e modut, ktory zostanie domyslinie uruchomiony, po starcie programu,
e dzwiek dla okna przypomnienia o terminach,

¢ dodatkowe ustawienia, np. widocznos$c¢ specyficznych kolumn (domysinie ukrytych ze wzgledow

wydajnosciowych).
& Pracownicy b
- _ - - m=n
Symbol |Irnie |Nazwisko | Ogélne  Prawa Historia kategorii  Domysine ustawienia fitrdw  Inne ustawienia
ANN Anna Marczulaitis . -
ARA Agrizszka Hakowskj.: | | — Rodzaie filtrdw odczytywane po unichomieniu programu
ARCH  |Usptkownik | Archinainy Fitry Brak hd
JAN Jan Fabirkiewicz — Domyslne ustawienia w Kontaktach
MAT Mateusz ltowiecki Dane klientdw Alctywnych -
Prowadzacy |‘-"i'szystkie| - Kategoria  [Wszystkie -
— Domyslne ustawienia w Sprawach
Osoba prowadzaca Wazystkie - Sprawy  |Wszystkie -
— Domysine ustawienia w Terminach
Wykonawca Wazystkie - Teminy  |Wszystkie -
— Domyslne ustawienia w Zadaniach
Wykonawca Wazystkie - Zadania  |Wszystkie -
— Domyslne ustawienia w Czynnosciach / Poczcie
Data wykonania od - do -
Wykonawca Wazystkie - Stan Wazystkie -
— Domysine ustawienia w Dokumentach
Sprawy Wszystkie - Status Wazysthie -
Wprowadzajacy ARA -
— Domyélne ustawienia w Kosztach
Data od hd do -
Wprowadzajacy Wszysthie - Stan Wszystkie -
— Domyslne ustawienia w Finansach
Data od - do -
5
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5.9 Przyspieszenie pracy programu

Przyspieszenie pracy programu

System praw w Kancelarii Prawnej umozliwia okreslenie prawa do kazdego rekordu w bazie (np.
kazdej sprawy, czynnosci, zadania, itd.) dla kazdego uzytkownika lub grupy oddzielnie. Z biegiem
czasu baza danych moze sie znacznie rozrosnaé, co z oczywistych powodéw wptywa na wydajnosc
programu. Czesto zdarza sie, ze wielu pracownikéw juz nie pracuje dla kancelarii, ale pozostaja
zarejestrowani w programie. Z wielu przyczyn, np. spojnosci bazy czy sensu dziatania analityk, nie
moga oni po prostu "znikna¢ z systemu”.

Jesli w programie jest wielu uzytkownikéw nieaktywnych, na ktérych nikt juz nie bedzie sie logowat,
mozna usungc¢ (wyzerowac) ich szczegotowe dane zwigzane z prawami, w celu zmniejszenia
wielkosci bazy danych oraz ogolnego przyspieszenia pracy programu. Operacja taka jest najbardziej
odczuwalna, gdy prawa zostang wyzerowane dla co najmniej 8-10 nieaktywnych pracownikow
kancelarii.

UWAGA!!! Operacja zerowania praw dla danego uzytkownika jest nieodwracalna! Po wykonaniu tej
operacji, nie bedzie mozliwosci powrdcenia do poprzedniego stanu, kiedy uzytkownik, np. do
pewnych czynnosci posiadat prawa, a do innych nie. Bedzie mozna przywréci¢ mu prawa odczytu lub
modyfikacji, ale juz do wszystkich rekordéw w bazie jednoczes$nie.

Etapy postepowania
1. Zalogowac sie jako administrator SYSDBA.
2. Otworzy¢ modut Pracownikdw ze Stownikow.

3. Dla kazdego pracownika, ktéry juz nie pracuje w kancelarii i chcemy go dezaktywowac oraz
usung¢ mu prawa szczegotowe:

3.1.wejs¢ w edycje, dezaktywowac go poprzez odznaczenie pola Aktywny i zapisac,
3.2.upewnic sie, ze nadal zaznaczony jest ten pracownik i klikna¢ "Zerowanie praw".

4. Wykonac¢ kopie bazy danych KPBaza.fdb (backup), a nastepnie jg przywrdci¢ z kopii (restore),
celem utworzenia nowego indeksu danych. Aby to zrobi¢ mozna:

4.1.poprosic¢ o to informatyka z kancelarii (moze uzy¢ do tego programu IBExpert, FlameRobin lub
gbak.exe z pakietu Firebird'a),

4.2.poczekac na aktualizacje Kancelarii Prawnej - operacja ta wykonuje sie automatycznie podczas
aktualizacji bazy danych do nowej wersji,

4.3.skontaktowac sie z pomocg techniczng Wolters Kluwer Polska Sp. z o.0.

UWAGA! Przed rozpoczeciem operacji nalezy pamietac o zrobieniu kopii bazy danych!

6 Stowniki

Stowniki

Zastosowanie danych stownikowych w programie Kancelaria Prawna zapewnia bardziej efektywne
korzystanie z programu - przyspiesza wprowadzanie danych, ktére mozna wybiera¢ z rozwijalnych
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list. Dzieki temu réwniez zachowana zostaje spojnos¢ danych poniewaz wyeliminowane sg ew.
pomyiki, jakie moga sie zdarzy¢ podczas recznego wprowadzania danych.

Wszystkie rodzaje stownikéw umieszczone sa w menu gérnym Stowniki.

6.1 Kancelarie

Kancelarie

Program Kancelaria Prawna pozwala na obstuge kilku kancelarii prawniczych jednoczesnie. Co
istotne, wszystkie zasoby bazy danych (np. lista firm) oraz funkcje programu sa wspélne dla
wszystkich kancelarii. Do r6znych kancelarii moga by¢ jednak przypisane poszczegélne firmy, a co
za tym idzie, takze prowadzone sprawy i zwigzane z nimi rozliczenia.

Domysine dane dla modutu finansowego

Prefiks, sufiks - Prefiks bedzie umieszczany przed numerem dokumentu finansowego wystawianego
przez dang kancelarie, a sufiks to tym numerze. Prefiksy (na koricu) oraz sufiksy (na poczatku)
powinny zawiera¢ rowniez odpowiednie znaki separatora "/, np: prefiks - "PR/" oraz sufiks - "/SU".

Wystawiajgcy - domysina osoba wystawiajgca (podpisujaca) dokumenty finansowe dla danej
kancelarii.

Mozliwos¢ zdefiniowania kilku kancelarii dostepna jest tylko w wersji Gold i Platinum.
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@ Kancelarie b
= .
Mazwa kancelari | — Mazwa
Nikodem Dyzma Nazwa |Sied|aczek and Partners |
Siedlaczek and Part
TIES'?SNAE” SneE Nazwa petna Kancelara Prawna Siedlaczek and Partners
— Dane teleadresowe
Ulica Plocka 3
Kod 22-300 Miasto |Warszawa
Wojewddztwo mazowieckie -
— Identyfikacja
NIP 95031225932 NIF LE
Regon 008105017 Pesel
— Konta
Korto [swit  [IBAN  [Domysine [Komertal | e Dodaj |
64 1050 1070 1000 0024 DD&9 8573 v WUWUE @Ed:.rluj
[« | []
— Domyslne dane dla modulu finansowego
Prefils PR/ Sufiks  [/SU
Wystawiajgcy JAM -
3 Kod U5 2347234

6.2 Kategorie pracownikow

Kategorie pracownikow

Stownik Kategorie pracownikéw stuzy do tworzenia i edytowania kategorii pracownikéw, w
szczegOlnosci do ustalania domysinych stawek godzinowych.

Kazdego pracownika mozna nastepnie przyporzadkowac¢ do danej kategorii wraz z podaniem daty od
kiedy obowigzywa¢ ma nowa kategoria.

Priorytet decyduje o kolejnosci, w jakiej pracownicy bedg wypisywani w zestawieniach. Po kazdej
Zmianie priorytetu program sortuje kategorie pracownikdw - pierwsze sg te o najmniejszej liczbie w
polu Priorytet. Wartosci tych pél dla r6znych kategorii nie moga sie powtarzac.

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



Stowniki 76

[z Kategorie pracownikow e
Eral ) - ([Eew @
MNazwa |Prior'_.ftet |5tawka |Opis |
partner 1 200,00

prawnik 2 150,00

stazysta 3 100,00

6.3  Kategorie kontaktow

Kategorie kontaktow

Stownik Kategorie kontaktow stuzy do tworzenia i edytowania kategorii firm. Kategorie kontaktow
utatwiajg zarzadzanie klientami, przydajg sie takze w wyszukiwaniu danych.

Znacznik Sad okresla, czy kategoria dotyczy sadu. Kontakty z kategorii sgdowej beda pojawiac sie
na liscie sgdéw w Repertorium.

Znacznik Klient - w przypadku, gdy kategoria firmy ma znacznik klient, prawo zmian jej danych w
zakladce Kontakty ma osoba, ktéra ma prawo modyfikacji dla finanséw.

Kolor obrazuje graficznie kategorie kontaktu. R6zne kolory utatwiajg zarzadzanie klientami - wybrany
kolor jest kolorem tta na liscie kontaktow.

Pole Domyslna okresla, czy dana kategoria jest domysinie ustawiana przy dodawaniu nowych
klientow.

Pole Aktywna okresla czy dana kategoria ma sie pojawia¢ na liscie kategorii przy dodawaniu nowych
klientow.

Zestaw dodatkowych pdl

Funkcjonalno$¢ ta pozwala na dotgczenie do kontaktu dowolnego zestawu pdl zdefiniowanego przez
uzytkownika.

[ CQ:' Dodaj 2estaw dodatkovych pal

Przy pomocy przycisku
xml.

mozna zaimportowaé nowy zestaw z pliku

Przyktadowy zestaw dodatkowych pdl znajduje sie w pliku "Przyktadowy szablon dodatkowych pol dla
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kontaktu.xml" (nalezy pamietac, aby plik po edycji, zostat zapisany w formacie UTF-8, a nie w ANSI,
poniewaz moga pojawic¢ sie problemy z wczytaniem pliku xml do aplikacji KP lub z polskimi znakami),
ktory znajduje sie w katalogu tools na ptycie instalacyjnej programu Kancelaria Prawna.

Po dodaniu nowego zestawu dodatkowych pdl mozna dotgczy¢ go do konkretnej kategorii kontaktu.
W pliku xml definiujgcym dodatkowe pola mozna zawrze¢ nastepujace typy pol:

- liczba catkowita

- liczba rzeczywista

- lista

- wartosc logiczna

- tekst

- data

Usuniecie zestawu dodatkowych pd6l jest mozliwe tylko wéwczas, gdy nie jest on potaczony z zadng
kategorig oraz nie jest wykorzystywany na zadnym istniejacym kontakcie.

Po dodaniu nowego kontaktu o kategorii, ktéra posiada zestaw dodatkowych pol pojawi sie zaktadka
"Dodatkowe pola" na ktorej zawarta bedzie lista pdl zdefiniowanych w zestawie. Jesli w momencie
podiaczania zestawu dodatkowych po6l do kategorii, istniaty juz dla niej kontakty, zaktadka
"Dodatkowe pola" pojawi sie na szczegétach kontaktu w momencie rozpoczecia jej edyciji.

Jesli do kategorii kontaktu dotgczony byt zestaw dodatkowych pél, a nastepnie zostat on zastgpiony
innym zestawem, to pola z nowego zestawu pojawig sie tylko na nowo dodawanych kontaktach z tej
kategorii. Na juz istniejgcych kontaktach pozostanag te pola, ktére byly do nich dotaczone podczas
dodawania.

UWAGA! Przy zmianie kategorii kontaktu, ktéry posiada dodatkowe pola, wartosci wszystkich pél
zostang wykasowane.

Nie mozna usung¢ domys$inego rodzaju kontaktéw. Przed jego usunieciem nalezy uczynic
domysinym inny rodzaj kontaktéw.
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|z, Kategorie kontaktdw

X
Ee) (i) ®

|Nazwa |Sad |I<]ierrt |Opis |Donwélna Kalor |thywna |Zestaw dodatkowych pal |
dostaweca v v
klient v v v
kooperant v
potencjalny klient v v
sgd " v

— Zestawy dodatkowych pol dla kategorii kontaktow
Mazwa | [ CQD Dodaj zestaw dodatkowych pal

_

6.4  Kategorie spraw

Kategorie spraw

Stownik Kategorie spraw stuzy do tworzenia i edytowania kategorii spraw. Kategorie spraw utatwiajg
zarzadzanie sprawami, przydajg sie takze w wyszukiwaniu.

Do kazdej kategorii spraw mozna utworzy¢ liste etapéw. Etapy sg okreslane podczas edycji Spraw,
mozliwe jest rowniez wyszukiwanie spraw wg etapow.

Typ kategorii stuzy do okres$lenia, czy sprawy danej kategorii sg sprawami sgdowymi, sgdowymi z
windykacja czy windykacyjnymi. Wigczenie jednej z tych opcji uaktywnia lub deaktywuje odpowiednie
pola 'Repertorium' dla spraw nalezacych do danej kategorii.

Kolor obrazuje graficznie kategorie sprawy. Rézne kolory utatwiajg zarzgdzanie sprawami na liscie
spraw - wybrany kolor jest kolorem tta danej sprawy .

Pole Aktywna okresla czy dana kategoria ma sie pojawia¢ na liscie kategorii przy dodawaniu nowych
spraw.

Pole zestaw dodatkowych pdl wskazuje szablon dodatkowych pol ktore zostang dotgczone do kazdej
sprawy o tej kategorii.

Zestaw dodatkowych pol

Funkcjonalnos¢ ta pozwala na dotgczenie do spraw dowolnego zestawu pol zdefiniowanego przez
uzytkownika.
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[ CQ:' Dodaj 2estaw dodatkovych pal

Przy pomocy przycisku mozna zaimportowaé nowy zestaw z pliku

xml.

Przyktadowy zestaw dodatkowych pdl znajduje sie w pliku "Przyktadowy szablon dodatkowych pol dla
sprawy.xml" (nalezy pamieta¢, aby plik po edycji, zostat zapisany w formacie UTF-8, a nie w ANSI,
poniewaz moga pojawic¢ sie problemy z wczytaniem pliku xml do aplikacji KP lub z polskimi znakami),
ktory znajduje sie w katalogu tools na ptycie instalacyjnej programu Kancelaria Prawna.

Po dodaniu nowego zestawu dodatkowych p6l mozna dotgczy¢ go do konkretnej kategorii spraw.
W pliku xml definiujgcym dodatkowe pola mozna zawrze¢ nastepujace typy pol:
- liczba catkowita
- liczba rzeczywista
- lista
- wartosc logiczna
- tekst
- data
- czynnosc/koszt/dokument - umozliwia podpiecie nowej pozycji i zapisanie daty jej utworzenia

Usuniecie zestawu dodatkowych pél jest mozliwe tylko wowczas, gdy nie jest on potaczony z zadng
kategorig oraz nie jest wykorzystywany na zadnej istniejgcej sprawie.

Po dodaniu nowej sprawy o kategorii, ktéra posiada zestaw dodatkowych p6l pojawi sie zakladka
"Dodatkowe pola" na ktorej zawarta bedzie lista p6l zdefiniowanych w zestawie. Jesli w momencie
podtgczania zestawu dodatkowych pdl do kategorii, istnialy juz dla niej sprawy, zaktadka "Dodatkowe
pola" pojawi sie na szczegoétach sprawy w momencie rozpoczecia jej edycji.

Jesli do kategorii spraw dotgczony byt zestaw dodatkowych pél, a nastepnie zostat on zastgpiony
innym zestawem, to pola z nowego zestawu pojawig sie tylko na nowo dodawanych sprawach z tej
kategorii. Na juz istniejgcych sprawach pozostang te pola, ktére byly do niej dotgczone podczas
dodawania.

UWAGA! Przy zmianie kategorii na sprawie, ktéra posiada dodatkowe pola, wartosci wszystkich pél
zostang wykasowane.

Nie mozna usung¢ domyslnego rodzaju spraw. Przed jego usunieciem nalezy uczyni¢ domysinym
inny rodzaj spraw.
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| Kategorie spraw

x
o &

|Nazwa |Typ |Opi5 |Don‘rys'lna |I{olor |N\1ywna |Zestaw dodatkowych pal |
biezgca obsluga prawna |zwykia W
cywilna sgdowa z windykacjg v
kama sgdowa z windykacig ]
komomicza sgdowa z windykacia v
rejestracja sgdowa z windykacjg v
zwykla zwykla v v

— Etapy kategorii sprawy

Etapy danej kategorii

Brak danych do

— Zestawy dodatkowych pal dla k ii sprawy
MNazwa | [ 523 Dodaj zestaw dodatkowych pal

{—

Brak danych do

6.5 Kategorie uczestnikdw spraw

Kategorie uczestnikéw spraw

Stownik Kategorie uczestnikow stuzy do tworzenia i edytowania kategorii uczestnikéw sprawy.
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6.6

[ Kategorie uczestnikéw spraw

(T ) (Sier)

[ Edytui

X

® BE=

Mazwa

dhuznik

interwvenient
komarmilk;

organ administracyjny
oskarzony
oskarzyciel
podejrzany

powod

pozwarny

strona

uczestnik postepowania
wierzyciel
wnioskodawca

Kategorie kosztow

Kategorie kosztow

Stownik Kategorie kosztow stuzy do tworzenia i edytowania rodzajow kosztow. Istnienie co najmniej

jednego rodzaju kosztéw jest wymagane, by méc dotgczac koszty do systemu i odpowiednio je

selekcjonowac.

Pole DomysIny okresla, czy dany rodzaj bedzie wybierany domyslinie przy dotaczaniu nowych

kosztéw do systemu.

Kolor obrazuje graficznie kategorie kosztu prezentowang na liscie kosztow.

Pole Aktywny okresla czy dana kategoria ma sie pojawiac na liscie kategorii przy dodawaniu nowych

kosztow.

Nie mozna usung¢ domyslnego rodzaju kosztéw. Przed jego usunieciem nalezy uczyni¢ domysinym

inny rodzaj kosztow.
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6.7

[z Kategorie kosztow

Pt
| Dodai J[ = usui | By @)

MNazwa | Domyslny | Kaolor |Pdct)wrr5,' |
Czynsz
Delegacja

energia
Koszt zwylcly v

oplata serwera | domeny

& &R IRER

Kategorie czynnosci, termindw i zadan

Kategorie czynnosci, termindw i zadan

Stownik Kategorie czynnosci, termindw i zadan stuzy do edytowania kategorii, jakie moga by¢é
nadawane czynnosciom, terminom i zadaniom.

Kategoria Domys$Ina podpowiada sie przy dodawaniu czynnosci, terminu lub zadania.

Znacznik Poczta - czynnosci tej kategorii traktowane bedga jak korespondencja i pojawiac sie beda
podczas wprowadzania czynno$ci w module Poczta.

Pole Aktywna okresla czy dana kategoria ma sie pojawia¢ na liscie kategorii przy dodawaniu nowych
czynnosci, terminoéw lub zadan.

Pole zestaw dodatkowych p6l wskazuje szablon dodatkowych pdl ktére zostana dotgczone do kazdej
czynnosci o tej kategorii.

Zestaw dodatkowych pdl

Funkcjonalno$¢ ta pozwala na dotaczenie do czynnosci dowolnego zestawu p6l zdefiniowanego
przez uzytkownika.

[ CQ:' Dodaj 2estaw dodatkovych pal

Przy pomocy przycisku mozna zaimportowaé nowy zestaw z pliku

xml.

Przyktadowy zestaw dodatkowych pdl znajduje sie w pliku "Przyktadowy szablon dodatkowych pol dla
sprawy.xml" (nalezy pamieta¢, aby plik po edycji, zostat zapisany w formacie UTF-8, a nie w ANSI,
poniewaz moga pojawic¢ sie problemy z wczytaniem pliku xml do aplikacji KP lub z polskimi znakami),
ktory znajduje sie w katalogu tools na ptycie instalacyjnej programu Kancelaria Prawna.
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Po dodaniu nowego zestawu dodatkowych p6l mozna dotgczy¢ go do konkretnej kategorii czynnosci.
W pliku xml definiujgcym dodatkowe pola mozna zawrzeé nastepujace typy pol:

- liczba catkowita

- liczba rzeczywista

- lista

- wartos¢ logiczna

- tekst

- data

- koszt/dokument - umozliwia podpiecie nowej pozycji i zapisanie daty jej utworzenia

Usuniecie zestawu dodatkowych pd6l jest mozliwe tylko wéwczas, gdy nie jest on potaczony z zadng
kategorig oraz nie jest wykorzystywany na zadnej istniejgcej czynnosci.

Po dodaniu nowej czynnosci o kategorii, ktéra posiada zestaw dodatkowych pél pojawi sie zaktadka
"Dodatkowe pola" na ktorej zawarta bedzie lista pdl zdefiniowanych w zestawie. Jesli w momencie
podiaczania zestawu dodatkowych pol do kategorii, istniaty juz dla niej czynnosci, zaktadka
"Dodatkowe pola" pojawi sie na szczegotach czynnosci w momencie rozpoczecia jej edyciji.

Jesli do kategorii czynnosci dotgczony byt zestaw dodatkowych pél, a nastepnie zostat on zastgpiony
innym zestawem, to pola z nowego zestawu pojawig sie tylko na nowo dodawanych czynnosciach z
tej kategorii. Na juz istniejgcych czynnosciach pozostana te pola, ktére byty do niej dotaczone
podczas dodawania.

UWAGA! Przy zmianie kategorii czynnosci, ktéra posiada dodatkowe pola, wartosci wszystkich pél
zostang wykasowane.

Nie mozna usuna¢ domysinego rodzaju. Przed jego usunieciem nalezy uczyni¢ domysinym inny
rodzaj.
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|z, Kategorie czynnosc, termindw i zadan

X
o @

|Nazwa |Kc|or |Opis |Dom=,'s'lna Poczia |N4:rywna |Zestaw dodatkowych pal |
Korespondencia Cd

Korespondencija przychodzaca v
Korespondencia wychodzaca v
Praca w biurze v

Spotkanie

Telefon

&[] | [&]] (] [K

— Zestawy dodatkowych pél dla kategorii czynnosci

|Nazwa | [ CQD Dodaj zestaw dodatkowych pal ]
Przykladowy szablon dodatkowych pdl dia czynnosci [

== |Jsun zestaw dodatkowych pal ]

6.8 Kategorie dokumentow

Kategorie dokumentow

Okno Kategorie dokumentéw stuzy do tworzenia i edytowania rodzajow dokumentéw. Istnienie co
najmniej jednego rodzaju dokumentéw jest wymagane, by moc dotgcza¢ dokumenty do spraw i
odpowiednio je selekcjonowac.

Pole Typ okresla rodzaj dokumentu (zwykty, windykacyjny, koszt postepowania windykacyjnego).
Dokumenty windykacyjne oraz koszty postepowania windykacyjnego zawieraja dodatkowe
informacje finansowe oraz umieszczone zostang na oddzielnej zaktadce podczas edycji danych
sprawy.

Pole Aktywny okresla czy dana kategoria ma sie pojawia¢ na liscie kategorii przy dodawaniu nowych
dokumentow.

Nie mozna usuna¢ domysinego rodzaju dokumentéw. Przed jego usunieciem nalezy uczynié
domyslnym inny rodzaj dokumentow.
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[z Kategorie dokumentow

Pt
| Dodai [ =i | By @)

MNazwa | Domysiny |T1,fp | Kaolor |th)wr1'_.r |
akt notarialmy wykchy v
dokument 4 wyhchy W
korespondencia wylhchy v
koszt windylkacyjny koszt postepow v
umowa zwykly v
windykacja windykacyjny v

6.9 Szablony dokumentéw

Szablony dokumentéw

Stownik Szablony dokumentéw stuzy do tworzenia i edytowania szablonéw dokumentdéw. Szablonem
moze by¢ kazdy dokument, ktéry bedzie podstawa dla tworzonych pézniej nowych dokumentow.

W polu Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe szablonu.

W polu Lokalizacja wyswietlona jest Sciezka dostepu do szablonu. Jezeli szablony znajdujg sie w
domysinym katalogu zdefiniowanym w Parametrach, wéwczas skrot {$KAT_SZABL}, wpisany w
pole Lokalizacja, zastepuje owa Sciezke.

W polu Opis mozna wpisa¢ uwagi do szablonu.
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| Szablony dokumentow =
| S Dodal || =usun | = Edvu (@]
| MNazwa | Lokalizacja Oipis -
Dane uzupetniaigce stron {SKAT_SZABL}Dane_uzupelniajace_stron_lub_pelnomocnikow rtf
Odpowiedz na pozew {SKAT_SZABL}odpowiedz_na_pozew rif
Pismo do sadu-szablon {SKAT_SZABL}Sad_ogolny rtf
Pismo o wnioski dowodowe {SKAT_SZABLlpismo_wnioski_dowodowe rif
Pismo petnomocnika wierzyciela {SKAT_SZABL}Pismo_komomik rif
Pozew {SKAT_SZABLlpozew rif
Pozew powyzej 10tys. {SKAT_SZABL}Pozew_pow_10tys.if L |
Pozew wzajemny {SKAT_SZABLIpozew_wzajemmy if
pusty dokument {SKAT_SZABL}pusty_dokument rtf
Sprzeciw od wyroku {SKAT_SZABL}sprzeciw_od_wyroku rf
UMOWa 0 prace {$KAT_SZABL}umowa_o_prace rif
Wezwanie do zaplaty {SKAT_SZABL}Wezwanie_do_zaplaty rf
Whiosek do ewidencji dzialalnosci {SKAT_SZABL}Whriosek_do_ewidendcii if
Whiosek o doreczenie tytulu wyk. {SKAT_SZABL}Whriosek_doreczenie_tytulu rf
Wriosek o nadanie klauzuli wyk. {SKAT_SZABL}Whriosek_klauzula_wyk rf
Whiosek o nadanie klauzuli wyk. BTE {SKAT_SZABL}Wriosek _klauzula_wyk _BTE rf
Wriosek o odpis z RON (Fima) {SKAT_SZABLIWhriosek_o_odpis_z_RDN_Fima rif
[ | EE
— Uwaga
Skrét {SKAT_SZABLY uzyty w Lokalizacji zastepuje sciezke do szablondw podang w Parametrach.
Obecnie zastepuje on: D \svn WK KP\szablory’.

6.10 Szablony faktur

Szablony faktur

Stownik Szablony faktur stuzy do tworzenia i edytowania zestawow szablonéw faktur.
W polu nazwa nalezy wpisa¢ nazwe zestawu.

W polach faktura, zatgcznik, korekta, nota ksiegowa, nota odsetkowa, wezwanie, wezwanie
ostateczne i KP/KW nalezy wskaza¢ sciezki do szablonéw tych dokumentéw. Domyslnie
zdefiniowane sa 2 zestawy szablonéw: polski i angielski.

Jezeli szablony znajdujg sie w domysinym katalogu raportow zdefiniowanym w Parametrach,
wowczas skrot {$KAT_RAP}, wpisany w pole Lokalizacja, zastepuje owa Sciezke.
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| Szablony Faktur =
(Foa)(=ie] - (Fom ®
|Nazwa |D::n1)'élr1}.r | Faktura |Za}qcmik | Korekta | Nota ksiegowa
angielski {SKAT_RAFKaktura_obrf  |{SKAT_RAP¥akturazalacznik_|{SKAT_RAFMorekta_obrf  |{SKAT_RAPnotaksieg
polski v {SKAT_RAPFaktura rif {SKAT_RAP¥akturazalacznik 1| {SKAT_RAPHorekta rf {SKAT_RAPInotaksieg
Kl | []
— Uwaga
Skrét {SKAT_RAP} uzyty w Lokalizacji zastepuje Sciezke do raportéw podana w Parametrach.
Obecnie zastepuje on: D evn W WK KP raporty.

6.11 Nazwy Kas

Nazwy kas

Stownik Nazwy Kas stuzy do tworzenia i edytowania listy kas (sejféow) w kancelarii. Dodatkowo

mozemy okresli¢ poczatkowy stan salda dla danej kasy. Warto$c ta jest istotna dla generowanych
raportow kasowych.

W polu Suffix mozna podaé dodatkowy identyfikator dotgczany do numeracji dokumentow KP i KW.
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[ Mazwy kas X
Fo) ) - ([Eaw @
MNazwa |5.aldo poczatkowe Suffix |D::urrr)f§lr13,.r |
Kasanr 1 0.00 v

Kaza nr 2 0.00|5U/

6.12 Opisy czynnosci, terminow i zadan

Opisy czynnosci, terminéw i zadan

Stownik Opisy czynnosci, terminéw i zadan stuzy do tworzenia i edytowania standardowych opiséw
wraz ze skrétami klawiszowymi umozliwiajgcymi szybkie wstawienie danego opisu w oknie
dodawania czynnosci, terminu lub zadania.
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[z Opisy czynnosci, terminow i zadan

>
@

spotkanie z klientem

| & Dodaj || = usun | [ Edyui

Opis i |

analiza umaowy Ctd-3

konsultacje

konsultacje telefoniczne Ctr -4

przyaotowanie umowy Ctd -1
Ctrd -0

Przyciski Kategorie czynnosci, Kategorie terminéw i Kategorie zadan stuzg do przypisywania danego
opisu do konkretnych kategorii czynnosci, terminéw lub zadan. Przyciski te pojawiajg sie po
zaznaczeniu wiersza na liscie, podczas edytowania opiséw. Po wybraniu jednego z tych przyciskow

pojawi sie lista dostepnych kategorii.

[[E Wybor kategorii czynnosci dla opisu e

Wbdar | Kategora

EARNEAN R R I RS

Korespondencia
Korespondencja przychodzaca
Korespondencja wychodzaca
Praca w biurze

Spotkanie

Telefon

Jeden opis moze by¢ przypisany do wielu kategorii czynnosci, terminéw lub zadan.
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6.13 Opisy kosztow

Opisy kosztow

Stownik Opisy kosztéw stuzy do tworzenia i edytowania standardowych opiséw wraz ze skrétami
klawiszowymi umozliwiajacymi szybkie wstawienie danego opisu w oknie dodawania kosztu.

[z Opisy kosztow

X
| Dodaj || = s | [ Edvtu

Opis [kwota  |wakta VAT [PKWiL | Skt |
Zakup biletéw 100.00/PLN  |23%

6.14 Opisy kosztow innych

Opisy kosztéw innych

Rozliczajac 'koszty inne' zdarza sie, ze pewne koszty sie powtarzaja. Aby za kazdym razem nie

trzeba byto wprowadzaé ponownie tych samych danych, mozna zapisac je, a potem wybrac z listy
podczas dodawania na fakturze.
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[z Opisy kosztow innych e
Eoal(Sim] e (Fom
|Opis Kwota VAT  [PKWiU |
zwrot kosztow 0.00 23%

6.15 Dziaty biblioteki

Dziaty biblioteki

Stownik Dzialy biblioteki stuzy do wprowadzania, edycji i usuwania nazw dziatéw biblioteki, wg
ktorych skatalogowane sg pozycje ksigzkowe.
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[z Dziaty biblioteki %
(o)) - (Gow S
Prawo Cywilne

Prawo Kame

6.16 Kursy walut

Kursy walut

Stownik Kursy walut stuzy do zapisywania kurséw walut z biezgcego dnia oraz modyfikowania
ustawien walut funkcjonujgcych w programie. Wpisane kursy sg wykorzystywane przy wystawianiu
faktur.

Mozliwe jest dodawania kurséw recznie (po uprzednim dodaniu waluty, ktorej kurs ma istnie¢ w
systemie) lub pobieranie ich automatycznie z serwisu NBP (w przypadku dostepu do Internetu).
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@ Kursy walut

x
Bee) ) © @
|

| o Dodsi | | = s | [ Edyt

Data |Waluta | Kurs |

2006-05-14 LsD 31244 |
2006-05-14 GBP 5.8745

20060914 EUR 3.9635

6.17 Definiowanie odsetek

Definiowanie odsetek

W programie Kancelaria Prawna mozemy postugiwac sie odsetkami ustawowymi, podatkowymi oraz

umownymi.

Wprowadzanie warto$¢ odsetek umownym wymaga wczesniejszego zdefiniowania nazwy grupy
odsetek. Dokonuje sie tego w menu Stowniki \ Nazwy grup odsetek umownych. Mozna réwniez tam
okresli¢, ktora z grup bedzie uzywana jako domysina.
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[ Mazwy grup odsetek umownych

e
["}'Eodaj H == Usuri ] = [ Edytu ] @

MNazwa | Domysina |
Ddsetki specjalne W E
Odsetki umowne

Stownik Tabela odsetkowa stuzy do wprowadzania wartosci odsetek podatkowych, ustawowych oraz
umownych z réznych dni. Wpisane odsetki sg wykorzystywane przy obliczeniach w kalkulatorach
odsetkowych, podczas wystawiania not odsetkowych, a takze przy rozliczeniu naleznosci w
sprawach windykacyjnych.

W oknie znajduja sie trzy listy:
e odsetki ustawowe i podatkowe charakteryzowane przez 2 wartosci: date i wartos¢ odsetek,

e odsetki umowne charakteryzowane przez nazwe grupy, date i wartos¢ odsetek.
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[ & Tabela odsetkowa X
[ & Dodaj H &= Usuri ] ] [ Edytu @
Odsethki ustawowe  Odsetki podatkowe  Odsetki umowne
| Data |5tnpa | -
2016-01-01 7.0000
2014-12-23 8,0000
2008-12-15 13,0000
2005-10-15 11,5000
2005-01-10 13,5000
2003-09-25 12,2500
2003-02-01 13,0000
2002-07-25 16,0000
2001-12-15 20,0000 =
2000-11-01 30,0000
19990515 21,0000
1999-02-01 24,0000
1558-04-15 33,0000
1557-01-01 35,0000
1995-12-15 46,0000
1993-05-01 54,0000
Kl [»]

6.18 Szablony wyszukiwania zaawansowanego

Szablony wyszukiwania zaawansowanego

Stownik Szablonow wyszukiwania zaawansowanego umozliwia tworzenie dowolnej ilosci filtrow
wyszukiwania zaawansowanego dla kazdego modutu programu.

Szablony te sg tworzone przez kazdego uzytkownika oddzielnie, domysinie dla siebie. Mozna
réwniez oznaczy¢ dany szablon jako globalny, wéwczas jest on widoczny oraz gotowy do uzycia
takze dla wszystkich pozostatych pracownikéw. Edycja szablonu globalnego mozliwa jest wytgcznie
przez jego tworce. Dokonuje sie tego w menu Stowniki / Szablony wyszukiwania zaawansowanego.

Dodanie nowego szablonu polega na okresleniu jego nazwy, wyborze modutu programu oraz
okresleniu szczegotowych kryteriow wyszukiwania.

Po konfiguracji, szablony umozliwiajg szybka zmiane filtrowania danych, na gtéwnych oknach
poszczegdblnych modutéw, np. dla modutu czynnosci:

| @i Szukai || €3 Cayi |

Czynnosci moje -

Zmiana filtrowania nastepuje od razu po wyborze szablonu, nie trzeba klika¢ na przycisk Szukaj.
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-

Po wybraniu szablonu, mozna zmieni¢ biezgce kryteria wyszukiwania poprzez przycisk Szukaj. Sam
szablon nie ulegnie zmianie.

[z Szablony wyszukiwania zaawansowanego >
(] (St ] o ([ ]
MNazwa |I'U10du% |GI|::|I::.5|Ir1'_.r |Deﬁnicja szablonu |
Osoby Kontakty
Sprawy ulubionego klienta Sprawy v
Czynnosci maje Czynnosci
Czynnosci niezafakturowane Czynnosci

Kontakty

Kontakty

Modut Kontakty stuzy do zarzadzania informacjami o kontrahentach kancelarii. Pozwala w prosty
sposéb doda¢ nowego kontrahenta, modyfikowaé dane juz istniejgce oraz wyszukiwaé kontrahentéw.
Do danych kontrahenta mozna dotaczy¢ nieograniczong liczbe oséb kontaktowych, z podaniem
imienia, nazwiska, stanowiska, numeru telefonu oraz e-maila.

Whprowadzani kontrahenci moga by¢ przypisani do jednej z kategorii, np. klient, dostawca, kooperant.
Jest réwniez mozliwos¢ tworzenie nowych kategorii.

Informacje zawarte w Kontaktach sg podstawg do wprowadzanie dalszych danych dotyczacych
prowadzonych spraw, wykonanych czynnosci, planowanych zadan, itp.

Klienci nieaktywni oznaczeni sg na liscie szarg czcionka.

Alarmy:

e ikona EE informuje o przekroczonym limicie godzin niezafakturowanych dla spraw kontaktu.
Godziny zliczane sa tylko z czynnosci niezafakturowanych dla spraw o formie rozliczenia "z firm",

e ikona @ informuje o przekroczonym limicie kwoty netto kosztow niezafakturowanych dla spraw
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7.1

kontaktu. Kwota netto zliczana jest tylko z kosztéw niezafakturowanych dla spraw o formie
rozliczenia "z firm".

B KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEB Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobo Software Grzegorz Morzewski (ARA) - o X
Dane Wydruki Operacje Stowniki Narzedzia Pomoc
Zokres wyszukiwaria: brak
B3 Pokaz — Status | Wszystkie @ JiSaukay Cayic
Kontakly S §
[ ndliza preychodim | Precniesirie naglowka kolumny ni o pole spomoduje wiaczenie guipowaria po te kokimrie
Analiza kosztéw [Nazwa [Nazwa petna NIF Kod [Miasto Ulica Kraj Kategoria [Telefon [Fa
o [#] ‘AD VENTURES SPOEKA AD VENTURES SPOEKA Z OGRANICZ 6762423644 31157  KRAKOW PLAC MATEJKI 10/6B Klert
e L AGENCJA OCHRONY HE| AGENCJA OCHRONY HERAKLES  |231221312122(05-134  Warszawa Staristawa Augusta Poniatowski | Polska Klert
L AGENCJA REKLAMOWA| KATOWICKA AGENCJA REKLAMOWA |935421318883|40-350 | Katowice Olsziwka Polska Klert
jne, L CENTRUM HANDLOWE |CENTRUM HANDLOWE "GROSIK” SP|204385784433(21034 | Szczecin Grunwaldzka Polska et
Q Al KOPERNIK Mikota] Kopemik 321223123123(22-300 | Krasnystaw Okrzei Polska lert
(=1 [ POLMOS WARSZAWA | WARSZAWSKA WYTWORNIA WODE |190908989083(09-723  Warszawa Jagisloriska Polska Klert
Kontakty v SASEX Sasex 321312213912(02444  Warszawa Az Jerozolimskiz Polska lert
SAD OKREGOWY Sad Ckregowy w Warszawie 00951 Warszawa al, Soldamosci Polska sad
B SIEDLACZEK AND PART Kancelaria Prawna Siedaczek and Parr|9031229532 |22-300 | Krasnystaw Plocka 3 Polska Klert 225678990
L SKLEF MARCIN KRYSIA| SKLEP Marcin Kiysiak 7748324553 (07240 |Radom Viairaczna 7/44 Polska Klert 223404544
Tustpreciagn | | TESTOWA TESTOWA Klert
plik lub cmat =
2 MS Suglook
Kl 0

Tworzenie kontaktu

Tworzenie kontaktu

W celu utworzenie nowego kontaktu, znajdujac sie na liscie kontaktéw nalezy wybrac¢ ikone "Nowy

kontakt" , lub, z menu podrecznego, wybra¢ opcje "Dodaj" . Aby pobra¢ dane z

serwisu LEX Informator Prawno-Gospodarczy lub GUS'u, wyszukujgc firme np. po numerze NIP,
nalezy klikng¢ na "Pobierz z LEX IPG lub GUS".

Poza podstawowymi danymi zwigzanymi z nazwa, danymi teleadresowymi i identyfikacyjnymi, jest
mozliwos¢ okreslenia spotki matki, czyli nadrzednego kontaktu, w celu utatwienia wyszukiwania
danych.

Podczas wprowadzania nazwy i numeru KRS kontrahenta, mozna sprawdzi¢ zgodnosci tych danych
za posrednictwem internetowej wyszukiwarki podmiotow w Krajowym Rejestrze Sadowym. Stuzy do

tego przycisk .

Wskazanie osoby prowadzacej pozwala na fatwiejsze wyszukanie kontaktu - program umozliwia
wyszukiwanie kontaktow i spraw wg osob prowadzacych.

Zapewnieniu organizacji wprowadzania i przechowywania dokumentéw w formie elektronicznej stuzy
mozliwos¢ podania domysinego katalogu na dysku, gdzie beda sktadowane dokumenty. Podczas
zapisywania dokumentu mozna jednak wskazac lokalizacje inng niz domysina.

Kontakt moze zawiera¢ dane firmy lub osoby fizycznej w zaleznosci od wyboru w polu Typ kontaktu.

Dane dodatkowe

Na osobnej zaktadce zebrano dodatkowe dane zwigzane z charakterem prowadzonej dziatalnosci
przez kontrahenta, rowniez znajduje sie tu lista oséb kontaktowych, z mozliwoscia wprowadzenia
wielu 0s6b wraz z numerami telefonéw i adresem email.

Dane finansowe

Dane finansowe dotyczg gtéwnie formy rozliczania z klientem oraz stawek godzinowych pracownikéw
kancelarii. Szerzej na ten temat opisano w rozdziale Dane Finansowe w Sprawach. Okreslenie
danych finansowych podczas wprowadzania kontaktu utatwia pézniejsze wprowadzanie spraw,
wystarczy w sprawie podac forme rozliczania "z firm" i wowczas wszystkie dane finansowe zostang
przepisane bez potrzeby ponownego wprowadzania
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W tym miejscu mozna réwniez okreslic takie pola jak:
¢ Ryczalt administracyjny-procent automatycznie doliczany do pozycji faktury

e DomysIny rabat - procent automatycznie wprowadzany do pozycji faktury (z wyjatkiem kosztow)

Lflf.. Kentakty >
" [ o "
L - | Edwysytka-|[  EPobierzLEXPGROGUS |
Dane | Dane dodatkowe | Finansowe | Stawki | Sprawy | Dok finansowe | Prawa
— Nazwa
Nazwa CENTRUM HANDLOWE "GROSIK"
Nazwa pelna CENTRUM HANDLOWE "GROSIK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA
Spotka matka CENTRUM HANDLOWE "GROSIK" - Forma prawna ¥
— Kategoryzacja
Kategoria klient - Wprowadzajgcy
Kancelaria Siedlaczek and Partners - Data wprowadzenia
Opiekun ANM - Status |Aktywry
— Dane teleadre
Kod / Miasto 2103  ||Szczecin Telefony Fima
Ulica Grunwaldzka Komdrica
Wojewsdzwo = Praca 853339021
Praca 2
Kraj Polska Asystent
Terytorium PL - Podstawowy
] Inrry
Inny adres korespondencyjry
g Dom
Adres korespondencyjny Mleee 7 Iz‘
Kod / Miasta E-mail v kontakt@pogrosiku pl Skype
Ulica E-mail 2 1CQ
Wojewadztwo E-mail 3 MSN
Kraj WWW |hittp:/www pogrosiku pl
— Identyfikacia
Typ kontaktu fima - MNumer w PK
MIP 204985784433
KRS 00005713860 Dodatkawy ident.
NIF UE EKD
Regon 543360388
Wartosé uniwer.

7.2 Pozostate dane

Pozostate dane kontaktu

Sprawy

Umozliwia szybki przeglad spraw prowadzonych dla kontrahenta, tatwe przejscie do szczegétowych
informacji o danej sprawie, usuniecie jej oraz dodanie nowej.
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Dokumenty finansowe

Umozliwia szybki przeglad dokumentéw finansowych danej firmy, tatwe przejscie do szczegdtowych
informacji o danej fakturze, usuniecie jej oraz dodanie nowe;j.

Dodatkowe pola:

Zawiera liste pdl zdefiniowanych przez uzytkownika. Pola ktére pojawia sie w tej zaktadce
definiowane sa w stowniku kategorie klientow.

7.3  Etykiety adresowe oraz koperty

Etykiety adresowe oraz koperty

Generowanie etykiet lub kopert mozliwe jest z okna Kontakty, Poczta oraz Instytucje i odbywa sie
poprzez:

e zaznaczenie wybranych firm, dla ktérych majg by¢ przygotowane etykiety lub koperty
e wybranie opcji Etykiety lub Koperty z menu pod prawym przyciskiem myszki
& Dodaj r
Q§ Pokaz

= |lzun

P
P

& Raporty *
5] Wysyika 3 &) Etykiety
[ Mail b [45] Koperty

ELg Eksport podstawowy
(3 Eksport rozszerzony

e wybOr szablonu etykiet oraz pozycji, od ktorej system rozpocznie drukowanie etykiet
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@:J Drukowanie etykiet adresowych *
Szablon Ad T0x 42 4 mm - Rozpocznij wydnuk od pozycii 1 -
|I|os'|:': |Nazwa kontaktu 1 9 3
1 CENTRUM HANDLOWE "GROSIK"
4 ) B
7 B 9
10 1 12
13 14 15
16 17 18
19 20 21
¢ wybdr szablonu koperty
;.%:d Drukowanie kopert X

Szablon

DLZ20x11.0cm -

[losé

| MNazwa kontaktu |

1

CENTRUM HANDLOWE "GROSIK"

7.4  Dane firmy

Dane firmy

Z dowolnego miejsca programu mozna uzyskac szybko informacje szczeg6towe o danym kontakcie
oraz zwigzanych z nim osobach kontaktowych.

Ponizsze okno informacyjne mozna wyswietli¢ na przykfad:
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e z menu kontekstowego na liscie spraw,

¥
¢ klikajac przycisk na szczegétowym oknie czynnosci, po prawej stronie pola Firma.

V:) Informacja o kliencie CENTRUM HANDLOWE "GROSIK" X
MNazwa ‘CENTRUM HANDLOWE "GROSIK"
MNazwa pelna CENTRUM HANDLOWE "GROSIK" SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCIA,

Kategora klient
Llica Grunwaldzka
Kod pocztowy 21034
Miasta Szezecin
Kraj Polska
E-mail kontakt@pogrosiku pl
Strona WWW http:/fwww pogrosiku pl
Tel. praca 853339021
NIP 204985734433
Regon 543360388
— Osoby kontaktowe
|Irni¢ |Nazwi5ko Adres Telefon Telefon 2 Fax |E-rnai| |WWW
Tomek Przybis 612340580
Michal Obsowski 6134919590 obsowski@pogrosiku
[ ]

7.5 Pobieranie danych z LEX IPG lub GUS

Pobieranie danych firm lub instytucji z serwisu LEX Informator Prawno-
Gospodarczy lub GUS'u

Aby pobraé podstawowe dane firmy lub instytucji nalezy wpisa¢ wyszukiwang fraze (NIP, REGON,
KRS lub nazwe firmy) i klikna¢ "Szukaj". Po wyborze odpowiedniej pozycji na liScie wyszukiwania,
klikng¢ "Zapisz", aby dane zostaly przeniesione do kontaktu.

Wyszukiwanie po nazwie mozliwe jest tylko w przypadku serwisu LEX IPG.
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|tz Pobieranie danych firm lub instytucji z serwisu LEX Informator Prawno-Gospodarczy lub GUS X
— Wyszukiwanie
Prosze wpisad szukang fraze i nacisnac Szukaj. §
MNastepnie wybrad wynik wyszukiwania i zapisac dane do kontaktu. LEX Informator
Wyszukiwanie po NIP, REGON, KRS lub nazwie fimy {petnej lub jej czedci - dotyezy IPG). Prawno-G O-'§|—]'ﬁ(IJ rczy

Wyszukaj w serwisie LEX IPG * GUS
— Wynik wyszukiwania

|Data wpisu |Nazwa Ulica Miasto Kod pocztowy  [MIP |Regon

WOLTERS KLUWER POLSKA SPOEKA Z OGRANICZONA €| Przyokopowa 3. Warszawa 01-208 5830018531 (150610277
[ []

Sprawy

Sprawy
Modut Sprawy stuzy do zarzgdzania sprawami prowadzonymi na rzecz klientow kancelarii.

Kazda sprawa przyporzadkowana jest do jednego klienta i moze naleze¢ do jednej z kilku kategorii.
Przed dodaniem sprawy konieczne jest wprowadzenie danych klienta.

W ramach prowadzonej sprawy moga by¢ dodawane wykonane czynnosci, planowane terminy,
wprowadzane koszty poniesione w zwigzku z prowadzeniem sprawy oraz zatgczane wszelkie
dokumenty majgce zwigzek ze sprawag.

Wybrane statusy sprawy sa odpowiednio prezentowane poprzez zmiane koloru czcionki na liscie
spraw. | tak, sprawy nieprzyjete wyrdznione sg pogrubiong czcionka, zakoriczone i nierozliczone -
czerwong czcionka, zakoczone i rozliczone - szarg czcionka.

Pod prawym przyciskiem myszy dostepna jest opcja grupowego rozliczenia ostatecznego i
zamkniecia spraw.

Alarmy:
¢ lkona L informuje o przekroczonym limicie godzin niezafakturowanych dla sprawy,

¢ lkona @ informuje o przekroczonym limicie kwoty netto kosztéw niezafakturowanych dla sprawy.

Na oknie tym istnieje mozliwos¢ seryjnego wystawiania faktur dla jednej badz wielu spraw
jednoczesnie. Funkcja ta zostata szerzej opisana w dziale Finanse.
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|_m] KAMCELARIA PRAWNA PLATINUM WEE Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobe Software Grzegorz Morzewski (ARA)

Dane Wydruki Operacje Stowniki Narzedziz  Pomoc
Zakres wysaukiwania: brak

- Nezna Wszystiie -
Spraw Sygnatura Wszystkie ~ | Stan | Wszystkie - -

Wiszystkie

hnaiza praychodbw | AD VENTURES SFOLKA 2 OGRANICZ] Preeniesisnie nagléwka kolumny na to pole spowodie wlaczenie qnupowaria po te kolumrie

Analiza kosztéw AGENCJAOCHRONY HERAKLES [ [Nazwatmy Nazwa sprawy [Hiumer Numer wewngtrany [Kategora [Prowadzacy [Zecajacy
AGENCJA REKLAMOWA GUMIS | |
T AIROR0 SOFTWARE B TAGENCIR OCHRGNY HER biezaca obsluga prawna -iplec 2 000001/07/07 bietaca obslugaprawna | ANN ANN

CENTRUM HANDLOWE "GROSIK" AGENCJA OCHRONY HEF rejestracja spatki w KRS 000002/07/07 rejestracja ANN, ARA  |ANN

e rOPERIK AGENCIA OCHRONY HE rejestracia saoki w KRS D00005/04/19 2kl ARA ARA
POLMOS WARSZAWA

A~ |SIEDLACZEK AND PARTNERS
| SKLEP MARCIN KRYSIAK
o . [TESTOWA

Tueiprzeciagni
ik lub e-mal

2 S Quilok

Kl BT b]

8.1 Wprowadzanie sprawy

Wprowadzanie sprawy

W celu dodania nowej sprawy nalezy wybraé ikone "Nowa sprawa” , lub, z menu podrecznego,
wybrac opcje "Dodaj" .

Wprowadzanie danych sprawy podzielone jest na kilka czesci, z ktérych kazda realizowana jest na
osobnej zakfadce.

W pierwszej kolejnosci podczas rejestrowania nowej sprawy nalezy okresli¢ nastepujgce dane:
podmiot, ktéry zleca prowadzenie sprawy, nazwe sprawy, kategorie, i inne cechy pozwalajgce
zidentyfikowac sprawe. Informacje te nalezy wprowadzi¢ na pierwszej zaktadce zatytutowanej
"Dane". Nalezy zaznaczy¢, iz nazwa sprawy musi by¢ unikalna w ramach tego samego klienta.

Kategoria sprawy

Do podstawowych kategorii sprawy nalezg: zwykta, cywilna i karna. Program pozwala na dodawanie
nowych kategorii, umozliwia to modut Stownikéw, dostepny w menu Stowniki -> Kategorie spraw.
Kazda kategoria ma okreslony typ, od tego jest uzalezniony zakres informacji dostepny podczas
wprowadzania sprawy. W szczegoélnosci dostepne sg dwa typy kategorii spraw zwigzane z
windykacja: windykacyjna i sgdowa z windykacja. Opis mozliwosci programu Kancelaria Prawa w
zakresie wsparcia dla spraw windykacyjnych znajduje sie w rozdziale Windykacja.

Kategoria cywilna i karna nalezg do spraw sgdowych, wybranie jednej z tych kategorii spowoduje
pojawienie sie nowych zaktadek repertorium, ktére zawierajg informacje dotyczace sadu, stron
postepowania oraz jej etapow.

Etapy sprawy

W sprawie mozna umiesci¢ informacje o aktualnym etapie, liste mozliwych etapéw okres$la sie w
stownikach dla kazdej kategorii spraw osobno. Aktualizowanie etapdw wraz z postepami w sprawie
pozwala na bardzo szybkie zorientowanie sie w sytuacji bez koniecznosci przegladania i
analizowania wykonanych czynnosci. Utatwia to rowniez wyszukiwanie spraw, np. wg etapu na jakim
sie znajduja.

Dane identyfikacyjne

Dane identyfikacyjne stuzg do jednoznacznego opisania sprawy, czes¢ tych danych jest wypetniania
automatycznie przez program bez mozliwosci ich edycji przez Uzytkownika. Do takich pél naleza;:
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numer porzadkowy, osoba wprowadzajgca dane sprawy i data wprowadzenia.

Réwniez automatycznie jest wypetniane pole data przyjecia, pod warunkiem, ze osoba prowadzgca
sprawe jest ta sama osoba, ktéra wprowadza dane sprawy. Data przyjecia oznacza moment w
ktdrym sprawa zostata przyjeta do realizacji przez prowadzacego.

W celu dodatkowej identyfikacji sprawy dostepne jest pole numer wewnetrzny, mozna tu wprowadzic¢
dowolny numer, pamietajgc jednak, ze jest on unikalny w ramach tego samego klienta.

Inni prowadzacy

Oprécz gtéwnej osoby prowadzacej sprawe, istnieje mozliwosé dodania kolejnych os6b
prowadzacych dang sprawe. Informacje te wykorzystywane sg podczas:

¢ wyszukiwania po osobie prowadzacej sprawe
¢ wyswietlania spraw na pulpicie danego pracownika

¢ wyswietlania informacji o wszystkich osobach prowadzacych na gtéwnej liscie spraw w module
Sprawy. Funkcjonalno$¢ ta jest domysinie wigczona. Mozna jg wytaczy¢ w stowniku Pracownicy ->
Inne ustawienia.

|2 Sprawa (edycja)

*

Dokumenty Windykacja Deok. finansowe Dane kontaktowe Prawa
i Finansowe Stawki Uczestnicy Repertorium Repertorium 2 Repertorium 3 Czynnosci Teminy Zadania Koszty

— Nazwa

Fima AGENCJA OCHRONY HERAKLES

Sprawa biezgca obsluga prawna - lipiec 2007

Kategoria lkama -

Etap -
— Identyfikacia

Nr porzgdk oy DO0001 A07/07 Wprowadzajacy

Nr wewnetrzry Data wprowadzenia

Prowadzacy ANN - [ & Inni prowadzgcy Data przyjgcia 2007-07-11 -

Jecajgcy ANN - Data zakorfczenia hd

Wartosé uniwer.

— Uwagi
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8.2

Dane finansowe

Dane finansowe

Dane zwigzane z finansami dotyczgcymi sprawy zebrane sg na dwdéch zaktadkach: Finansowe i
Stawki pracownikéw

Podstawowym kryterium finansowym jest forma rozliczania sprawy. Forma rozliczania moze zostac
okreslona juz w momencie wprowadzania danych kontaktu, aby taka sama forma rozliczania
obowigzywata w sprawie, jako forme rozliczania nalezy okresli¢ "z firm".

Formy rozliczania spraw

e Godzinowo - sprawa rozliczana jest wg sumy godzin wynikajacych z czynnosci prowadzony w
ramach sprawy. Przy tej formie rozliczenia istotne jest poprawne wprowadzenie stawek
pracownikéw w wybranej walucie.

e Godzinowo z limitem godzin - réwniez w tym przypadku podstawag rozliczenia jest suma godzin
oraz wartos¢ stawek pracownikéw, jednak po przekroczeniu kolejnych progéw stawki sa
modyfikowane o okres$lony procent lub kwote. Godziny do limitu naliczane sg wg daty wykonania i
kolejnosci wprowadzenia. W zaktadce Stawki pracownikéw nalezy podaé odpowiednio:

o limit godzin - ilos¢ godzin, po ktérych stawka ma sie zmieni¢ (naliczane od poprzedniego
progu),

e rzeczong stawke w postaci procentu lub kwoty.
Typ stawki (procent / kwota) nalezy wybra¢ w polu ‘Typ limitu' w zaktadce finansowe.

Mozliwe jest wprowadzenie wielu progéw. Istnieje mozliwosé dodawanie progdéw o stawce 0%
(godziny po osiagnieciu progu nie beda naliczane do faktury) oraz o kwocie 0 zt (brak zmian
stawek po osiggnieciu progu).

e Godzinowo z limitem kwoty - rowniez w tym przypadku podstawa rozliczenia jest suma godzin oraz
wartos¢ stawek pracownikéw, jednak wartosé faktury jest ograniczona gérnym limitem kwoty.

e Ryczattowo z limitem godzin (zaréwno usrednionym jak i wg daty) - w polu Stawka ryczattu z
limitem godzin nalezy poda¢ wartos¢ ryczattu, natomiast w polu Limit ryczattu z limitem godzin
nalezy okresli¢ limit godzin. W polu Waluta ryczattu z limitem godzin, nalezy wybraé walute, w
jakiej podano stawke ryczattu. W polu Waluta stawek godzinowych okresla sie walute, w jakiej
podane sg stawki pracownikéw za prace z firma. Jesli firma w rozliczeniu ‘ryczattem z limitem
godzin' bedzie wolata inne terminy rozliczania nadgodzin lub z inng czestoscia, to w polu Okres
rozliczania nadgodzin nalezy wybra¢ czestos¢ rozliczen, a w polu Data kolejnego rozliczenia - date
najblizszego rozliczenia. Po jego realizacji, program automatycznie zaproponuje kolejny termin.

e Opcja "wg daty" decyduje o tym, ze wszystkie czynnosci zostajg utozone chronologicznie wg
dat wykonania, Do limitu godzin zostaja zakwalifikowane pierwsze z nich, reszta godzin ponad
limit rozliczana jest wg stawek. Ma zatem tutaj znaczenie fakt, ze pierwsze czynnosci w ramach
sprawy wykonywane sa np. przez stazyste, a dalsze czynnosci przez partnera (obydwie role
moga sie wyraznie rézni¢ stawkami).

e Opcja "usredniona” polega na wyliczeniu $redniej stawki na podstawie fakturowanych
czynnosci, wartos¢ nadgodzin jest wyliczana w oparciu o stawke usredniong, nie ma zatem
znaczenia kolejnos¢ realizowanych czynnosci.

e Ryczattowo - najprostsza forma rozliczenia, wymaga jedynie podania kwoty ryczattu. Stawki
pomocne sa do wyliczenia kwot przychodu wygenerowanego przez poszczegoélne osoby w module
analitycznym.
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¢ Nierozliczana - oznacza, ze sprawa nie jest finansowo rozliczana.

¢ z firm - wybranie tej formy rozliczania powoduje, ze wszelkie dane finansowe oraz stawki
godzinowe pracownikdw pobierane sa z danych kontaktu. Daje to miedzy innymi mozliwos¢
prowadzenia wielu spraw w ramach jednego ryczattu ustalonego na poziomie Firmy.

UWAGA! Zmiana formy rozliczania zalecana jest tylko w niezbednych sytuacjach. Nalezy pamietaé
np. o rozliczeniu wszystkich nadgodzin w przypadku rezygnacji z formy rozliczenia z nadgodzinami.

Inne opcje w danych finansowych

¢ Limit godzin niezafakturowanych do alarmu - umozliwia okreslenie ilosci godzin, po przekroczeniu
ktérych pojawi sie alert w postaci ikony £k na gtéwnym oknie Spraw (lub odpowiednio Kontaktow -
dla spraw rozliczanych wg formy rozliczenia 'z firm').

e Budzet - Limit kwoty kosztéw niezafakturowanych do alarmu - umozliwia okres$lenie limitu kwoty

netto kosztéw, po przekroczeniu ktérego pojawi sie alert w postaci ikony @ na gtéwnym oknie
Spraw (lub odpowiednio Kontaktéw - dla spraw rozliczanych wg formy rozliczenia 'z firm").

e Premia za sukces - umozliwia podanie kwoty jakg bedzie stanowi¢ premia dla kancelarii w
przypadku sprawy zakonczonej sukcesem,

¢ Rozlicza¢ na biezaco - brak zaznaczenia tej opcji powoduje, ze przy wystawianiu faktury, czynnosci
Zwigzane z tg sprawa nie beda brane pod uwage,

e Zakonczona - zaznaczenie tej opcji powoduje m.in, ze ta sprawa nie bedzie juz dostepna podczas
wprowadzania czynnosci,

¢ Rozliczona ostatecznie - w przypadku braku zaznaczenia tej opciji, przy jednoczesnym
zakonczeniu sprawy, sprawa bedzie wySwietlana na czerwono na liscie spraw w gtéwnym oknie.

. Przycisk[ @ Fiozliez czynnosei | | mosliwia rozliczenie czynno$ci biezacej sprawy ryczaltowej przez

podpiecie ich do wybranej faktury.

Zaktadka Stawki pracownikéw

Umozliwia okreslenie stawek, wedtug ktérych i od kiedy beda dla danej sprawy pracowali pracownicy
réznych kategorii. Stawki te beda pobierane tylko dla spraw, u ktérych jako formy rozliczenia NIE
wybrano ,z firm”. Data danej kategorii jest o tyle istotna, ze w rozliczeniu czynnosci na fakturze
system bedzie brat do rozliczen tg stawke kategorii dla danej sprawy, ktdra jest ostatnia przed datg
progowa faktury. Domysinie podane sg stawki zgodne z podstawowymi stawkami ustawionymi w
Stownikach. Po dokonaniu zmian podstawowe stawki mozna przywrdcié klikajgc przycisk

- Podstawowe stawki

. Wowczas dodane zostang wszystkie istniejgce kategorie z biezgcg data.
[ =p Dodaj pozycie

Pojedyncza pozycje mozna dodaé uzywajac przycisku

8.3 Pozostate dane

Pozostate dane sprawy

Zaktadki LEX:

Zawiera liste dokumentéw zawartych w programie LEX, merytorycznie powigzanych z dang sprawa.

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



107 Pomoc programu Kancelaria Prawna

Dane kontaktowe:

Zawiera dane teleadresowe klienta oraz liste jego oséb kontaktowych.

Dodatkowe pola:

Zawiera liste pdl zdefiniowanych przez uzytkownika. Pola ktére pojawia sie w tej zaktadce
definiowane sa w stowniku kategorie spraw.

Uczestnicy:

Zawiera dane dotyczace stron sprawy lub innych podmiotéw zwiazanych z dang sprawa. Przez wybér
kategorii podczas dodawania nowego uczestnika okresla sie rodzaj jego powigzania ze sprawa.
Kategorie uczestnikow definiowa¢ mozna w stowniku kategorie uczestnikéw.

Repertorium:

Dane dotyczace repertorium umieszczone zostaly na trzech zaktadkach: Repertorium, Repertorium 2
oraz Repertorium 3. Zakladki te sg aktywne tylko wtedy, gdy w danych sprawy zostata wybrana
kategoria sadowa, np. cywilna lub karna. Dane zebrane na tych zaktadkach zawierajg informacije

dotyczace sadu oraz jej etapow. Przycisk oblicza "Wartos¢ sporu" wg podpietych pod dana
sprawe dokumentéw windykacyjnych.

8.4  Windykacja

Windykacja

Program Kancelaria Prawna umozliwia prowadzenie spraw windykacyjnych poprzez wprowadzanie
dokumentéw windykacyjnych oraz kosztéw windykacyjnych, ktére stanowig podstawe wyliczenia
sumarycznej naleznosci, oraz dokumentow wptat. Wartos¢ odsetek moze by¢ wyliczana w oparciu o
dowolnie zdefiniowana kategorie odsetek oraz wg odsetek ustawowych lub podatkowych.

Sposbéb rozliczania poszczegoinych dokumentéw jest okreslany indywidualnie dla kazdej sprawy.

Dane stownikowe

W celu wprowadzenia sprawy windykacyjnej, w pierwszej kolejnosci konieczne jest uzupetienie
danych w stownikach o kategorie spraw typu "windykacyjna" i lub "sgdowa z windykacjg", oraz o
kategorie dokumentéw typu "windykacyjny" i "koszt postepowania windykacyjnego". Dodajac
kategorie spraw do stownikdw, mozna jednoczesnie okresli¢ mozliwe etapy jakie osigga¢ bedzie
sprawa windykacyjna w toku jej prowadzenia. Dokladniej zostato to opisane w rozdziale Kategorie

spraw.
Wprowadzanie sprawy windykacyjnej

Sprawy windykacyjne sg rejestrowane w analogiczny sposoéb jak wszystkie pozostate sprawy. Istotne
jest okreslenie odpowiedniej kategorii - musi to by¢ kategoria typu "windykacyjna" lub "sgdowa z
windykacjg". Wybranie jednej z tych kategorii powoduje pojawienie sie zaktadki "Dokumenty
windykacyjne", na ktérej zebrane sg dokumenty windykacyjne, jak réwniez wptaty i opcje dotyczace
metody wyliczenia sumarycznej naleznosci.

Wprowadzanie dokumentow windykacyjnych

Wprowadzanie dokumentow windykacyjnych do sprawy odbywa sie przy udziale modutu Dokumenty.
Bardzo istotna jest kategoria dokumentu, dokument musi naleze¢ do kategorii "windykacyjny" lub
"koszt postepowania windykacyjnego". Po wybraniu jednej z tych kategorii pojawia sie zaktadka
"Szczegoly finansowe", ktora stuzy do wprowadzenia danych finansowych dokumentu takich jak
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kwota, data wystawienia i data ptatnosci oraz numer dokumentu.
Rejestrowanie wptat

Rejestrowanie wplat sprowadza sie do podania kwoty wptaty, daty i opisu. Wptaty sg rejestrowane na
zakladce "Dokumenty windykacyjne" podczas edycji sprawy, dzieki czemu od razu wida¢, ktére
dokumenty zostaly rozliczone i jaka jest kwota pozostata do spiaty.

Naliczanie odsetek i sposéb rozliczania naleznosci

O sposobie rozliczania dokumentéw jak rowniez o zastosowaniu odpowiedniego rodzaju odsetek
decyduje osoba prowadzaca dang sprawe windykacyjna.

W przypadku gdy wyliczenie odsetek ma opierac¢ sie o stawki inne niz wynikajgce z ustawy,
konieczne jest wprowadzenie odpowiedniej kategorii odsetek w stownikach w punkcie "Nazwy grup
odsetek umownych", oraz w dalszej kolejnosci uzupetnienie Tabeli odsetkowej o pozycije z
konkretnymi wartosciami odsetek.

Sposob rozliczania naleznosci dotyczy:

¢ kolejnosci rozliczania kosztow windykacyjnych (koszty windykacyjne na poczatku, na koncu lub
wedtug ich daty ptatnosci), przy czym koszty mogg zostac¢ catkowicie pominiete,

¢ kolejnosci rozliczania odsetek, czyli odsetki przed naleznoscig gtéwna lub naleznos¢ gtéwna przed
odsetkami lub sptata tylko naleznosci gtéwnej.

Wygenerowanie wezwania do zaptaty
W przypadku sprawy windykacyjnej mozliwe jest szybkie wygenerowanie wezwania do zaptaty
klikajgc na przycisk = Bapott - .

Aby dokument ten zawierat wszystkie potrzebne informacje, dana sprawa powinna zawiera¢ co
najmniej dwéch uczestnikéw o kategorii "powdd" oraz "pozwany".

8.5 Przenoszenie spraw

Przenoszenie spraw

Na liscie spraw, w menu podrecznym dostepna jest opcja przenoszenia spraw do innego klienta.
Aby przenie$¢ sprawy nalezy zaznaczy¢ je na liscie, a nastepnie wybra¢ "Przenies".

UWAGA! Przeniesione zostana tylko te sprawy rozliczne godzinowo, dla ktérych nie istniejg
zafakturowane czynnosci, oraz te sprawy ryczattowe ktére nie wystepujg na zadnej fakturze.
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EEE Przenoszenie spraw >

Przeniesione zostana tylko sprawy niezafakturowane!
UWAGA! Przeniesienie sprawy moze spowodowad zmiane jej systemu rozliczanialll

— Przenoszone sprawy

Fima Sprawa Stan
— Nowa firma
Fima  |KOPERNIK -

Kolorem zielonym wyrdznione zostaly sprawy ktdre zostana przeniesione, natomiast kolorem
czerwonym te ktérych przeniesienie nie jest mozliwe.

Po wybraniu firmy, do ktérej majg by¢ przeniesione sprawy, nalezy wybra¢ przycisk "Przenies".

UWAGA! Przeniesienie sprawy moze spowodowac¢ zmiane jej systemu rozliczania, jesli w jej formie
rozliczenia wybrano opcje "z firm".

W przypadku gdy firma do ktérej przenosimy, posiada sprawy o takich samych nazwach, sprawy te
nie zostang przeniesione i wyswietlona zostanie lista tych spraw.

8.6  Dane sprawy

Podstawowe dane sprawy

Z dowolnego miejsca programu mozna uzyskaé szybko podstawowe informacje o danej sprawie.

Ponizsze okno informacyjne mozna wys$wietli¢ na przyktad:

¢ z menu kontekstowego na licie czynnosci,

o klikajac przycisk na szczego6towym oknie czynnosci, po prawej stronie pola Sprawa.
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Nazwa fimy

MNazwa sprawy

Sad / Komomik
Sygnatura
Kategoria

Etap

Nr porzadkowy

Nr wewnetrzny
Prowadzacy
Hecajgcy
Wprowadzajacy
Data wprowadzenia
Diata przyjecia
Wartosc uniwersalna
Lwagi

VJ Informacja o sprawie Kradziez w magazynie

{POLMOS WARSZAWA

Kradziez w magazynie
lzba Komomicza w Gdarisku
SYNG12345

kama

Etap1

000029/12/21
Spr123

ARA, JAN

ARA

ARA

202112117
20211217

Waluta PLN
Zgloszona usterka

9 Poczta

Poczta

W programie Kancelaria Prawna zostat wydzielony osobny modut przeznaczony do rejestracji
czynnosci zwigzanych z obstuga poczty przychodzacej i wychodzacej z kancelarii. Funkcjonalnie
modut jest bardzo podobny do rejestru Czynnosci, ma jednak dodatkowg zakladke "Poczta", na
ktorej zawarte sg informacje zwigzane z wysytka i odbiorem listow. W szczegdélnosci jest mozliwosé
wyboru nadawcy lub odbiorcy z bazy instytuciji, ktérg posiada program Kancelaria Prawna.

Program posiada réwniez mozliwos¢ wydruku Ksiazki pocztowej, co znacznie usprawnia
przygotowanie listbw do wystania - nie trzeba wypetnia¢ recznej ksigzki, co jest czynnoscia dosé

czasochtonna.

Drugi z raportéw - Ksigzka korespondencyjna - to informacja o catej korespondencji przychodzacej i

wychodzacej przedstawionej w formie zestawienia.

] KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEE Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobe Software Grzegorz Morzewski (ARA)
Dsne Wydruki Operacje Stowniki Narzedzia Pomoc
Zakres wyszukiwaria: brak

(5] Pokas puipit . od B
— Wykonawca [Wezystkie
Poczia .. .-E .@ Do S
=l Worowadzagey [iazyeie
T — 1 Daty -
ce e + Wszystiie

Analiza kosztow 3 AGENCJA REKLAMOWA GUMIS' | Fresniesienie nagiéwha kokumny nato pale spowoduie wiaczenic anpowania pa e kokumie

Kategoria [Wszystkie
Caynnosai | Wazysthie
Obciaiyé klienta |Wszystiie

- @ e g

BERX

Analiza czasu - KOPERNIK [Fima [Sprana

Numer porzadkowy | Data wykonania . |Kategoria

[Wykonawea [N poleconego

[Data wplywu / wysylki [Nadawca / odbiorcs

2007-07-11
2007-07-16

- POLMOS WARSZAWA T T
Historia 1 SKLEP MARCIN KRYSIAK |7 AGENCJA REKLAM :zaplata za fakture - Jan Co.

r——— 155 POLMOS WARSZA biezaca obstuga prawna -

Korespondencia MAT
Korespondencia | JAN

CITTTTTTs

¢y Unuchom stoper

Tutaf przeciaani
plik lub e-mai
 MS Gulook
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9.1 Przygotowanie wysyiki

Przygotowanie wysyiki

W celu dodania nowej czynnos$ci pocztowej, nalezy wybrac ikone "Nowa czynnos¢" , lub z menu
podrecznego wybra¢ opcje "Dodaj" .

Na pierwszej zaktadce wprowadzamy dane analogicznie jak podczas rejestrowania czynnosci, z tg
réznicg, ze kategoria czynnosci ma zwigzek z korespondencjg przychodzaca lub wychodzaca (lub
inng kategorig, ktéra posiada aktywng flage Poczta w stowniku).

Na nastepnej zakltadce Poczta wprowadzamy dane podmiotu, ktéry jest adresatem, badz do ktérego
skierowana jest wysyika.

Podmiot moze by¢ wybrany (poprzez klikniecie na "Dotacz odbiorce" lub "Dotacz nadawce") z listy
kontaktéw zarejestrowanych w programie Kancelaria Prawna, z listy uczestnikow oraz repertorium
danej sprawy, badz wybrany z ogélnopolskiej listy instytucji dotgczonej do programu. Mozna takze
wprowadzi¢ dane recznie.

W przypadku wyboru podmiotu z listy kontaktow w KP, domysinie pobierany jest adres
korespondencyjny (o ile jest zdefiniowany). Mozna wymusi¢ pobranie adresu gtébwnego odznaczajac:
"Pobierz adres korespondencyjny ...".
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Poczta
E‘W Wybar edbiorcy / nadawcy >
Podmiat |z bazy programu Kancelaria Prawna - |
Chbszar Wazysthie "
Caly kraj
[+ Dolnoslaskie
[+ Kujawsko-pomorskie
-- Lubelskie
- Lubuskie
-- todzkie
[+ Matopolskie
[+~ Mazowieckie
[+ Opolskie
[+~ Podkarpackie
[ Podlaskie ht
Zaweienie obszau do kodu pocztowego lub miasta |
Fima [POLMOS WARSZAWA -]
Vydzial | -]
|czestnicy | - |
Nazwa |WAHSZHWSI{A WYTWORNIA WODEK "POLMOS" SPOLKA AKCYINA |
Adres fimmy Jagielloriska
05-723 Warszawa
Dane fimmy -
-
Pobierz adres korespondencyjny (jesl istnigje)

Aby wydrukowac etykiety lub koperty dla wybranego podmiotu nalezy kliknaé przycisk "Wysytka".
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@ Czynnosc (edycja)

Dane | Poczta | Koszty | Terminy | Zadania | Dokumenty | Prawa

— Odbicrca

l & Dolacz odbiorce ] l ,& Dane z kontaktu

] E‘J Whysylka ~

Adres odbiorcy Olszowka
40-350 Katowice

Dane odbiorcy

Nazwa odbiorcy KATOWICKA AGENCJA REKLAMOWA GUMIS'

— Identyfikacia
Data wysylki 20220718 - Nr porzadkowy
Mr nadania || MNr wewnetrzny
Za potwierdzeniem odbioru Sposdb wysylki paczka -
Priorytet

9.2 Integracja z E-Nadawcag

Integracja z serwisem E-Nadawca Poczty Polskiej

Integracja umozliwia wystanie informacji o przesyice do serwisu oraz aktualizacje zwrotna.

Przyktadowy przebieg pracy z serwisem

Nalezy tworzy¢ czynnos¢ pocztowg oraz wypehi¢ wszystkie wymagane pola, w tym opis czynnosci,
nazwe odbiorcy, adres odbiorcy oraz planowang date wysyiki.

UWAGA! Nazwa odbiorcy oraz adres sg polami wymaganymi do prawidtowego utworzenia przesyiki

W serwisie.

Adres musi by¢ w formacie przedstawionym na zrzucie ekranu ponizej: w pierwszej linii ulica z
numerem (nalezy uzy¢ separatora / jesli to konieczne), w drugiej linii kod oraz miasto oddzielone

pojedynczg spacja.

Na liscie czynnosci pocztowych nalezy wskazaé odpowiednie pozycje i za pomoca menu
kontekstowego klikngé "Wyslij E-Nadawcy". W pomysinie wystanych czynnosciach pojawi sie

pierwotny numer nadania przesyiki w przygotowaniu.
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& Dodaj
Q§ Pokaz

== |lzun

Al Wislij E-MNadawcy
% Altualizuj z E-Madawcy
] Wyéwietl status przesytki

W ten sposG@b na stronie serwisu E-Nadawca pojawig sie przesytki w przygotowaniu. Nalezy je
odpowiednio zmodyfikowaé w zaleznosci od potrzeb oraz wystaé. Domysinym typem takiej przesyiki,
utworzonej z programu, jest krajowy list polecony.

Po zmianach, zatwierdzeniu i wystaniu przesytek poczta, na drugi lub trzeci dzien, nalezy odswiezy¢
informacje o nich w programie. Jest to konieczne poniewaz zmiana typu przesyiki w serwisie, np. na
paczke, powoduje zmiane jej numeru nadania. Po wybraniu danych czynnosci pocztowych wystanych
E-Nadawcy nalezy klikna¢ "Aktualizuj z E-Nadawcy". W tym momencie zostanie zaktualizowany
numer nadania, data wysytki, sposéb wysyiki, pola "za potwierdzeniem odbioru" oraz priorytet.

Posiadajac zaktualizowane przesyiki w programie, mozemy je $Sledzi¢ klikajac na "Wyswietl status
przesyiki".

UWAGA! Jesli czynnosci pocztowe wyeksportowane do serwisu nie pojawiajg sie w samym serwisie
i nie sg widoczne jako zbiory w przygotowaniu nalezy wigczy¢ opcje "Pokaz bufory webapi w
przygotowanych" w ustawieniach portalu:

= WebAPI
Pokaz bufory webapi w prygotowanych
Typ "deklaracjaCelnaType” zamiast "deklaracjaCelnal Type”

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



115 Pomoc programu Kancelaria Prawna

{E} Czynnosc (edycja) X

Dane | Poczta | Koszty | Terminy | Zadania | Dokumenty | Prawa

— Nadawca
l 3 Dolacz nadawce ] l &; Dane z kontaktu ]

Mazwa nadawcy Mikalaj Kopemik

Adres nadawecy Szalwiowa 13/5
£1-131 Plewiska

Dane nadawcy

— ldentyfikacja
Data wphywu 2022-06-05 - Nr porzadkowy (0000050622
Nr nadania 00659007730111562649 Nr wewnetrzny
Za potwierdzeniem odbion v Sposdb wysylki list polecony -
Priorytet v
Wyslano E-Nadawcy Whswietl status przesylki

10 Czynnosci

Czynnosci

Modut Czynnosci stuzy do zarzadzania czynno$ciami wykonywanymi w ramach spraw prowadzonych
przez kancelarie.

Kazda czynnosc, ktdrg wykona pracownik kancelarii powinna zosta¢ zarejestrowana z podaniem
daty wykonania i czasu trwania.

Dzieki temu w prosty spos6b mozna dokonaé analizy wykonanych prac zwiazanych z prowadzona
sprawg oraz rzetelnie rozliczy¢ sie z kontrahentem. Ponadto, jako zatgcznik do faktury, mozna
przekazac wykaz wszystkich wykonanych czynnosci.

W celu tatwego zidentyfikowania czynnosci juz zafakturowanych, na liScie czynnosci sg one
wyréznione szarg czcionka.

W przypadku wigczenia systemu zatwierdzania czynnosci, czynnosci zatwierdzone sg wyrdznione
kursywa.

Pod prawym przyciskiem myszy dostepna jest opcja grupowego odznaczania lub zaznaczania pola
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"Obcigzy¢ klienta".

B KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEB Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobo Software Grzegorz Morzewski (ARA) - o X
Dane Wydruki QOperacje Slowniki Marzedzia Pomoc
Zakres wysaukiwania: brak
(53 Pokaz pulpit . od - Kategoria |Wszystkie -
L. — Wykonanca [Wezystiie o0 Suk Cayée
Worowadzajacy [V - - E -
. [RDsty~] Obciaiyé kiienta |Wszystiie -
Snsiaa prachodon |
Anziza kosziow & AD VENTLUIRES 5Pt kA 7 OGRaN | Przeniesienie naghdwka kolumny na to pole spowoduie wiaczenie arupowania po tel kolumiie
Analiza czasu - AGENCJA OCHRONY‘ HERAKLE: Fima [Sprana [Data wykonania__+ [Kategoria [Wiionawca |Czas zarejestr|Cas fakturon | Opis wykonania
pr— = AGiNCJ’" REKLAMOI W ‘g:ﬂ"ﬂ' 5| AGENCJR REKLANE biezace sprawy -lipiec 20| 2007-07-02 e MAT 0.75 0.75 [{Sefon dolieria
; \e2a08 sprawy ~lpiec SR AGENCJA REKLAM zaplata za fakture - Jan Co| 2007-07.02 Fracawbiurze |MAT 1,00 1,00 pozew
nne 2aplata za fakture - Jan Compel
&1 KOPERNIK AGENCJA REKLAM zaplata za fakturs - Jan Co| 2007-07-05 Telefon MAT 025 025 telefon do sadu
(2] §1 FOLMOS WARSZAWA AGENCJA REKLAM zaplata za fakiure - Jan Co| 2007-07-05 Telefon MAT 050 050 telefon do klienta
ot Bl SASEX [0/ AGENCJA REKLAM zaplata za fakture - Jan Co| 2007-07-11 Korespondencia | MAT 0.17 0.17 pismo do sadu
Eoe v | @ SKLEP MARCIN KRYSIAK AGENCJA REKLAM |biezace sprawy - ipiec 20(2007-07-13 Spotkarie MAT 250 250 spotkanie z klieem
Tutaf przeciaani
ik b e-mai = =
2 M5 Quleck 3 517 517
[l (DKl ]

10.1 Rejestrowanie czynnosci

Rejestrowanie czynnosci

Rejestrowanie czynnosci rozpoczynamy od wybrania ikony "Nowa czynnos¢" , lub, z menu
ﬁ-}l Dioda

podrecznego, "Dodaj"

Podczas rejestracji czynnosci nalezy wskaza¢ odpowiednig firme oraz sprawe, ktérej dotyczy, a
takze wykonawce i date wykonania (dodatkowo mozna okresli¢ godzine startu czynnosci, aby mie¢
doktadng informacje od kiedy do kiedy dana czynnos¢ trwata).

Wprowadzenia wymaga roéwniez czas trwania czynnosci, mozna podac go w formie godzin, tzn. jako
petne godziny lub czesci godzin, np. 1,5 oznacza potorej godziny, lub okresli¢ czas w minutach, np.
1:35 oznacza godzine i 35 minut. W analogiczny sposb wprowadzamy réwniez czas fakturowany.

Jesli w parametrach wigczona zostanie opcja Edytowanie czasu rejestrowanego tylko przez tworce,
mozliwos¢ edytowania czasu wykonania czynnosci bedzie miat tylko jej twérca.

Podczas wprowadzania czynnosci mozemy zdecydowacé czy zostanie nig obciazony Klient, stuzy do
tego opcja "obcigzy¢ klienta", ktérej wyczyszczenie oznacza, ze nie zostanie ona zafakturowana.

W przypadku wtgczenia w parametrach systemu zatwierdzania czynnosci, przed zafakturowaniem
czynnosci nalezy zatwierdzi¢ danag czynno$¢. Opcja ta jest dostepna tylko dla oséb z prawem edycji
do danych finansowych.

Podczas zapisywania czynnosci, jesli Limit godzin niezafakturowanych do alarmu (okreslony w
zakladkach finansowych danego kontaktu lub danej sprawy), zostanie przekroczony, wySwietlony
zostanie odpowiedni komunikat ostrzegawczy.

Czas fakturowany nie musi by¢ zgodny z czasem trwania czynnosci, mozna go dowolnie zmieni¢.
Mozna rowniez okresli¢ inng osobe fakturowana niz wykonawca czynnosci.

Kategoria czynnosci

Czynnos¢ zaliczana jest do jednej z kategorii, np. praca w biurze, spotkanie, telefon. Kategorie
"Korespondencja przychodzgca" i "Korespondencja wychodzaca" dotycza tylko czynnosci
pocztowych. Dokladniej opisane to jest w rozdziale Poczta.
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Opis wykonania

Wprowadzajac opis czynnosci mozna skorzysta¢ z przygotowanych wczesniej juz typowych opiséw.
Wprowadza sie je Stownikach w punkcie Opisy czynnosci, termindw i zadan. Nastepnie, wpisujac
poczatek tekstu program bedzie podpowiadat zgodne opisy, mozna réwniez wyswietli¢ liste
wszystkich opiséw korzystajac z przycisku "Wstaw opis".

Stoper

Do okreslenia czasu wykonania czynnosci przydatny staje sie stoper, jego uruchomienie powoduje
rozpoczecie naliczania czasu, ktéry nastepnie mozna automatycznie wprowadzi¢ do czasu
wykonania czynnosci.

{3 Stoper - Istnigjaca czy.. - >

[ 0l Stop l [ gapisz CZas l [ 4 Anuluj ]

01:30:04

Firma [AGENCJA OCHRONY HERAKLES

Sprawa rejestracja spotki w KRS
: otkanie z klientem
Opis |7 E]

Stoper mozna rowniez uruchomic¢ z gtdwnego okna Kancelarii Prawnej przyciskiem "Uruchom
stoper" oraz z menu programu Operacje / Uruchom stoper. Dzieki temu mozna stworzy¢
jednoczesnie kilka stoperéw, kazdy oddzielnie opisujac (ewentualnie wskazujac firme lub sprawe) i
potem na podstawie zliczonego czasu tatwo utworzy¢ nowe czynnosSci.
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@ Czynnosc (edycja) X

Dane  Kpszty Teminy Zadania Dokumenty Prawa

— Dane
Firma AGENCJA OCHRONY HERAKLES -
Sprawa rejestracja spolki w KRS -
Wykonawca ARA - Wprowadzajgcy |ARA
Data wykonania 20180905 - Godzina startu [13:32 3 Data wprowadzenia | 2018-03-05
Kategoria Praca w biurze - Zatwierdzona
Czas zarejestrowany 150 - Czas w godzinach |1:30 - Obcigzye klienta ™
Czas trwania czynnogci: od 20180505 13:32 do 20180505 15:02
— Opis wykonania

spotkanie z klientem

— Uwagi

— Finansowe
Mumer faktury Czas fakturowany 150 - Czas w godzinach |1:30 -
Mumer korekty Osoba fakturowana [ARA -

10.2 Przenoszenie czynnosci

Przenoszenie czynnosci
Na liscie czynnosci, w menu podrecznym dostepna jest opcja przenoszenia czynnosci do innej
sprawy.

Aby przenies¢ czynnosci nalezy zaznaczy¢ je na liscie, a nastepnie wybrac¢ "

Przenies".
UWAGA! Przeniesione moga byc¢ tylko czynnosci niezafakturowane.

Koszty, dokumenty, terminy, zadania i zakladki Lex, powigzane z przenoszonymi czynnosciami,
zostang od nich odpiete i nie zostang przeniesione.
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EEE Przenoszenie czynnosci >

Przeniesione zostana tylko czynnosci niezafakturowane!

Fima Sprawa Cipis wykonania Stan

— Nowa firma i sprawa
Fima |.F'|.G ENCJA REKLAMOWA 'GUMIS"
Sprawa |zaplat.a za fakture - Jan Compel

v |

v |

Kolorem zielonym wyrdznione zostaly czynnosci ktére zostang przeniesione, natomiast kolorem
czerwonym te ktérych przeniesienie nie jest mozliwe.

Po wybraniu firmy i sprawy, do ktérej majg by¢ przeniesione czynnosci, nalezy wybrac przycisk
"Przenies".

11 Kalendarz

Kalendarz

Kalendarz umozliwia wprowadzanie i zarzgdzanie terminami, pozwala zaplanowac i zorganizowac
czas pracy dla wszystkich pracownikéw kancelarii. Znacznie utatwia zarzadzanie wolnymi zasobami
pracownikéw. Majac zebrane w jednym miejscu informacje o realizowanych i zaplanowanych

terminach, w prosty sposéb mozna wyznaczy¢ osobe dysponujaca czasem, w celu przydzielenia jej
nowego terminu.

Modut zostat rowniez wyposazony w mechanizm przypominania o zblizajgcych sie terminach
wykonania prac, mozna ustali¢ dowolny czas przypomnienia dla kazdego terminu (ustawienie na O
minut oznacza przypomnienie wyswietlone doktadnie na czas).

Kalendarz mozna przegladac w kilku trybach, m.in. dziennym, tygodniowym, miesiecznym, jak
rowniez w formie listy termindw.
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Nawigacje pomiedzy okresami za jaki przegladany jest kalendarz utatwia zestaw kilku kalendarzy
pomochiczych.

-
Wybranie przycisku .. powoduje przejscie do widoku "Dzien" z jednoczesnym przejsciem na dzien
biezacy.

Terminy wyswietlone w kalendarzu moga wyrézniac¢ sie kolorami czcionek:
e kolor czarny oznacza termin niewykonany,
e kolor czerwony - termin niewykonany i przeterminowany,

e kolor szary - termin wykonany.

] KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEE Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobe Software Grzegorz Morzewski (ARA) - o x
Dane Wydruki Operacje Stowniki Narzedziz  Pomoc
Zakres wysaukiwania: Z TERMINOW: Data 0d:2020-06-01 Data do:2020-07-31;
55 Pokas puipt = Widok = 0d [2020-06-01 Wykenawca Wszystkie  +
i P - - )
Kalendarz Tydzier roboca Do [20200731 Lol Teminy [Wszystkie -
[ poniedzialek. 15 czenwca wtorek. 16 czerwca éroda. 17 czerwea cawartek. 18 czerwca piatek. 19 czerwea [«]
Analiza praychods
aliza kosztw oW foop sn
Analiza czasu 0gx =(25 26 27 28 29 30 31
1234567
istana 092 # 8 91011121314
N =(22]23 24 25 26 27 28
— 10%® FEE
M piec 2020
Kalendarz o o w icp s
110 =] 12345
120 = 13141516 1718 19
e = 2021222324252
e o N2 BB/NAN 1 2
N 130 % 3456789
2 S Quilok =

11.1 Planowanie terminéw

Planowanie terminéw

W celu dodania nowego terminu, po przejsciu do modutu Kalendarz, wybieramy ikone "Nowy termin”

, lub z menu podrecznego wybieramy opcje "Dodaj" . Zazwyczaj termin dotyczy

konkretniej firmy i sprawy, nalezy wiec podac te dane, jesli jednak tworzony termin nie ma zwigzku z
zadnag ze spraw zarejestrowanych w systemie Kancelaria Prawna, to wéwczas okresla sie firme jako
Nieprzypisana.

Nastepnie okresli¢ nalezy wykonawce terminu, kategorie oraz zakres czasowy. Mozliwe jest
okreslenie terminu jako catodziennego z podaniem liczby dni.

W celu dodania kilku wykonawcéw, po rozwinieciu listy Wykonawca, nalezy zaznaczy¢ wtasciwe
osoby. Podczas zapisywania terminu zostanie sprawdzone, czy nie wystapi kolizja z innym,
wprowadzonym wczesniej dla tego wykonawcy, terminem. Dodanie terminu dla kilku wykonawcéow
skutkuje tak naprawde utworzeniem oddzielnych terminéw dla wszystkich wybranych wykonawcow.

Opis terminu mozna wstawi¢ korzystajgc ze stownika opiséw w analogiczny sposéb jak podczas
rejestrowania czynnosci.

Termin mozna oznaczy¢ jako prywatny. Opcje te mozna wigczy¢ tylko wtedy, kiedy zaréwno osoba
wprowadzajaca jak i osoba wykonujgca jest osobg aktualnie zalogowang do programu. Termin
prywatny nie jest widoczny w programie oraz na raportach dla innych oséb niz wprowadzajaca, nawet
administratorow.

Dla danego terminu mozna okresli¢ czas przypomnienia i po uptynieciu tego czasu przypomnienie o
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terminie pojawi sie domysinie dla wykonawcy. Mozna okresli¢ rowniez dodatkowe osoby, ktorym
przypomnienie o terminie ma sie pojawi¢, klikajagc na przycisk "Dodatkowe osoby".

Dodatkowe funkcjonalnosci pod przyciskiem (niektore z nich dostepne sa réwniez z
poziomu widoku kalendarza lub z menu kontekstowego na liscie terminéw):

Zaznaczenie terminu jako wykonany oraz dodawanie go do czynnosci

Jesli zaplanowany termin zostanie juz wykonany, nalezy go zakoriczy¢, by nie nie posiadat statusu
"do wykonania". Jednoczesnie mozna dodac wykonany termin do czynnosci. Te dwie opcje sa ze
sobg powiazane, tzn. wybierajgc jedng z tych opcji mozna jednoczes$nie zakorczy¢ termin i dodac go
do czynnosci.

Podczas dodawania terminu do czynnosci, mozna przenies¢ rowniez wszystkie dokumenty podpiete
pod termin. Wéwczas ich powigzanie z terminem jest usuwane i nastepnie tworzone jest powigzanie
do nowo utworzonej czynnosci.

'(_j Termin - Dodanie do czynnosci X

Faznacz jako wylkonany

v| Dodaj do czynnosci

[1iPrzenie do caynnogc rdwnies dokurnemnty

Spotkania w programie Outlook

Na podstawie istniejagcego terminu mozna utworzy¢ spotkanie w programie Outlook (konieczne jest
posiadanie pakietu MS Office w wersji: 2010, 2013, 2016 lub nowsze)).

Jesli termin zostat utworzony dla wielu wykonawcow, wéwczas wszyscy wykonawcy (ich adresy e-
mail) ustawiani sg jako wymagani uczestnicy spotkania.

Do spotkania automatycznie dodawane sg dokumenty podpiete do terminu (tylko wersja Platinum
programu).

Warunkiem poprawnego dziatania funkcjonalnosci jest prawidtowe okreslenie adresu e-mail dla
kazdego pracownika kancelarii.

Tworzenie terminéw cyklicznych

Dla czynnosci wykonywanych cyklicznie przewidziano w Kancelarii Prawnej mozliwosé
automatycznego wygenerowania odpowiednich terminow.

W celu utworzenia np. terminéw na caty rok, w odstepie miesiecznym, nalezy w pierwszej kolejnosci
wpisaé termin do kalendarza, a nastepnie wybrac¢ opcje "Tworz cykl". Pézniej nalezy okresli¢ zakres
dat w jakim ma obowigzywacé termin, oraz okres, np. miesigc, z podaniem numeru dnia w ktory
zostang wpisane terminy. W przypadku terminéw cotygodniowych okresli¢ nalezy dzien tygodnia.

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



Kalendarz 122

Tworzenie cyklu *

Obowiznte o Ot
do [2020-08-13 « | Dziefi tygodnia |Poniedzialel «

Powiadomienia poprzez e-mail

Dostepnych jest szereg opcji zwigzanych z poinformowaniem oséb zainteresowanych poprzez
wystanie e-maila z informacjg o zaplanowanym terminie.

E Termin (edycja)  dla sprawy - Mrwew: 1 X

Dane | Zadania |Cz)rr1nos'.ci | Koszty | Dokumerty | Prawa

Edycja istnigjgcego teminu

— Nazwa
Firma |AGENCJA OCHROMY HERAKLES - | O 1d do
Sprawa |biez'aca obstuga prawna - lipiec 2007 - | > Idz do
Wiykonawca |AF{A - | Wprowadzajgcy |ﬁFM |
Data wykonania | - | Diata wprowadzenia |ZDZ1-DS-1B - |
Kategoria |F‘raca w biurze - |
Lokalizacja |Plewiska |
— Zakres czasowy
Data od 20210318 +|[1000 ]| (EHDaty -] do[20210318 +|[1200 3|  Calodzenny [
Przypomnienie |quczone - | __'L Dodatkowe osoby Nieprzypisany [
Prywatry O
— Opis

spothanie z klientem|
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12 Zadania

Zadania

Zadania pozwalajg pracownikom kancelarii na zaplanowanie oraz kontrolowanie utworzonych przez
nich lub dla nich zadan do wykonania. W tatwy i szybki sposob pracownik moze wyswietli¢ liste
swoich zadan, a takze liste zadan wybranych lub wszystkich pracownikéw kancelarii.

Zadania, podobnie jak sprawy, czynnosci czy terminy, w widoku modutu sg pogrupowane wedtug
przynaleznosci (wszystkie, nieprzypisane, klient/sprawa).

Prace z zadaniami pracownikowi utatwiajg roznorakie sortowania np. wedtug terminu realizacji,
priorytetu waznosci lub statusu zadania. W module zadan, uzytkownik moze takze korzystac z
wihasnych ustawien filtrow (Stowniki > Pracownicy > wybrany pracownik > Domys$Ine ustawienia >
Filtry).

W taki sam spos6b jak w kalendarzu, zadania sa oznaczane kolorami:

e kolor czarny — zadanie do wykonania, dla ktérego nie uplynal termin realizacji,

¢ kolor czerwony — zadanie niewykonane, dla ktérego zostal przekroczony termin realizacji,
e kolor szary —wskazuje zadanie wykonane.

Dodatkowo pogrubiong czcionkg oznaczone sg zadania o wysokim priorytecie.

] KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEE Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobe Software Grzegorz Morzewski (ARA) - o %
Dsne Wydruki Operacje Stowniki Narzedzia Pomoc
Zakres wyszukiwaria: brak

53 Pokat puipt q el Wikonawea Wazystkie = Qlisuka
Zadania = &
Tk [Wetar = 5
e )
T I Praeniesienie nagidwka kolumny na to pole spowode wlaczenie grupowania po tej kolumrie
Analiza kosztéw = TESTOWA‘ Fima Sprawa Kategoria Temin realizacii_|Planowany czas | Data rozpoczgoia | Data wykonania | decajacy | Wykonawca |Wprowadzaiacy Siq
pr— - I [+ |TEsTOWA TESTOWA TSpolkane__|2020.06-19 08417 ARA ARA ARA N
[ beow TESTOWA TESTOWA Spotkanie | 2020-06-19 08:41:] ARA MAT ARA Ne
istoria U
nne

¢y Unuchom stoper

Tutaf przeciaani
plik lub e-mai
 MS Gulook

[« J 0

12.1 Dodawanie zadan

Dodawanie zadan

Wprowadzanie nowego zadania, uzytkownik moze rozpoczaé na kilka sposobdw.

Pierwszym sposobem, znajdujac sie w module zadan, jest skorzystanie z prawego przycisku myszy,
po czym z wyswietlonego menu wybranie przycisku ,Dodaj". Innymi sposobami umozliwiajgcymi
rozpoczecie tworzenia nowego zadania sg:

¢ ikona ,Nowe zadanie” w module ,Zadania”,

e kombinacja klawiszy ,Ctrl+n”, gdy uzytkownik znajduje sie w module ,Zadania”,
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e korzystajac z menu gtéwnego programu i kolejno wybierajac ,,Operacje” > ,Nowe zadanie”,

¢ w dowolnej sprawie korzystajgc z zaktadki zadania, a w niej z dostepnego bocznego menu
wybierajac przycisk dodaj.

Wszystkie pola w nowym zadaniu oznaczone kolorem zo6ttym, sg polami obowigzkowymi i bez ich
wypetnienia niemozliwe bedzie zapisanie zadania. Elementami za$ niemozliwymi do edycji w
procesie tworzenia nowego zadania sg pola: ,Wprowadzajgcy” oraz ,Data wprowadzenia”.

Kroki, jakie powinien uzytkownik zrobi¢ podczas dodawania zadania:

e wybOr kategorii zadania (kategorie mozemy zdefiniowac w stownikach),
e wskazanie osoby zlecajacej,

e wybor wykonawcy lub wykonawcow zadania,

e okres$lenie terminu realizacji zadania,

¢ okres$lenie planowanego czasu ha wykonanie zadania (opcjonalnie),

e wybOr priorytetu,

e koniecznym jest réwniez wprowadzenie opisu dla zadania (mozliwe jest skorzystanie z domysinych
opiséw zdefiniowanych w stownikach).

Nowe zadanie moze by¢ przypisane do wybranego kontaktu z bazy programu i jego sprawy, lub
zostac oznaczone jako zadanie ,Nieprzypisane”. Oznaczenie zadania, jako nieprzypisanego, wytacza
edycje pol ,Firma” oraz ,Sprawa”.

W celu dodania kilku wykonawcéw, po rozwinieciu listy Wykonawca, nalezy zaznaczy¢ wtasciwe
osoby. Dodanie zadania dla kilku wykonawcow skutkuje tak naprawde utworzeniem oddzielnych
zadan dla wszystkich wybranych oséb.

Zadanie mozna oznaczy¢ réwniez jako ,Prywatne”. Opcja ta jest dostepna jedynie dla osoby
wprowadzajgcej zadanie, ktora jest aktualnie zalogowana do programu. Oznaczenie zadania jako
prywatnego powoduje, ze nie jest ono widoczne dla innych pracownikéw i administratorow, oraz nie
bedzie uwzgledniane na raporcie zbiorczym.

Dodatkowe reguty w module zadan:
¢ tylko wprowadzajacy zadanie moze zmieni¢ zlecajacego,
¢ tylko wprowadzajacy lub zlecajacy zadanie moze zmieni¢ termin realizacji,
¢ tylko wprowadzajacy lub zlecajgcy zadanie moze zmieni¢ wykonawce.
Wyswietlanie i szukanie zadan

Na liscie modutu zadanh sg wysSwietlone wszystkie zadania pracownikéw, wylgczajac jedynie zadania
ustawione jako ,Prywatne”.

Uzytkownik chcac domysinie pracowac tylko na swoich zadaniach (lub tylko na niewykonanych),
moze zapisac takie ustawienia, jako domysiny filtr dla swojego konta (Stowniki > Pracownicy >
wybrany pracownik > Domys$Ine ustawienia > Filtry - opcja "Domy$Ine ustawienia z tego okna").
Pracownik ma takze mozliwos¢ skorzystania z zapamietania rozbudowanego wyszukiwania zadan,
po wigczeniu w/w opcji, jako ,Ostatnio uzyte wyszukiwanie zaawansowane”. Wtedy po ponownym
uruchomieniu programu zostang wczytane ostatnio uzyte parametry wyszukiwania
zaawansowanego.

Wyszukiwanie zadan obejmuje wszystkie pola, jakie sie znajdujg w zadaniu, a dodatkowo, mozemy
wyszukiwac zadania wedtug grupy pracownikéw.
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Informacje dodatkowe

W momencie zmiany statusu zadania prze wykonawce na ,W trakcie wykonywania”, program
automatycznie uzupetni pole ,Data rozpoczecia” na biezaca datg. Date te wykonawca moze zmienié
nainna.

Podobnie zachowa sie program, gdy wykonawca zmieni status zadania na ,Wykonane”, lecz w tym
wypadku uzupetnione zostanie pole ,Data wykonania” (rGwniez mozliwe do zmiany na inng przez
wykonawce).

Ustawienie statusu zadania na ,,Oczekiwanie na kogos” oraz ,,Odtozone”, nie wptywa na uzupetnienie
datami zadnych p6l w zadaniu.

Przetaczenie zadania ze statusu ,Wykonane” na inne, usuwa date z pola ,Data wykonania” i wytgcza
edycje tego pola.

Usuniecie zas daty wykonania skutkuje:

e przelgczenie zadania na ,W trakcie wykonywania”, jezeli byta tez uzupetniona data rozpoczecia,

e przelgczenie zadania na ,Nierozpoczete”, jezeli nie byta wskazana data rozpoczecia zadania.
Dodanie zadania do czynnosci (utworzenie czynnosci na podstawie zadania)

Jesli zaplanowane zadanie zostanie juz wykonane, nalezy je zakonczy¢ (status - Wykonane).
Jednoczesnie mozna dodac wykonane zadanie do czynnosci.

Zakonczenia zadania wraz z dodaniem go do czynnosci mozna dokona¢ z menu kontekstowego na
liscie zadan. Wéwczas po kliknieciu prawym klawiszem myszy na zadaniu wybieramy opcje
"Zaznacz jako wykonane" lub "Dodaj do czynnosci”. Te dwie opcje sg ze sobg powigzane, tzn.
wybierajac jedng z tych opcji mozna jednoczesnie zakonczy¢ zadanie i dodac je do czynnosci.

Innym sposobem zakonczenia zadania, z zapisaniem go jako czynnos¢, jest wejscie w szczegoty

zadania, gdzie pod przyciskiem B Inne - sg dostepne odpowiednie opcje.

@' Zadanie - Dodanie do czynnosci *

Zaznacz jako wykonane

v| Dodaj do czynnosci

[JiPrzeried do caynnogt rdwnies dokumenkg

Podczas dodawania zadania do czynnosci, mozna przenies¢ réwniez wszystkie dokumenty podpiete
pod zadanie. Wéwczas ich powigzanie z zadaniem jest usuwane i nastepnie tworzone jest
powigzanie do nowo utworzonej czynnosSci.
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E‘ Zadanie (dodawanie) b4

Darne  Teminy Czynnosci Koszty Dokumenty Prawa

Dodawanie nowego zadania

— Nazwa
Firma KOPERNIK >
Sprawa biezaca obstuga prawna - czerwiec 2007 -
Kategoria Praca w biurze - Wprowadzajgcy ARA
Jecajacy ARA - Data wprowadzenia [2020-06-23
Wykonawca ARA - Status [W trakcie wykorywania -
Temin realizacji 2020-06-26 - Priorytet |Miski -
Planowany czas - Czas w godzinach - Mieprzypisarny
Data rozpoczecia 2020-06-23 - Prywatny
Data wykaonania

— Opis

spotkanie z klientem

13 Koszty

Koszty

Rejestr kosztéw stuzy do ewidencjonowania wydatkéw kancelarii poniesionych w zwigzku z
wykonywanymi czynnosciami w ramach prowadzonych spraw.

Prowadzenie rejestru kosztéw pozwala na rzetelne rozliczenie z Klientem, jak réwniez na analize
ponoszonych kosztow w kancelarii. Koszty, ktérymi ma zosta¢ obcigzony Klient, mozna w prosty
sposéb dodac¢ do wystawianej faktury.

Kazdy koszt mozna powigzac z wykonang czynnoscia, jesli nie zostat on zarejestrowany wraz z
wprowadzaniem czynnos$ci. Powigzanie kosztow z konkretnymi czynnosciami wykonanymi na rzecz
danej sprawy pozwala lepiej zorientowac sie na jakich etapach prowadzonej sprawy powstawaty
poszczegolne koszty.

Koszty, ktére zostaty juz zafakturowane wyréznione sg szarg czcionka.

Pod prawym przyciskiem myszy dostepna jest opcja grupowego odznaczania lub zaznaczania pola

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



127 Pomoc programu Kancelaria Prawna

"Obcigzy¢ klienta".

[E] KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEB Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobo Software Grzegorz Morzewski (ARA) o x
Dane Wydruki Operacje Slowniki Marzedzia Pomoc
Zokres wysaukiwania: brak
55 Pokaz puln S Kategoria od - Kosaty |Wszystkie
Kosz = 7] Daty ~ @
ty Wszystide +| Do Sl Obeiazyé klienta | Wazystkie
[ ome )y
aliza proychodon || o, ASENCIA OCHRONY HERAKLES || Preeniesienie nagléwka kokmny na to pole spowodje wlaezenie apowania po e kokumie
Analiza kosztow - AGENCJA REKLAMOWA GUMIS' | TTRms [Sprawa Data Opis [Kategoria [Kwota__[Walta
pr— e E?EPDERLMN;‘EK D paRTEAs  |P/AGENCIA REKLAVOWA zoplta zafakiure Jan Compel _ 20070705 S E——— Koszt zwgcly 438,00 FIN
& I#]
[ e | o SKLE MARCIKRVSIAG ||| AGENCA REKLAVOVYA |zsplats 7a fakture - Jan Compsl | 2007-07-08 anaczek skatsowy Koszt zwykly 15.00[PLN
||| AGENCJA REKLAVOWA |zsplats 2a fakture - Jan Compsl | 2007-07-12 List polecony Koszt zwykly 350[PLN
me ] ||| AGENCJA REKLAVOVYA |z3plats 7a fakturs - Jan Compsl | 2007-07-12 Kosaty zastepstwa procesowego Kosz zwykly 20000 FLN
A ||| AGENCA REKLAVOVIA |z3plats 7a fakturs - Jan Compsl | 2007-07-12 Znaczek skabony Koszt zwykly 15.00[PLN
=g ||| AGENCA REKLAMOVYA [zsplats 23 fakiurs - Jan Compsl | 2007-07-12 Lst polecony Kosz zwykly 2.50/PLN
Koszy v ||| AGENCIA REKLAVOWIA [piezace sprawy -ipiec 2007 2007-07-12 Lst polecony Kosz zwykly 2.50/PLN
AGENCJA REKLAMOWA |biezace sprawy -Ipiec 2007 2007-08-16 oszt rozmowy telefonicznel Kosz zmykly 0.00[PLN
B
Tutaf przeciaani
ik lub em 5
2 M5 Oulsok
K ]

13.1 Naliczanie kosztow

Naliczanie kosztow

Rejestrowanie nowego kosztu zaczynamy od wybrania opcji "Nowy koszt" , lub, z menu
podrecznego, "Dodaj" .

Po okresleniu firmy i sprawy, ktérych dotyczy koszt, podajemy jego opis. Opis jest dowolnym
okresleniem kosztu. Typowe koszty moga zosta¢ wprowadzone do stownika opiséw kosztow wraz z
kwotg, stawka VAT itp. Wybor kosztow z listy znacznie przyspiesza ich wprowadzanie do rejestru.

Podczas zapisywania kosztu, jesli Limit kwoty kosztéw niezafakturowanych do alarmu (okreslony w
zaktadkach finansowych danego kontaktu lub danej sprawy), zostanie przekroczony, wysSwietlony
zostanie odpowiedni komunikat ostrzegawczy.

Kategoria kosztu

Koszty moga zosta¢ podzielone na dowolne kategorie, ktore okresli¢ nalezy w stownikach w punkcie
"Kategorie kosztow". Podczas edycji kosztu mozna go przypisac¢ do odpowiedniej kategorii.

Dane finansowe

Dane finansowe to wartos¢ kosztu wprowadzana w kwocie netto wraz z podaniem stawki VAT
(program samoczynnie wylicza kwote brutto kosztu). Kwota moze by¢ wprowadzona w walucie
krajowej lub obcej, ktorej wstepnie mozemy okresli¢ kurs (zostanie on ewentualnie uaktualniony
podczas fakturowania kosztu).

Jesli jest to wymagane nalezy réwniez wprowadzi¢ kod PKWiU, kt6ry zostanie umieszczony na
wydruku faktury VAT.

Podczas wprowadzania kosztu mozemy zdecydowac czy zostanie nim obcigzony Klient, stuzy do
tego opcja "obcigzy¢ klienta", ktérej wyczyszczenie oznacza, ze koszty ponosi Kancelaria.
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14

|=gf Koszt (edycja) -

Dane Czynnosci Teminy Zadania Dokumenty Prawa

— MNazwa
Firma AGENCJA REKLAMOWA GLMIS' -
Sprawa biezace sprawy - lipiec 2007 -
Kategoria Koszt zwylcly -
Data 2007-07-12 - Wprowadzajacy |MAT -
— Finanse
Kwota netto 3.50 [ug VAT [23% - Kwota brutto 4.31 |
Waluta PLM - Kurs 1.0000 [z Obcigzyé klierta v
PEWIL Mr faktury
— Uwagi
Dokumenty
Dokumenty

Modut Dokumenty pozwala w zorganizowany sposob zarzadza¢ dokumentami zwigzanymi z
prowadzonymi sprawami. Uwzglednione sg r6zne formy dokumentéw, zaréwno elektroniczne jak i
papierowe. Nowe dokumenty mozna tworzy¢ na podstawie gotowych szablonoéw dostarczonych wraz
z programem Kancelaria Prawna oraz na podstawie szablonéw dostepnych w systemie LEX.

Podstawg do utworzenia nowego dokumentu moze by¢:

e Szablon - szablony dostarczone sg wraz z programem Kancelaria Prawna, zawierajg gotowg tres¢
dokumentu oraz znaczniki w miejsce ktérych automatycznie sa wprowadzane dane firmy, dodanie
dokumentu poprzedzone jest wybraniem odpowiedniego szablonu z listy,

e Szablon LEX - szablony dostarczone sg wraz z Systemem Informacji Prawnej LEX, zasada
dziatania analogiczna jak w przypadku szablonéw Kancelarii Prawnej,

e Zeskanowany dokument - dowolny dokument w formie papierowej moze zostaé zeskanowany i
jako plik graficzny przechowywany wraz z innymi dokumentami,
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Istniejacy plik - w przypadku gdy istniejg juz pliki z dokumentami, tworzac nowy dokument mozna
wskazac plik z dowolnej lokalizaciji i zarejestrowac go w Kancelarii prawnej przypisujac do danej
firmy i sprawy,

Notatka gtosowa - mozliwe jest sporzgdzenie nagrania i przechowywania notatki w formie pliku
dzwiekowego wav,

Dokument papierowy - oparty na dokumencie papierowym, w przypadku tego rodzaju dokumentu
dostepna jest informacja o miejscu przechowywania dokumentu,

Link - dokumentem moze by¢ adres strony internetowej (np. zawierajacej merytoryczne informacje
zwiazane z dang sprawa) lub link do dowolnego zewnetrznego zasobu,

Kopia istniejgcego dokumentu w Kancelarii Prawnej - dokument raz przygotowany i zapisany moze
zostac skopiowany i przypisany do innej firmy i sprawy,

E-mail z programu MS Outlook - wykorzystujgc menu kontekstowe lub "Pasek narzedzi Kancelarii
Prawnej" w programie MS Outlook mozna zapisa¢ wiadomos¢ e-mail jako dokument. Aby
funkcjonalnos¢ byta dostepna, nalezy zaznaczy¢ "Dodatek dla Microsoft Office" podczas instalacji
Kancelarii Prawnej.

Dokumenty z programéw MS Word oraz MS Excel - wykorzystujac "Pasek narzedzi Kancelarii
Prawnej" w programach MS Word i MS Excel mozna doda¢ otwarte dokumenty do programu
(dokumenty wczesniej muszg by¢ zapisane na dysku). Aby funkcjonalnosé byta dostepna, nalezy
zaznaczy¢ "Dodatek dla Microsoft Office" podczas instalacji Kancelarii Prawnej.

Dowolny plik lub e-mail z programu MS Outlook (drag&drop) - dodanie pliku lub e-maila nastepuje
poprzez przeciggniecie go (drag&drop) na wydzielony obszar gldbwnego okna programu,

Tuta] przeciaghij
dowolfy plik lub e-mail
Z programy Elxuiluu:uk,
aby dodac 'dokument,

Dotaczanie duzej ilosci plikébw dokumentéw naraz w module Sprawy, Czynnosci, Kalendarz,
Zadania lub Koszty - otwierajac np. wybrang sprawe, nalezy przejs¢ do zaktadki Dokumenty i
klikng¢ "Dodaj wiele plikéw". Wiecej informaciji tutaj.

Istnieje mozliwos$¢ wyszukiwania petnotekstowego w tresciach dokumentow systemu DMS w wers;ji
Platinum programu. Wiecej informacii tutaj.

Z poziomu menu kontekstowego mozliwe jest wysytanie wybranych dokumentéw, za pomocg
programu MS Outlook, do podmiotu lub jego oséb kontaktowych. Istnieje réwniez mozliwos¢
spakowania, zaszyfrowania oraz wysytki dokumentoéw (tworzony jest jeden plik ZIP) na adresy
zdefiniowane w kontakcie (tylko wersja Platinum programu).
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14.1 Dokumenty w wersji Gold i Silver

Dokumenty w wersji Gold i Silver

W wersji Gold i Silver Kancelarii Prawnej dokumenty sg zapisywane w odpowiednim katalogu na
dysku. W danych kontaktu mozna okresli¢ domysiny katalog dokumentéw, wéwczas podczas

dodawania nowego dokumentu, po okresleniu firmy, zostanie ustawiony odpowiedni

katalog.

Program pozwala jednak zapisa¢ dokument w innej lokalizacji, niz ta okreslona w danych firmy.

UWAGA! W przypadku pracy sieciowej, dokumenty powinny by¢ przechowywane w
dostepnym dla wszystkich stanowisk.

jednym miejscu,

Nowy dokument dodajemy zaczynajgc od wybrania opcji "Nowy dokument" , lub, z menu
H

podrecznego, "Dodaj" Dodai j

W pierwszym kroku nalezy okresli¢ rodzaj dokumentu, nastepnie firme i sprawe z ktora jest
zwigzany, oraz kategorie dokumentu i katalog na dysku gdzie zostanie zapisany. Kategoria
dokumentu ma szczegoélne znaczenie zwlaszcza w przypadku dokumentow windykacyjnych,

doktadniej opisane to zostato w rozdziale Windykacja.
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Podczas edycji danych dokumentu dostepne sg dodatkowe funkcje pozwalajgce na otworzenie tresci
dokumentu do edycji, oraz na zmiane jego nazwy i lokalizacji.

Do kazdego dokumentu mozna dotaczy¢ wiele zaplanowanych terminéw lub wykonanych czynnosci,
spowoduije to, ze informacja o dokumencie dostepna bedzie z poziomu modutéw Terminy i
Czynnosci.

|[E=| Dekument (tworzenie nowego dokumentu na podstawie szablonu KP) >

Dane  Czynnodci Koszty Temminy Zadania Prawa
Mowy dokument na podstawie szablonu KP: Pozew

Firma POLMOS WARSZAWA - Wprowadzajacy ARA

Sprawa biezgca obshuga prawna - czerwiec 2007 - Data wprowadzenia |2020-06-23

Kategoria dokument - Nr porzgdkowy

Sciezka DA Tempt - Nr wewnetrzry

Nazwa Pozew itf Data wphywu |2020-06-23 -
— Uwagi

Dokument pozwu|

— Funkcje dedatkowe

| Do schowka l [ [#] Otwrz ] =1

Skanowanie dokumentow
W wersji Silver i Gold Kancelarii Prawnej istniejg dwa sposoby skanowanie dokumentow.

1. Przy pomocy sterownika Twain. W tym przypadku po wywotaniu Nowy dokument - ze skanera, w
oknie ktére sie pojawi nalezy wybraé w polu Obstuga skanera opcje Sterownik Twain. W celu
wybrania odpowiedniego skanera nalezy wybrac przycisk Wybierz skaner. Aby pobrac plik ze
skanera nalezy wybra¢ Pobierz ze skanera. Po pobraniu pliku nalezy wybra¢ Dalej i podaé nazwe
pliku do ktérego zeskanowany dokument ma zostac zapisany.
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[[E| Mowy dokument (pobierany ze skanera) >

— Funkcje ogolne
Obstuga skanera Sterownik: Twain -
— Funkcje skanera
i Pobierz ze skanera l [ <= Wybierz skaner
— Podglad

2. Przez uniwersalng obstuge skanera. Aby poprawnie skanowa¢ dokumenty przy pomocy obstugi
uniwersalnej nalezy w pliku Skaner.xml znajdujagcym sie w katalogu Kancelarii Prawnej podaé
nastepujgce dane:

e w sekcji Program - Sciezke do programu obstugujacego skaner; domysinie jest to c:\Program
Files\Common Files\Microsoft Shared\MODI\11.0\MSPSCAN.EXE

e w sekcji KatalogTymczasowy - $ciezke do katalogu w ktérym tymczasowo zapisane zostang
zeskanowane dokumenty, domysinie jest to c:\MojKatalogTymczasowy\

Po wywotaniu Nowy dokument - ze skanera, w oknie ktore sie pojawi nalezy wybra¢ w polu Obstuga
skanera opcje Uniwersalna.

Nastepnie nalezy wybraé przycisk Pobierz ze skanera. Uruchomiony zostanie program wskazany w
pliku Skaner.xml w sekcji Program. W opcjach konfiguracyjnych okna ktére sie pojawi, nalezy
ustawi¢ katalog w ktéorym domysinie beda zapisywane zeskanowane dokumenty, taki sam jak
okreslony w pliku Skaner.xml. Po zeskanowaniu dokumentu nalezy wskazac¢ powstaty plik i wybraé
Otworz, a nastepnie przycisk Dalej.

UWAGA! Katalog wskazany jako tymczasowy w pliku Skaner.xml, zostanie catkowicie oprézniony,
po kazdorazowym uruchomieniu skanowania.
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— Funkcje ogolne

[[E| Mowy dokument (pobierany ze skanera)

pod

Obstuga skanera
— Funkcje skanera

Uniwersalna

£ Pobierz ze skanera

|waga! Katalog, wskazany jako tymczasowy w pliku Skanerxml,
zostanie, po uruchomieniu skanowania, catkowicie oprazniony:
o WMajKatalog Tymozasowy™

14.2 Dokumenty w wersji Platinum

Dokumenty w wersji Platinum

W wersji Platinum systemu Kancelaria Prawna dostepnych jest szereg nowych funkcji do

zarzadzania dokumentami.

Dokumenty zapisywane sg w bazie danych systemu DMS, a udostepniane wytgcznie poprzez
aplikacje Kancelaria Prawna lub Kancelaria Prawna Web.

Istnieje mozliwos¢ wyszukiwania petnotekstowego w tresciach dokumentéw. Wiecej informacii tutaj.
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|[E=| Dokument (edycja)  dla sprawy - Sygn: sygn3 >

Dane | Wemsje | Czynnosci | Koszty | Terminy | Zadania | Prawa

Edycja dokumentu

— Nazwa
Firma SASEX - Wprowadzajgcy |ARA
Sprawa Maciej Biemat A Data wprowadzenia | 2022-11-21 14:31:38
Kategoria dokument - Nr porzadkowy (D00012/11/22

Nr wewnetrzry

Data wphywu [2022-11-21 -

— Funkcje dodath

£ Doschowka || &3 Poddlad |(T] [ & Pobierepi | [ @wwiok || TN
— Dane wersji dokumentu

Nazwa Wezwanie docx Status | Edytowany ) Anulj wersig

Cpis wersji COstateczna wersia Mr wersji 4

Twiérca wersji | ARA =¥ Zamknij wersje

Data utworzenia | 2022-11-22 12:04:35
Data modyfikacii | 2022-11-22 13:34: 21

Lista nowych funkcjonalnosci

¢ Wersjonowanie dokumentow,

¢ Dostep do wszystkich wersji dokumentu,
e Historia pracy z wersja,

¢ Mozliwos¢ poréwnania wszystkich zmian redagowanych wersji dokumentéw (dotyczy dokumentow
Microsoft Office - Word, Excel, Powerpoint, oraz dokumentow Open Office - Writer i Calc),

e Mozliwos¢ utworzenia nowej wersji dokumentu na podstawie dowolnego dokumentu,
¢ Graficzne przedstawienie na liscie wszystkich wersji dokumentéw z ich statusami,
e Mozliwos¢ powrotu do dowolnej wersji dokumentu.

Status dokumentu

Praca z dokumentem sprowadza sie do pracy z jego ostatnia wersja. W systemie jako ,biezgcy
dokument” rozumie sie ostatnig jego wersje, pozostate wersje sg wersjami historycznymi.

Kazdy dokument cechuje stan dokumentu i jego wersji - ,status dokumentu”. Mozliwe statusy
dokumentu:

e Biezacy — wersja aktualna,
e Edytowany — wersja aktualna w stanie edycji tresci pliku,

e Historyczny — wersja historyczna, wczesniej edytowana,
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¢ Anulowany — wersja historyczna, wczesniej edytowana, ale zmiany anulowano.

UWAGA! Dokument o statusie edytowany moze by¢ modyfikowany wytgcznie przez osobe tworzaca
dang wersje. Aby inny uzytkownik mogt pracowac z tym dokumentem, jego ostatnia wersja musi
zosta¢ zamknieta przez edytujgcego (dokument musi mie€ status - Biezacy). W razie koniecznosci
wersja dokumentu moze zosta¢ zamknieta przez innego uzytkownika z prawami administracyjnymi
(ogblnymi lub do samego modutu Dokumenty).

Funkcje stuzace do pracy z wersjami dokumentu (mozliwe operacje):
e Pokaz dokument - umozliwia podglad aktualnej wersji dokumentu w trybie tylko do odczytu.

e Edytuj dokument - funkcja utatwiajaca edytowanie dokumentéw biurowych (Microsoft Office, Open
Office, Libre Office) w ramach aktualnej, edytowanej wersji dokumentu. Po kliknieciu na nig
nastepuje otwarcie dokumentu w edytorze, a nastepnie po zakonczeniu edycji oraz zamknieciu
edytora, mozna od razu zapisa¢ wprowadzone zmiany do systemu DMS.

e Nowa wersja — operacja dostepna w przypadku statusu wersji: Biezacy. Pozwala utworzy¢ nowa
wersje dokumentu z biezacej wersji.

e Zamknij wersje — operacja pozwala na zamkniecie wersji dokumentu i zmiany jego statusu na
Biezacy.

¢ Anuluj wersje — operacja pozwala na zamkniecie edytowanej wersji (nadanie jej statusu -
Anulowana wersja) i utworzenia nowej wersji. Podczas tej operacji nowa wersja jest utworzona z
wersji wczesniejszej od wersji anulowanej.

e Utwoérz finalng — operacja natozenia flagi wersja finalna z jednoczesnag blokadga dokumentu do
edyciji

¢ Anuluj finalng — operacja anulowania flagi wersja finalna z jednoczesnym zniesieniem blokady
dokumentu do edyciji.

e Pobierz plik - pobranie pliku z systemu DMS oraz zapisanie na lokalnym komputerze.

o Wyslij plik - wystanie pliku z lokalnego komputera do systemu DMS (tym plikiem zastepujemy
aktualng wersje dokumentu). Mozliwe jest rowniez przeciggniecie pliku, e-mail'a lub zatgcznika z
programu MS Outlook, aby zastapi¢ nim aktualng wersje dokumentu.

Historia zmian

Wazng funkcjonalnoscia modutu jest zarzadzanie wersjami dokumentow oraz dostep do historii
zmian. Kazda wersja dokumentu moze posiada¢ swojg wtasng nazwe oraz opis.

Ponadto udostepniono funkcje do poréwnywania poszczegolnych wersji dokumentéw wg tresci.

UWAGA! Aby poréwnywanie wersji dokumentéw dziatato prawidtowo, na danej koricéwce klienckiej
musi by¢ zainstalowany odpowiednio pakiet Microsoft Office i (lub) Open Office.
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|[E=| Dokument (edycja)  dla sprawy - Sygn: sygn3 >
| T
Dane | Wemsje | Czynnosci | Koszty | Terminy | Zadania | Prawa
— Wersje dokumentu
|Wer5ja |Statu5 Mazwa Data utworzenia Utwaorzyt |Data modyfikacji Opis wersji [ B Podglad wersji ]
3 Biezacy | Wezwanie docx 2022-11-21 14:31:51 |ARA 2022-11-21 14:31:53
2 Historyczry Wezwanie docx 2022-11-2114:31:42  ARA 2022-11-21 14:31:47
1| Historyczny | Wezwanie docx 2022-11-21 14:31:38 |ARA 2022-11-21 14:31:38 _{% Nowa wersja na
podstawie wybrangj
[« []

14.3 Wyszukiwanie petnotekstowe

Wyszukiwanie petnotekstowe

W wersiji Platinum istnieje mozliwo$¢ wyszukiwania petnotekstowego w tresciach dokume

Wyszukiwanie

ntow.

Wyszukiwanie odbywa sie na gtéwnej liscie w module Dokumenty. Po wpisaniu wybranej frazy nalezy

klikng¢ przycisk wyszukiwania petnotekstowego . Lista dokumentéw zostanie zaweiona do

znalezionych wynikéw. Aby wytaczy¢ to wyszukiwanie nalezy kliknaé przycisk czyszczenia

Wyszuklwanla pe+n0tekstowego . Lista wynikéw posortowana zostanie od najbardziej trafny
warunkiem, ze nie zostato okreslone inne sortowanie na tabeli.

Wyszukiwaniu podlegaja wytgcznie ostatnie wersje dokumentéw (biezace dokumenty).

ch, pod

Oprocz standardowych dokumentéw biurowych wyszukiwanie jest mozliwe réwniez dla plikow

graficznych w tym pdf'éw z obrazkami wewnatrz.

Funkcjonalnos$¢ wyszukiwania petnotekstowego dziata niezaleznie od wyszukiwania zaawansowan

jest przez program zapamietywana po ponownym uruchomieniu programu. Obu sposobdéw wyszuki

mozna uzywacé jednoczesnie.

€go i nie
iwania
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Indeksowanie

UWAGA! Po aktualizacji programu do wersji 3.2.0 indeks dokumentéw nie istnieje (istniejgce dokumenty nie sg
zaindeksowane). Indeks zostanie utworzony przy dodaniu pierwszego dokumentu, ale nie bedzie mozna
wyszukiwacé po wczesniej dodanych dokumentach. Aby méc wyszukiwaé po wszystkich dokumentach, nalezy
przeprowadzi¢ pelne indeksowanie tresci.

UWAGA! Proces petnego indeksowania moze by¢ BARDZO czasochtonny oraz obcigzajacy serwer
DMS. W przypadku duzych dokumentéw proces moze zuzywac¢ duzo pamieci RAM, dlatego moze
istnie¢ koniecznos¢, aby serwer DMS posiadat 16GB lub wiecej pamieci RAM.

Aby wyszukiwarka dziatata poprawnie tre$¢ dokumentéw musi zosta¢ zaindeksowana. Odbywa sie to za
kazdym razem jak uzytkownik zapisuje plik do systemu DMS.

Jesli kancelaria posiada juz dokumenty, ktore nie znajdujg sie w indeksie, nalezy przeprowadzi¢ petne
indeksowanie tresci dla wszystkich plikéw. Operacje te mozna rozpocza¢, korzystajac z funkcjonalnosci w
parametrach programu w zaktadce DMS - "Funkcje indeksowania zawartosci plikéw celem ich
petnotekstowego wyszukiwania".

Mozliwe operacje (dostepne wytacznie po zalogowaniu jako zwykly uzytkownik programu z prawami do
parametréw, a nie administracyjny SYSDBA):

e Rozpocznij lub kontynuuj indeksowanie - Rozpoczyna (lub kontynuuje np. po restarcie serwera DMS) proces
indeksowania dla wszystkich dokumentéw. Proces petnego indeksowania moze by¢ BARDZO czasochtonny
oraz obcigzajacy serwer DMS. Z tego powodu indeksowanie w ciggu dnia odbywa sie wolniej, z 10
sekundowg przerwg pomiedzy kazdym dokumentem. Od godziny 19:00 do 7:00 rano z 1 sekundowg
przerwa. Podane powyzej parametry czasowe sg domysine i moga zosta¢ zmienione. Znajduja sie one na
serwerze DMS w pliku konfiguracyjnym "application.properties” (domysina $ciezka: "c:
\KancelariaPrawna\Java\application.properties"). Po ich zmianie nalezy ponownie uruchomic¢ systemowy
serwis KancelariaPrawnaDMS.

e Zatrzymaj indeksowanie - Wstrzymuje proces indeksowania na zgdanie.

e Status procesu indeksowania - Pokazuje aktualny stan indeksowania, np. ile na ile dokumentéw zostato juz
zaindeksowanych oraz czy nastgpito zatrzymanie indeksowania.

e Wyczys€ indeks - Czysci indeks. Operacja moze by¢ konieczna jest indeks ulegnie uszkodzeniu i trzeba
ponownie zaindeksowa¢ wszystkie dokumenty.

UWAGA! W czasie indeksowania mozliwa jest normalna praca z dokumentami. Jesli jednak pojawig sie
problemy z wydajnoscig serwera DMS, nalezy dostosowac odpowiednio powyzej opisane parametry.

14.4 Dodawanie wielu plikbw dokumentow

Dodawanie wielu plikéw dokumentéw naraz

Aby dodac¢ wiele dokumentéw z danego katalogu nalezy otworzy¢ sprawe (czynnos¢, termin, zadanie
lub koszt), przejs¢ na zaktadke Dokumenty i klikng¢ "Dodaj wiele plikow".

W ponizszym oknie dodawania nalezy wskaza¢ sciezke do katalogu zrodtowego z plikami. Jesli dla
danej sprawy lub firmy uzytkownik okreslit wczesniej domys$iny "Katalog dokumentéw" to ten pojawi
sie domysinie po otwarciu okna. W przypadku braku takiej informacji trzeba bedzie na poczatku
recznie wskazac katalog zrédtowy.

Na liscie plikow do dodania bedzie mozna odznaczyc¢ te pliki, ktorych nie chcemy dodawac.
DomysInie wszystkie pliki bedg zaznaczone.

UWAGA! Lista plikbw bedzie automatycznie filtrowana i NIE pojawig sie na niej pliki o nazwach, ktére
juz zostaly dodane dla danej sprawy i znajduja sie w module Dokumenty.
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|[=| Dodawanie wielu dokumentdw ze wskazanego katalogu x

— Informacje
Fima KOFERMIK

Sprawa odszkodowanie z PZU
— Katalog imodlowy z plikami do dodania
Katalog D:\Temp* -
— Lista plikdw (nie pojawig sie na niej pliki o nazwach, ktére juz rostaly dodane dla danej sprawy!)

| |Nazwa pliku |$ciez’ka

v| | Pozew.docx D:\Temp“Pozew docx
v| | Umowa z klientem docx D:4TempUmowa z klientem docx
v| | Wezwanie docx D:4\Temp'Wezwanie docx

[«] | []

Dodawanie dokumentoéw bedzie przebiegato w tle po kliknieciu przycisku Dodaj, z tego powodu
dodatkowe pola dokumentu beda przybieraly domysine wartosci (niektére pola dotycza wersji
Platinum DMS):

e Firma - firma danej/biezacej sprawy

e Sprawa - dana sprawa, w ramach ktdrej dodajemy pliki

e Kategoria - domysina (ustawiona w Stowniki -> Kategorie dokumentéw)
e Wprowadzajacy - zalogowany uzytkownik

e Data wprowadzenia - biezgca data

e Nr porzadkowy - automatycznie nadawany przez program

e Nr wewnetrzny - brak (mozliwy do pézniejszej edyciji)

e Data wplywu - biezgca data
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e Uwagi - brak

e Nazwa - nazwa danego pliku

e Opis wersji - brak

e Nrwersji -

e Twodrca wersji - zalogowany uzytkownik
e Data utworzenia - biezaca data

e Data modyfikaciji - biezaca data

15 Finanse

Finanse

Modut Finanse przeznaczony jest do wystawiania dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem z
Klientami. Gtéwna jego funkcjg jest wystawianie faktur VAT i paragonow, a takze korekt, wezwan do
zaptlaty, not odsetkowych i not ksiegowych.

Podstawg do wystawienia faktury sg zarejestrowane czynnosci, a doktadniej warto$¢ tych czynnosci
wynikajgca z czasu trwania i stawki godzinowej, przy czym znaczaca role odgrywa tutaj forma
rozliczenia okreslona w Sprawach lub w Kontaktach. Do faktury doda¢ mozna réwniez koszty
poniesione przez kancelarie, ktérymi ma zosta¢ obcigzony klient.

Do kazdej faktury mozliwe jest wystawienie korekty, w ramach ktérej zmieni¢ mozna wartosci
poszczegodlnych pozycji dokumentu.

Modyfikacja, usuwanie i zatwierdzanie dokumentéw dostepne sg poprzez menu kontekstowe
wyswietlane prawym przyciskiem myszy. Dokumenty finansowe moga zostaé usuniete wytacznie
przez pracownika z prawami administracyjnymi, po wpisaniu hasta wyswietlonego na ekranie.
Dodatkowo usuwaé mozna tylko jeden dokument na raz.

Pogrubiona czcionkg zostaty wyr6znione faktury niewystawione, natomiast czerwong czcionka
oznaczone zostaty faktury nieuregulowane. Faktury anulowane oznaczane sa przekrestongczcionka.

UWAGA: kwota do uregulowania uwzglednia korekte wystawiong do danej faktury. Pod prawym
przyciskiem myszy dostepne sa informacje dotyczace korekty do danej faktury.
Opis wybranych kolumn na liscie
e Data sptaty - jest to data ostatniej wptaty, ktdra sptacita catkowicie fakture (pojawia sie tylko wtedy,
gdy kwota do uregulowania jest mniejsza lub réwna 0)
Eksport danych finansowych do programu ksiegowego

Pod prawym przyciskiem myszy dostepne sg funkcje eksportu do programu ksiegowego:

e Eksport do programu ksiegowego (txt) - uproszczony eksport dokumentdéw finansowych w
formacie TXT

e Eksport wg pozycji do programu ksiegowego (txt) - uproszczony eksport dokumentéw
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finansowych, w formacie TXT, w rozbiciu na poszczeg6ine pozycje

e Eksport do programu ksiegowego (xml) - rozszerzony eksport dokumentéw finansowych (faktur),
w formacie XML, zawierajgcy wszystkie potrzebne informacje do zaimportowania faktur do
programu Symfonia. Pliku tego jednak nie mozna bezpos$rednio zaimportowa¢ do programu. Aby
moéc zaimportowac go do programu Symfonia nalezy skontaktowac sie z programistami firmy Sage
w celu utworzenia szablonu importujgcego.

e Eksport w formacie JPK_FA (4) - eksport dokumentow finansowych (faktur oraz korekt wraz z
pozycjami) w formacie ministerstwa finanséw JPK_FA (xml). Podczas eksportu nastepuje podziat
na poszczegolne kancelarie (kazdy sprzedawca - oddzielny plik). Dokumenty podlegajace
eksportowi prezentowane sg na drzewku w module finansowym w sekcji "Dokumenty dla JPK".
Eksportowane sg wytgcznie dokumenty zawierajace NIP klienta lub NIP UE. Do wygenerowania
JPK_FA konieczne jest uzupetnienie wszystkich danych oraz kodu urzedu skarbowego we
wszystkich kancelariach w programie (Stowniki -> Kancelarie). Lista kodow US dostepna jest na
réznych stronach WWW zwigzanych z tematem podatkéw.

e Eksport w formacie JPK_V7M (2) - eksport dokumentow finansowych (faktur oraz korekt wraz z
pozycjami) w formacie ministerstwa finanséw JPK_V7 - wersja miesieczna (xml). Podczas
eksportu nastepuje podziat na poszczegolne kancelarie (kazdy sprzedawca - oddzielny plik).
Dokumenty podlegajace eksportowi prezentowane sg na drzewku w module finansowym w sekcji
"Dokumenty dla JPK". Do wygenerowania JPK_V7 konieczne jest uzupetnienie wszystkich danych
oraz kodu urzedu skarbowego we wszystkich kancelariach w programie (Stowniki -> Kancelarie).
Lista kodéw US dostepna jest na réznych stronach WWW zwigzanych z tematem podatkéw.
Uwaga! Wyeksportowanych plikéw w formacie JPK_V7 nie mozna wysyfa¢ bezposrednio
do urzeddéw skarbowych, poniewaz posiadajg tylko sprzedazowsg czes$¢ informaciji.

@ KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEE Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobe Software Grzegorz Morzewski (ARA) - [m) x

Dsne Wydruki Operacje Stowniki Narzedzia Pomoc
Zakres wyszukiwaria: brak

3 < 7 P
Finanse Ej -
e
o Faktuny wzystke e o et e el e T i T e =~
Analiza kosztow ¢ Faktury VAT Nr dokumentu Kient Flatnik Data [Data platnosci | Data progowa | Data spreedazy |Rodzaj [Wartosé neti
P E— ::::: z;':z::z‘“:ne [+|0001/07/07 {AGENCJA OCHRONY HE; AGENCJA OCHRONY HE 20070702 2007-07-08 2007-07-31 2007-07-09 Faktura VAT
e L oty otdomions | |oot/07/07 AGENCJA REKLAMOWA | AGENCJA REKLAMOWA 20070718 |2007-07-25 20070630 |200707-18 | Nota ksiegowa
h Iy
‘ ! Karskty | |0o02/07207 KOPERNIK KOPERNIK 2 18 2007-07-18 - Faktura PROFORMA
e ] .. Noty ksiegowe | |o002/09/07 SKLEP MARCIN KRYSIA} SKLEP MARCIN KRYSIAH|20 5 2 2 Faktura VAT 13
E] A | Noty odsetkowe [ |0004/09/07 KOPERNIK KOPERNIK 2 25 Faktura PROFORMA
P-50) -~ Wezwania ["lo00110407 KOPERNIK KOPERNIK 20071001 [2007-10-08 Nota odsetkowa
Finanse + | [ Paragony 0001/10/07 AGENCIA OCHRONY HE| AGENCJA OCHRONY HE|2007-10-01 | 2007-10-08 Wezwanie do zaplaty L
Dokumenty dia JPK [ Joom a7 KOPERNIK KOPERNIK 2007-1001 2007-10-08 Faktura koryguigea VAT
| |ovezr10/07 AGENCIA OCHRONY HE|AGENCJA OCHRONY HE[2007-10-01 _ |2007-10-08 Nota odsetkowa
[ lono2r10/07 AGENCJAOCHRONY HE|AGENCJA OCHRONY HE[2007-1001 (20071008 [20070930  |20071001 | Weawanie ostatecane do|
Tutsprzeciaani [ |ooo1/07/18 AGENCJA OCHRONY HE|[AGENCJA OCHRONY HE[20180706 20180706 |20180706 | 20180706 | Paragon
plik lub cmat

2 M5 Oulsok IW | %E‘

-

15.1 Woystawianie Faktur VAT

Wystawianie Faktur VAT

W celu wystawienia faktury VAT lub proforma nalezy przej$¢ do modutu Finanse i wybrac opcje

"Nowy dokument finansowy" lub "Dodaj" z menu podrecznego. Wyswietlone zostanie menu, z
ktorego wybieramy rodzaj dokumentu jaki chcemy wystawi¢. W tym miejscu mozna wybrac fakture
VAT, badz fakture proforma (system prowadzi dla nich osobng numeracje).

Faktura proforma staje sie fakturg VAT poprzez oznaczenie znacznika "zatwierdzony". Wéwczas
program nadaje dokumentowi finansowemu dzisiejszg date wystawienia i adekwatny numer faktury
VAT. Data wystawienia nie moze by¢ jednak wczesniejsza niz data ostatniej faktury VAT

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



141

Pomoc programu Kancelaria Prawna

zarejestrowanej w programie.

Edycja danych podstawowych

Redagowanie faktury odbywa sie na dwéch zaktadkach, na pierwszej z nich zebrane sg dane
dotyczace numeru i daty dokumentu, kontrahenta, sposobu i daty ptatnosci.

Numeracja dokumentow jest automatyczna, program domysinie proponuje kolejny numer dla
dokumentu. Schemat numeracji moze by¢ modyfikowany, opisane to zostato w rozdziale Parametry
programu.

UWAGA! Podczas wystawiania faktury nalezy okresli¢ tzw. date progowa. Jest to data wykonania
czynnosci, ktére majg podlegaé zafakturowaniu. Czynnosci wykonane po tej dacie nie bedag dostepne
do momentu zmiany daty progowej.

Faktury VAT moga by¢ wystawiane w walucie obcej jak rowniez w jezyku polskim i angielskim.
Waluta faktury wynika z danych wprowadzonych w Kontakcie na zaktadce Finansowe. Réwniez w
danych Kontaktu mozna okresli¢ czy faktury majg by¢ domysinie wystawiane w jezyku polskim czy
angielskim. Dokonuje sie tego poprzez wybér szablonu faktury. Program umozliwia tworzenie
nowych szablonéw dokumentow finansowych, opisane to jest doktadniej w rozdziale Szablony faktur.

Uzycie platnika jako klienta nie powoduje zadnych zmian w funkcjonowaniu programu, np. w
analitykach. Efekt jest widoczny jedynie podczas generowania dokumentu finansowego, np. faktury,
gdzie jako nabywcy zostang przedstawione dane ptatnika (nazwa, adres, NIP, itd.).

Dokument finansowy (edycja) - Faktura VAT =
: St B
Dane  Porycie Wplaty Uwagi Skojarzone dokumenty Prawa
— Numer
Rodzaj Faktura VAT
Numer 0002409407 Prefilcs Sufiks E]
— Kontrahent
Klient SKLEP MARCIN KRYSIAK
Platnik SKLEP MARCIN KRYSIAK
Sprzedawca Siedlaczek and Partners - E] Uzyj platnika jako klienta inabywcy) na dokumencie
— Daty
Data 2007-09-25 - Data progowa |2007-03-25
Data platnosei 2007-10-02 - Data sprzedazy 20070527 -
— Platnogé
Forma platnosci przelew 7 dri - Nazwa karty
Konta 64 1050 1070 1000 D024 0069 8978 -
— Faktura do paragonu
Mumer paragonu Data paragonu Mr paragonu fiskalnego
— Inne
Wystawiajacy - Metoda kasowa Szablon |polski =
Kopia / Oryginal v Dopisek VAT v/
Zatwierdzono
— Podsumowanie
Kwota netto 13 052,30 PLN Uregulowano 12 595,79 PLN Waluta faktury PLN -
Kwota brutto 16 054.33| PLN Pozostalo 3458.54| PLN Kurs waluty faktury 1,0000 [
Kwota brutto 16 054,33 PLN Data kursu waluty faktury -
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Edycja pozycji dokumentu

Po okresleniu danych podstawowych faktury, w szczegolnosci kontrahenta i daty progowej, nalezy
przejs¢ na kolejng zaktadke, na ktérej dodawane bedg pozycje dokumentu.
UWAGA! Do faktury moga zosta¢ dotgczone czynnosci jesli spetnione sg nastepujgce warunki:

e uzytkownik programu wystawiajacy fakture jest przypisany do jednej z kategorii, opisane jest to
doktadniej w rozdziale Uzytkownicy i uprawnienia;

e w danych Sprawy, badz Kontaktu - w zaleznosci od typu rozliczenia, sg okreslone stawki
godzinowe pracownikéw, ponadto sprawa jest "rozliczana na biezaco" i nie jest
"zakonczona" (wymienione atrybuty okresla sie w danych Sprawy lub Kontaktu na zaktadce
Finansowe);

¢ data wykonania czynnosci jest mniejsza od podanej daty progowe;j.
Dodawanie czynnosci i kosztéw

Po kliknieciu przycisku "Dodaj" zostanie wy$wietlone menu z ktérego musimy wybraé forme
rozliczania, dostepne sa tylko formy rozliczania okreslone w prowadzonych sprawach dla wybranego
klienta. Tzn. w przypadku gdy, forma rozliczenia prowadzonej sprawy okreslona byta jako godzinowa,
i zostaly zarejestrowane czynnosci w ramach tej sprawy, to bedzie dostepna wytacznie godzinowa
forma rozliczenia.

Dodanie kosztow, ktore zostaty wprowadzone ze statusem "obciazy¢ klienta", dostepne jest po
wybraniu opcji "Koszty" z tego samego menu. Program daje réwniez mozliwo$¢ dodania do faktury
pozycji kosztu nie zwigzanej z rejestrem kosztéw, po wybraniu opcji "Koszty inne" nalezy
wprowadzi¢ opis kosztu, kwote, stawke VAT.

Kolejny ekran edycji pozycji udostepnia liste czynnosci badz kosztéw mozliwych do dotgczenia do
faktury. Po wskazaniu wybranej pozycji nalezy kliknaé¢ przycisk "Dotgcz".

Po wybraniu przycisku "Edytuj" mozliwy jest podglad i edycja danych konkretnej pozycji (w tym
doliczenie premii za sukces, ustalenie rabatu), a takze okreslenie kursu waluty stawek. Wybor kursu
z konkretnego dnia nastepuje poprzez nacisniecie ikonki symbolizujacej kalkulator oraz wybranie go
z listy wczesniej wprowadzonych do systemu kursow.

Po dotgczeniu juz wszystkich czynnosci do faktury, klikamy w przycisk "Zapisz", co powoduje powr6t
do edycji dokumentu i mozliwos¢é zapisania go oraz wydrukowania.
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Wybdr czynnoéci rozliczanych godzinowo

Czynnosci modliwe do dolaczenia do biezacej faktury:

O *

Data Sprawa Cipis
| |

SRR TRTEED CIORLES
2007-07-30 | Tomasz Morozowski
20070808 |Wincenty Korotyriski

i konsultacje telefoniczne
spotkanie z klientem
obsluga korespondencji

Czas zarejestrow|Czas faklumwarervkunawca ‘Osoba fakturowar| Kategoria |Uwag\
0,50 0.50|JAN JAN Telefon
3.00 5,00/ JAN JAN Spotkanie
0,50 0.50|ANN AMNN Korespondent

[« | []
Czynnosci dolaczone do bieigcej fakiury: [ @Qalacz ] [ dilqcz ]

|Data |Sprawa Opis Czas zarejestrow |Czas faldumwan‘_lekonawca ‘Osoba fakturowar | Kategoria |Uwag\

200707-19 | Tomasz Morozowski konsultacie telefoniczne 0.50 0.50|JAN JAN Praca w biurn

20070808 | Wincenty Korotyriski obstuga korespondencii 0,50 0,50 ANN ANN Koresponden:

2007-08-16  |Wincenty Korotyriski konsultacie telefoniczne 0.20 0.20| ANN AMNN Telefon

200705-24 | Wincenty Korotyriski przygotowanie dokumertacii 0.75 0.75| ANN ANN Praca w biurz:

1,95

[« | []

Pozycje godzinowe biezacej faktury: [ Edyui

|Opi5

PKWiL Wartosé netto [VAT [Wartosé brutto [Sprawa |

obsluga prawna rozliczana godzinowo
obsluga prawna rozliczana godzinowo

440,59 23% 541,93 | Tomasz Morozowski
145,00(23% 178,35 | Wincenty Korotyriski
585,59 720,28

Kursy walut

Przy wystawianiu dokumentdw finansowych w walucie obcej, program automatycznie pobiera kurs
dla danej waluty na dzien przed datg wystawienia dokumentu. Jesli dzien ten wypada np. w niedziele,

kurs zostanie pobrany z pigtku.

Aby wybra¢ kurs na inny dzien nalezy w polu "Kurs waluty faktury" klikng¢ przycisk z kalkulatorem,
nastepnie wybrac zapisany juz kurs z listy lub pobra¢ nowy kurs na inny dzien.
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[ Wybar kursu waluty )
[ Cr'\> Dalgj l [ 'Er? Pobierz na dzien l
Data |Waluta |K|.|rs |
2021-04-06 EUR 46041
2006-05-14 EUR 3 6666

Aby funkcjonalnos¢ dziatata prawidtowo konieczne jest potgczenie z internetem na danej koricéwce
klienckiej.

Wydruk faktury lub wystanie jej e-mailem

Opcje wydruku faktury dostepne sg po kliknieciu na przycisk . Poszczegolne opcje

oznaczaja:
e Faktura - wydruk oryginatu oraz kopii faktury.
e Faktura duplikat - wydruk duplikatu faktury.

e Faktura zalgcznik - wydruk czynnosci i kosztow, bedacych podstawg wystawienia faktury, w formie
zalgcznika.

e Faktura zalgcznik archiwalny - wydruk zatgcznika sprzed zmian w wersji 1.8.0 Kancelarii Prawne;j.

o KP/KW - wydruk kwitu KP lub KW.

Po wybraniu jednej z powyzszych opcji zostaje wyswietlony dodatkowy formularz zawierajacy
parametry dotyczgce wydruku faktury.

Wysytka dokumentu finansowego e-mailem polega na przygotowaniu dokumentu w formacie PDF
oraz utworzenia pustej wiadomosci wraz z dotgczonym dokumentem oraz tematem zawierajgcym
numer dokumentu. Mozliwa jest rowniez wysyika faktury wraz z jej zatacznikiem. Jesli dany klient
posiada zdefiniowane adresy e-mail, zostana one automatycznie wstawione jako odbiorcy
wiadomosci. Do dziatania funkcjonalnosci konieczne jest posiadanie pakietu MS Office w wersji:
2016, 2013, 2010 lub 2007.

|=] Parametry dla faktury >

& Genenj l [ (o Wyslii e-mail'em l [ (5o Wyl z zalgcznikiem l [ o4 Anuluj ]

wzalednij wartosé korekty

Szablon polski -
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Seryjne wystawianie faktur VAT oraz proforma

Na oknie spraw dostepna jest mozliwos¢ seryjnego wystawiania faktur. Mozliwe jest tu automatyczne
wystawienie faktur dla jednej bgdz wielu spraw.

& Dodaj
Q§ Pokaz

= |lzun

@ Rozlicz ostatecznie i zarnknij

S Przenies

& Raporty
EP Eksport podstawo

port p ey
[3® Eksport rozszerzony
VV) Dane firmy

(| Zafakturuj (grupuj sprawy na jedneg) FY proforma)
73| Zafakturuj (sprawy na osobnych FV proforma)
|7 Zafakturuj (grupuj sprawy na jednej FV)

[ Zafakturuj (sprawy na osocbnych FV)

W menu podrecznym widniejg nastepujgce pozycje:

Zafakturuj (grupuj sprawy na jednej FV proforma) - powoduje wystawienie jednej faktury proforma

dla wszystkich zaznaczonych spraw

Zafakturuj (sprawy na osobnych FV proforma) - powoduje wystawienie oddzielnych faktur
proforma dla kazdej z zaznaczonych spraw

Zafakturuj (grupuj sprawy na jednej FV) - powoduje wystawienie jednej faktury VAT dla wszystkich

zaznaczonych spraw

Zafakturuj (sprawy na osobnych FV) - powoduje wystawienie oddzielnych faktur VAT dla kazdej z

zaznaczonych spraw

Domysing datg progowa dla wystawianych w ten sposéb faktur bedzie ostatni dzien poprzedniego
miesigca. Zaréwno te, jak i date kurséw oraz wystawienia i sprzedazy mozna zdefiniowaé
samodzielnie.

UWAGA! Faktura zostanie wystawiona tylko w przypadku gdy wypetnione bedg wszystkie wymagane
dane - stawki pracownikéw, kategorie pracownikow i odpowiednie kwoty zalezne od typow rozliczenh
oraz istniejg nierozliczone czynnosci sprzed daty progowe;j.

Po wybraniu jednej z dostepnych opcji pojawi sie okno z listg wygenerowanych faktur oraz raport z
niezafakturowanych i zafakturowanych czesciowo spraw. Na oknie tym istnieje mozliwo$¢
wydrukowania zaznaczonych faktur lub faktur z zatgcznikami.
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T Wystawione faktury ¥

[ & Faktury l [ = Faktury 2 zalgcznikiem

— Wystawione faktury

Nr dokumentu Data wystawienia |Klient Wartogé brutto  |Wartoscé netto
PR/0002/06/20/5U 2020-06-23 SKLEP MARCIN KRYSIAK 30,75 25,00:
PR./0003/06/20/5U 2020-06-23 SKLEP MARCIN KRYSIAK 1230,00 1000.00
PR./0004/06/20/5U 2020-06-23 SKLEP MARCIN KRYSIAK 3650,00 3000,00
PR/0005/06/20/5U 2020-06-23 SKLEP MARCIN KRYSIAK 3717.06 302200

8 667,81 7047.00
— Niezafakturowane sprawy (niekompletne dane czynnosci, mozliwe, ze zafakturowane zostaly koszty)
Firma |Sprawa Murmer Cpis
SKLEP MARCIN KRYSIAK  |biezgca obsluga prawna - lipiec 2( sprawa niezafakturowana
SKLEP MARCIN KRYSIAK Eugeniusz Mazur sprawa zafakturowana czesciowo - np. sam ryczakht

15.1.1 Wystawianie paragonéw

Wystawianie paragonow

Po wybraniu opcji "Nowy dokument finansowy" w module Finanse mozliwe jest wystawienie
paragonu. Jesli paragon nie ma by¢ przypisany do konkretnego klienta, nalezy wybrac¢ opcje
"Paragon anonimowy".Edycja paragonu (przed wydrukiem) odbywa sie w taki sam sposob jak w
przypadku faktury.

W momencie zapisu paragonu zostaje on wystany na drukarke fiskalng. Jesli jego wydruk nie
zakonczy sie pomyslnie zostanie wyswietlony komunikat o btedzie, a paragon nie zostanie zapisany
do bazy danych. Jezeli drukowanie zakonczy sie sukcesem , mimo wszystko dla pewnosci, pojawi
sie zapytanie dotyczace prawidtowego przebiegu drukowania.

Po wystawieniu paragonu, niezaleznie od wyboru formy ptatnosci, w programie automatycznie
zostanie zarejestrowana wptata na jego kwote.

Do kazdego wystawionego paragonu mozna wystawic fakture uzywajac przycisku
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[ Eaktura do paragonu . W momencie wystawiania takiej faktury (tylko w tym momencie) jest
mozliwos¢ wpisania numeru paragonu fiskalnego (z samego paragonu). Numer ten pojawia sie
potem na samej fakturze.

Ustawienia parametrow wspotpracy z drukarka fiskalna dokonuje sie w Parametrach programu na
zaktadce Drukarka fiskalna. Jesli do poprawnego dziatania drukarki fiskalnej potrzebne sa
sterowniki, nalezy je wczesniej $ciagna¢ ze strony producenta oraz zainstalowac.

15.1.2 Woystawianie faktur zaliczkowych

Wystawianie faktur zaliczkowych

Po wybraniu opcji "Nowy dokument finansowy" w module Finanse mozliwe jest wystawienie faktury
zaliczkowej. Faktura zaliczkowa moze posiadac tylko jedng pozycje bedaca opisem przedmiotu
zaliczki.

W celu uwzglednienia faktury zaliczkowej na fakturze koricowej, przy dodawaniu pozycji do Faktury
VAT mozna wybrac¢ opcje Zaliczka po czym wybraé na liscie wkasciwa fakture zaliczkowa. Lista
mozliwych do wyboru faktur zaliczkowych zawiera faktury, ktére jeszcze nie zostaly rozliczone oraz
nie istniejg do nich faktury korygujace.

Wartos¢ faktury koncowej zostaje pomniejszona o wartos¢ zaliczki.
Kurs i waluta faktury zaliczkowej i koncowej

Jezeli faktura zaliczkowa wystawiona zostanie w obcej walucie, to faktura koncowa (majgca
uwzglednic te fakture zaliczkowa) rowniez musi mie¢ wybrang te sama walute obca. Po dodaniu
takiej zaliczki na fakturze koncowej nie mozna juz zmieni¢ jej waluty.

UWAGA! Program nie umozliwia fakturowania kilku zaliczek do tej samej transakcji.

Faktura zaliczkowa, ktéra zostata uwzgledniona na Fakturze VAT nie moze by¢ p6zniej edytowana.
Istnieje mozliwos¢ korygowania faktury zaliczkowych, ale tylko catosci jej kwoty. Jesli jednak faktura
zaliczkowa zostata wczesniej uwzgledniona na Fakturze VAT, pojawi sie komunikat ostrzegajacy o
koniecznosci zaktualizowania faktury koricowej (poprzez usuniecie pozyciji zaliczki z faktury
koncowej).

Fakture zaliczkowa mozna usuna¢ tylko wtedy, gdy nie zostata uwzgledniona na zadnej fakturze
VAT.

15.1.3 Woystawianie faktur uproszczonych

Wystawianie faktur uproszczonych

Po wybraniu opcji "Nowy dokument finansowy" w module Finanse mozliwe jest wystawienie faktury
uproszczonej (zgodnie z ROZPORZADZENIEM MINISTRA FINANSOW z dnia 11 grudnia 2012 .
zmieniajgcym rozporzadzenie w sprawie zwrotu podatku niektorym podatnikom, wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktérych nie majg zastosowania zwolnienia
od podatku od towarow i ustug).

Wystawianie faktury uproszczonej przebiega podobnie jak zwyklej faktury. Podstawowa réznica jest
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koniecznos¢ podawania numerow NIP (klienta, ptatnika) zamiast wyboru z bazy klientéw oraz
ograniczenie wartosci brutto takiej faktury uproszczonej: nie moze przekraczac ona 450 zt lub 100
euro.

Korekta do faktury uproszczonej rowniez nie moze przekroczy¢ 450 zt lub 100 euro. Jezeli zdarzy sie
sytuacja, ze pojawi sie koniecznos$c¢ zrobienia korekty na wieksza kwote, to bedzie nalezato wycofac
calg fakture uproszczona i wystawi¢ jeszcze raz juz jako zwykitg fakture na wskazanego juz klienta
(taki klient w bazie juz musi istniec).

UWAGA! Faktury uproszczone sg brane pod uwage tylko w analitykach przychodow: Klient oraz
Klient / FV.

15.2 Rozliczanie Faktur

Rozliczanie faktur

Modut Finanse pozwala na rozliczanie wystawionych faktur, wystawianie kwitow kasowych oraz na
generowanie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem naleznosci.

Rejestrowanie wptat

Wystawiong fakture mozemy rozliczy¢ poprzez zarejestrowanie wptaty. Po zapisaniu faktury w oknie
edycji dokumentu pojawia sie kolejna zaktadka "Woptaty". W celu dodania wptaty nalezy przejs¢ na tg
zakladke i wybra¢ przycisk Dodaj. Do jednej faktury mozna zarejestrowac wiele wptat, jednak
wartosc¢ ich nie moze przekroczy¢ wartosci faktury. Lista wszystkich wptat znajduje sie w module
Kasa.

Przycisk Dodaj na zaktadce Whptaty jest aktywny dopiero po przejsciu w tryb edyc;ji faktury.

W celu wydrukowania dokumentu kasowego KP, bedgc na zakladce Whplaty, ustawiamy sie na
odpowiedniej wptacie, po czym klikamy na przycisk Raport i wybieramy opcje KP/KW.

Whptlate mozna réwniez zarejestrowaé poprzez wybranie opcji "Wptata" z menu spod prawego
przycisku myszki na gtbwnym oknie FinansOw (zaznaczajgc wczesniej odpowiednig fakture).

Wezwania do zaptaty

W przypadku, gdy czes¢ wystawionych faktur nie zostata zaptacona, a minat juz termin ptatnosci,
mozliwe jest wystawienie wezwania do zaptaty.

Wezwanie wystawia sie po wybraniu opcji "Nowy dokument finansowy" w module Finanse, i
nastepnie wybieramy opcje "Wezwanie".

Wezwanie redaguje sie podobnie jak fakture, dane ogdlne, takie jak klient, data wystawienia,
zebrane sg na jednej zaktadce, natomiast wyb6r dokumentdw niezaptaconych i przeterminowanych,
w celu ujecia ich na wezwaniu, ma miejsce na zaktadce Wezwanie.

Wydruk wezwania nastepuje po zapisaniu danych i kliknieciu na przycisk Raport.
Noty odsetkowe

Kancelaria Prawna umozliwia takze wydruk not odsetkowych do przeterminowanych i zaptaconych
po terminie faktur.

Note odsetkowg wystawia sie po wybraniu opcji "Nowy dokument finansowy" w module Finanse, i
nastepnie wybieramy opcje "Nota odsetkowa".

Niezaptacone faktury dla ktorych maja zosta¢ wyliczone odsetki dodajemy na osobnej zaktadce
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"Nota odsetkowa".

Odsetki naliczane sa z uwzglednieniem czesciowych wptat dla danej faktury, jednak na zestawieniu
widoczna jest data tylko ostatniej wptaty. Stopa procentowa odsetek pobierana jest z tabeli odsetek
ustawowych, redagowanej w menu Stowniki.

15.3 Noty ksiegowe

Noty ksiegowe

Modut Finanse umozliwia réwniez wydruk Not ksiegowych dotyczacych poniesionych kosztow w
zwigzku z prowadzong sprawa Klienta. Do pozycji noty ksiegowej moga zosta¢ dodane koszty
wczesniej wprowadzone w module Koszty, lub koszty tzw. inne, czyli wczes$niej nie zarejestrowane.

Sposob redagowania noty ksiegowej i jej wydruk odbywa sie podobnie jak w przypadku wystawiania
faktur.

15.4 Anulowanie faktur

Anulowanie faktur

Koniecznos¢ anulowania faktury moze by¢ podyktowana, na przyktad, brakiem kontaktu z odbiorca
faktury. W takim przypadku nie nalezy jej usuwac, aby nie traci¢ ciggto$ci numeracji, ale powinna
ona zostac "wyzerowana", aby nie byta brana pod uwage w analitykach.

Anulowania faktury mozna dokonac¢ spod prawego przycisku myszy na liScie dokumentéw
finansowych. Faktury takie oznaczane sg na liscie jako przekreslone i mozna je znalez¢ na drzewku
w sekcji "Faktury anulowane".

Anulowa¢ mozna wytgcznie faktury, faktury Proforma, faktury zaliczkowe oraz faktury uproszczone.
Anulowanie faktury powoduje:

e usuniecie wszystkich jej pozycji (informacja o nich zostanie zapisana w uwagach)

e odpiecie powigzanych z nig czynnosci (bedg mozliwe do ponownego zafakturowania)

e brak mozliwosci jej pézniejszej edycji

Faktury nie mozna anulowac jezeli:

¢ jest zaptacona (nawet czesciowo)

e jest fakturg do paragonu

e jest fakturg zaliczkowg uwzgledniona juz na innej fakturze

e jest fakturg juz korygowana

UWAGA! Anulowanie faktury jest operacja nieodwracalng!
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16 Kasa

Kasa

Modut Kasa stuzy do rejestrowania wptat i wyptat gotéwkowych oraz bezgotéwkowych.

Modut umozliwia wystawianie dokumentéw KP i KW z automatyczng numeracja. Mozliwe jest
réwniez rejestrowanie zwyklych wptlat i wyptat w tym przelewéw, zaptat kartg ptatnicza.

Program pozwala na zdefiniowanie kilku kas, domysInie w stowniku (Stowniki -> Nazwy kas) jest
wpisana kasa pod nazwg "Kasa nr 1" wraz z zerowym stanem poczatkowym. Uzytkownik w
dowolnej chwili moze zmieni¢ nazwe kasy i wpisa¢ wtasciwy stan poczatkowy.

W menu Wydruki jest opcja drukowania raportu kasowego. Raport kasowy generowany jest dla
wybranej kasy i dotyczy tylko wptat i wyptat gotéwkowych z podanego przedziatu czasu.

Uwaga Nie dokonujemy rejestracji wptat bedacych saldem otwarcia, saldo otwarcia (saldo
poczatkowe) wynika z wptat i wyptat z okresu poprzedzajgcego raport kasowy z uwzglednieniem
stanu poczatkowego kasy zdefiniowanego w stowniku kas.

Program przewiduje mozliwo$¢ dodatkowego zatwierdzania wptat i wyptat. W parametrach programu
dostepna jest opcja "System ksiegowania wptat oraz wyptat" (menu Narzedzia -> Parametry ->
zaktadka Edycja spraw, czynnosci, KPKW). Wiacznie systemu pozwala na zarzadzanie wptatami pod
katem ich weryfikaciji i akceptacji. Tylko wptaty zaksiegowane beda uwzglednione na raporcie

kasowym.
UWAGA: Dokumenty wptat wprowadzone w poprzedniej wersji programu nie wchodzg do raportu
kasowego.
L‘J KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEB Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobo Software Grzegorz Morzewski (ARA) — [m] x
Dane Wydruki QOperacje Slowniki Narzedzia Pomoc
| Zakres wyszukiwania: brak
. — od A ol Szuk: Czysd
Kasa o @) oo e Wi -
Anciza preychodow || Preeriesieric naglwha kolumny na to pole spowoduie wiaczenie gupawaria po te kolumrie =
Analiza kosztéw Typ [Nazwa kasy [Nr porzadkowy Nr faktur Klient Pracownk __|Data [Forma platnosci | Kwota wplaty [Kwota wyptaty  [Opis
P E— [ Wplata H £0001/07/07 AGENCJA REKLAMOWA 2007-07-28 przslew 596,58 Zaplata przelewem
Historia | |Wplata 0004/09/07 KOPERNIK 2007-10-01 przelew 8113
| |Wplata 0002/09/07 SKLEP MARCIN KRYSIA 2007-10-03 przelew 1249333
T ) [ |wotata 0001/07/07 AGENCJA REKLAMOWA 2012-12-13 przelew 4,89 Nr oty ksiggowej: Of
E A | |Wplata 0002/09/07 SKLEP MARCIN KRYSIAH ANN 2012-12-13 przelew 102.40] Nrfaktury: 0005/09,
=Y | [Wplata |Kasanr1 0001/07/18 AGENCJA OCHRONY HE 20180706 gotéwka 819.18] Nrparaganu: 00014
Kasa v | [Wplata |Kasanrl 000003/18/KP AD VENTURES SPOLKA 201809-21 gotéwka 444,00
| [Wplata |Kasanr1 000004/18/KP SAD OKREGOWY 20180921 gotéwka 44400
| |Wplata |Kasanr1 000005/18/KP AD VENTURES SPOLKA 20180921 gotiwka 222,00
| |Wplata 0002/07/07 KOPERNIK 20180921 przelew 307.50] Nrfaktury: 0002/07;
Tutaf przeciaani | [Wplata |Kasanr1 000002/18/KP CENTRUM HANDLOWE 20180921 gotowka 333.00]
i< (gl 13 15 848,07 377,00 [Reznica: 1547107
zMS ok ‘ | ‘
4

16.1 Dodawanie wptat

Dodawanie wptat

W celu dodania wptaty lub wyptaty nalezy przej$s¢ do modutu Kasa i wybra¢ opcje "Nowa pozycja" ikona, a
nastepnie "Nowa wptata" lub "wyptata". Te same opcje sg dostepne réwniez w menu podrecznym.

W celu rozlicznia dokumentu finansowego nalezy w pierwszej kolejnosci wybrac¢ klienta z listy, po czym przejsé
na zaktadke "Dokumenty finansowe" i za pomocg przycisku Dodaj wybra¢ dokument, ktory chcemy rozliczyé.
Nastepnie wracamy na pierwszg zaktadke i uzupetniamy dane takie jak: kwota wptaty/wyptaty, forma ptatnosci,
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data, opis itp.
Tutaj decydujemy réwniez czy dla wptaty gotéwkowej ma byé wystawiony dokument KP (lub KW dla wyptaty).
Stuzy do tego opcja "Wystaw KP" - domysInie zaznaczona.
Pole "Pracownik" przewidziane jest w przypadku gdy wptata badz wyptata dotyczy pracownika kancelarii.
Po zapisaniu wptaty bedacej dokumentem KP mozemy dokonaé¢ wydruku poprzez przycisk Raport wybierajac
opcje KP/KW.
Wptata (edycja) e
Dane  Dokument finansowy
— Dotyczy
Klient AD VENTURES SPOEKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSC -
Pracownik -
— Dane
Kiwota 44400 Wprowadzajgcy |ARA
Forma gotdwka - Data wprowadzenia |2018-09-21
Data 2018-09-21 -
Nr porzgdkowy O00003.13/KP
Nazwa kasy Kasa nr 1 -
COpis
17 Dodatkowe moduty
Dodatkowe moduty
W programie Kancelaria Prawna udostepnia kilka dodatkowych modutow, sg to Biblioteka, Zaktadki
LEX, baza danych Instytucji. Bardziej szczeg6towo opisane sg w podrozdziatach.
Moduly sg dostepne w menu Inne (boczny pasek menu), oraz w menu gérnym Dane.
17.1 Pulpit gtdwny

Pulpit gtéwny

Pulpit gldwny zawiera najwazniejsze informacje o niezakoriczonych sprawach, terminach, zadaniach,
czynnosciach, kosztach zwigzanych z zalogowanym uzytkownikiem oraz biezaca pracg. Dodatkowo

mozna przejrze¢ nowosci prawne. Pulpit mozna uczyni¢ domysinym modutem, uruchamianym zaraz
po starcie programu, w stowniku Pracownicy w zaktadce "Inne ustawienia".
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Istnieje mozliwos¢ konfiguracji pulpitu, usuwania / dodawania jego modutéw, zmiany ich kolejnosci
lub szerokosci. Mozna tego dokona¢ z menu Stowniki -> Ustawienia uzytkownikdw.

Szczegotowe kryteria wykorzystywane do zawezania prezentowanych danych:

Sprawy - niezakonczone i prowadzone przeze mnie
= sprawy niezakoriczone

= 0sobg prowadzgca jest biezacy uzytkownik

Terminy - moje niewykonane i zaplanowane na dzis
= brak daty wykonania
= zakres terminu przypada do dzi$

= 0sobg wykonujaca jest biezacy uzytkownik

Zadania - moje niewykonane
= brak daty wykonania
= 0s0bg wykonujaca jest biezacy uzytkownik

Czynnosci - dzisiaj wprowadzone i wykonane przeze mnie
= dzisiejsza data wprowadzenia

= 0sobg wykonujaca jest biezacy uzytkownik

Koszty - dzisiaj wprowadzone przeze mnie
» dzisiejsza data kosztu

= 0s0bg wprowadzajaca jest biezacy uzytkownik

B KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEB Listopad 2020 (3.5.0) - Amirob Software Grzegorz Morzewski (ARA) - o x
Dene Wydruki Operacje Stowniki Narzedzia Bomoc
Zakres wyszukiwania: brak

pra e Terminy - moje niewykonane i zaplanowane na dzis Zadania - moje niewykonane

Dane

Analiza praychodéw | ([ Nazwa fimy Nazwa [ [Mazwa sprawy [Opis Dataod | [ [Nazwa sprawy [Cpis Temmin reai
[ Prdcakosaow | [MITESTOWA TESTOWA. »[TESTOWA TESTOWY 1 2020067 | [TESTOWA TESTOWE 202006-1¢
( oczncm [ |AGENCJA OCHRONT HE refestracia spdki w KRS

o ["|AD VENTURES SPOLKA Pozew 2
Historia || AD VENTURES SPOLKA |Pozew 1
Imne [ |koPERNIK Sprawal
— | |koPERNIK Sprawa2
painy || AGENCJA OCHRONY HE |rejestracia sptki w KRS
Kortakty [_|CENTRUM HANDLOWE 'www
1 1
Sprany B Kl B BT ] b
@ e prawne - Prawo pl
Errres | [Nazwa sprawy [Opis Caas 2| Nazwa sprawy. [Opis Kwota HFPC popiera RPO w spraviie skarg
M [Pozew2 Telefon ¥|ricstracia spalki w KRS _ Bikty il P
‘wigzniow
Rzecank Praw Obywatelskich whiosku do Sadu
Kalendarz

Najwyzszego o podiede uchwaly dotyczace)

interpretaci preepiséw reguiujacych wnoszenie przez wignidw skarg do sadu.
= v Moga zaskarza decyzie np. dyrektorow zakladdw jesi sa niezgodne z prawem, a

czest saddw rozumie to byt wasko.

Tutaf przeciagnij | 7 £
phkw d i 1l R Dob\-ltoriku mozna sie dopisaé do spisu
2 MS Outfook 1] ] v &l F B wyborcéw
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17.2

Biblioteka

Biblioteka / Wypozyczanie akt

Modut Biblioteka / Wypozyczanie akt stuzy do zarzgdzania zbiorem ksigzkowym lub aktami jakimi
dysponuje kancelaria. Pozwala na wypozyczanie pozycji, informuje, ktére pozycje sa dostepne, a
ktére wypozyczone i przez kogo. Pozycje wypozyczone oznaczone sg kolorem czerwonym.

[B] KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEB Maj 2022 (3.8.0) - Kancelaria Prawna Demonstracyjna (ARA)
Denc Wydruki Operacje  Slowniki  Nerzedzia  Pomoc
Zakres wyszukiwania: brak

55 Pokat pulpit Tytut Wazystkie - Wiypozycayl [Wszystkie

| -
Biblioteka / Wypozyczanie akt Sygnatura Wazystie « | Diakontakiu [Wszystide 5] Kodkreskony Wanystde
Autor [ Wszystkie B Daial [Wazystiie 5 fuez
Analiza koszdn B eeen i) ahie ok Eo 11 D e s oreo g o 2 ne o Omteses [ o ReCH
l Analiza czasu I Tt 7 Opis akt [ISBN / Sygnatura (ALtor Dzial / Kategona [Wypozyczyl _ [Dia kontaktu Kod kreskowy [Stowa kiuczowe
Historia Logika dia prawmikéw. Slownik encyklo 1212 Slanomir Lewandowski | Prawo Kame logika
[ [Frawo kame wykonawcze. Zarys wyklad Stanistaw Pawela Prawo Kame ARA CENTRUM HANDLOWE 'GRY
|"|Prawo papiersw wartoéciowych w zarysie Mojak Jan Ada AN
IQQ " |»|Prawo zabezpieczenia spolecznego 8374441341 lan Jopczyk. . Prawo Cywine
L Ustawa o pomocy spotecznej. Komentarz| 978-83-7526-436-9 Iwona Sierpowska Prawo Cywine MAT
Zren ¥ || Ust) organéw ochrony prawne; Bogumil Szmuik Prawo Cywine JAN POLMOS WARSZAWA
Tutafprzeciagni
plk lub e-mai
2 1S Ouglock 3
[T 0]

Dodawanie pozycji

W celu dodania nowej pozycji do biblioteki, klikamy na ikone Nowa ksigzka , lub z menu

podrecznego wybieramy opcje "Dodaj".

Do wprowadzenia numeru ISBN mozna uzy¢ czytnika kodéw kreskowych. W tym celu nalezy ustawié
kursor na tym polu a nastepnie zeskanowacé z ksiazki jej kod kreskowy. Aby operacja przebiegta
poprawnie nalezy tak skonfigurowaé czytnik, aby na koricu zeskanowanego numeru nie dodawat on

znakéw LF (koniec wiersza) i CR (powro6t karetki).

Historie wypozyczen danej pozycji mozna podejrze¢ w zaktadce "Historia wypozyczen".
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LY Biblioteka / Wypozyczanie akt (edycja) P

Dane | Histora wypoéyczen | Prawa

Status: na migjscu
— Dane ksig#ki
Twtul / Opis akt Prawa zabezpieczenia spolecznego

ISBM / Sygnatura 83-7444-194-1

Dzial / Kategoria Prawo Cywilne =
Autor Jan Joriczyk.
Kod kreskowy

Stowa kluczowe
Lokalizacja

Migjsce wydania Tom

— Wypoiyczenie / Oddanie

[ @i Wypozycz dla pracownika l [ @I Wypozycz dla kontaktu i

— Opis
Krakow :Kantor Wydawniczy Zakamycze. Oddzial Polskich YWydawnictw Profesjonalmych, 2006

Wypozyczanie i zwrot

Informacje o wypozyczeniu badZ oddaniu pozycji mozna doda¢ na dwa sposoby (w zaleznosci od
praw do modutu Biblioteka jakimi dysponuje uzytkownik):

¢ Na liscie pozycji, aby wypozyczy¢, nalezy wybra¢ z menu kontekstowego opcje "Wypozycz dla
mnie" lub "Wypozycz dla kontaktu". W przypadku zwracania pozycji nalezy wybra¢ z menu
kontekstowego opcje "Oddaj". Z tego sposobu wypozyczania / oddawania moga korzystac
uzytkownicy z maksymalnym prawem "odczyt z wypozyczaniem" dla modutu Biblioteka.

¢ Na oknie szczeg6towym, w celu wypozyczenia danej pozycji z biblioteki, wchodzimy do edycji i
wybieramy osobe wypozyczajaca z listy lub kontakt, ktdremu chcemy udostepni¢ pozycje w
naszym imieniu. Po zapisaniu status zmienia sie na "wypozyczono". Zwrot ksigzki nastepuje
poprzez klikniecie na przycisk "Oddaj". Aby moc wypozyczy¢ pozycje danemu uzytkownikowi lub
kontaktowi pozycja musi by¢ wczesniej oddana. Z tego sposobu wypozyczania / oddawania moga
korzysta¢ uzytkownicy z prawem "modyfikacja" dla modutu Biblioteka. Moga oni wypozyczac
pozycje sobie lub dowolnym innym uzytkownikom oraz kontaktom.
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17.3 Zaktadki LEX

Zaktadki LEX

Modut Zaktadki Lex stuzy do zarzadzania zaktadkami utworzonymi z Systemu Informacji Prawne;j
LEX.

Aktualnosc¢ informaciji okreslana jest odpowiednim kolorem, i tak: informacje nieaktualne wyréznione
sg czarng czcionka, aktualne - czerwona, archiwalne - r6zowa, a oczekujgce - niebieska.

Po podwdjnym kliknieciu mysza (lub wybraniu opcji Pokaz z menu dostepnego pod prawym
przyciskiem myszy) na wybranej pozycji zostanie wyswietlone ponizsze okno zawierajgce
szczeg6towe informacje na temat zaktadki Lex zapisanej w programie Kancelaria Prawna.

Przez wybér opcji Przypominac ustali¢ mozna czy program Kancelaria Prawna ma informowac
wprowadzajgcego o zmianie statusu zaktadki.

Przycisk Wyswietl umozliwia wySwietlenie informacji zwigzanych z biezaca zakladkg w SIP LEX.

Dodanie nowej zaktadki do programu Kancelaria Prawna mozliwe jest poprzez uzycie przycisku w

SIP LEX.
¥ SEARHSE -8 o

Dz.U.06.227.1664 f_‘f“ F
ROZPORZADZENIE

Zapamigtanie I
wabtadki w Kancelaii RAW WEWHNETBZNYCH | A

z dnia 27 listapada 2006 r.

w sprawie sporzgdzania i doreczania pism w formie

17.4 Instytucje

Instytucje

Modut Instytucje jest to baza danych instytucji rzadowych, samorzgdowych, sadowych i innych.
Zawiera aktualne informacje o adresie, numerach telefonéw, adresy strony www, mail, numery kont
bankowych, itp.
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Zakres wysaukiwania: brak

Analiza preychodéw
Analiza kosztow
Analiza czasu
——

Instytucie

& Unuchom stoper

Tueiprzeciagni
ik lub e-mal

2 S Quilok

Dane Wydruki  Operacie

Stowniki Narzedzia Pemoc

Sady i instytucje

Wiszystide
Ministerstwa

Urzedy certralne

Trybunal Konstytucyiny

Prokuratura Krsjowa

Izby administracii skarbonej

Urzsdy wojewsdzkie

Urzsdy marszalkowskie

Naczelna Rada Adwokacka

Krajowa Rada Radcéw Prawnych
Krajowa Rada Notariaina

Samorzad komomiczy

Zaklad Ubezpisczer Spolesznych ZUS
Krajowa Izba Gospodarcza

~ Kuratoria Owiaty

Komenda Gléwna Polici
Wojewédzkie Urzedy Pracy

Dyrekoja Generdina Laséw Paristwowych

Cldums lnnaald ot Wetcnm ori

=

@ KAMCELARIA PRAWNA PLATINUM WEE Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobe Software Grzegorz Morzewski (ARA)

Wajewddztwa |Wszysteie

Przsniesienie nagléwka kolumny na to pole spowoduie wlaczenie gupowania po tej kolumnie

Powiat | Wszystkie

Grmina | Wszystiie

Nazwa

Miejscawosé

|| Delegatura Ministra Skarbu Paristwa w Lubiiniz nieaktuaina)
Delegatura Minisira Skarbu Paristwa w Lodzi (nieakiuaina)
Delegatura Minisira Skarbu Paristwa w Poznaniu fnieaktuaina)
Delegatura Minisira Skarbu Paristwa w Rzeszowie (ieakiuaina)

[ | Delegatura Ministra Skarbu Paristwa w Szczecinie frieaktuaina)
Delegatura Ministra Skarbu Paristwa w Toruniu (nieaktuaina)
|| Delegatura Ministra Skarbu Paristwa we Wroclawiu (ieaktuaina)
Komitet do Spraw Europeiskich friesktuaina)

Ministerstwo Budownictwa (rieaktuaha)

||| Mmisterstwo Cyfyzacy

|| [Ministerstwo Edukaci Narodowej

41

> Delegatura Ministra Skiarbu Paristwa w Krakowie (eakduaing) | _.....c.oomosvmscmmmmmsmmsomin

Krakéw
Lublin
Lodi
Poznan
Rzeszow
Szczecin
Torun
Viroctaw
VWarszawa
Warszawa
Warszawa
Wiarszawa

=

Lista instytucji moze zosta¢ zawezona po kodzie pocztowym lub miescie wykorzystujgc wyszukiwanie
zaawansowane. Zawezenie obszaru wyszukiwania instytucji, po kodzie pocztowym lub miescie,

mozliwe jest réwniez podczas dotgczania sgdow w repertorium na sprawie oraz odbiorcy na

czynnosciach pocztowych.
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{k Wyszukiwanie *

[ Domyslne wszedzie l [ Wyczysc wszedzie l [ %ﬁzukaj l [ 24 Anuly; l
Sady i instytucie
— Obszar dzialania
B Wielkopolskie -
- Chodzieski
- Czamkowsko-4rzcianecki
- Gnieznienski
- Gogtyriski
- Grodziski
- Jarociriski
- Kalizki
- Kalisz
- Kepinski
- Kolski
{ Konin)
- Koniriski
- Koscianshi
- Krotoszyniski
- Leszozynski
-Leszno
- Miedzychodzki
- Mowotomyski
-Obomicki
- Oatrowski
-Qstrzeszowski
- Pilski
- Pleszewski

- Poznan

Faweienie obszan do kodu pocztowego lub miasta

— Funkcje dodatkowe
Whyczysc w Sadach i instytucjach

Po odszukaniu instytucji, poprzez podwajne klikniecie na niej lub wybranie opcji Pokaz z menu
podrecznego, otrzymamy szczegotowe informacije.
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‘?E Instytucja
éﬁaport l :LUJWysﬁka 'l @ @
Dane  Wydzialy
— Nazwa
MNazwa Sad Apelacyjny w Poznaniu
Rodzaj Sgdy apelacyjne
— Dane teleadresowe
Ulica Trdjpole 21 Miastao |Poznan
Kod 61-693 Kraj
E-mail sekretariat @poznan.sa.gov.pl I WWW [www poznan.sa.gov.pl
Telefon (61) 827-45-00 Fax |(R1) 822-64-20
— Opis
Opis
— Obszar daalania
Obszar Lubuskie @
Krognieriski
Nowosolski
Shubicki
Cybinka
Swishndzineki E
— Informacje dodatkowe
Uwagi nazwa Mumer rachunku biezacego dochoddw:
bank NBP 0/0 Poznan
numer rach biez. - dla s.apel 51 1010 0055 3713 0020 0500 0001 (| Wydzial Cywilmy)
numer rach biez. - dia s.apel 24 1010 0055 3713 0020 0500 0002 (Il Wydzial Kamy)
numer rach biez. - dia s.apel 54 1010 0055 3713 0020 0500 0003 (Il Wydzial Pracy i Ubezpieczeri Spolecznych)
numer rarh hie? - dla = anel B7 10110 DR/ 713 M0V DROND N4 (W Wadzial Windtail |z|
Etykiety adresowe

Generowanie etykiet mozliwe jest poprzez:
e zaznaczenie wybranych instytucji, dla ktérych majg by¢ przygotowane etykiety
¢ stworzenie etykiet poprzez wybranie opcji Etykiety z menu pod prawym przyciskiem myszki

¢ okreslenie wielkosci etykiet oraz pozyciji, od ktorej system rozpocznie drukowanie etykiet
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i;_:d Drukowanie etykiet adresowych *
Szablon Ad T0x 42 4 mm - Rozpocznij wydnuk od pozycii 1 -
| llosc | Mazwa komntaktu 1 9 3
1 CENTRUM HANDLOWE "GROSIK"
4 ) B
7 B 9
10 1 12
13 14 15
16 17 18
19 20 21

17.5 Odsetki i Odsetki umowne

Odsetki i Odsetki umowne

Moduty kalkulatorow odsetkowych sg narzedziami stuzgcymi do obliczania odsetek zwigzanych z
zalegtosciami kontrahenta. Kalkulator pobiera wartosci odsetek z Tabeli odsetkowej, odpowiednio
przeliczajgc kolejne okresy czasu.

W rozdziale Definiowanie odsetek opisane jest jak definiowa¢ wiasne grupy i stawki odsetek roznych
typow (ustawowych, podatkowych, umownych).

@ KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEE Listopad 2020 (3.5.0) - Amirobe Software Grzegorz Morzewski (ARA)

Dsne Wydruki Operacje Stowniki Narzedzia Pomoc
Zakres wyszukiwaria: brak

53 Pokaz pulpit Kalkulator odsetkowy
[ ome | Kiwota [Data platnosci [Data do obliczenia | Odsetki ustawawe Odsetki podatkawe
I3

1.000.,00: 2020-01-01 2020-06-22 33.18 3792

E
Ansliza preyohodsw ] 20 000,00/2018.01-01 20200622 346356, 3958,36]
Anaiza kosztow
Analiza czasu
Historia
Inne

"8 |
Odsetki ©

Tutaf przeciaani
plik lub e-mai

M5 Outlck
‘ ° 2100000 34%6.74 399,28
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17.6 Powiadomienia e-malil

Automatyczne wysytanie powiadomien dla uzytkownikéw poprzez e-mail.

Funkcjonalno$¢ umozliwia wysytanie powiadomien do zainteresowanych uzytkownikéw po wykonaniu
okreslonej operacji w programie (tylko w wersji Platinum programu).

System powiadomien nalezy wigczy¢ w parametrach programu w zaktadce "Konta pocztowe" oraz
skonfigurowac serwer SMTP za pomocg ktérego powiadomienia bedg wysytane na adresy e-mail
pracownikéw. Konfiguracje mozna przetestowacé wysytajac testowego e-mail'a, mozna réwniez
sprawdzi¢ czy wszyscy aktywni pracownicy majg uzupetniony adres e-mail.

Nalezy zwrdci¢ uwage czy dostawca konta pocztowego domysinie pozwala na wysytanie poczty
poprzez protok6t SMTP:

e w przypadku konta Google nalezy wiaczy¢ takg mozliwosé za pomoca;: https://www.google.com/
settings/security/lesssecureapps

o w przypadku konta Office365 nalezy wiaczy¢ taka mozliwo$¢ za pomoca: https://docs.microsoft.
com/en-us/exchange/clients-and-mobile-in-exchange-online/authenticated-client-smtp-
submission#enable-smtp-auth-for-specific-mailboxes

o w przypadku konta Onet.pl nalezy wigczy¢ takg mozliwosé za pomoca: https://ustawienia.poczta.
onet.pl/Konto/KontoGlowne

Zasady funkcjonowania systemu powiadomien:

¢ powiadomienia nie sg wysytane do osoby zalogowanej, ktéra wykonuje dang operacje (np. jesli
kto$ utworzyt termin i sam jest jego wykonawca)

¢ powiadomienia wysytane sg tylko do pracownikéw aktywnych oraz ktérzy majg uzupetniony adres
e-mail

e powiadomienia wysylane sg w ciggu 2 minut od wystgpienia operacji

¢ w systemie powiadomien, np. sprawa (analogicznie elementy innych modutéw) uznawana jest za
zmodyfikowang wylgcznie przy zmianie jej bezposrednich metadanych (nazwa, kategoria, itd.), a
nie przy zmianach na listach z nig zwigzanych, np. Stawki, Uczestnicy, Czynnosci, itd.

Powiadomienia nie sg wysytane w przypadku:

e importu danych z programu Excel

e operacji na zadaniach oraz terminach prywatnych

e zmian pozostatych terminéw cyklicznych, kiedy uzytkownik zmodyfikuje jeden z nich i zdecyduje
sie ha automatyczng zmiane reszty

Operacje wysylajace powiadomienia:

Modut Operacja Wysytka powiadomienh do
Utworzenie sprawy Wszystkich prowadzacych sprawe
Sprawy
Modyfikacja sprawy Wszystkich prowadzacych sprawe
Czynnosci Utworzenie czynnos$ci pocztowej Wykonawcy czynnosci
pocztowe Wszystkich prowadzacych sprawe
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Modyfikacja czynnosci pocztowej Wykonawcy czynnosci
Wszystkich prowadzacych sprawe

Utworzenie terminu Wszystkich wykonawcéw terminu
Terminy

Modyfikacja terminu Wykonawcy terminu

Utworzenie zadania Wszystkich wykonawco6w zadania

Modyfikacja zadania Wykonawcy zadania
Zadania _ ' ' S—

Zakonczenie zadania (wpisanie daty Zlecajacego zadanie

wykonania / ustawienie statusu zadania )

na "Wykonane") Wszystkich prowadzgcych sprawe
Dokumenty Dodanie dokumentu Wszystkich prowadzacych sprawe

17.7 Portal Informacyjny Sadow Powszechnych

Integracja z Portalem Informacyjnym Sadow Powszechnych

Dnia 03.07.2021r. weszla w zycie nowelizacja ustawy ,Ustawa z dnia 2 marca 2020 r. 0
szczegOlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-
19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (t.j. Dz. U. poz. 1842 z
pdzn. zm.).”

Wychodzac naprzeciw zmianie w ,Art. 15zzs° dodany przez art. 4 pkt 4 ustawy z dnia 28 maja 2021
r. (Dz.U.2021.1090) zmieniajacej min. ustawe z dniem 3 lipca 2021 r.” program Kancelaria Prawna
zostat rozbudowany o integracje z Portalem Informacyjnym Sgadéw Powszechnych.

Integracja ta pozwala na odczyt spraw oraz doreczen przypisanych adwokatowi, radcy prawnemu,
rzecznikowi patentowemu lub Prokuratorii Generalnej Rzeczypospolitej Polskiej, wraz ze wszystkimi
informacjami o sprawach i doreczeniach, tak jak ma to miejsce w samym portalu.

Dodatkowo w poziomu programu mozliwe jest pobieranie dokumentéw, E-Protokotéw oraz
odbieranie doreczen. Nalezy przy tym mie¢ na uwadze, ze pobranie danych dziata tak samo jak
pobieranie z portalu PISP, co rozpoczyna bieg termindw okreslonych prawem z tym zwigzany.

Modut Portalu informacyjnego znajduje sie w sekcji "Inne" programu.

Sprawy

Domysinie przy pierwszym wejsciu do modutu Portal Informacyjny okno z listg spraw jest puste.
Odczyt spraw nastepuje dopiero po uzyciu przycisku "Pobierz liste spraw" w oknie modutu.

Uzycie przycisku "Pobierz" spowoduje, ze danymi autoryzacyjnymi uzytkownika program zaloguje sie
w kazdej z 11 apelacji. W przypadku poprawnego zalogowania zostanie wyswietlona dla kazdej
apelaciji lista ostatnich 200 spraw, w ktérych nastgpita ostatnio jakas zmiana.

Jezeli, w danej apelacji nie ma spraw przypisanych do tego uzytkownika, pojawi sie komunikat o ich
braku w kolumnie sygnatura "Brak spraw". Natomiast, gdy przy probie pobrania spraw pojawi sie
komunikat "Btad logowania" lub "Brak loginu lub hasta", nalezy zalogowac sie na konto
administratora i sprawdzi¢ poprawnosci wpisanych danych autoryzacyjnych.

Program pozwala na wyszukiwanie spraw zblizonymi kryteriami jakie sg w portalu:
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Status sprawy: Wszystkie, Niezakoriczone, Zakonczone

Sygnatura (pole moze zawieraé tylko cze$¢ nazwy sygnatury)

Data zakonczenia

Data wptywu
e Spraw na apelacje (domysinie 200 ostatnio aktualizowanych spraw)

Uzytkownik ma mozliwos¢ sortowania listy po wybranej kolumnie klikajgc w jej nazwe. Mozliwe jest
takze grupowanie po wybranej kolumnie. Nalezy w tym celu umiesci¢ kursor myszy na wybranej
kolumnie i trzymajac wcisniety lewy przycisk myszy "przeciagna¢" kolumne na w pole powyzej z
opisem "Przeniesienie nagtéwka kolumny na to pole ...".
Moje doreczenia

Domysinie przy pierwszym wejsciu w danym dniu do zaktadki "Moje doreczenia" w module Portal
Informacyjny okno z doreczeniami jest puste. Ich odczyt nastepuje dopiero po uzyciu przycisku
"Pobierz liste doreczen”, a wyswietlona lista, tak jak ma to miejsce w portalu, przedstawia doreczenia
tylko zalogowanego uzytkownika.

Uzycie przycisku spowoduje, ze danymi autoryzacyjnymi uzytkownika program zaloguje sie w kazdej
z 11 apelacji. W przypadku poprawnego zalogowania zostanie wysSwietlona dla kazdej apelaciji lista

ostatnich 200 doreczenh z kazdym statusem. Nieodebrane doreczenia wyswietlone beda na liscie w
kolorze czerwonym, odebrane za$ w kolorze czarnym.

Program pozwala na wyszukiwanie doreczen zblizonymi kryteriami jakie sa w portalu:
e Doreczenia: Wszystkie, Niedoreczone, Doreczone, Zwrot, Bledne

¢ Identyfikator (pole moze zawierac tylko czes¢ nazwy identyfikatora)

¢ Sygnatura (pole moze zawierac tylko cze$¢ nazwy sygnatury)

e Data doreczenia

e Data zwrotu

¢ Data publikacji

¢ Doreczen na apelacje (domysinie 200 ostatnich doreczen)

Podobnie jak w sprawach jest mozliwos¢ sortowania listy doreczen po wybranej kolumnie klikajgc w
jej nazwe (sortowanie malejace lub rosnace). Mozliwe jest takze grupowanie po wybranej kolumnie.

Wiecej informacji o odbieraniu doreczen znajduje sie w sekcji Moje doreczenia.

Moje powiadomienia
Lista powiadomien z Portalu Informacyjnego dla wszystkich apelacji.

Powiadomienia nieodczytane wyswietlane sg kolorze czerwonym, odczytane zas w kolorze
czarnym. Powiadomienie mozna oznaczy¢ jako odczytane dwukrotnie na nie klikajgc myszka lub z
menu kontekstowego na liscie.

Program pozwala na wyszukiwanie powiadomien na podstawie daty.
Najblizsze posiedzenia
Lista najblizszych posiedzen sadéw z Portalu Informacyjnego dla wszystkich apelacji.

Program pozwala na wyszukiwanie posiedzen na podstawie:
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e Sygnatury
e Trybu

e Daty posiedzenia

@ KANCELARIA PRAWNA PLATINUM WEB Maj 2022 (3.8.0) - Kancelaria Prawna Demonstracyjna (ARA} - [m] X

Dane Wydruki Operacje Slowniki Narzsdzia Pomoc

[ 55 Pokat pulpit H Sprawy ‘ Moje dorgczenia Moje powiadomienia Najblizsze posiedzenia
Data zakoriczenia  Data wplywu
Sprawy [Niezakoriczone od -] od -] Seranne
Portal Informacyjny S Pobier: liste spraw Sygneture do -] o | o = Ty Cayic
aliza kosztéw -
Pobierane dane s3 udostepriane przez Portal Informacyiny Saddw Powszechnych &%) Daty - Daty *
_
=
Preeriicsienic nagiéwka kolumny nato pole spowodie whaczenie grupoania po tej kelumnie. =
[ Inne I TApelacia [Usytkownik PISP__[Sygnatura Przedmiot sprawy Wartos¢ preedmiotuspont | [Ostetnia aktualizacia|Data wplywu [Data =
— ~ [#|Apelacia atestowa | ARA Agnieszka Rak | ACa 35/12 o podaial majatku 23022 Uwzgledniano 20180322 20180111 L]
@ | |Apelacia atestowa | ARA Agnieszka Rak|| AGz 34/12 o podzial majatiu wpdinego 41000 Oddalenie 20160322 20150311
Portal Informacyiny | , | [A RA A R nia
i
Tutafprzeciagni : Apel ubels g g
plik lub e
2 1S Ouglock E =]

[

17.7.1 Konfiguracja praw

Konfiguracja praw dla integracji z Portalem Informacyjnym Sadow
Powszechnych
UWAGA! Konieczne jest aktywowanie konta PISP we wszystkich apelacjach.

Do poprawnego korzystania z odczytu danych z Portalu Informacyjnego Sadéw Powszechnych w
programie Kancelaria Prawna, konieczne jest aktywowanie konta PISP we wszystkich apelacjach.

W przypadku trzykrotnej proby odczytu danych z PISP, bez aktywnego konta we wszystkich
apelacjach, nastapi zablokowanie konta petnomocnika w portalu PISP na okres 3 minut.

np.: https://portal.waw.sa.gov.pl/zalacznik/Instrukcjia zakladania konta w_Pl.pdf.

Nieaktywowane konto PISP, w dowolnej apelacji, uniemozliwi odczyt spraw oraz doreczen w
programie Kancelaria Prawna. Przy kazdej z apelacji pojawi sie komunikat "Btad logowania".

Nadanie uprawnien uzytkownikowi do modutu
Domyslnie po aktualizacji programu, dostep do Portalu Informacyjnego jest wytaczony.

Aby nadac¢ pracownikowi dostep do modutu, nalezy zalogowac sie na uzytkownika SYSDBA, przejs¢
do menu Stowniki / Pracownicy i w zaktadce "Prawa" wybrac jedna z trzech opcji dostepu do Portalu
Informacyjnego:

e brak dostepu
e odczyt z pobieraniem danych (w tym dokumentow)
¢ odczyt z odbieraniem doreczen

Przydzielenie dostepu do Portalu Informacyjnego to pierwszy krok, ktory pozwoli uzytkownikowi
wyswietli¢ modut w sekgcji "Inne".
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Drugim krokiem, aby uzytkownik, ktéry posiada konto w PISP, mogt pobiera¢ dane spraw oraz
doreczen, jest wprowadzenie jego danych autoryzacyjnych w zaktadce "Ogolne" w sekcji "Portal
Informacyjny Sadéw Powszechnych".

Dane autoryzacyjne dla subkont utworzonych w PISP konfiguruje sie na takiej samej zasadzie.

UWAGA! Zatozeniem integracji programu z PISP jest posiadanie identycznych haset dla wszystkich
apelacji w ramach jednego uzytkownika.

Udzielanie / odbieranie dostepu innym uzytkownikom Kancelarii Prawnej

Odczyt danych z PISP powinien by¢ realizowany tylko przez uprawnionych uzytkownikéw PISP, lub
osoby, dla ktorych zostaty w portalu stworzone subkonta.

Aplikacja umozliwia jednak uzytkownikowi PISP udzielenia dostepu do prowadzonych przez siebie
spraw oraz swoich doreczen innemu pracownikowi kancelarii. Jest to mozliwe tylko w przypadku
uzytkownika, ktérego dane autoryzacyjne do PISP sg wprowadzone do systemu KP oraz wykonaé
musi to sam uzytkownik.

Aby to zrobi¢ nalezy skorzysta¢ z menu Stowniki / Ustawienia uzytkownika i przejs¢ do zaktadki
Portalu Informacyjnego.

UWAGA! Aby uzytkownik mégt udziela¢ dostepu do swojego konta PISP innym pracownikom,
funkcjonalnos¢ takg nalezy najpierw wigczy¢ w menu Narzedzia / Parametry w zaktadce "Inne" jako
uzytkownik SYSDBA.

[ Ustawienia uzytkownika ¥

-
Synchronizacja | Portal Informacyjny Saddw Powszechnych

— Udostepnianie konta Portalu Informacyjnego innym uiytkownikom

v JAN Jan Fabirkiewicz
MAT Mateusz llowiecki

UWAGA! Przydzielanie dostepu innym pracownikom nie jest zalecane i krok ten nalezy wykonac¢
bardzo swiadomie. Sugerujemy, aby przed wykonaniem tego kroku, administrator ograniczyt takiej
osobie uprawnienia dostepu do modutu Portalu Informacyjnego na tylko do odczytu, bez mozliwosci
pobierania dokumentow.

Program dodatkowo w momencie przydzielania dostepu wyswietli przydzielajgcemu dostep stosowne
ostrzezenie:

© 1997 - 2023 by Wolters Kluwer Polska Sp. z 0.0., all rights reserved



165 Pomoc programu Kancelaria Prawna

Informacja >

Przydzielasz Twoje dane dostepowe innemu pracownikowi
kancelarii, co jest niezgodne z regulaminem Portalu
Infarmacyjnego.

Od tego momentu wskazany pracownik, po otrzymaniu
dostepu, bedzie magt pobierad doreczenia, co wywaotuje
skutki procesowe,

W szezegalnodc, rozpoczyna sie bieg termindw okreslonych
prawem.

Sugerujemy ustawienie praw do modutu Portal Informacyjny
w trybie odczytu z pobieraniem danych dla wybranych
pracownikaw [Stowniki -> Pracownicy -» UZytkownik -»
Prawa).

Przydzielenie dostepu i ograniczenie praw dostepu tylko do odczytu z pobieraniem danych, da nam
pewnosé, ze dany pracownik nie bedzie miat mozliwosci odbierania doreczen w naszym imieniu.

17.7.2 Podglad sprawy

Podglad sprawy z Portalu Informacyjnego Sagdéw Powszechnych

Widok szczegotowy sprawy zawiera zaktadki odpowiadajgce zakladkom sprawy z PISP.

Z tego miejsca rowniez mozliwe jest odbieranie doreczen. Z poziomu sprawy widoczne sg wszystkie
doreczenia, lecz odebranie jest mozliwe tylko dla tych kierowanych do zalogowanego uzytkownika.

Nieodebrane doreczenia podobnie jak niepobrane dokumenty zaznaczone sa kolorem czerwonym.
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ﬁ Sprawa z Portalu Informacyjnege  Sygnatura: | ACa 35/12 *
Szczegdly sprawy | Podmioty | Posiedzenia | Czynnodci | Doreczenia | Dokumerty | Powiazania
— Powiazania
ldentyfikator Sad Wydzial Syanatura Data doreczenia  |Data zwrotu | Data publikacii | & Pokaz /
WR/D/0000003655 | Sad Apelacyjny we Wroclawiu|Wydzial | Cywiny |1 ACa 35/12 2022-02-07 Odbierz
WR/D/0000003654 | Sad Apelacyjny we Wroctawiu | Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 20220207
WR/D/0000003653 | Sad Apelacyjny we Wroctawiu | Wydzial | Cywilmy |1 ACa 3512 202202407
WR/D/0000003652 |Sad Apelacyiny we Wroctawiu | Wydzial | Cywilny |1 ACa 35/12 | 2022-02-08 2022-02-07
WR/D/0000003651 |Sad Apelacyjny we Wroclawiu|Wydzial | Cywilny |1 ACa 35/12 | 2022-02-09 2022-02-07
WR/D/0000003650  |Sad Apelacyjny we Wroclawiu | Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 202202407 [}
WR/D/0000003645 |Sad Apelacyjmy we Wroctawiu |Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 2022-0207
WR/D/0000003648  |Sad Apelacyjny we Wroclawiu | Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 20220207
WR/D/0000003647 |Sad Apelacyjmy we Wroctawiu |Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 2022-0207
WR/D/0000003648  |Sad Apelacyjny we Wroclawiu | Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 20220207
WR/D/0000003645 |Sad Apelacyjmy we Wroctawiu |Wydzial | Cywilny | ACa 35/12 2022-0207
WR/D/0000003544  |Sad Apelacyjny we Wroclawiu | Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 20220207
WR/D/0000003643 |Sad Apelacyjmy we Wroctawiu |Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 2022-0207
WR/D/0000003542 |Sad Apelacyjny we Wroclawiu | Wydzial | Cywilmy | ACa 35/12 20220207 ||
WR/D/0000003641 |Sad Apelacyjmy we Wroctawiu |Wydzial | Cywilny | ACa 35/12 2022-0207
WR/D/0000003540 |Sad Apelacyjny we Wroclawiu | Wydzial | Cywilmy | ACa 3512 20220207
WR/D/0000003635 |Sad Apelacyjmy we Wroctawiu |Wydzial | Cywilny | ACa 35/12 2022-0207
WR/D/0000003638 |Sad Apelacyjny we Wroclawiu | Wydzial | Cywilmy | ACa 3512 20220207
WR/D/0000003637 |Sad Apelacyjny we Wroclawiu| Wydzial | Cywilny |1 ACa 35/12 | 2022-02-09 2022-02-07
'WR/D/D000003636 | Sad Apelacviny we Wroctawiu | Widzial | Cvwilmy |1 ACa 3512 2022-02-07
45 -
1] | []

17.7.3 Moje doreczenia

Odbieranie oraz podglad doreczen

Dwukrotne klikniecie w wybrane doreczenie, czy to z poziomu listy doreczen czy tez z poziomu
sprawy, w zaleznosci od jego statusu albo je otworzy (odebrane doreczenie) albo w przypadku
nieodebranego doreczenia program wyswietli stosowny komunikat poprzedzajgcy po czym nastapi
jego odebranie (po potwierdzeniu Tak):

Pytanie

Cidebranie doreczenia rownoznaczne jest z doreczeniem

! pisma sa

Czy na pewno cheesz odebrad doreczenie o identyfikatorze

dowego.

WR/D/O000003472 7

Tak Hie

W sekcji Moje doreczenia uzytkownik widzi tylko swoje doreczenia. Z poziomu sprawy, widoczne sg
wszystkie doreczenia w sprawie, lecz odebranie jest mozliwe tylko dla tych kierowanych do
zalogowanego uzytkownika.

UWAGA! Program Kancelaria Prawna dziata zgodnie z funkcjami samego Portalu Informacyjnego.
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W przypadku doreczen oznacza to, ze uzytkownik moze zapoznac sie z zatgcznikami doreczenia
stanowigcymi jednoczesnie dokumenty sprawy, bez koniecznosci wczesniejszego odebrania samego

doreczenia.

@ Dereczenie z Portalu Informacyjnego

Dane
Ugytkownik PISP: ARA Agnieszka Rakowska
— Dane

Identyfikatar WR/D/0000002581 Data publikacii w Pl 2021-11-27 03:15:51 -
Sad Sad Apelacyjny we Wrockawiu Data doreczenia 2021-12-08 18:19:50 -
Wydzial Wydzial | Cywilmy Data zwrotu - :: -
Syanatura | AGz 34412

Adnotacia

Adresat Tomasz Testowy ‘i Pobierz EPOK
Odebrane przez Tomasz Testowy Status Doreczone

— Zalaczniki
Mazwa dokumentu Typ Data sporzadzenia Data publikacji w Pl Pobrano  |Mazwa pliku [ l:b Pokaz ]
Uzasadnienie Uzasadnienie 2016-03-18 Tak 155025400005503_X]_Ns_24 -
& Pobierz DOC

Viyrok Wyrak 20160318 Tak 155025400005503_X|_Ns_24

Protokél z posiedzenia Protokél 2016-03-18 Tak 155025400005503_XI_Ns_24 | 7 Pobierz PDF

% Zapisz DOCw
sprawie
% Zapisz PDFw
sprawie

3
[ []

17.7.4 Dokumenty

Pobieranie dokumentow z Portalu Informacyjnego Sagdow Powszechnych

Z poziomu programu Kancelaria Prawna uzytkownik ma mozliwos¢ pobierania dokumentéw ze
spraw. Wyswietlenie sprawy z PISP, otwarcie listy z dokumentami oraz wyswietlenie szczegotow
dokumentu nie powoduje jego pobrania i odnotowania tej informacji po stronie Portalu

Informacyjnego. Informacja o tym, ze dany dokument byt pobrany lub nie znajduje sie w kolumnie
"Pobrano”.

Nawet jezeli na liscie jest dokument ze statusem pobrania "Nie", to mogt on by¢ pobrany przez inng
osobe majgca dostep do tej sprawy. Informacja szczeg6towa, wskazujaca doktadnie uzytkownika,
ktory pobrat plik, znajduje sie w szczeg6tach dokumentu.
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ﬁ Dokument z Portalu Informacyjnego >

— Dane
MNazwa Protokol z posiedzenia
Nazwa pliku 155025400005503_XI_Ms_242 15 20160318 id8167448 mg_zarzadzenie_o_wyznaczeniu_rozprawy
Typ dokumentu Protokal
Data sporzadzenia  [2016-03-18 -
Data modyfikaci 2016-03-18 14:50:00 -
Data publikacii w Pl =o Fi -
— Pobrania
Data pobrania Pobierajgcy

20220201 10:21:54 | Jan Adam Grudzien
20220206 22:43:.00 [Jan Opel
A022401-27 11:15:06 | Tomasz Testowy

3
— Pobieranie dokumentu
[ @? Pobierz DOC ] [ @? Zapisz DOC w sprawie ]
[ % Pobierz PDF ] [ %? Zapisz PDF w sprawie ]

Dopiero uzycie przycisku "Pobierz DOC / Pobierz PDF" lub "Zapisz DOC w sprawie / Zapisz PDF w
sprawie" skutkuje odnotowaniem tego faktu po stronie Portalu Informacyjnego. | taki dokument
bedzie juz widoczny na liscie jako pobrany.

W programie Kancelaria Prawna w wersji Platinum znajdujag sie dwa dodatkowe przyciski - "Zapisz
DOC w sprawie" oraz "Zapisz PDF w sprawie", umozliwiajgce zapis danego dokumentu w wybranej
sprawie programu Kancelaria Prawna.

Tak samo jak przy dodawaniu dowolnego dokumentu do programu pojawi sie okno, gdzie nalezy
wskazac klienta oraz sprawe, w ktérej chcemy zapisa¢ pobierany dokument.

Pobieranie E-Protokotdw z posiedzen

Mozliwe jest réwniez pobieranie E-Protokotéw z posiedzen sprawy portalu.

Informacja o dostepnosci nagran audio / video jest widoczna w kolumnie "E-Protokét". Dodatkowo
zaznaczenie na liscie posiedzenia, w ktorym takie pliki sg dostepne do pobrania aktywuje odpowiedni
przycisk pobierania.

Przy pobieraniu tych plikéw uzytkownikowi pojawi sie okno do wskazania miejsca w komputerze, w
ktérym chce je zapisac.
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Eﬂ Sprawa z Portalu Infermacyjnege  Sygnatura: | AGz 34/12 *
B
Szczegdly sprawy | Podmioty | Posiedzenia | Czynnosci | Doreczenia | Dokumenty | Powigzania
— Posiedzenia
Przedmiot sprawy |Sygnatura Data i godzina E-Protokal |Sad |Sala |S¢dzia przewoq % Pobierz audio
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 2018-08-02 08:50:00 | Nie 205 SSR Matgorzal
‘o podzial majatku wpdlnego | | AGz 3412 20180705 08:50:00 | Tak 205 S5R Malgorzal % Pabierz video
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 2018-06-07 11:50:00  |Nie 205 55R Malgorzal
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 2015403-22 1430:00 | Nie 205 SSR Matgorzal
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 2018-04-05 08:50:00  |Nie 205 55R Malgorzal
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 201808-28 13.00:00 |Nie 205 SSR Matgorzal
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 2017-11-09 12:00:00  (Nie 205 55R Malgorzal
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 201508-31 14:30:00 | Nie 205 SSR Matgorzal
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 2017-03-30 09:00:00  (Nie 205 55R Malgorzal
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 20170216 09:30:00 | Nie 205 SSR Matgorzal
o podzial majatku wpdlnego || AGz 3412 2018-12-21 14:30:00  |Nie 205 55R Malgorzal
11
(4] []

18 Zestawienia

Zestawienia

Program Kancelaria Prawna zostat wyposazony w szereg raportéw i zestawien analitycznych.

Raporty sg dostepne w menu Wydruki oraz na listach i formatkach szczegétowych wszystkich
modutdw, szerzej jest to opisane w podrozdziatach.

Do zestawien analitycznych jest dostep poprzez pasek bocznego menu Analityka, lub menu gérne
Dane\Analityka.

Kazde zestawienie moze by¢ przedstawione w formie wykresu z mozliwoscig wydruku.

Dla kazdego wykresu w polu Wyb0or serii danych mozna okresli¢, ktére dane maja sie pojawi¢. W
polu Liczba kategorii na strone okreslamy ilos¢ danych jaka zostanie umieszczona na jednej stronie.

Dostepnych jest kilka typow wykresu:

e kolumnowy

stupkowy
liniowy

warstwowy

kotowy
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flls Wykres - Czas - Pracownik / Klient ( wykres dla osoby ARA ) - O X
Wybdr serii danych|Czas rejestrowany;Czas fakturowany hd ‘ Liczba kategori na strong i =
‘ L[[[I_ Wiykres kolumnowy |
45
4
35
3
25
[ Czas rejestrowany
5 W Czas fakturowany
15
1
05
L]
AD VENTURES SPOLKA Z OGRANICZONA ODPOWIEDZIALNOSCI (3,50; 3,50) KOPERNIK {4,25; 4,25)
AGENCJA OCHRONY HERAKLES (1,50; 1,50)

18.1 Raportowanie

Raportowanie

Ogolne informacje

Na wszystkich gtownych modutach programu istnieje mozliwos¢ raportowania, zaréwno z listy,
poprzez menu kontekstowe, jak i przez przycisk "Raporty" na formatce szczeg6towej danego
modutu.

Dla kazdego modutu, mamy do dyspozycji dwa rodzaje raportéw: z listy oraz szczeg6towy (i po
jednym raporcie domys$inym). Dla niektérych modutéw liczba domysinych raportéw moze by¢
wieksza - w szczegoélnosci w module Finanse.

Wezmy na przyktad modut czynnosci:

e rodzaj 1: raport z listy zaznaczonych czynnosci dostepny z menu kontekstowego Raporty -> Lista
czynnosci, zawierajacy tylko najwazniejsze informacje o wielu czynnosciach w formie tabeli (plik
"Raporty\czynnosci.rtf"),

e rodzaj 2: raport dostepny ze szczegdtowej formatki czynnosci, pod przyciskiem Raporty ->
SzczegOly czynnosci, zawierajgcy wszystkie informacje o danej czynnosci (plik
"Raporty\czynnosci_sz.rtf").
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Dodawanie wlasnych raportéw

Program umozliwia dodawanie, przez uzytkownika, dowolnej ilosci dodatkowych raportéw jednego i
drugiego rodzaju. Ponizej zostanie przedstawiony przyktad réwniez dla modutu czynnosci.

e Dodanie nowego raportu dla listy czynnosci:

= Utworzy¢ kopie domys$inego raportu "czynnosci.rtf" w katalogu Raporty i nazwac go np.
"czynnosciO.rtf".

= Zmodyfikowagé plik "czynnosci.xml", dodajac nowy element "Poz", zawierajacy informacje o
nowej nazwie pliku raportu oraz nazwie, pod ktéra ma sie pojawi¢ w programie, np:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<KPRaportyDodatkowe>
<Poz Plik="czynnosciO.rtf" Nazwa="Raport dodatkowy 1" Par1="" Par2=""></Poz>
</KPRaportyDodatkowe>
e Dodanie nowego raportu dla pojedynczej czynnosci:

= Utworzy¢ kopie domysinego raportu "czynnosci_sz.rtf" w katalogu Raporty i nazwac go np.
"czynnosci_sz0.rtf".

= Zmodyfikowac plik "czynnosci_sz.xml", dodajac nowy element "Poz", zawierajacy informacje o
nowej nazwie pliku raportu oraz nazwie, pod ktéra ma sie pojawi¢ w programie, np:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<KPRaportyDodatkowe>

<Poz Plik="czynnosci_szO0.rtf" Nazwa="Raport dodatkowy szczegétowy 1" Par1=""
Par2=""></Poz>

</KPRaportyDodatkowe>

Jesli uzytkownik przeprowadza operacje dodania nowego raportu pierwszy raz, wowczas nie trzeba
dodawaé nowego elementu "Poz", tylko wystarczy usung¢ zakomentowanie przyktadowego,
istniejacego wpisu i odpowiednio okresli¢ nazwy (usunaé znaki "<!--" oraz "-->").

Wszystkie dostepne pola, ktére mozna wykorzystaé przy tworzeniu wkasnych raportéw, sa
wymienione w pomochiczym pliku "Pola oraz funkcje raportowe dla KP.rtf" dostepnym na stronie:
http://www.produkty.lex.pl/kancelaria-prawna/ lub w katalogu "tools" na ptytce instalacyjnej.

18.2 Menu Wydruki

Wydruki

Menu Wydruki zawiera zestaw dodatkowych raportéw.

Raport zbiorczy

Stuzy do utworzenia szczeg6towego raportu z czynnosci, kosztow, termindéw, zadan, dokumentow
oraz dokumentow finansowych z podziatem na firmy i sprawy. Szczegdétowy opis.
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Moje niewykonane terminy na dzis

Zawiera zestawienie wszystkich terminéw niewykonanych (bez wypetnionej daty wykonania) do dnia
dzisiejszego (wraz z nim), ktérych wykonawcg jest zalogowany pracownik.

Raport widocznych termindéw w kalendarzu

Zawiera zestawienie termindw widocznych w kalendarzu dostepne z innego widoku kalendarza niz
Lista.

Ostatnie wpisy pracownikow

Zawiera informacje o datach wprowadzenia oraz wykonania ostatnich czynnosci dla poszczegoéinych
pracownikéw.

Brak aktywnos$ci w sprawach

Jest to lista wszystkich spraw niezakoriczonych, ktére nie majg czynnosci w ogéle lub ostatnig date
wprowadzenia czynnosci z ponad X dni temu.

Raport fiskalny (dostepny gdy podtgczona jest drukarka fiskalna)

Drukarka fiskalna - raport dobowy - Raport ten zamyka biezacy dzien na drukarce fiskalnej. Raport
ten dziata w przypadku podtgczenia drukarki fiskalnej do komputera.

Raport kasowy

Podsumowanie stanu salda dla danej kasy w zadanym okresie.

18.3 Raport zbiorczy

Raport zbiorczy

Stuzy do utworzenia szczego6towego raportu z czynnosci, kosztow, termindéw, zadan, dokumentow
oraz dokumentdw finansowych z podziatem na firmy i sprawy. Dodatkowo mozemy tak zawezié
wyszukiwanie we wszystkich modutach, aby uzyskacé tylko potrzebne nam informacje. Aby méc
skorzystac z tego raportu uzytkownik musi mie¢ co najmniej prawa odczytu do wszystkich
wymienionych wczes$niej modutow.

Istnieje mozliwosé dodania dowolnej ilosci wtasnych raportéw zbiorczych (przyktadowym jest "Raport
czynnosci 0s6b") bazujacych na informacjach zawartych w gtdwnym "Raporcie zbiorczym".
Wszystkie dostepne pola, ktére mozna wykorzystac przy tworzeniu wiasnych raportéw zbiorczych, sg
wymienione w pomochiczym pliku "Pola oraz funkcje raportowe dla KP.rtf" w sekcji "Raport zbiorczy".
Aby utworzy¢ nowy kolejny wiasny raport zbiorczy nalezy:

1. Stworzy¢ plik raportu o unikalnej nazwie np.: "zbiorczydodatkowyprzyktadowy.rtf"* w katalogu
"Raporty".

2. Zmodyfikowac plik "zbiorczydodatkowy.xml" znajdujacy sie w tym samym katalogu. Domysinie plik
wyglada nastepujgco:

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"?>
<KPRaportyZbiorczeDodatkowe>

<Poz Plik="zbiorczydodatkowyO.rtf" Nazwa="Raport czynnosci oséb" DaneFirmy="1"
Sprawy="1"DaneSprawy="1"
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WszystkieSprawy="0" Czynnosci="1" Koszty="0" Terminy="0" Zadania="0"
Dokumenty="0" Faktury="0" Zakres="0"></Poz>

</KPRaportyZbiorczeDodatkowe>

Przy tworzeniu nowego wtasnego raportu zbiorczego nalezy dodac kolejny element "Poz", wpisac
nazwe pliku "Plik" (takg sama jaka nadaliSmy stworzonemu wczesniej plikowi raportowemu), nada¢
nazwe "Nazwa" (ktora pojawi sie w gtbwnym menu programu), wigczy¢ ("1") lub wytgczyc¢ ("0")
moduly (z ktérych beda pobierane dane do raportu).

18.4 Zestawienia analityczne

Zestawienia analityczne

Analiza przychodoéw

Przychdd - Pracownik

Zestawienie "Przychéd - Pracownik" przedstawia analize przychodéw wygenerowanych przez
pracownikéw kancelarii w zadanym okresie. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed
wygenerowaniem zestawienia podajac zakres dat wystawienia faktur uwzglednianych w analizie.

Analiza podaje kwote przychodu, czas czynnosci przynoszacych przychdd (rejestrowany i
fakturowany) oraz sredni przychéd za przepracowang godzine.

Istnieje mozliwos¢ wyboru rodzaju wagi uzytej podczas podziatu przychodu miedzy wykonawcow
czynnosci wehodzacych w jego sktad: wg stawek osoby wykonujacej czynnos¢ lub osoby
fakturowanej.

Dla spraw rozliczanych ryczattowo kwota przychodu dzielona jest proporcjonalnie wsrod
wykonawcow zafakturowanych czynnosci tej sprawy. Proporcja ustalona jest na podstawie stawek
okreslonych w zaktadce Finanse w oknie tej sprawy (lub w oknie kontaktu dla sprawy rozliczanej "z
firm"). Dla poprawnosci wykonania podziatu przychodu nalezy zwréci¢ szczegoing uwage na
wprowadzone stawki pracownikéw dla sprawy lub firmy. Gdy dla sprawy nie istniejg zadne
zafakturowane czynnosci catos¢ przychodu przypisywana jest prowadzacemu sprawe.

Przychdd - Klient / Pracownik

Zestawienie "Przychdd - Klient / Pracownik" przedstawia analize przychodow wygenerowanych przez
danych pracownikéw z danych firm w zadanym okresie. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz
przed wygenerowaniem zestawienia podajgc zakres dat wystawienia faktur uwzglednianych w
analizie, konkretng firme oraz pracownika.

Analiza podaje kwote przychodu przynoszong przez danego pracownika w ramach prac
prowadzonych dla danego klienta.

Istnieje mozliwos¢ wyboru rodzaju wagi uzytej podczas podziatu przychodu miedzy wykonawcow
czynnosci wchodzgcych w jego sklad: wg stawek osoby wykonujacej czynnos¢ lub osoby
fakturowanej.

Dla spraw rozliczanych ryczattowo kwota przychodu dzielona jest proporcjonalnie wsréd
wykonawcow zafakturowanych czynnosci tej sprawy. Proporcja ustalona jest na podstawie stawek
okreslonych w zaktadce Finanse w oknie tej sprawy (lub w oknie kontaktu dla sprawy rozliczanej "z
firm"). Dla poprawnosci wykonania podziatu przychodu nalezy zwr6ci¢ szczegélng uwage na
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wprowadzone stawki pracownikéw dla sprawy lub firmy. Gdy dla sprawy nie istniejg zadne
zafakturowane czynnosci catos¢ przychodu przypisywana jest prowadzacemu sprawe.

Przychdd - Klient / Sprawa

Zestawienie "Przychdéd - Klient / Sprawa" przedstawia analize przychodéw wygenerowanych przez
dane sprawy w zadanym okresie. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem
zestawienia, podajgc zakres dat wystawienia faktur uwzglednianych w analizie, konkretng firme i dla
niej sprawe.

Analiza podaje kwote przychodu, czas czynnosci przynoszacych przychod (rejestrowany i
fakturowany) oraz sredni przychod za przepracowang godzine dla danej sprawy.

Przychdd - Klient / Sprawa / Faktura

Zestawienie "Przychdéd - Klient / Sprawa / Faktura" przedstawia analize przychodéw
wygenerowanych przez dane sprawy na konkretnych fakturach. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢
tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajac zakres dat wystawienia faktur uwzglednianych w
analizie oraz konkretng firme.

Analiza podaje kwote przychodu, czas czynnosci przynoszacych przychod (rejestrowany i
fakturowany) oraz sredni przychod za przepracowang godzine dla danej sprawy w ramach danej
faktury.

Przychdd - Klient / Sprawa / Faktura / Pracownik

Zestawienie analogiczne do "Przychad - Klient / Sprawa / Faktura”, dodatkowo z podzialem na
pracownika generujgcego przychdd. Zawiera takze: numer porzgdkowy sprawy, osobe prowadzaca
sprawe, kategorie sprawy, forme rozliczenia sprawy oraz osoba fakturowana i wykonawce
czynnosci.

Ustawienie zakresu daty ostatniej wptaty powoduje zawezenie analityki tylko do wystawionych oraz
zaptaconych catkowicie faktur, dla ktérych istniejg wptaty i data ostatniej wptaty dla danej faktury
zawiera sie w wybranym zakresie.

Przychdd - Klient

Zestawienie "Przychdéd - Klient" przedstawia analize przychodéw z danych klientéw w zadanym
okresie z rozbiciem na poszczegdélne systemy rozliczen. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz
przed wygenerowaniem zestawienia podajgc daty wystawienia faktury branych pod uwage podczas
analizy.

Przychdd - Klient / Faktura

Zestawienie "Przychdéd - Klient / Faktura" przedstawia analize przychoddw z danych klientow w
zadanym okresie z rozbiciem na poszczegélne systemy rozliczeri w ramach podanej faktury. Zakres
wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajac daty wystawienia
faktury branych pod uwage podczas analizy.

Przychdd - Klient / Sprawa / Pracownik

Zestawienie "Przychdéd - Klient / Sprawa / Pracownik" przedstawia analize przychodéw
wygenerowanych przez dane sprawy z podziatem na pracownikéw w zadanym okresie. Zakres
wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia, podajac zakres dat
wystawienia faktur uwzglednianych w analizie, konkretna firme i dla niej sprawe.

Analiza podaje kwote przychodu, czas czynnosci przynoszacych przychod (rejestrowany i
fakturowany) oraz sredni przychéd za przepracowang godzine dla danej sprawy.

Istnieje mozliwos¢ wyboru rodzaju wagi uzytej podczas podziatu przychodu miedzy wykonawcow
czynnosci wehodzacych w jego sktad: wg stawek osoby wykonujacej czynnos¢ lub osoby
fakturowanej.
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Dla spraw rozliczanych ryczattowo kwota przychodu dzielona jest proporcjonalnie wsrod
wykonawcow zafakturowanych czynnosci tej sprawy. Proporcja ustalona jest na podstawie stawek
okreslonych w zaktadce Finanse w oknie tej sprawy (lub w oknie kontaktu dla sprawy rozliczanej "z
firm"). Dla poprawnosci wykonania podziatu przychodu nalezy zwréci¢ szczegoing uwage na
wprowadzone stawki pracownikéw dla sprawy lub firmy. Gdy dla sprawy nie istniejg zadne
zafakturowane czynnosci catos¢ przychodu przypisywana jest prowadzacemu sprawe.

Przychdd - Prognoza przychodu w biezgcym miesigcu

Zestawienie "Prognoza przychodu" przedstawia analize potencjalnych przychod6w jakie moga zosta¢
wygenerowane w biezacym miesigcu. Funkcjonalnos¢ polega na symulacji zafakturowania
wszystkich niezamknietych oraz nierozliczonych spraw, ktére posiadajg czynnosci w biezacym
miesigcu (od pierwszego do ostatniego dnia obecnego miesigca).

Najwazniejsze pola zestawienia:

e Czas fakturowany - Catkowity czas fakturowany wszystkich czynnosci danej sprawy, ktérych data
wykonania zawiera sie w biezgcym miesigcu. Brane pod uwage sg wylacznie czynnosci z
zaznaczona opcja "Obcigzac klienta".

e Kwota netto PLN - Zasymulowana kwota przychodu netto w PLN wraz z ryczattem
administracyjnym. Symulacja bierze pod uwage réwniez wszelkie kursy w obcych walutach i po
przeliczeniu (brany jest najbardziej aktualny kurs danej waluty) prezentuje kwote w polskich
zlotych.

Zasady dobierania spraw oraz symulacji fakturowania:

¢ Do zestawienia wybierane sg wylgcznie sprawy niezamkniete oraz nierozliczone ostatecznie, ktére
posiadajg co najmniej jedna czynnos¢ z czasem fakturowania wiekszym od zera, ktorej data
wykonania zawiera sie w biezacym miesigcu. Czynnos¢ ta musi mie¢ zaznaczong opcje "Obcigzac
klienta". Koniecznos¢ istnienia takiej czynnosci dotyczy wszystkich form rozliczen spraw, rowniez
spraw ryczattowych. Sprawy bez zadnej czynnosci w biezgcym miesigcu nie pojawig sie w tym
zestawieniu.

¢ Do wszelkich obliczen brane sg wylacznie czynnosci z zaznaczong opcja "Obcigzac klienta" oraz
ktorych data wykonania zawiera sie w biezgcym miesigcu. Czynnosci nie musza by¢ zatwierdzone,
nawet jesli system zatwierdzania czynnosci jest wigczony, nie jest brany pod uwage.

¢ Aby wynikowa kwota netto zostata prawidtowo obliczona wszyscy pracownicy powinni mie¢
odpowiednio okreslong "Historie kategorii" oraz wszystkie sprawy / firmy powinny mie¢ prawidtowo
zdefiniowane stawki.

¢ Wynikowa kwota netto przychodu nie zawiera premii oraz rabatow.

Analiza czasu

Czas - Pracownik

Zestawienie "Czas - Pracownik" przedstawia analize godzin zarejestrowanych przez pracownikow
kancelarii w zadanym okresie. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem
zestawienia podajac zakres dat wykonania czynnosci uwzglednianych w analizie.

Czas - Pracownik / Klient

Zestawienie "Czas - Pracownik / Klient" przedstawia analize godzin zarejestrowanych przez
pracownikéw kancelarii w zadanym okresie z podzialem na firmy. Zakres wyszukiwania mozna
okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajgc zakres dat wykonania czynnosci
uwzglednianych w analizie.
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Czas - Pracownik / Klient / Sprawa

Zestawienie "Czas - Pracownik / Klient / Sprawa" przedstawia analize godzin zarejestrowanych przez
pracownikéw kancelarii w zadanym okresie z podziatem na sprawy. Zakres wyszukiwania mozna
okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajgc zakres dat wykonania czynnosci
uwzglednianych w analizie.

Czas - Klient

Zestawienie "Czas - Klient" przedstawia analize godzin przepracowanych na rzecz danych firm.
Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajac zakres dat
wykonania czynnosci uwzglednianych w analizie.

Czas - Klient / Sprawa

Zestawienie "Czas - Klient / Sprawa" przedstawia analize godzin przepracowanych na rzecz danych
spraw. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajac zakres
dat wykonania czynnosci uwzglednianych w analizie.

Analiza kosztéw

Koszt - Klient

Zestawienie "Koszt - Klient" przedstawia analize kosztoéw poniesionych na rzecz danych firm. Zakres
wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajac zakres dat
poniesienia kosztow uwzglednianych w analizie.

Koszt - Klient / Sprawa

Zestawienie "Koszt - Klient / Sprawa" przedstawia analize kosztéw poniesionych na rzecz danych
spraw. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajac zakres
dat poniesienia kosztéw uwzglednianych w analizie.

Koszt - Klient / Sprawa / Pracownik

Zestawienie "Koszt - Klient / Sprawa / Pracownik" przedstawia analize kosztéw poniesionych na
rzecz danych spraw z podziatem na rejestrujgcych je pracownikéw. Zakres wyszukiwania mozna
okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajac zakres dat poniesienia kosztow
uwzglednianych w analizie.

Koszt - Pracownik

Zestawienie "Koszt - Pracownik" przedstawia analize kosztow poniesionych przez pracownikow
kancelarii w zadanym okresie. Zakres wyszukiwania mozna okresli¢ tuz przed wygenerowaniem
zestawienia podajgc zakres dat poniesienia kosztéw uwzglednianych w analizie.

Koszt - Pracownik / Klient

Zestawienie "Koszt - Pracownik / Klient" przedstawia analize kosztéw poniesionych przez
pracownikéw kancelarii w zadanym okresie z podzialem na firmy. Zakres wyszukiwania mozna
okresli¢ tuz przed wygenerowaniem zestawienia podajac zakres dat poniesienia kosztow
uwzglednianych w analizie.
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19 Narzedzia

Narzedzia

W menu gérnym Narzedzia, dostepnych jest kilka modutéw realizujgcych specjalne funkcje. Czesé z
nich, jak np. parametry, kopia danych, jest opisana w osobnych rozdziatach.

Eksport ustawien
Umozliwia zapis do pliku ustawien, potrzebnych do instalacji programu na nowych stanowiskach.

Podczas instalacji programu na nowym stanowisku, uzywajac przycisku Import w oknie rejestraciji,
mozna wczyta¢ zapisane informacje dotyczace Sciezek baz danych.

Zmiana hasta

Pozwala na zmiane hasta zalogowanemu uzytkownikowi.
Klucz licencyjny

Umozliwia wczytanie nowego klucza licencyjnego.
Kalkulator

Uruchamia kalkulator systemu Windows.

19.1 Synchronizacja z kalendarzem Google

Synchronizacji kalendarza Google z kalendarzem programu Kancelaria Prawna

Aby mdc korzystaé z synchronizacji nalezy:

1. Przygotowac konto Google, wpisa¢ identyfikator klienta i jego tajny klucz w parametrach programu
w zaktadce Inne oraz przetestowac potgczenie (jako zwykly uzytkownik programu - z prawami do
parametrow, a nie administracyjny - SYSDBA).

2. Jesli przetestowanie potaczenia przebiegto pomysinie nalezy przypisa¢ kalendarze Google dla
danych pracownikéw. Kazdy kalendarz Google moze zosta¢ przypisany tylko raz, jednemu
pracownikowi. Aby tego dokonaé nalezy zalogowac sie na danego pracownika i przejs¢ do menu
Stowniki -> Ustawienia uzytkownika.

3. Synchronizacje terminéw dla danego uzytkownika uruchamia sie poprzez menu Narzedzia ->
Synchronizacja z kalendarzem Google.

Jesli nie wszystkie terminy zostang prawidtowo zsynchronizowane (przyktadowo z powodu edycji terminéw
przez innego pracownika w tym samym czasie), operacje mozna powtorzy¢ ponownie za jaki$ czas (takie
terminy zostang wziete pod uwage przy ponownej synchronizacji).

Zasady synchronizacji

e Dla danego zalogowanego pracownika synchronizowane sg wytgcznie terminy, ktérych pracownik jest
wykonawca.

e Nowo utworzone terminy KP sg zapisywane jako nieprzypisane, gdzie tworca i wykonawca zostaje osoba
zalogowana.
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e Terminy cykliczne oraz prywatne sg pomijane podczas synchronizaciji.

e Synchronizacja nie przewiduje usuwania terminéw.

19.1.1 Przygotowanie konta Google

Przygotowanie konta Google do synchronizacji z programem Kancelaria
Prawna

Aby méc korzystac z synchronizacji danych nalezy posiada¢ wczesniej zatozone konto w serwisie
Google (moze do tego np. postuzy¢ konto zatlozone na potrzeby poczty email Gmail).

Aby uzywacé ustug Google zwigzanych z synchronizacja danych potrzebne sg dwa parametry, ktére
nalezy uzyskac z serwisu Google, sg to:

¢ |dentyfikator klienta
e Tajny klucz klienta

Ponizej znajduje sie procedura umozliwiajgca uzyskanie tych parametréw (w zwigzku z czestymi
zmianami w serwisie Google teksty i opisy moga sie nieznacznie réznic).

1. Prosze przejs¢ na strone: https://code.google.com/apis/console/b/0/?pli=1 oraz ewentualnie
zalogowac sie na konto.

2. Klikng¢é UTWORZ PROJEKT:

& Zarzadzanie zasobami E3 UTWORZ PROJEKT UKRYJ PANEL INFORMACY.JNY

Filtruj wediug nazwy, identyfikatora, numeru projektu lub etykiety Wybierz zasob
Nie masz projektéw w tej organizacji.

UPRAWNIENIA ETYKIETY

Wybierz co najmniej jeden zasdb.

3. Wpisa¢ nazwe projektu, np. "Kalendarz KP", utworzy¢ projekt i odswiezy¢ strone:

Nowy projekt

Masz jeszcze 12 projects do osiggniecia limitu. Popros o zwigkszenie
limitu lub usun niektare projekty

Wiecej informacii

MANAGE QUOTAS

Nazwa projektu *

[ Kalendarz KP| Q

Identyfikator projektu; kalendarz-kp. Nie mozna go pGiniej zmienic. EDYTUJ

Lokalizacja *
B Brak organizacji PRZEGLADAJ

Organizacja nadrzedna lub folder nadrzedny

4. Projekt zostat utworzony:
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&  Zarzadzanie zasobami UTWORZ PROJEKT & UsUN UKRYJ PANEL INFORMACYJNY
Filtruj wedtug nazwy, identyfikatora, numeru projektu lub etykiety Kolumny ~ Wybierz zasob
Nazwa projektu Identyfikator projektu
2 Kalendarz kP kalendarz-kp-219912 : TELTETT ERTLIET

Zasoby oczekujace na usuniecie
4 s & 0 Wybierz co najmniej jeden zasdb.

5. Kliknaé¢ na menu w lewym gérnym narozniku oraz wybra¢ panel informacyjny interfejséw API:

= GoogleAPls Q » o+ : @
API  Interfejsy APIi ustugi >
Panel informacyjny
Ba Platnosci Biblioteka
. Dane logowania
W Pomoc
8 Administracja >
'A' Mapy Google >

O Google Cloud Platform

6. Klikng¢ WLACZ INTERFEJSY API | USLUGI:

API Interfejsy APIi ustugi Panel informacyjny WLACZ INTERFEJSY API | USLUGI
- o o
< Panelinformacyjny Nie wiaczono zadnych interfejsow API ani ustug
Przejrzyj biblioteke, gdzie znajdziesz setki dostepnych interfejséw AP i ustug, z ktérych mozesz korzystaé.
il Biblioteka
O Dane logowania
Popularne interfejsy APl i ustugi WYSWIETL WSZYSTKO (214)
Google Drive API Gmail API Maps SDK for Android
Google Google Google
The Google Drive APl allows Flexible, RESTful access to the Maps for your native Andraid app.
clients to access resources from user's inbox
Google Drive

7. Wyszukac¢ ustuge Calendar i klikna¢ Google Calendar API:

& Szukaj Q,  Calendar X

2 wyniki

Google Calendar API CalDAV API

Google Google

Integrate with Google Calendar The CalDAV API lets you manage
using the Calendar API your Google calendars and events.

8. Klikng¢ WLACZ:
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< Biblioteka API

Google Calendar API
Google

Integrate with Google Calendar using the Calendar API.
WLACZ WYPROBUJ TEN INTERFEJS API [

180

9. Klikngé UTWORZ DANE LOGOWANIA:

Interfejsy API i ustugi W skrécie e )
Google Calendar API th PRZESLIJ OPINIE

Il W skécie

o Jesli chcesz uzywac tego interfejsu API, mozesz potrzebowac danych logowania. Kliknij Utwarz dane logowania®, aby rozpoczat

i Wskazniki )
UTWORZ DANE LOGOWANIA
= Limity

~ Pana lnmamnin

il

10. Wybrac¢ "Google Calendar API", nastepnie "Inny interfejs uzytkownika", potem "Dane uzytkownika" i klikngé

Jakie dane... :

API Interfejsy API i ustugi Dane logowania

< Panel informacyjny

Dodaj dane logowania do swojego
1 Biblioteka projektu

o . s .
BT T 1 Dowiedz sig, jakie dane logowania sg potrzebne
Pomozemy Ci skonfigurowac prawidiowe dane logowania
Jegli cheesz, mozesz pominad ten krok I utworzyé klucz API, identyfikator klienta lub konto ustugi

Ktorego interfejsu APl uzywasz?

Rézne interfejsy AP uzywaja réznych platform uwierzytelniania, a niektdre dane
logowania moga mie¢ mozliwosé wywolywania tylko okreslonych interfejsow
API

Google Calendar API -

Skad bedziesz wywolywaé interfejs API?

Dane logowania moga byé ograniczane na podstawie szczegdtow kontekstu, z
ktérego sa wywolywane. Niektérych danych logowania nie mozna uzywac w
okreslonych kontekstach.

Inny interfejs uzytkownika (np. Windows, narzedzie .. ~

Do jakich danych bedziesz uzyskiwac dostep?
Do autoryzowania dostepu uzywane sa rézne dane logowania, zaleznie od typu
danych, ktorych dotyczy Twoje zadanie.
(® Dane uzytkownika
Dostep do danych nalezacych do uzytkownika Google za jego zgoda
Dane aplikacji
Dostep do danych nalezacych do Twojej whasnej aplikacji

Jakie dane logowania sg mi potrzebne?

<l Anuluj

11. Wpisa¢ nazwe identyfikatora, np. "Kalendarz KP" i utworzy¢ identyfikator klienta OAuth:
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API Interfejsy API i ustugi

T Panel informacyjny
il Biblioteka

O Dane logowania

<l

Dane logowania

Dodaj dane logowania do swojego
projektu

& Dowiedz sig, jakie dane logowania sg potrzebne
Wywotuje: Google Calendar API z platformy platforma z interfejsem uzytkownika

2 Tworzenie identyfikatora klienta OAuth 2.0
Nazwa

| Kalendarz KP|

Utworz identyfikator klienta OAuth

Anuluj

12. Wpisa¢ nazwe ustugi,

API Interfejsy API i ustugi

o Panel informacyjny

EE

Biblioteka

o Dane logowania

<l

np. "Kalendarz KP" i klikng¢ Dalej:

Dane logowania

Dodaj dane logowania do swojego
projektu

@ Dowiedz sig, jakie dane logowania sg potrzebne
Wywotuje: Google Calendar API z platformy platforma z interfejsem uzytkownika

@ Tworzenie identyfikatora klienta OAuth 2.0
Utworzono klienta OAuth ,Inny klient 1"

3 skonfiguruj ekran akceptacji OAuth 2.0

Adres e-mail
- — o
—
Nazwa ustugi widoczna dla uzytkownikéw —
| Kalendarz KP{
Wiecej opcji

Ekran akceptacji bedzie wyswietlany

uzytkownikom za kazdym razem, gdy
m poprosisz o dostep do ich prywatnych

danych przy uzyciu swojego identyfikatora

klienta. Bedzie on widoczny dia wszystkich
aplikaciji zarejestrowanych w tym projekcie.

13. Klikng¢ Gotowe:
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API Interfejsy API i ustugi Dane logowania

2 Panel informacyjny

Dodaj dane logowania do swojego
iii  Biblioteka prOjektU

©=  Danelogowania & Dowiedz sie, jakie dane logowania s3 potrzebne

Wywotuje: Google Calendar API z platformy platforma z interfejsem uzytkownika

@ Tworzenie identyfikatora klienta OAuth 2.0
Utworzono klienta OAuth ,Inny klient 1"

3 Pobierz dane logowania

Client 1D

Pobierz te dane logowania w formacie JSON. 53 dla Ciebie zawsze dostepne na stronie danych logowania

Zrobig to péZniej

14. Klikng¢ na identyfikator "Kalendarz KP":

API Interfejsy API i ustugi Dane logowania

% Panel informacyjny Dane logowania  Ekran akceptacji OAuth  Weryfikacja domeny

Biblioteka = 5
u Utwarz dane logowania ~

O Dane logowania . . L .
Utworz dane logowania, aby uzyskac dostep do aktywnych API. Wiecej szczegotow znajdziesz w dokumentacji APL.

Identyfikatory klienta OAuth 2.0

Nazwa Data utworzenia v Typ Identyfikator klienta

Kalendarz KP 19 paz 2018 Inne
]

«mN,

15. Przekopiowac¢ identyfikator klienta oraz jego tajny klucz do parametréw programu (w zaktadce Inne) oraz
przetestowac potgczenie z kontem Google.

& Identyfikator klienta — Inne # POBIERZ JSON C ZRESETUJ KLUCZ TAJNY @ Usur

Identyfikator
klienta

Tajny klucz klienta

Data utworzenia 19 pai 2018, 14:36:24

Nazwa
| Kalendarz KP

16. Za pierwszym razem pojawi sie okno przegladarki z prosha o zalogowanie do konta i zezwolenie na
potaczenie programu z kalendarzem Google (Kalendarz KP):
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-~

& Zaloguj sie przez Google

KP Calendar chce uzyskac
dostep do Twojego konta Google

®

Pozwoli to aplikacji KP Calendar na:

Zarzadzanie kalendarzami @)

Upewnij sie, ze aplikacja KP Calendar jest godna

zaufania

Mozesz udostepniac poufne dane tej aplikacji. Dowiedz sie,
jak KP Calendar bedzie uzywac Twoich danych - zapoznaj

sie z warunkami ustugi i polityka prywatnosci. Uprawnienia

dostepu mozesz w kazdej chwili sprawdzi¢ i zablokowad
na stronie Twojego konta Google.

Mozliwe zagrozenia

19.2 Synchronizacja z MS Outlook

Synchronizacja z MS Outlook

Modut synchronizacji Kancelarii Prawnej z programem Microsoft Office Outlook stuzy do wymiany
informacji o kontaktach oraz terminach miedzy tymi aplikacjami. Okno podzielone jest na dwie
czesci: po lewej stronie znajdujg sie kontakty oraz terminy z Kancelarii Prawnej, po prawej z systemu
Outlook. Aby uruchomié proces synchronizacji nalezy nacisna¢ przycisk Synchronizuj.
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Terminy cykliczne programu MS Outlook oraz terminy programu KP nie posiadajace opisu nie sg
brane pod uwage podczas synchronizaciji.

ﬂi Synchronizacja danych z pregramern Outlook

X
I C;bﬁ‘,rnchmnizuj l %Qdéwiez’ liste ] [ @Eﬂmiﬁ wszysthie pozycje na liscie ]
| Kontakty — Data ostatniej Daty od | Wszystkie -
Fittr . E] E] . . Synchronizuj Dzisigjsze hd Daty = Teminy
yn I Termiry modyfikacii 4 temindw  do - do nieprzypisanych
‘ Kancelaria Prawna | |Oul|ook |
AMIROBO SOFTWARE =
=
SPOTKANIE Z KLIENTEM (od 2021-03-18 10:00) =

4= Aktywna przerwa - stretching (od 2021-03-31 12:45)
4m| Aktywna przerwa z joga (od 2021-04-07 12:45)

Mozna sterowaé sposobem synchronizacji dla kazdej pozycji z listy (zmiany dokonujemy klikajac
mysza na ikonie znajdujacej sie po lewej stronie listy), a takze wybra¢ zakres czasowy i rodzaj
pozyciji:

. skopiowanie danych z Kancelarii Prawnej do MS Outlook

= skopiowanie danych z MS Outlook do Kancelarii Prawnej

7= - okreslenie kierunku synchronizacji jest niemozliwe, jego wybér zalezy od uzytkownika
Q. pozycja zostanie pominieta podczas synchronizacji

= - dana para jest identyczna

X. pozycja zaznaczona do usuniecia (jej odpowiednik po poprzedniej synchronizacji zostat
usuniety)

Jakakolwiek synchronizacja ma miejsce tylko dla pozycji oznaczonych ikonami = oraz .
Filtr w gérnym panelu okna umozliwia ukrycie lub pokazanie poszczegélnych grup elementéw.

Jezeli podczas synchronizacji pojawi sie komunikat programu Microsoft Office Outlook informujacy o
probie nawigzania z nim potgczenia, nalezy ZAWSZE na nie zezwoli¢, wybierajac ,Zezwalaj na
dostep dla — 10 min" i naciskajac przycisk ,Tak". W przeciwnym przypadku poprawna synchronizacja
nie bedzie mozliwa.
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19.3

Import z Excela

Import z Excela

Modut import z programu Excel stuzy do pobierania, do programu Kancelaria Prawna, danych
kontaktow, spraw, czynnosci, kosztéw, dokumentéw (tylko wersja Platinum programu) oraz danych
windykacyjnych (sprawy, dokumenty oraz wptaty) z wczesniej przygotowanych plikéw w formacie *.
xls.

Jesli podczas importu mechanizm wykryje brak wymaganych danych, btedny typ danych lub
powtorzony rekord, nastgpi automatyczne zapisanie go do osobnego pliku "z bledami" celem
pozniejszej poprawy danych oraz ponownej préby ich zaimportowania.

Dane musza by¢ wprowadzone do arkuszy w odpowiedniej formie, wiasciwe, puste, pliki szablonéw
arkuszy mozna wygenerowaé w poziomu modutu i wypetnié¢ danymi. Szczegdtowe opisy formatéw
danych w poszczegélnych kolumnach znajduja sie w komentarzach w wierszu z nagtéwkiem.

W przypadku checi przerwania wykonywanego importu danych nalezy uzyc¢ przycisku "Przerwij
import".

UWAGA! Wszystkie daty musza by¢ zapisane w formacie zgodnym z formatem systemowym daty w
komputerze! Najlepiej podejrzec format daty wyswietlany na listach w programie Kancelaria Prawna.

UWAGA! Pola z datami nie moga zawierac skladowej czasowej.

Opis formatu po6l w arkuszu importu Kontaktéw

Pole Opis

Nazwa pole tekstowe, wymagane, unikalne

Nazwa petna pole tekstowe, wymagane

Typ kontaktu pole liczbowe, wymagane, 1 - firma, 2 - osoba
Ulica pole tekstowe

Miasto pole tekstowe

Kod pole tekstowe, np: 61-131

Wojewddztwo pole tekstowe

Kraj pole tekstowe

Zagraniczny B(I)Ele liczbowe, O - PL, 1 - zagraniczny UE, 2 - zagraniczny spoza
Ulica (adres pole tekstowe

korespondencyjny)

Miasto (adres pole tekstowe

korespondencyjny)

Kod (adres pole tekstowe, np: 61-131

korespondencyjny)

Wojewddztwo (adres pole tekstowe

korespondencyjny)
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Kraj (adres pole tekstowe
korespondencyjny)
Tel. firmowy pole tekstowe

Tel. komérkowy

pole tekstowe

Tel. stuzbowy

pole tekstowe

Tel. stuzbowy 2

pole tekstowe

Fax stuzbowy

pole tekstowe

Tel. podstawowy

pole tekstowe

Tel. asystent

pole tekstowe

Tel. domowy pole tekstowe

Tel. domowy 2 pole tekstowe

Fax domowy pole tekstowe

Tel. inny pole tekstowe

Fax inny pole tekstowe

e-mail 1 pole tekstowe

e-mail 2 pole tekstowe

e-mail 3 pole tekstowe

WWwWWwW pole tekstowe

Skype pole tekstowe

ICQ pole tekstowe

MSN pole tekstowe

Uwagi pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy

(Alt+Enter)

NIP pole tekstowe

Numer w PK pole tekstowe

KRS pole tekstowe dla firm (typ 1)
NIP UE pole tekstowe dla firm (typ 1)
REGON pole tekstowe dla firm (typ 1)
EKD pole tekstowe dla firm (typ 1)

Forma prawna

pole tekstowe dla firm (typ 1)

Dodatkowy identyfikator

pole tekstowe dla firm (typ 1)

Nr dowodu

pole tekstowe dla oséb (typ 2)

Nazwisko rodowe

pole tekstowe dla oséb (typ 2)
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Imiona rodzicéw

pole tekstowe dla oséb (typ 2)

Miejsce urodzenia

pole tekstowe dla oséb (typ 2)

Data urodzenia

pole tekstowe dla 0s6b (typ 2), patrz uwagi powyzej

Obywatelstwo

pole tekstowe dla oséb (typ 2)

PESEL

pole tekstowe dla oséb (typ 2)

Osoba publiczna

pole liczbowe dla oséb (typ 2), O - nie, 1 - tak

Godziny pracy

pole tekstowe

Data rozpoczecia dziatalnosci

pole tekstowe, patrz uwagi powyzej

Wpis do rejestru

pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Rodzaj dziatalnosci

pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Zarzad pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Zrodto danych pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Kategoria pole tekstowe, wartosci muszg istnie¢ w programie: menu

Stowniki->Kategorie kontaktow->Nazwa

Kancelaria obstugujgca

pole tekstowe, wartosci musza istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kancelarie->Nazwa

Warto$¢ uniwersalna

pole tekstowe

Opis na fakture

pole tekstowe

PKWiU

pole tekstowe

Notatki

pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Opis formatu po6l w arkuszu im

portu Spraw

Pole

Opis

Nazwa firmy

pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejgcego kontaktu w
programie

Nazwa sprawy

pole tekstowe, wymagane, unikalna dla danego kontaktu

Kategoria pole tekstowe, wartosci muszg istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kategorie spraw->Nazwa

Nr wewnetrzny pole tekstowe

Prowadzacy pole tekstowe, wymagane, symbol istniejacego pracownika w

programie: menu Stowniki->Pracownicy->Symbol

Data zakonczenia

pole tekstowe, patrz uwagi powyzej
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Zlecajacy pole tekstowe, wymagane, symbol istniejacego pracownika w
programie: menu Stowniki->Pracownicy->Symbol

Data przyjecia pole tekstowe, patrz uwagi powyzej

Uwagi pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawierac wiele wierszy

(Alt+Enter)

Forma rozliczenia

pole liczbowe, wymagane

0 - godzinowo

1 - godzinowo z limitem kwoty

2 - ryczalt z limitem godzin (wg daty)

3 - ryczatt z limitem godzin (usredniony)
4 - ryczaltowo

5 - nierozliczana

6 -z firm

11 - godzinowo z limitem godzin

Waluta stawek godzinowych

pole tekstowe, wartoSci musza istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kursy walut->Waluty->Symbol, domysinie 'PLN'

Waluta ryczattu i limitu kwoty

pole tekstowe, wartoSci musza istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kursy walut->Waluty->Symbol, domysinie 'PLN'

Rozliczenie ryczattowe -
Kwota netto

pole liczbowe, domysinie 0,00

Rozliczenie ryczattowe - VAT

pole liczbowe, domysinie 23

0 dla 0%, 22 dla 22%, 23 dla 23%, itd.
-1 dla "zwolniony"

-2 dla "nie dotyczy"

-3 dla "nie podlega"

Rozliczenie ryczattowe -
Waluta

pole tekstowe, wartosci muszg istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kursy walut->Waluty->Symbol, domysinie 'PLN'

Rozliczenie ryczattowe - Limit
godzin do alarmu

pole liczbowe, domysinie 0,00

Rozliczenie ryczattowe z
limitem godzin - Stawka
ryczaitu

pole liczbowe, domysinie 0,00

Rozliczenie ryczattowe z
limitem godzin - Limit godzin
w ramach ryczattu

pole liczbowe, domysinie 0,00

Rozliczenie ryczattowe z
limitem godzin - Okres
rozliczania nadgodzin

pole tekstowe, domysinie '1 miesigc'

1 miesigc

2 miesigce
3 miesiagce
4 miesigce
5 miesiecy
6 miesiecy
7 miesiecy
8 miesiecy
9 miesiecy
10 miesiecy
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11 miesiecy
12 miesiecy
po zakonczeniu

Rozliczenie ryczattowe z
limitem godzin - Data
kolejnego rozliczenia
nadgodzin

pole tekstowe, patrz uwagi powyzej

Rozliczenie godzinowe z
limitem godzin - Limit godzin

pole liczbowe, domysinie 0,00

Rozliczenie godzinowe z
limitem godzin - Procent
stawki po limicie

pole liczbowe, domysinie 0,00

Rozliczenie godzinowe z
limitem kwoty - Gorny limit
kwoty

pole liczbowe, domysinie 0,00

Premia za sukces %

pole liczbowe, domysinie 0,00

Premia za sukces od kwoty

pole liczbowe, domysinie 0,00

Rozliczaé na biezaco

pole liczbowe, 0 - nie rozlicza¢, 1 - rozlicza¢, domysinie 1

Zakonczona

pole liczbowe, 0 - niezakoriczona, 1 - zakonczona, domysinie 0

Rozliczona ostatecznie

pole liczbowe, 0 - nierozliczona, 1 - rozliczona, domysinie 0

Wartos¢ uniwersalna

pole tekstowe

Opis na fakture

pole tekstowe

PKWiIU

pole tekstowe

Notatki

pole tekstowe, pojedyncza wartos¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Opis formatu pdl w arkuszu im

portu Czynnosci

Pole

Opis

Nazwa firmy

pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejacego kontaktu w
programie

Nazwa sprawy

pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejacej sprawy programie

Wykonawca

pole tekstowe, wymagane, symbol istniejacego pracownika w
programie: menu Stowniki->Pracownicy->Symbol

Data wykonania

pole tekstowe, wymagane, patrz uwagi powyzej

Godzina startu

pole tekstowe, w formacie hh:mm lub hh:mm:ss, np.: 12:30 lub
12:30:40

Kategoria pole tekstowe, wartosci musza istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kategorie czynnosci->Nazwa
Zatwierdzona pole liczbowe, 0 - niezatwierdzona, 1 - zatwierdzona, domysinie 0

Obcigzy¢ klienta

pole liczbowe, O - nie obcigzyé¢, 1 - obcigzy¢, domysinie 1
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Czas zarejestrowany

pole liczbowe, wymagane, np: 1,23

Czas fakturowany

pole liczbowe, wymagane, np: 1,23

Osoba fakturowana

pole tekstowe, wymagane, symbol istniejacego pracownika w
programie: menu Stowniki->Pracownicy->Symbol

Opis wykonania pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)
Uwagi pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy

(Alt+Enter)

Opis formatu po6l w arkuszu importu Kosztow

Pole

Opis

Nazwa firmy

pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejacego kontaktu w
programie

Nazwa sprawy

pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejgcej sprawy programie

Kategoria pole tekstowe, wartosci musza istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kategorie kosztow->Nazwa

Opis pole tekstowe, wymagane, pojedyncza wartos¢ moze zawierac
wiele wierszy (Alt+Enter)

Data pole tekstowe, wymagane, patrz uwagi powyzej

Wprowadzajgcy pole tekstowe, wymagane, symbol istniejacego pracownika w

programie: menu Stowniki->Pracownicy->Symbol

Kwota netto

pole liczbowe, wymagane, np: 1,23

VAT pole liczbowe, domysinie 23
0 dla 0%, 22 dla 22%, 23 dla 23%, itd.
-1 dla "zwolniony"
-2 dla "nie dotyczy"
-3 dla "nie podlega"
Waluta pole tekstowe, wartosci muszg istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kursy walut->Waluty->Symbol, domysinie 'PLN'
PKWiU pole tekstowe

Obcigzy¢ klienta

pole liczbowe, O - nie obcigzyé¢, 1 - obcigzy¢, domysinie 1

Uwagi

pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawieraé wiele wierszy
(Alt+Enter)

Opis formatu po6l w arkuszu importu Dokumentéw

Pole

Opis

Nazwa firmy

pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejacego kontaktu w
programie

Nazwa sprawy

pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejgcej sprawy programie
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Nazwa pole tekstowe, wymagane, nazwa dokumentu

Kategoria pole tekstowe, wartosci muszg istnie¢ w programie: menu
Stowniki->Kategorie dokumentow->Nazwa

Nr wewnetrzny pole tekstowe

Data wptywu pole tekstowe, patrz uwagi powyzej

Uwagi pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Opis wers;ji pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Sciezka do pliku pole tekstowe, wymagane, petna bezwzgledna Sciezka do pliku

Opis formatu po6l w arkuszu importu Spraw windykacyjnych

Pole Opis

pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejacego kontaktu w

Nazwa firmy programie

pole tekstowe, wymagane, unikalne dla danego kontaktu w
Nazwa sprawy programie, jezeli sprawa o podanej nazwie nie istnieje to zostanie
utworzona

Nazwa uczestnika (dtuznika) | pole tekstowe, wymagane, domysina kategoria uczestnika 'dtuznik

PESEL uczestnika pole tekstowe

Nr dowodu uczestnika pole tekstowe

Adres uczestnika pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy
(Alt+Enter)

Dane uczestnika ?XlltitEerlﬁsetrc))we, pojedyncza warto$¢ moze zawieraé wiele wierszy

Warto$¢ uniwersalna pole tekstowe

Nr wewnetrzny pole tekstowe

Opis formatu pdl w arkuszu importu Dokumentéw windykacyjnych

Pole Opis

Nazwa firmy g?cl)z rt:rl;si;owe, wymagane, hazwa istniejgcego kontaktu w
Nazwa sprawy pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejgcej sprawy w programie
Nazwa pole tekstowe, wymagane, nazwa dokumentu windykacyjnego
Nr faktury pole tekstowe, wymagane

Data pole tekstowe, wymagane, patrz uwagi powyzej

Data ptatnosci pole tekstowe, wymagane, patrz uwagi powyzej
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Kwota pole liczbowe, wymagane, np: 1,23

pole tekstowe, pojedyncza warto$¢ moze zawiera¢ wiele wierszy

Uwagi (Alt+Enter)

Opis formatu po6l w arkuszu importu Wptat windykacyjnych

Pole Opis

Nazwa firmy g?gz rt:rl;si;owe, wymagane, hazwa istniejgcego kontaktu w
Nazwa sprawy pole tekstowe, wymagane, nazwa istniejgcej sprawy w programie
Data pole tekstowe, wymagane, patrz uwagi powyzej

Kwota pole liczbhowe, wymagane, np: 1,23

Opis pole tekstowe

19.4 Zmiana stawek VAT

Zmiana stawek VAT

W celu podmiany zapisanych stawek VAT nalezy zdefiniowac warunki zamiany i jednokrotnie
wykonac te operacje.

Po wybraniu opcji 1 nastapi zamiana:

- stawek VAT dla wpiséw stownikowych dla kosztéw i kosztow innych (pola zapisane w Stownikach-
>Opisy kosztéw oraz Opisy kosztéw innych)

Po wybraniu opcji 2 nastapi zamiana:

- domysinych stawek Vat dla pozycji faktur (pole zapisane w oknie Kontakty)
- stawek VAT dla ryczattu (pole zapisane w oknie Kontakty)

Po wybraniu opcji 3 nastapi zamiana:

- stawek VAT dla ryczattu (pole zapisane w oknie Sprawy)

Aby poming¢ zamiane jakies stawki VAT wowczas nalezy usuna¢ warto$ci w odpowiednich obu
polach: z oraz na.
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=] Zmiana stawek Vat >
z |22 na |23
z |3 na |5
z|7 na |8

Zmiana Vat w ustawieniach domysglnych w Stownikach
Zmiana Yat w ustawieniach domyslnych Kontaktdw

Zmiana Vat w ustawieniach domysglnych Spraw

19.5 Zmiana sciezek dokumentow

Automatyczna zmiana wszystkich Sciezek do dokumentéw

Funkcjonalno$¢ ta umozliwia automatyczng zmiane wszystkich sciezek dostepu do dokumentéw w
Kancelarii Prawnej. Mozna jg wykorzysta¢ na przyktad przy przenoszeniu plikéw z jednego serwera
nainny.

Przyktady wykorzystania:

1.

Sciezka: "W:\Kancelaria\Dokumenty\"

Z: "W:\Kancelaria\"

Na: "W:\Kancelarialnna\"

Wynik: "W:\Kancelarialnna\Dokumenty\"
2.

Sciezka: "W:\Kancelaria\Dokumenty\"
Z: "\Dokumenty\"

Na: "\Dokumentylnne\"

Wynik: "W:\Kancelaria\Dokumentylnne\"

Uwaga! Niewlasciwie wykonana konwersja sciezek moze spowodowac nieodwracalne ich
uszkodzenie (brak dostepu do dokumentoéw z poziomu KP).

Jednakze operacja ta w zaden sposo6b nie zagraza samym plikom dokumentow!
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Narzedzia

[= Zmiana ciezek do wszystkich dokumentéw >

Uwaga! Miewtasciwie wykonana konwersja sciezek
moie spowodowad nieodwracalne ich uszkodzenie
{brak dostepu do nich z poziomu KP)!
Jednakie operacja ta w zaden sposdb nie zagraia
samym plikom dokumentdw.

na | |
Przylctady:

Scietka: "W:\Kancelaria‘\Dokumenty"
"W Kancelanat
Ma: "W \Kancelaralnna."
Whynile: "W :\Kancelaralnna*Dokumenty*."

Scietka: "W:\Kancelaria‘\Dokumenty"
Z "\Dokumenty™"
Ma: "Dokumentyinne®"
Whynile: "W :\KancelaraDokumentylnne."
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