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Delegacje Krajowe.

Wszelkie prawa zastrzezone.

Strona programu: www.delegacje.info.pl
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1. Do czego stuzy program ?

2. Instalacja programu

3. Przygotowanie programu do pracy
4. Kartoteki programu

5. Wpisywanie nowej delegacji

6. Rozliczenie deleqacii

1. Do czeqo stuzy program ?

Program stuzy do rozliczania delegaciji pracowniczych. Posiada on liczne
utatwienia pozwalajgce na automatyzacje pracy.

2. Instalacja programu

Pobieramy program ze strony www.delegacje.info.pl i uruchamiamy
Sciggniety  plik - setupdel2011.exe

Uruchamiamy program, wciskamy przycisk Dale;.

Akceptujemy licencje, wciskamy przycisk Dalej.

Program wyswietla nazwe folderu w menu Start - nie zmieniamy tego,
wciskamy  przycisk Dalej.
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Program wyswietla mozliwos¢ utworzenia ikony na pulpicie - zalecamy
zaznaczenie tej opcji, wciskamy przycisk Dale;j.

W nastepnym oknie wciskamy przycisk Instalu;.

Program zostanie zainstalowany - wciskamy przycisk Zakoncz.
Gotowe.

3. Przygotowanie programu do pracy

4. Kartoteki programu

Program posiada nastepujace kartoteki:

- Kartoteke pracownikdéw.

- Kartoteke firm wtasnych (przydatne jesli wypetniamy delegacje dla kilku firm).
- Kartoteke pojazdow.

- Kartoteke miejsc delegacji (miasta, nazwy firm).

- Kartoteka celow delegaciji (szkolenie, serwis itp).

- Lista wystawionych delegaciji.

Kartoteki pojazdow, miejsc delegacji, celdow delegacji zbudowane sg w podobny
sposob i wygladajg nastepujaco:
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Przyciski u dotu ekranu stuzg do podstawowych operacji na kartotekach:

Dodaj - dodawanie pozycji.

Edytuj - edycja pozycji.

Usun - usuniecie pozyciji.

Uzyj - stuzy do wyboru pozycji w odpowiedniej sytuacji, przyktadowo -. przycisk

zadziata jesli bedziemy wypetniaC¢ dane nowej delegacji, wywotamy np.
kartoteke Srodkéw transportu, po wcisnieciu przycisku Uzyj, wybrany
pojazd wpisze sie w odpowiednie pole.

Wyjdz - wyjscie.

Po wcisnieciu przycisku Dodaj lub Edytuj wyswietli nam sie okno edycji kartoteki
ktére wyglada tak:
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W edycji kartoteki wypetniamy poszczegdlne pola, i jezeli chcemy je zapisac
wciskamy przycisk Zapisz, jesli nie wciskamy przycisk Wyjdz.

5. Wpisywanie nowej delegacji

Aby wpisa¢ nowg delegacje nalezy, w menu po lewej stronie wybrac przycisk
Nowa Delegacja:



| 53 Howa Delegacsa I

Po wybraniu tego przycisku program otworzy formatke stuzgca do wpisywania

danych delegacji:

== Delegacja S
Delegacje | Rozliczenie | Notatka |
Polecenie wyjazdu sluzbowego Firma wystawiajgca
4 Nr 4/03/2011 Data 2011-03-04 ® Krajowa !
1 2 3 & Przyktadowa Firma E]
Bragownik [ Drukuj dane firmy w nagtéwku Polecenia Wyjazdu
Imie Nazwisko
12
Stanowisko |Z|
Srodek transportu Rozliczona
Nazwa NE:; Ret. s 5 N @ Nierozliczona
0 Lista [F3]
R @ rozliczona
Dane wyjazd
Data od: E Data do: Cel wyjazdu
2011-03-04 [gl] 2011-03-04 [z . E]
H Drukuj l
Miejzce wyjazdu -
E] Zaliczka wniosk. Zaliczka wypl. Waluta zaliczki
-
0,00 0,00 BLN -
a
[l
115
L zapisz [F10] | | @& wyiscie [ESC].

Opis poszczegodlnych pdl i przyciskdw:

. Numer polecenia wyjazdu - licznik delegaciji, ktéry mozna ustawi¢ w Ustawieniach.
. Pole pokazujace jak bedzie wyglada¢ numer delegacji na wydruku.

. Data wystawienia delegacii.

. Dane pracownika.

. Srodek transportu.

. Data od, data do - szacowany czas trwania delegac;ji.

. Cel wyjazdu (szkolenie, serwis itp.)

. Miejsce wyjazdu - miejscowosc¢ delegacji.

9. Zaliczka wnioskowana przez delegowanego.

10. Zaliczka otrzymana przez delegowanego.

11. Nazwa firmy wystawiajgcej delegacje.

12. Znacznik warunkujacy to, czy w nagtowku polecenia wyjazdu bedzie drukowana
nazwa firmy.

13. Status delegacji - rozliczona, nierozliczona.

14. Przycisk drukowania Polecenia Wyjazdu.

15. Przyciski sterujgce.
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W celu utworzenia nowej delegaciji, wypetniamy z powyzszych pél te ktére uwazamy
za stosowne i wciskamy przycisk Zapisz bgdz Drukuj - w obu przypadkach delegacja

zostanie zapisana.

Po utworzeniu delegacji mozemy wydrukowaé “Polecenie Wyjazdu Stuzbowego™- w
tym celu wciskamy przycisk Drukuj (14).

6. Rozliczenie delegacji

Otwieramy nierozliczong delegacje, przechodzimy na zaktadke rozliczenie i
wciskamy przycisk Rozliczenie Krajowa:

| I_] Rozliczenie Krajowaé
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== Delegagja =NAEN X
| Delegacjef Rozliczenie [otatka|
| Lps Z Rozl. |Data Zaliczka Suma kosztow Do wyplaty deleg... | Zwrot od delegow... =
»
Rozliczenia po uwzglednieniu zaliczki
Koszty razem 0,00 Do wyplaty delegowanemu
0,00
Delegowany zwraca
0,00

l Hzﬁpisz [F10] H G Wyigcie [ESC]

Po wykonaniu powyzszej czynnosci pokazuje sie nam nastepujgca formatka:




== Rozliczenie delegacji =hpen X

Rozliczenie | Notatka |

2 | 3 7] 5 |
Data rozliczenia 2 3 7 |—| ; .
: ; ; : ; : Dni Godziny  Minuty
TR @ Pobrana zaliczka Data i godzina wyjazdu Data i godzina powrotu
-Ua- = i3 2 o]
0,00 2011-03-04 = 00:00 2011-03-17 ~ 02:00
Przepisz z delegacji
Przejazdy krajowe Diety | ryczalty
Samochdd firmy | Samochéd prywatny | Transport inny | Dolicz Tloge Stawlka Suma
¥ Diety 0,00(8g)x 23,00 = 0,00
Koszty paliwa i inne oplaty | 234| Zatgczone rachunki 7, t
A [¥ Noclegi 0,00 x 34,50 = 0,00
[¥] Dojazdy  0,00%] x 4,60 B 0,00
I Lg Przelicz powyzsze wartosci ‘ I Zeruj I

Noclegi wg rachunkdw
Koszty noclegow 0,00 Zatgczone rachunki

Inne udokumentowane wydatki

Fozostate 0,00 Zatgczone rachunki

Rozliczenia po uwzglednieniu zaliczki

Do wyptaty delegowanemu
Koszty razem 234,00

234,00
11
Delegowany zwraca
e bl zapisz tr101 || @ wyiscie tesc

Opis poszczegolnych pdl i przyciskow:
1. Data rozliczenia delegaciji - domysinie wpisywana jest tam dzisiejsza data.
2. Pobrana zaliczka - pole przyjmowane do wyliczen naleznosci badz zobowigzania
delegowanego. Domysinie jest tam przepisywana wartosc¢ z Delegacii, jesli
poprawialiS§my co$ w Delegacji - uzywamy przycisku Przepisz z delegacji.
3. Data i godzina wyjazdu - wpisujemy tutaj date i godzine wyjazdu z wypetnionego
przez delegowanego Polecenia Wyjazdu.
4. Data i godzina przyjazdu - wpisujemy tutaj date i godzine przyjazdu z
wypetnionego przez delegowanego Polecenia Wyjazdu.
5. Wyliczony przez program czas trwania delegacji.
6. Ramka z kosztami przejazdéw krajowych. Ramka ta skfada sie z trzech
zaktadek:

Samochdd firmy - wpisujemy tutaj koszty wynikajace z rachunkéw, wtedy
kiedy delegowany jedzie w delegacje samochodem bedacym wiasnoscig
firmy.



Frzejazdy kKrajowe

Samochad firmy | Samochad prywatny I Transport inny |

Koszty paliwa i inne optaty ’ Zataczone rachunki

Samochdéd prywatny - wpisujemy tutaj przejechane kilometry i okreslamy
czy pojemnosc silnika delegowanego jest ponizej, czy powyzej 900. Program

wylicza kwote ryczattu za przejechane kilometry.
Przejazdy krajowe

| Samuochod Firmv| Samochdd prywatny |Trar15p|:|-rt inny |

Przejechane kilometry Pojemnaost silnika

124] @ Ponizej 900 cm3 (7) Powyzej 900 cm3

Stawka za km. Zwrot kosztdw

Transport inny - wpisujemy tutaj koszty wynikajace z transportu innego

(autobusy, pociggi, samoloty). Koszty te wpisujemy na podstawie rachunkdéw.
Przejazdy krajowe

| Samochad firmvl Samochad pr',rwatnv| Transport inny

Koszty biletdw i inne 34| ’ Zalaczone rachunki ]

7. Ramka z dietami i ryczattami.
Ramka zawiera 3 wiersze z nastepujgcymi pozycjami:
Diety.
Noclegi.
Dojazdy.



Diety | ryczatty

Dolicz Ilose Stawka Suma

V] Diety 14,00%]x 23,00 [@ = 322,00 [@

[¥] Noclegi 13,008 x 3450 @ = 445,50 @
V] Dojazdy 14,000%) % 4,60 [@ = 64,40 (@
| #| Przelicz powyzZsze wartosci | | Zeruj |

Kazdy wiersz zawiera nastepujgce pola:
Dolicz - okresla czy ten sktadnik bedzie doliczany do rozliczenia.
llo$¢ - pokazuje ilo$¢ ryczattdw wynikajacych z wyliczonego przez program
czasu trwania delegacji, przeliczenie ilosci nastepuje po
wcisnieciu przycisku “Przelicz powyzsze wartosci’. Jesli nie
zgadzamy sie z wyliczeniami programu zawsze mozemy
skorygowac pole ilos¢ wpisujac tam swojg wartosc¢.
Stawka - Stawka diety pobierana jest z ustawien programu (obecnie 23,00
zt), stawki ryczattu obliczane sg na podstawie obowigzujacych wskaznikow:
Ryczatt za nocleg 34,50 - 150% diety
Ryczalt za dojazd 4,60 - 20% diety
Suma - suma wiersza - (llos¢ * Stawka)

Przycisk Przelicz powyzsze wartosci - przycisk przeliczajgcy powyzsze
wartosci na podstawie czasu trwania delegacji i wysokosci Diety i
ryczattow.

Przycisk Zeruj - przycisk zerujacy wyliczenia.

8. Noclegi wg. rachunkéw - mozemy wpisac tutaj kwote za noclegi wynikajaca z
rachunkéw dostarczonych przez delegowanego.

9. Inne udokumentowane wydatki - wpisujemy tutaj inne (poza dojazdami i
kosztami noclegéw) koszty poniesione przez delegowanego.

Obok pozycji takich jak Noclegi wg. rachunkéw, Samochéd firmy, Transport
wiasny, Inne udokumentowane wydatki jest widoczny przycisk Zatagczone
rachunki, jego wcisniecie otwiera nastepujgce okno:



== Rachunki

* |lp Data g Murner opis Kiwata
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Mozemy tutaj wprowadzi¢ dane rachunkdéw dostarczonych przez Delegowanego.
Na dole okna oprécz standardowych przyciskéw znajduje sie pole Suma

gdzie widoczna jest suma z wprowadzonych rachunkow i przycisk Uzyj Sumy
przepisujacy wartos¢ z pola Suma do odpowiedniego miejsca na formatce

rozliczenia delegacii.

10. Koszty razem - pole sumujgce wartosci z odpowiednich pol na formatce

rozliczenia delegacji.
11. Rozliczenia po uwzglednieniu zaliczki:

Do wypfaty delegowanemu -w przypadku kiedy koszty bedg wieksze od

wypftaconej zaliczki ta wartos¢ bedzie wieksza od zera.

Delegowany zwraca - w przypadku kiedy kwota zaliczki bedzie wieksza od
poniesionych/ wyliczonych wydatkéw - ta wartos¢ bedzie wieksza od zera.

12. Przyciski sterujace.

Po wypetnieniu pol wynikajacych z przedstawionych przez delegowanego
dokumentow wciskamy przycisk Zapisz i wracamy w ten sposéb do formatki
Delegacji i zaktadki Rozliczenie. Mamy tutaj przycisk Drukuj dzieki ktéremu

mozemy wydrukowacé rozliczenie delegacji.
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== Delegacja -—-—m— e FERER

Delegacje | Rozliczenie |Ngtatka|

.| kps | |Z lRmI. lData |Za|iczka |Suma kosztow Do wyplaty deleg... | Zwrot od delegow...
1. |[E]| o 12011-03-04 | o 27,6 27,6 ]

|-

Rozliczenia po uwzglednieniu zaliczki
—— D del
Kosaty razem 27,60 Dy
i
Delegowany zwraca
0,00

! D Rozliczenie Krajawa!
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