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1. Informacje pomocnicze

W tej czesci opisano funkcje i przyciski wystepujgce na wielu formatkach systemu ATMS

Kids.

e Zalecamy uzywanie przeglagdarki Mozilla Firefox.

e Do przeglgdania wygenerowanych raportéw niezbedne jest zainstalowanie w systemie
przegladarki plikéw PDF (np. Adobe Reader).

e W celu powiekszenia czcionki na ekranie nalezy rownoczesnie nacisng¢ na klawiaturze
przycisk "ctrl" i klawisz "+" lub nacisng¢ przycisk "ctrl" i przesungé "scroll" na myszce,
az do uzyskania odpowiedniej wielkosci.

e W celu zmniejszenia czcionki na ekranie nalezy rownoczesnie nacisng¢ na klawiaturze
przycisk "ctrl" i klawisz "-" lub nacisng¢ przycisk "ctrl" i przesunac "scroll" na myszce,
az do uzyskania odpowiedniej wielkosci.

e Powrdt do domyslnej czcionki nastepuje po réwnoczesnym nacisnieciu przyciskéw "ctrl"
i"0".

o Aby wyszukac tekst na aktualnie wyswietlonej formatce nalezy nacisng¢ rownoczesnie

przyciski "ctrl" i "F", a nastepnie wpisaé szukany tekst w okienko ktére sie pojawi.

W aplikacji uzywane sg nastepujgce przyciski i ikony:

edycja danych

usuwanie danych

.1 i eksport danych do pliku .xIs odczytywanego przez Excel

@ ikona zegara - oznacza, ze czas zostat zarejestrowany przy pomocy karty.
o . . . . .

= ikona symbolizujgca cztowieka oznaczajaca, ze czas zostat wprowadzony

5
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recznie, lub zdarzenie zostato utworzone przez system w procesie
podziatu czasu pobytu.

zarejestrowano zdarzenie wejscia

zarejestrowano zdarzenie wyjscia

brak zarejestrowanych zdarzen

przeniesienie zaznaczonego elementu z tabeli lewej do prawej

przeniesienie wszystkich elementéw z tabeli lewej do prawej

przeniesienie zaznaczonego elementu z tabeli prawej do lewej

K

przeniesienie wszystkich elementéw z tabeli prawej do lewej

rozwiniecie (szczegoty) wybranej funkcjonalnosci

zwiniecie szczegotdw wybranej funkcjonalnosci

b“lJQJIII

Sygnalizacja btedu lub potencjalnego problemu. Po najechaniu kursorem
myszy pojawia sie informacja.

Jezeli ilos¢ danych wyswietlanych na liscie jest zbyt duza, wyswietlane sg one na

formatkach wielostronicowych. Panel sterowania takimi formatkami jest umieszczony na gérze

i na dole wyswietlanej na danej stronie listy. Przyktadowy panel sterowania stronami wyglada

nastepujgco:

Oznaczenie przyciskdw wystepujgcych na panelu sterowania:

1 - oznacza, ze jesteSmy na pierwszej stronie, a 21
1z883

oznacza, ze jest 883 stron

przejscie na pierwszg strone
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przejscie na poprzednig strone

kolejne strony. Klikajagc na dowolng z nich,

przechodzimy bezposrednio do tej strony

przejscie do nastepnej strony

przejscie do ostatniej strony
ilos¢ pozycji wyswietlanych na stronie do wybrania
z listy (domyslnie 10).

Jezeli obok nagtéwka wyswietlanej kolumny pojawiajg sie nizej pokazane ikony, oznacza

to, ze mozemy sortowac dane na wyswietlanych listach wg tej kolumny. lkony oznaczaja:

" sortowanie rosngco

w sortowanie malejgco

Panel filtrowania jest umieszczony na formatkach wyswietlajgcych listy danych.

Przyktadowy filtr:

Sad . ) iy
- Lista uzytkownikow

Filtr
Login Data przyjecia od Grupa: 'Wszystkie v
Imie do Dotgez juz wypisanych zgrupyD

Nazwisko Data wypisu od

do

Zakres parametréw, umieszczonych w rozwinietym panelu filtrowania, przy pomocy
ktérych mozemy filtrowac liste jest zalezny od danych, ktére zawiera wyswietlana lista. W polach
tekstowych (np. nazwisko) wystarczy wpisa¢ dowolny fragment tekstu. W dolnej czesci panelu

umieszczone sg dwa przyciski, ktére oznaczaja:
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filtrowanie danych wg wczeséniej wpisanych parametréw

wycofanie sie z filtrowania danych

Aby otrzymac raport nalezy kolejno wykonac¢ nastepujgce operacje:

1.
2.

Raporty uruchamiamy z menu "Raporty" (Menu - Raporty).

Po wybraniu witasciwego raportu, otrzymujemy formatke na ktdrej nalezy wprowadzié
parametry raportu.

Na kazdej formatce znajduje sie przycisk Generuj po nacisnieciu ktérego otrzymujemy
informacje, ze raport zostat dodany do kolejki (przycisk Generuj staje sie aktywny

w momencie, gdy wszystkie parametry raportu zostaty wybrane).

Wybieramy menu Menu - Raporty wygenerowane - @
Wyszukujemy raport (zazwyczaj pierwszy na liscie).
Naciskamy przycisk Pobierz, ktéry pozwala na otwarcie lub zapisanie pliku raportu

generowanego w formacie PDF.

Raporty juz niepotrzebne mozna usungé poprzez nacisniecie przycisku Usun.

Jezeli w polu nalezy wprowadzi¢ date, po kliknieciu w to pole, pojawia sie okienko

kalendarza takie jak zamieszczone ponizej:
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< Kwi ~ 2016 - 2

Po wt S ©Cz Pi S0 Ni

" 12 e 14 13 16 17

1w 19 20 21 22 3 M

23 % X 8 X9 30

Dzisiaj I 2amknij I

Nalezy wéwczas wybrac rok, miesigc i dzien.
Rok - po kliknieciu w pole wyboru roku rozwija sie nam lista lat z przedziatu [-10 lat, +10 lat]

w stosunku do wybranego roku (najczesciej biezgcego) wygladajgca nastepujaco:

< Kwi - 2016 : >

2006 l
Po Wi S ©2007 Ni
2008
2009 3
12010
4 5 6 12011 10

M2 e 1[2012 17
2013

15 19 20 22014 24
2015

25 25 272 NS

2017

Dzisiaj 2018 iknij
Dz | corg | Pl
2020
AN Systems 2021
2022
2023

2024
2025 -
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Z listy tej nalezy wybrac¢ zgdany rok.
UWAGA!
e Jezelichcemy wybrac rok wczesniejszy niz pokazany na rozwinietej liscie lat, nalezy klikng¢
w pierwszg pozycje tej listy (w podanym przyktadzie w rok 2003). Wéwczas na liscie pojawi
sie kolejne 10 lat poprzedzajgce rok 2003. Klikajgc kolejno w pierwszg pozycje na kolejnych
listach wyboru roku, nalezy doj$sé do momentu, az pojawi sie na niej szukany rok.
e Jezeli chcemy wybrac rok pdzniejszy niz pokazany na rozwinietej liscie lat, nalezy klikng¢
w ostatnig jej pozycje (w podanym przyktadzie w rok 2023). Wéwczas na liscie pojawi sie
kolejne 10 lat nastepujace po roku 2023. Klikajgc kolejno w ostatnig pozycje na kolejnych

listach wyboru roku, nalezy dojs¢ do momentu, az pojawi sie na niej szukany rok.

Miesiac - wybieramy z listy miesiecy (mozna réwniez zmieniac je przy pomocy ikon: < 2).
Dzien - po wybraniu roku i miesigca klikamy w dzierh umieszczony na kalendarzu.

Wybranie dnia biezacego - wystarczy nacisngé przycisk "Dzisiaj" znajdujgcy sie w lewym dolnym
rogu okienka kalendarza.

Wycofanie sie z wyboru daty - nalezy nacisngé przycisk "Zamknij" znajdujgcy sie w prawym

dolnym rogu okienka kalendarza.

2. Stownik poje¢

Objasnienie pojeé uzywanych w systemie ATMS Kids.

Poprzez zdarzenie rozumiemy rejestracje wejscia lub wyjscia dziecka z placowki. Zdarzenie
moze byc¢:
e utworzone automatycznie poprzez rejestracje czasu przy pomocy karty i czytnika;
e dodane recznie (tylko w biezgcym dniu i tylko zdarzenia wejscia) przy pomocy funkgji

Kontrola zdarzen.

UWAGA!

10
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e Zarejestrowanych zdarzen nie mozna usuwac, ani edytowac.
Wszystkie zdarzenia zarejestrowane w danym dniu mozna zobaczy¢:
e na opcji Kontrola zdarzen (dla wszystkich dzieci lub wybranego dziecka za dany dzier);

® na opcji Kwalifikacja obecnosci (dla wybranego dziecka za dany dzien - po najechaniu

kursorem myszy na ikone ).
Prawidtowo zarejestrowane zdarzenia sg nastepnie przetwarzane na godziny pobytu
dziecka w placédwce i widoczne m.in. na opcji Kwalifikacja obecnosci. Tam tez mozna poprawié

czas pobytu w placdwce przetworzony na podstawie wczesniej zarejestrowanych zdarzen.

Konto stuzy do grupowania przedziatdw czasowych, na ktére zostaje podzielony dzien
pobytu dziecka w placéwce. W zaleznosci od konta, na ktére zaliczony jest czas, nastepuje
obliczenie kosztédw pobytu dziecka. Przyktadowe konta to:

e czas bezptatny - na koncie tym grupowany jest pobyt w godzinach realizacji podstawy
programowej;

e czas ptatny (2 zt) - godziny znajdujace sie na tym koncie zostang przeliczone po stawce 2 zt;

e dodatkowe zajecia bezptatne - godziny, w ktdrych czas pobytu w placéwce jest bezptatny
itp.;

e niezdefiniowana ptatnosé - godziny, ktére sg poza zakresem zdefiniowanym w typie dnia.
Zazwyczaj sg to godziny po czasie zamkniecia placodwki. Nie zostang za nie naliczone
pienigdze do zaptaty za pobyt, dlatego tez nalezy zmieni¢ to konto (Kwalifikacja obecnosci)
na ktérekolwiek z kont zdefiniowanych w systemie (np. godziny ptatne). Wéwczas
pienigdze zostang naliczone (po przeliczeniu miesigca Przeliczanie miesigca).

W jaki sposéb zostat podzielony na konta dzien pobytu dziecka w placéwece jest widoczne na opcji

Kwalifikacja obecnosci.
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Typ dnia definiuje sposéb podziatu czasu pobytu dziecka w placéwce na konta.
Wyrdzniamy dwa rodzaje typoéw dnia:
e obecnosci — do definiowania dni pobytu dziecka w placéwce;

e nieobecnosci — do definiowania nieobecnosci dziecka w placowce.

2.3.1. Obecnos¢

Obecnosc stuzy do definiowania dni pobytu w placéwce. Ten typ dnia okredla:

e zadeklarowang godzine wejscia do placowki (w przypadku placéwek, w ktérych mozna
deklarowaé godziny pobytu inne w kazdym dniu);

e zadeklarowang godzine wyjscia (w przypadku placowek, w ktérych mozna deklarowac
godziny pobytu inne w kazdym dniu);

e zaokraglenia (doktadnos¢) rejestracji czasu wejscia i wyjscia;

e podziat czasu pobytu na konta.

2.3.2. Nieobecnos¢

Typ dnia okreslajgcy dzien nieobecnosci dziecka w placéwce. Zazwyczaj na grafiku pobytu

dziecka jest on w kolorze szafirowym. Szczegbélnym typem dnia jest sobota i niedziela.

2.4. Kalendarz

Kalendarz to umowny podziat czasu na dni, miesigce i lata.

2.4.1. Swieta

Swieto to dodatkowy dzieh wolny.

2.4.2. Kalendarz swigt

Kalendarz uwzgledniajacy dni swigteczne i dodatkowe dni wolne.

Szablon stuzy do zdefiniowania:
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e zadeklarowanego czasu wejscia do placéwki;

e zadeklarowanego czasu wyjscia;

e kwoty deklaracji (tylko w przypadku deklaracji kwotowe;j statej);

e przypisania zdefiniowanego wczesniej typu dnia (Typ dnia) do konkretnego dnia tygodnia

(od poniedziatku do pigtku dnia obecnosci, a w sobote i niedziele dnia wolnego).

2.5.1. Wyjqtek szablonu pobytu

Wyjatek szablonu pobytu jest typem dnia jaki mozna nanies¢ na szablon pobytu
za pomocg funkcji Wyjatki szablonéw obecnosci. Funkcje te stosuje sie w niektérych, raczej
sporadycznych, przypadkach. Przyktady zastosowania:

e W ciggu roku zostaje wprowadzone nowe, dodatkowe swieto

e w placéwce jest planowana krétka (np. jednodniowa) przerwa na naprawe wadliwie
dziatajgcej instalacji

e dzieci wyjezdzajg na wycieczke, a koszty pobytu i positkbw sg uwzglednione w cenie
wycieczki.

Wprowadzony wyjatek szablonu pobytu jest uwzgledniany przy naliczaniu prognozy i przy

naliczaniu rzeczywistych kosztow positkéw i pobytu.

Jest to wizualna prezentacja szablonu pobytu.

Zbior uprawnien do funkcji programu. Rola przypisywana jest do kazdej osoby
zarejestrowanej w systemie. W tym samym czasie osoba moze mie¢ przypisang tylko jedng role.
Dopisanie nowej roli skutkuje zamknieciem dotychczasowej.

W systemie wystepujg dwie podstawowe role:

e kadra - przypisana pracownikom placowki;

e dziecko - przypisana dzieciom.

13
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Pod pojeciem grupy rozumiemy zdefiniowane grupy dzieci w placéwce (np. Biedronki,

Misie, Oddziat 1 itp.).

Do grup mozna przypisac dzieci (Grupy, Grupowe przenoszenie z grupy do grupy).

W danym momencie dziecko moze by¢ tylko w jednej grupie. Opiekunowie grup mogg by¢

przypisani do wielu grup réwnoczesnie. Jezeli przypisani oni sg do grupy, otrzymujg dostep do

danych dzieci z tej grupy.

Jezeli pracownicy placéwki majg takze rejestrowaé swéj czas pracy w placowce nalezy:
zarejestrowac dodatkowaq grupe np. o nazwie "Pracownicy";

przypisac do niej wszystkich pracownikéw, ale nie jako opiekundéw grup;

przynajmniej jeden pracownik z placowki musi by¢ zarejestrowany jako opiekun tej grupy
(np. dyrektor). Musi to by¢ osoba nie rejestrujgca swojego czasu pracy. Jesli osoba ta ma
rejestrowac swadj czas pracy, musi ona by¢ zarejestrowana w systemie dwa razy (jeden raz
jako opiekun w/w grupy nie posiadajgcy karty, a drugi raz jako pracownik nie bedacy
opiekunem tej grupy i majgcy przypisang karte przy pomocy ktdrej bedzie rejestrowac

swoj czas pracy w placéwece).

Kazda osoba zarejestrowana w systemie musi naleze¢ do jednego z dwdch typow:
dziecko — osoba, dla ktorej system zlicza czas pobytu zgodnie ze zdefiniowanymi typami
dni; podlega weryfikacji przy przeliczeniach i zamknieciu miesigca. Moze ona rejestrowac
czas tylko przy pomocy kart.

zarzad — osoba, ktérej czas pobytu nie podlega weryfikacji. Moze logowac sie do systemu
majac dostep do wszystkich jego funkcji. Jednakze dostep ten moze byé zawezony tylko

do przypisanych jej grup dzieci i nadanych uprawnien.

UWAGA!

Dodatkowo kazdy uzytkownik musi mie¢ przypisang jedng role.
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Deklaracja (prognoza) moze dotyczy¢ zaréwno pobytu jak i positkdw. Jest to naliczenie
opfat za dany miesigc "z géry", a nastepnie rozliczenie danego miesigca po jego zakoriczeniu

(zazwyczaj odliczenie/doliczenie nastepuje wraz z optatg za miesigc nastepny).

Wysoko$¢ naliczonej prognozy za pobyt zalezy od:
e dat zapisania dziecka do placéwki (Dane podstawowe);
e szablonu pobytu dziecka (Szablony obecnosci);
e % odptatnosci za pobyt (Znizki i positki);

e ustawien wifasciwych dla danej placowki.

Wysoko$¢ naliczonej prognozy za positki zalezy od:
e dat zapisania dziecka do placéwki (Dane podstawowe);
e positkdw zdefiniowanych dla dziecka (Znizki i positki);
e zdefiniowanych positkdw i ich cen (Positki);

e ustawien wifasciwych dla danej placowki.

System ma mozliwos¢ naliczania odsetek od wpfat dokonanych po terminie.
Naliczane odsetki sg odsetkami ustawowymi. Wysokos$¢ odsetek zalezy od :
e wprowadzonego terminu zaptaty (Odsetki)
e wprowadzonej wysokosci odsetek (Odsetki)
e parametréw ustawionych dla danej placowki (odsetki od dokonanych wptat mogg by¢
naliczane razem dla wptat dotyczgcych pobytu i positkéw lub osobno)
e kwoty i daty dokonanej wptaty (Wptaty z odsetkami).

Sposdb naliczania odsetek opisany jest w Naliczanie odsetek.
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System ATMS ACDC zostat stworzony przez firme ALAN Systems i jest aplikacjg stuzgcg do
zarzgdzania urzadzeniami kontroli dostepu (czytniki kart oraz biometryczne). System oferuje
bogatg funkcjonalnos¢ zawierajgcg m.in.:

e konfiguracje i grupowanie urzadzen;

e rejestracje i grupowanie kart uzytkownikdw oraz ich przypisywanie poszczegdélnym
urzadzeniom;

e tworzenie specyficznych profili dostepu i przypisywanie ich poszczegdlnym grupom kart;

e tworzenie okres$lonej struktury logicznej urzadzen;

e synchronizacje wszystkich urzadzen;

e synchronizacje czasu na urzgdzeniach;

e warstwe raportéw;

e staty monitoring stanu urzadzen;

e Sledzenie zdarzen naptywajgcych z poszczegdlnych grup urzadzen.

Przy kompleksowym wdrozeniu systemu ATMS Kids, ATMS ACDC stanowi jego integralng czesc.

3. Menu - Ekran gtowny

Po zalogowaniu sie do systemu uzytkownik widzi Pulpit systemu ATMS Kids. Na pulpicie
znajdujg sie nastepujace elementy:
e Stan urzadzen
e Obecnosc
e Zamkniecie miesigca
e Zapotrzebowanie na positki

Pomoc techniczna

Stan urzqdzen - wyswietla informacje o urzgdzeniach przypisanych do placéwki. Sg to:
e nazwa urzadzenia (np. client56-terminall)

e > -dataigodzina ostatniego potaczenia z urzadzeniem
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e 'O-datai godzina ostatniego kasowania danych

e £ -iloé¢zdarzen przechowywanych aktualnie w urzadzeniu.

e Jesli wystepuje jakis problem zwigzany z urzadzeniem, pojawi sie tu rowniez w prawym
gornym rogu znak ostrzegawczy. Po najechaniu na niego kursorem myszki system

wyswietli informacje o problemie

Obecnos¢ - na wykresie stupkowym wyswietlane sg grupy przypisane do logujgcego sie
uzytkownika. Kolorem zielonym oznaczana jest liczba dzieci obecnych, a czerwonym nieobecnych

(dla kazdej grupy osobno)

Miesigc zamkniety - wyswietla informacje o biezagcym miesigcu, takie jak: czy jest zamkniety,
czy otwarty, kiedy wykonano ostatnie przeliczenie, jaki jest postep przeliczenia (100% =

zakonczono; inna wartosc = przeliczanie jest w toku).

Zapotrzebowanie na positki - wg. obecnosci dzieci oraz positkéw przypisanych do nich system

informuje ile powinno by¢ wydanych positkdow (ilo$¢ $niadan, obiadéw, podwieczorkéw itd.)

Pomoc techniczna - dane kontaktowe, pod ktérymi mozna uzyskaé pomoc w zakresie obstugi

systemu.

4. Menu - Kadry

llos¢ dostepnych opcji moze sie rézni¢ w zaleznosci od placéwki i jej konfiguracji, przede
wszystkim od tego czy placdwka nalicza w systemie ATMS Kids odsetki, czy nie. Uzalezniona

tez jest od roli jaka jest przypisana do zalogowanego uzytkownika.
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Ta grupa opcji zawiera funkcjonalnosci wykonywane dla wielu uzytkownikéw

rownoczesnie.

4.1.1. Grupowe - Kwalifikacja pojedynczej godziny

Wywotanie funkcji: Kadry - Grupowe = Grupowa kwalifikacja pojedynczej godziny.

Funkcja pozwalajgca na zmiane zasad odptatnosci za godzine. Stosowana jest zazwyczaj w
przypadku rejestracji czasu dodatkowych zaje¢, ktore to sg bezptatne, chociaz realizowane w
czasie ptatnym. Aby grupowo przekwalifikowaé godziny nalezy kolejno wykonaé nastepujgce

operacje:

1. Po wybraniu tej funkcji otrzymujemy formatke, na ktérej nalezy wpisaé nastepujgce parametry:
e Data - dzien w ktérym np. rejestrujemy dodatkowe zajecia
e Godzina od - godzina o ktérej zaczety sie zajecia
e Godzina do - godzina zakonczenia zajeé
e Grupa - do wybrania z listy.
2. Nastepnie naciskamy przycisk Szukaj. Otrzymujemy liste dzieci, ktére w wybranym czasie
przebywaty na terenie placowki.
3. Lista ta ma nastepujace kolumny:
e Nazwisko - nazwisko dziecka
e Imie - imie dziecka
e (Od - godzina rozpoczecia (godzina ta moze by¢ pdzniejsza niz wskazana w parametrach
jesli dziecko pdzniej przyszto na zajecia)
e Do - godzina zakonczenia (godzina ta moze by¢ wczesniejsza niz wskazana w parametrach
jesli dziecko wczesniej opuscito zajecia)
e Konto - nazwa konta, na ktére zakwalifikowane sg godziny
e Akceptuj (check box, zaznaczamy go przy dzieciach i godzinach, ktére nalezy
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przekwalifikowac. Mozna zaznaczyé/odznaczy¢ wszystkie dzieci i godziny poprzez przyciski
znajdujace sie na dole formatki Zaznacz wszystko lub Odznacz wszystko.)
4. Naciskamy przycisk Akceptuj znajdujacy sie w dolnej czesci formatki.
5. Pojawia sie okienko Akceptuj godziny, na ktérym umieszczona jest lista kont na ktére mozemy
przekwalifikowaé godziny. Lista ta nazywa sie Konto do akceptacji. \Wybieramy z niej wtasciwe
konto i naciskamy przycisk Zapisz.
6. Po prawidlowo wykonanej operacji pojawia sie lista analogiczna jak w punkcie 3,

ale ze zmienionym kontem.

UWAGA!

e Aby zmiany zostaty uwzglednione w naliczeniach nalezy uruchomié przeliczanie miesiaca.
Najlepiej zmienia¢ kwalifikacje kont w momencie, kiedy poprawione zostaty wszystkie
btedne rejestracje czasu pobytu przy pomocy karty, atakze nie wczes$niej niz dzieci
w danym dniu wyjdg z placéwki (chodzi o to by czas pobytu dziecka w placdwce byt juz
wstepnie rozbity na konta)

e Aby mozna byto przekwalifikowa¢ godziny, dziecko musi mie¢ ustawiony w swoich danych

podstawowych znacznik Zajecia dodatkowe.

4.1.2. Grupowe - Korekta positkow

Wywotanie funkcji: Kadry - Grupowe - Grupowa korekta positkow.

Formatka ta stuzy do wprowadzania korekt positkdw. Korekte positku mozna rejestrowac
wtedy, gdy dziecko je lub nie je positku, a jest to w danym dniu zachowanie niestandardowe
w stosunku do zadeklarowanych dla dziecka positkéw przy pomocy funkcji Znizki i positki.
Przyktadowe sytuacje, w ktérych nalezy zarejestrowaé korekte positku:

e zgodnie z deklaracja dziecko nie je podwieczorku, a w danym dniu rodzice zgtaszaja, ze ten
podwieczorek je;

e dziecko codziennie je $niadanie, ale w danym dniu go nie bedzie jadto;
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e dziecijadg na wycieczke i nie bedg jadty obiadu bo majg go w ramach optaty za wycieczke

itp.

Korekta positku nie zmienia standardowo przydzielonych positkéw, zmienia je tylko

w zarejestrowanym dniu.

UWAGA!
e \Wprowadzona korekta positku nie ma wptywu na obliczong prognoze optat za positek.
Korekta nie zmienia jej.

e Korekta ma wptyw na naliczony rzeczywisty koszt optat za positki.

Formatka ma nastepujgce elementy:

1. Parametry:
e stan na dzien - domyslnie dzien biezacy. Jest to dzien, na ktéry mamy pokazany stan grup
i przynaleznych do nich dzieci;
e grupy - wybor grupy warunkuje zawartos¢ listy oséb. Mozna wybrac kilka grup;
e uzytkownicy - wybdr osdb, ktdre majg miec¢ zmieniony szablon. Podpowiadane sg osoby
z wczesniej zaznaczonych grup. Mozna wskazac wiele 0sob;
e przycisk Pokaz positki po nacisnieciu ktorego otrzymujemy liste wybranych wczesniej
dzieci.
2. Lista dzieci - wyswietlone zostajg dzieci wybrane w pkt.1, ktérym mozemy zarejestrowac

korekte positku.

Dla kazdego z nich wyswietlone sg 2 wiersze: Deklaracja i Korekta. 110$¢ kolumn Nazwa
positku zalezy od ilosci positkéw zdefiniowanych w placéwce (nagtéwek kolumny to nazwa

zdefiniowanego positku). Poszczegdlne pola wyswietlonej tabeli to:

1 2 Nazwa positku
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Nazwisko i imie

Deklaracja - wiersz, w
ktérym zaznaczone sg positki
wg deklaracji dla danego
dziecka.

pole check box zaznaczone, gdy wg
deklaracji dziecko je dany positek (jesli
nie jest zaznaczone, dziecko nie je
positku wg deklaracji).

Korekta - wiersz, w ktérym
wyswietlone sg positki po
skorygowaniu. Przy
pierwszym wejsciu w dane
dziecka w danym dniu,
podpowiadane sg positki tak
jak w deklaracji.

pole check box zaznaczamy, gdy
dziecko je positek.

Na dole formatki, przy kazdej z kolumn Nazwa positku umieszczone sg przyciski Zaznacz

dla wszystkich i Odznacz dla wszystkich utatwiajgce zaznaczanie/odznaczanie positkow.

Po wprowadzeniu zmian, naciskamy przycisk Zapisz. Korekty positkdw zostajg wprowadzone.

4.1.3. Grupowe - Przypisywanie schematow

Wywotanie funkcji: Kadry - Grupowe - Przypisywanie schematow.

Strona stuzy do grupowej zmiany schematu pobytu dzieci. Schematy mozna zmieniaé tylko

na okres czasu, w trakcie ktérego nie byto zarejestrowanych zadnych zdarzen (zdarzen z czytnika,

godzin wpisanych recznie, wprowadzonych nieobecnosci). Na formatce znajdujg sie nastepujgce

elementy:

e data od - pierwszy dzien okresu, w ktérym ma zosta¢ dodany szablon;

e data do - ostatni dzien okresu, w ktérym ma zosta¢ dodany szablon;

e grupy - wybor grupy warunkuje zawartos¢ listy oséb. Mozna wybrac kilka grup;

e uzytkownicy - wybdr osob, ktore majg miec¢ zmieniony szablon. Podpowiadane sg osoby

z wczesniej zaznaczonych grup. Mozna wskazac wiele 0sob;
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e schemat obecnosci - lista szablonéw pobytu. Nalezy wybra¢ ten, ktéry ma zostaé

ustawiony we wskazanym okresie.

Zmiana schematow polega na wypetnieniu wyzej opisanych pdl i zatwierdzeniu zmian

przyciskiem Zapisz.

UWAGA!
e W ten sposdb mogg by¢ zmieniane schematy tylko w dni w ktérych nie ma
zarejestrowanych zadnych wpiséw. Do zmiany schematéw w dni w ktdrych sg rejestracje

stuzy funkcja Zmiana schematu.

4.1.4. Grupowe- Przenoszenie z grupy do grupy

Wywotanie funkcji: Kadry - Grupowe - Przenoszenie z grupy do grupy.

Strona stuzy do grupowego przenoszenia dzieci z jednej grupy do drugiej. Stosowana jest
zwtaszcza przed rozpoczeciem nowego roku, gdy dzieci z grup mtodszych przechodzag do grup
starszych. Na formatce znajdujg sie nastepujgce elementy:

e data przeniesienia - pierwszy dzien od ktérego dziecko bedzie w nowej grupie;

e grupy - wybor grupy warunkuje zawartos$é listy osob. Mozna wybrac kilka grup;

e uzytkownicy - wybor dzieci, ktére majg byé przeniesione do nowej grupy. Podpowiadane
sg dzieci z wczes$niej zaznaczonych grup. Mozna zaznaczy¢ wiele dzieci rownoczesnie;

e grupa docelowa - lista grup dzieci. Nalezy wybrac te, do ktérej przepisujemy wybrane

dzieci;

Zmiana grupy polega na wypetnieniu wyzej opisanych pdl i zatwierdzeniu zmian

przyciskiem Zapisz.

Wywotanie funkcji: Kadry - Kwalifikacja obecnosci.
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Formatka Kwalifikacji obecnosci pozwala na przejrzenie godzin pobytu dziecka w placéwce

za dowolnie wybrany zakres czasu, natomiast dodanie, usuwanie i edycje godzin pobytu dziecka

w miesigcach otwartych. Godziny podstawowe (czas wejscia i wyjscia z placéwki) sg rozpisane na

konta.

Kolejne dni wyswietlane sg na kolejnych stronach (1 dzien=1 strona). Na stronie widzimy

kolejno od gory:

date;

imie i nazwisko dziecka

nazwe typu dnia (zazwyczaj pobyt, sobota, niedziela);

godziny pobytu deklarowane w danym dniu (dla placéwek z deklaracj3);

godzine wejscia i wyjscia dziecka z placéwki wraz z ikong informujacag w jaki sposéb zostato
zarejestrowane zdarzenie;

rozbicie czasu pobytu dziecka w placowce na konta;

Ponizej znajduje sie podsumowanie zapiséw z dokfadnoscia do konta w ujeciu

godzinowym. Dalej kolejno znajduje sie podsumowanie zapiséw na konta kwotowo. Ponizej:

naliczone w danym dniu positki;
ich cene;

% odptatnosci za positki.

Dodatkowo dla kazdego dnia widoczne s3 :

przycisk Dodaj przedziat czasu po nacis$nieciu ktédrego mozna dodaé godziny pobytu
przycisk Dodaj nieobecnos¢ przy pomocy ktérego mozna zarejestrowaé nieobecnos$é
dziecka w placéwce w danym dniu.

przycisk  Zdarzenia, ktérego podswietlenie powoduje wyswietlenie zdarzen

zarejestrowanych dla dziecka w danym dniu

UWAGA!

Przycisk edycja nie jest mozliwa. Mozna usung¢ dotychczasowe zapisy i wprowadzi¢ nowe
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e Przycisk Dodaj nieobecnos¢ dziata wtedy, gdy w danym dniu nie ma zarejestrowanych

godzin pobytu i miesigc jest otwarty
Aby dodac¢ czas pobytu nalezy:

e przycisngc przycisk dodawania Dodaj przedziat czasu;

e na pop-up'ie ustawi¢ znacznik Uzyj kont z typu dnia. Jego zaznaczenie powoduje
automatyczne przyporzadkowanie wprowadzonego przedziatu do kont wg. definicji
w typie dnia. Brak zaznaczenia uaktywnia pole wyboru, za pomocg ktérego mozna
przyporzadkowac wpis do dowolnego konta nie zaleznie od typu dnia.

e wpisac godzine poczatkowa

e wpisac godzine koricowa

UWAGA!

e Jedli wpisywany przedziat czasu bedzie naktadat sie na godziny juz wpisane wéwczas zapis
nie bedzie mozliwy. W takim wypadku nalezy usung¢ kolidujgce zapisy i dopiero wéwczas
dodac nowe.

Aby usunac¢ czas pobytu nalezy:
e nacisngé przycisk usuwania;
e odpowiedzie¢ Tak w okienku informacyjnym
Aby doda¢ nieobecno$é w danym dniu nalezy:
e nacisngé przycisk Dodaj nieobecnos¢ w wybranym dniu. Po wykonaniu operacji nazwa typu

dnia zmieni sie na Nieobecnos¢.

Wywotanie funkcji: Kadry = Positki.

Formatka ta stuzy do definiowania positkéw w placdwce. Mozna na niej réwniez
wprowadzac nowg cene dla positkdw juz zarejestrowanych.

Po wybraniu tej funkcji otrzymujemy na formatce tabele, ktérej kolumny to: Znacznik
rozwiniecia, po nacisnieciu ktérego widzimy:

e obowigzuje od - data obowigzywania positku lub ceny positku;
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e cena - cena positku;

® godzina - godzina wydawania positku;

e opcja - przyciski Edytuj i Usun;

e nazwa positku;

e placéwka - nazwa placéwki;

e opcja, na ktérej znajduje sie przycisk Nowa cena.

Aby dodac positek nalezy nacisngc przycisk Nowy positek. Pojawi sie wowczas okienko, na
ktorym nalezy wpisaé:

e nazwe positku;

e obowigzuje od - data od kiedy jest positek;
e ceng;

® godzine positku;

a nastepnie nacisng¢ przycisk Dodaj.

Aby dodaé¢ nowg cene positku nalezy przy wybranym positku nacisngé przycisk Nowa
cena. Pojawi sie wéweczas okienko, na ktérym nalezy wpisac:

e obowiqzuje od - data obowigzywania nowej ceny;
e cene;
® godzine positku;

a nastepnie nacisng¢ przycisk Dodaj cene.

Aby zmieni¢ lub usung¢ nowa cene positku nalezy przy wybranym positku nacisngc
znacznik rozwiniecia (tréjkat). Pojawia sie wéwczas dane dotyczgce cen zdefiniowanego positku.
Nastepnie nalezy wybraé przycisk Usunn gdy chcemy usungé cene, lub Edycja, gdy chcemy
ja zmienié.

UWAGA!
e Aby zmiany zostaty uwzglednione w naliczeniach nalezy uruchomic przeliczanie miesigca.

e Nie mozna edytowac positkéw i cen positkdw jesli zmiany dotyczg miesigca zamknietego.
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Wywotanie funkcji: Kadry = Kontrola zdarzen.

Formatka stuzy do podgladu zdarzen zarejestrowanych w systemie. Dzieli sie ona na trzy

czesci:

e filtr - pozwala na wybor danych z danego dnia i dla danego dziecka;

e zdarzenia na urzgdzeniach - zawierajacg informacje o zarejestrowanych zdarzeniach;

e zdarzenia po analizie- wykaz zdarzen zarejestrowanych i przypisanych do dzieci.
Filtr wyszukujacy zdarzenia. Sktada sie z nastepujacych elementéw:

e dzien - nalezy wprowadzi¢ dzien, z ktérego zdarzenia majg zostaé wyswietlone

e nazwisko - mozna wpisa¢ nazwisko dziecka, ktérego dane sg szukane. Jesli pole zostanie

puste, wéwczas formatka wyswietli dane wszystkich oséb.

e przycisk Pokaz - przyci$niecie powoduje wyswietlenie zdarzen.
Zdarzenia na urzgdzeniach - jest to tabela znajdujgca sie w gérnej czesci formatki. Poszczegdlne
elementy tej formatki to:

e jd - numer zdarzenia;

e numer karty - nr karty przy pomocy ktdrej zostato zarejestrowane zdarzenie;

e 0pis - opis zdarzenia;

e typ zdarzenia - (WEjscie lub WYjscie);

e czas zdarzenia;

e grupa urzqdzen, na ktdrej dokonano rejestracji przy pomocy karty.
Zdarzenia po analizie - tabela w dolnej czesci formatki. Jest to wykaz zdarzen przypisanych juz do
konkretnego dziecka. Jej poszczegdlne kolumny to:

e Ip-liczba porzgdkowa;

e nazwisko - nazwisko osoby zarejestrowanej w systemie;

e imie - imie osoby zarejestrowanej w systemie;

e grupa - grupa do ktérej nalezy dziecko;

e karta - numer karty, na ktdrg zostato zarejestrowane zdarzenie;
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e czas - data i czas zarejestrowania zdarzenia;

e typ zdarzenia - typ zdarzenia (np. wejscie, wyjscie, brak zdarzenia);

® rodzaj zdarzenia - ikona zegara, jesli zdarzenie zostato zarejestrowane przy pomocy karty
lub ikona symbolizujgca cztowieka jesli zdarzenie zostato dopisane recznie.

e akcje - umieszczony jest tutaj przycisk edycji, przy pomocy ktérego mozna dodac recznie
zdarzenie wejscia. Pojawia sie on tylko wtedy, gdy wybrany mamy dzien biezgcy
i dodatkowo gdy dla danego dziecka nie byto jakiejkolwiek rejestracji przy pomocy karty.
Po naciénieciu tego przycisku pojawia sie okienko Dodaj zdarzenie Wejscia, na ktérym
nalezy wybra¢ dowolng karte z listy, wpisa¢ czas wejscia i nacisngé przycisk Dodaj.
Zdarzenie zostanie dodane recznie. Przycisk Usun powoduje wykasowanie zdarzenia

i nie bedzie ono juz uwzgledniane przy ewidencji pobytu.

Wywotanie funkcji: Kadry - Uzupetnianie brakéw godzin.

Strona stuzy do grupowego uzupetniania godzin. Wybranym dzieciom, za wybrany okres,
jesli nie miaty one wprowadzonych nieobecnosci, a takze zarejestrowanego czasu pobytu
i zarejestrowanych zdarzen mozna dopisac czas pobytu w placédwce. Funkcja ta jest zazwyczaj
stosowana pod koniec miesigca w placdwkach rejestrujacych nieobecnosci. Po uzgodnieniu
nieobecnosci dzieci w placéwce, wszystkie dni, w ktérych nie ma zarejestrowanego pobytu
i zarejestrowanych nieobecnosci, zostajg uzupetnione podanymi na formatce godzinami pobytu
w placéwce. Na formatce znajdujg sie nastepujace elementy:

e data od - pierwszy dzien okresu, w ktérym majg zosta¢ uzupetnione godziny;

e data do - ostatni dzien okresu, w ktérym majg zostaé uzupetnione godziny;

e grupy - wybor grupy warunkuje zawartos¢ listy oséb. Mozna wybrac kilka grup;

e uzytkownicy - wybdr osob, ktore majg miec¢ zmieniony szablon. Podpowiadane sg osoby

z wczesniej zaznaczonych grup. Mozna wskazac wiele osob;

e wejscie - godzina poczgtkowa;

e wyjscie - godzina koricowa.
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zaznaczenie powoduje uzupetnienie brakujgcych zdarzen. Np. jesli dziecko
ma zarejestrowane tylko WY, to wpisane zostanie WE. Jesli dziecko ma i WE i WY, to zapisy
nie zostang zmienione. Przy odznaczeniu zamienione zostang WSZYSTKIE zdarzenia.
e Uzupetnij godzinami z deklaracji - nie wymaga pisania warto$¢ w pola wejscie i wyjscie.
System podstawia godziny wg. deklaracji przypisanej do dziecka.
Uzupetnienie godzin polega na wypetnieniu wyzej opisanych pdl i zatwierdzeniu zmian

przyciskiem Uzupetnij

Wywotanie funkcji: Kadry - Uzupetnianie brakéw godzin nieobecnosciami.

Strona stuzy do grupowego uzupetniania brakéw godzin nieobecnosciami. Wybranym
dzieciom, za wybrany okres, jesli nie miaty one wprowadzonych juz nieobecnosci, a takze
zarejestrowanego czasu pobytu i zarejestrowanych zdarzed mozna dopisa¢ nieobecnosé
w placéwce.

Funkcja ta jest zazwyczaj stosowana pod koniec miesigca w placéwkach
nie rejestrujacych nieobecnosci. Na koniec, po uzgodnieniu godzin pobytu dzieci w placéwce,
wszystkie dni, w ktdrych nie ma zarejestrowanego pobytu, zostajg uzupetnione nieobecnosciami.
Na formatce znajdujg sie nastepujgce elementy:

e data od - pierwszy dzien okresu, w ktérym majg zosta¢ uzupetnione godziny;

e data do - ostatni dzien okresu, w ktérym maja zostac uzupetnione godziny;

e grupy - wybor grupy warunkuje zawartos¢ listy oséb. Mozna wybrac¢ kilka grup;

e uzytkownicy - wybdr osob, ktdre majg miec¢ zmieniony szablon. Podpowiadane sg osoby

z wczesniej zaznaczonych grup. Mozna wskazaé wiele 0sdb;

e typ nieobecnosci - lista zdefiniowanych typdow nieobecnosci dla danej placéwki.

Uzupetnienie brakéw godzin nieobecnos$ciami polega na wypetnieniu wyzej opisanych pdél

i zatwierdzeniu zmian przyciskiem Uzupetnij.
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Wywotanie funkcji: Kadry - Przeliczanie miesigca.

Formatka stuzy do przeliczania miesigca, autouzupetniania, zamykania, a takze
sprawdzania i poprawiania nieprawidtowych zapisow dokonanych przy pomocy karty.
Gorna cze$¢ formatki stuzy do uruchomienia przeliczania. Aby przeliczy¢ miesigc nalezy wybrac:

o rok;

® miesigc;

e nacisng¢ przycisk Przelicz.

Nastepnie w dolnej czesci formatki pod przeliczanym miesigcem w kolumnie Postep
pojawi sie % jaki przeliczono. Nalezy co jaki$ czas naciska¢ przycisk Odswiez, az do momentu, gdy
w polu tym bedzie 100%. Wtedy miesigc jest przeliczony.

UWAGA!

e Codziennie w nocy uruchamiamy przeliczanie miesigca biezgcego. Nalezy zachowad
ostroznosc¢ na przetomie miesiecy. Jesli procedura przeliczania miesigca uruchomiona jest
przed pétnocy, przeliczony zostanie miesigc stary, jesli po pdtnocy to miesigc nowy.

e Nie mozna przelicza¢ miesigca zamknietego.

e Nie nalezy:

e uruchamiaé procedury przeliczania miesigca dla kilku miesiecy
rownoczesnie;
e uruchamia¢ najpierw przeliczenie miesigca podzniejszego, a potem
wczesdniejszego, bowiem procedura przeliczania miesigca korzysta
z danych wynikajacych z przeliczenia poprzedniego miesigca i ten musi by¢
przeliczony wczesniej.
Dolna cze$é formatki jest podzielona na 3 zaktadki:
e Lista przeliczonych miesiecy
e Dzieci— ptatnosci

e Lista btedéw.
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4.7.1. Lista przeliczonych miesiecy

Wywotanie funkcji: Kadry - Przeliczanie miesigca - Lista przeliczonych miesiecy.

Jest to lista ostatnich 12 przeliczonych miesiecy. Sktada sie ona z kolumn:
® na miesigc - rok i miesigc przeliczony;
® na dzien - data i godzina ostatniego przeliczenia;
e postep - % przeliczenia (jesli uruchomiono przeliczanie, nalezy co pewien czas
naciskaé przycisk Odswiez, az do momentu gdy pojawi sie 100%);
e stan - jeden ze standw:
e zakoriczono;
e miesigc zamkniety;
* nowy;
e W trakcie obliczen;
e niepowodzenie.
e stan miesigca finansowego (dotyczy placéwek naliczajgcych odsetki w ATMS Kids)-
jeden ze standw:
e otwarty
e zamkniety
e opcje - przycisk Szczegdty po nacisnieciu ktérego odswiezone zostajg zaktadki
Dzieci - pfatnosci oraz Lista btedéw. Pojawig sie na nich dane z miesigca dla ktérego

nacisnieto przycisk Szczegoty.

4.7.2. Dzieci - ptatnosci

Wywotanie funkcji: Kadry = Przeliczanie miesigca - Dzieci - ptatnosci.

Zaktadka ta stuzy do wprowadzania zaptat za pobyt i positki dokonanych przez rodzicow
(tylko dla placéwek nie liczgcych odsetek w systemie ATMS Kids, a takze do przekazywania danych
o naliczeniach do pliku .xls. Po wejsciu w te zaktadke widoczna jest lista wszystkich dzieci wraz z

naliczeniami za wybrany miesigc zawierajgca nastepujace kolumny:
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e nazwisko - nazwisko dziecka;

e imie - imie dziecka;

e suma do zaptaty za pobyt - kwota jakg powinni rodzice zapfaci¢ za pobyt;

e suma do zaptaty za positki - kwota jaka powinni rodzice zaptaci¢ za positki;

e suma do zaptaty - suma pozycji Suma do zaptaty za pobyt i Suma do zaptaty za positki;

e zaptacono za pobyt - kwota jakg zaptacono za pobyt;

e zaptacono za positki - kwota jakg zaptacono za positki;

e korekta reczna za pobyt;

e korekta reczna za positki;

e przycisk Edycja po nacisnieciu ktérego mozina wejs¢ w tabele Opfaty za pobyt dla
wybranego dziecka.

W gdrnej czesci zaktadki znajduja sie przyciski:

e qutouzupetnianie - przycisk ten jest aktywny dla placowek nie liczagcych odsetek w
systemie ATMS Kids i stuzy do grupowego wprowadzenie wptat dokonanych przez
rodzicow. Aby wprowadzi¢ wptaty nalezy kolejno:

1. Nacisngé¢ w/w przycisk. Wtedy pozycja Suma do zaptaty za pobyt zostaje
przeniesiona do pozycji Zapfacono za pobyt, a Suma do zaptaty za positki
do pozycji Zaptacono za positki.

2. Nastepnie mozna skorygowac pozycje Zaptacono za pobyt i Zaptacono za
positki na kwoty takie jakie wptacono.

3. Mozna skorygowacé pola Korekta reczna za pobyt i Korekta reczna za
positki.

4. Potem nalezy nacisnac przycisk Zapisz.

® zapisz - po nacisnieciu tego przycisku nastepuje zapisanie wprowadzonych danych
i ponowne przeliczenie miesigca. Na ekranie pojawia sie zaktadka Lista
przeliczonych miesiecy, na ktérej nalezy naciska¢ przycisk Odswiez az do momentu
uzyskania postepu 100%. Podobnie jak przycisk Autouzupetnianie jest on aktywny

tylko dla placéwek nie liczacych odsetek w systemie ATMS Kids
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przestania danych dotyczacych naliczen zwigzanych z danym miesigcem do pliku,

ktdry nastepnie mozna otworzy¢ w arkuszu Excel.

4.7.3. Lista btedow

Wywotanie funkcji: Kadry = Przeliczanie miesigca —> Lista bteddw.

Na zaktadce tej widzimy wykaz nieprawidtowych rejestracji czasu pobytu dziecka

w placéwce. Lista ta powstaje po kazdorazowym uruchomieniu przeliczania miesigca. Dodatkowo
po nazwie zaktadki, w nawiasach, mamy pokazang ilos¢ wystepujgcych btednych rejestracji czasu
pobytu. Lista sktada sie z nastepujacych kolumn:

® na miesigc - przeliczony miesigc ktérego dotyczy btad;

e data - data btednej rejestraciji;

e nazwisko - nazwisko dziecka;

e imie -imie dziecka;

e grupa - grupa dziecka;

e bfgd - opis wystepujacego btedu;

e opcje - przycisk Edycja po nacisnieciu ktérego zostaje uruchomiona opcja Kwalifikacja

obecnosci przy pomocy ktorej poprawia sie btedng rejestracje czasu pobytu.

Dodatkowo w dolnej czesci zaktadki znajduje sie przycisk eksportu danych do formatu .xls
przy pomocy ktérego mozemy zrzucié wykaz nieprawidtowych rejestracji do pliku .xls i otworzyé

go w arkuszu Excel.

UWAGA!

e Poprawiony btad zostanie usuniety z listy dopiero po ponownym przeliczeniu miesigca.

e Ze wzgledu nato, ze codziennie w nocy uruchamiana przez nas jest procedura przeliczania
miesigca, rano kazda placéwka ma najbardziej aktualng liste btednych rejestracji czasu
pobytu.
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Opis btedu Sposob poprawy
Niezamkniete Nalezy poprawic godzine wyjscia dziecka z placéwki.
godziny
Zarejestrowano Nalezy usung¢ jeden z przedziatéw czasowych. Btgd powstaje

wiecej niz jeden
przedziat czasu

zazwyczaj w momencie, gdy po prawidtowej rejestracji wyjscia z
placéwki dokonano jeszcze rejestracji wejscia.

Brak wyjscia

Nalezy wpisa¢ godzine wyjscia dziecka z placéwki.

Tylko zdarzenie
wyijscia

Nalezy wpisaé godzine wejscia dziecka do placowki.

Czas pobytu ponizej
30 min.

Nalezy poprawic godzine wejscia i wyjscia dziecka z placowki.

Dziecko
nieprzypisane do
grupy

Nalezy przypisac dziecku grupe poprzez wywotanie funkcji Grupy

Niezdefiniowana
ptatnosé

Btad powstaje zazwyczaj w przypadku gdy:

1. Woczesniej byta zarejestrowana nieobecnosé, a potem czas
zarejestrowano przy pomocy karty.

2. Dziecko przebywa w placowce dfuzej niz czas jej otwarcia lub
przychodzi do placéwki przed jej planowanym otwarciem.

3. Rejestracja czasu pobytu nastgpita w sobote, niedziele lub
sSwieto.

4. Nie jest zdefiniowany typ dnia.

Poprawa btedu nastepuje w odpowiednich przypadkach poprzez:

1. Najpierw usuniecie godzin pobytu (Kwalifikacja obecnosci),
potem usuniecie nieobecnosci (Nieobecnosci) i ponowne
zarejestrowanie godzin pobytu jesli dziecko byto w placéwce
lub usuniecie rejestracji godzin jesli dziecka nie byto w
placéwce.

2. Przekwalifikowanie konta na np. konto ptatne (Kwalifikacja
obecnosci).

3. Usuniecie rejestracji czasu jesli dziecka nie byto w placéwce
(Kwalifikacja obecnosci) lub kolejno usuniecie rejestracji czasu,
zmiana szablonu na dany dzien (Grupowe przypisywanie
szablondw) i ponowna rejestracja czasu jesli dziecko byto w
placéwce.

4. Usung¢ godziny pobytu, zatozy¢ prawidtowy schemat pobytu
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na dany dzien i ponownie wprowadzi¢ godziny pobytu.

Kazdorazowo po dokonaniu analizy btednego zapisu i powrocie do listy bteddw,
za przyciskiem edycji pojawia sie zaznaczone pole check box. Od ilosci btednych rejestracji czasu

pobytu zalezy funkcja Zamkniecie miesigca.

4.7.4. Zamkniecie miesigca

Wywotanie funkcji: Kadry = Przeliczanie miesigca - Szczegdty - Zamknij miesigc.

Aby uruchomi¢ te funkcje nalezy najpierw wybra¢ miesigc, ktéry chcemy zamknaé,
a potem nacisng¢ przycisk Szczegdty.

Jezeli ilos¢ btednych rejestracji czasu pobytu wynosi 0 (Lista btedéw), a takze wybrany
miesigc nie jest miesigcem biezgcym, uaktywnia sie przycisk Zamknij miesigc po nacis$nieciu
ktérego miesigc zostaje zamkniety. Od tego momentu nie mozna w zamknietym miesigcu:

e rejestrowac, modyfikowaé, usuwac danych dotyczgcych czasu pobytu w placéwce;
e rejestrowac, modyfikowaé, usuwac danych dotyczgcych nieobecnosci w placéwce;
e modyfikowac danych dotyczacych positkdw (zaréwno dla dziecka jak i catej placowki);

e zmieniac szablondéw pobytu dziecka w placowce.

4.7.5. Zamkniecie miesigca finansowego

Wywotanie funkcji: Kadry = Przeliczanie miesigca - Szczeqgdty - Zamknij miesigc finansowy

(dotyczy placowek naliczajacych odsetki w ATMS Kids).

Aby uruchomi¢ te funkcje nalezy najpierw wybra¢ miesigc, ktdry chcemy zamkng¢,
a potem nacisng¢ przycisk Szczegdfy. Uaktywnia sie wtedy przycisk Zamknij miesigc finansowy, po

nacisnieciu ktérego miesigc zostaje zamkniety.
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Od tego momentu nie mozna w zamknietym miesigcu finansowym rejestrowac i usuwac

wptat dokonanych przez rodzicédw z datg z miesigca zamknietego.

Wywotanie funkcji: Kadry - Wpftaty z odsetkami.

Funkcja jest dostepna dla placéwek, ktdre naliczajg odsetki od wptat w systemie ATMS

Kids. Formatka stuzy do wprowadzania wptat dokonanych przez rodzicéw i opiekunéw. Od wpftat

dokonanych po terminie naliczane sg odsetki. Termin zaptaty, jak réwniez wysokos¢ odsetek

powinna by¢ wczesniej zdefiniowana przy pomocy funkcji Odsetki.

Formatka ma nastepujgce elementy:

1. Parametry raportu:

stan na dzien - domyslnie dzien biezgcy. Jest to dzien, na ktéry mamy pokazany
stan grup i przynaleznych do nich dzieci. Data ta jest zazwyczaj zmieniana
w momencie, gdy chcemy zarejestrowaé wptate dla dziecka wypisanego juz
z placowki. Wtedy nalezy wybraé¢ date z okresu, gdy byto ono zarejestrowane
w placéwce;

grupy - wybor grupy warunkuje zawartosc listy oséb. Mozna wybrac kilka grup;
uzytkownicy - wybor osob, ktére majg mie¢ zmieniony szablon. Podpowiadane s3
osoby z wczesniej zaznaczonych grup. Mozna wskazac wiele oséb;

miesigc do zapfaty - miesigc, za ktéry przyjmujemy wptaty. Domyslnie
podpowiadany jest pierwszy otwarty miesigc.

data wpftaty - domysinie dzien biezgcy. Jest to data, na ktérg dokonane sg wstepnie
obliczenia odsetek. Date te mozna jeszcze zmieni¢ przy rejestracji konkretnej
wptaty;

oblicz - przycisk, po nacisnieciu ktérego zostaje wyswietlona lista wczesniej
wybranych dzieci (opisana ponizej) z propozycjami do rejestrowania wptat.
Wstepnie tez naliczone zostajg odsetki.

wyswietl tylko nie zaptacone - zaznaczenie zawezi liste wyswietlanych dzieci, tylko
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do tych, dla ktérych kwota do zaptaty <>0
2. Lista dzieci z propozycjg zarejestrowania wptaty. Dla kazdego z nich zawiera ona nastepujace

pola:

Wiersz Nazwa pola Opis pola

wiersz

pierwszy Nazwisko i imie Dane dziecka
dziecka

Suma do zaptaty Jest to kwota ktéra powinna by¢ zaptacona (suma
pozycji Ptatnos$¢ za pobyt, Ptatnos¢ za positki,
Pfatnos¢ za odsetki, Ptatnosc za ods. positki ). Suma
ta jest naliczona z kwot do pierwszego miesigca, w
ktorym nalezy zwrdci¢ pienigdze rodzicom (tzw.
ujemna kwota do zaptaty - przy niej nalezy
zadecydowad, czy pienigdze bedg zwracane
rodzicom (Przyjmij wptate), czy tez rozliczone w
kolejnym miesigcu (Pomin wptate)).Kwote te
mozna zmieni¢, jednakze zawsze nalezy jg rozbic¢ na
pozycje Ptatnosé za pobyt, Ptatnos¢ za positki,
Ptatnos¢ za odsetki, Ptatnos¢ za ods. positki

Ptatnos¢ za pobyt Kwota do zaptaty za pobyt

Ptatnos¢ za positki Kwota do zaptaty z tytutu positkow

Ptatnos¢ za odsetki W przypadku gdy placéwka nalicza odsetki
oddzielnie za pobyt i positki sg to odsetki ktore
nalezy zaptacié ale dotyczgce pobytu. Jesli
placowka nalicza odsetki od pobytu i positkdw
razem, w tej pozycji widnieje suma odsetek do
zaptaty

Ptatnos¢ za ods. W przypadku gdy placéwka nalicza odsetki
positki oddzielnie za pobyt i positki sg to odsetki ktére
nalezy zaptacié¢ ale dotyczgce positkdw. Jesli
placéwka nalicza odsetki od pobytu i positkow
razem kolumna ta nie jest widoczna

Data wptaty Data wptaty wstepnie podpowiadana na podstawie
pola Data wptaty z parametréw raportu. Mozna jg
zmieni¢ i wtedy odsetki zostang przeliczone
ponownie
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Przyjmij wptate

Przycisk, po nacisnieciu ktérego wptata zostanie
zarejestrowana.

Usun ostatnig wptate

Przycisk, po nacisnieciu ktérego wptata zostanie
usunieta o ile nie zostata ona dokonana w miesigcu
zamknietym finansowo

Pomin wptate

Nalezy nacisng¢ w momencie, gdy wptata za dany
miesigc zostanie dokonana w miesigcu nastepnym
(uzywane zwtaszcza w okresie wakacyjnym, kiedy
catkowite rozliczenie dziecka nastepuje we
wrzes$niu zamiast w lipcu lub sierpniu). Przycisk ten
jest aktywny tylko w przypadku wptat ujemnych
(czyli zwrotu pieniedzy przez placéwke rodzicom).
Usuniecie operacji pominiecia wptaty nastepuje
poprzez nacisniecie przycisku Usun ostatnig wptate

wiersz drugi

jest powtarzany tyle razy, za ile miesiecy nalezy zaptaci¢ za dane dziecko

Miesigc do zaptaty

Miesigc, za ktory nalezy wptacié pienigdze

Suma do zaptaty

Kwota, ktdrg nalezato zaptaci¢ w danym miesigcu
(suma pozycji Ptatnosc¢ za pobyt, Ptatnosé za positki,
Ptatnos¢ za odsetki, Ptatnos$¢ za ods. positki)

Ptatnos¢ za pobyt

Kwota do zaptaty za pobyt w danym miesigcu

Ptatnos¢ za positki

Kwota do zaptaty z tytutu positkdw w danym
miesigcu

Ptatnos$¢ za odsetki

Jesli placéwka nalicza odsetki oddzielnie za pobyt i
positki, sg to odsetki ktére nalezy zaptacié¢ w
danym miesigcu, ale dotyczgce pobytu.

Jesli placéwka nalicza odsetki od pobytu i positkow
razem, w tej pozycji widnieje suma odsetek do
zaptaty

Ptatnos¢ za ods.
positki

Jesli placéwka nalicza odsetki oddzielnie za pobyt i
positki, sg to odsetki ktére nalezy zaptaci¢ w danym
miesigcu ale dotyczgce positkdw.
Jesli placéwka nalicza odsetki od pobytu i positkdw
razem kolumna nie jest widoczna.

Termin zapfaty

Termin do ktérego nalezato dokona¢ ptatnosci

Liczba dni zalegtosci

llos¢ dni, za ktére zostang naliczone odsetki
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Naliczone odsetki

Woyliczona kwota odsetek.

Jesli placéwka nalicza odsetki oddzielnie za pobyt i
positki, sg to odsetki naliczone od wptat za pobyt.
Jesli placéwka nalicza odsetki od pobytu i positkow
razem, jest to suma odsetek od wptat za pobyt i
positki.

Naliczone odsetki
positki

W przypadku placéwek naliczajgcych oddzielnie
odsetki od pobytu i positkéw

Uznane odsetki

Wstepnie podpowiadana jest kwota odsetek, ktorg
wyliczono. Mozna te kwote zmienié¢. Wtedy w
danych zostanie zapamietana kwota zmieniona

Uznane odsetki
positki.

Tylko w przypadku placéwek naliczajgcych
oddzielnie odsetki od pobytu i positkdw .
Podpowiadana jest kwota odsetek od wptat
dotyczgcych positkéw - moze ona zostaé zmieniona

UWAGA!

e system podpowiada kwote, ktdrg powinni zaptacic¢ rodzice lub opiekunowie,

e mozna zarejestrowa¢ dowolng kwote (niekoniecznie podpowiadang), jednakze zawsze

Suma do zaptaty musi rownac sie Ptatnosc¢ za pobyt + Ptatnosc¢ za positki + Ptatnosc za

odsetki + Ptatnosc za ods. positki (jesli wystepuje),

e mozna zarejestrowac kilka wpfat dla jednego dziecka w jednym dniu,

e jezeli zwracane sg pienigdze rodzicom lub opiekunom nalezy zarejestrowac je ze znakiem

Wywotanie funkcji: Kadry - Okresowe naliczanie odsetek.

Funkcja jest dostepna dla placéwek, ktdre naliczajg odsetki od wptat w systemie ATMS

Kids. Formatka stuzy do naliczania odsetek od kwot nie zapfaconych. Zazwyczaj jest ona

uruchamiana na koniec kwartatu, ale moze by¢ takze uruchamiana miesiecznie. Gérna czesc

formatki stuzy do uruchomienia naliczania. Aby naliczy¢ odsetki nalezy:

38



@Przedszkole.com.pl AT/htASI

e wypetnic pole Data naliczenia odsetek - dzien na ktéry liczymy odsetki,
e nacisng¢ przycisk Oblicz.
Po uruchomieniu naliczania w dolnej czesci formatki, pod przeliczanym dniem,
w kolumnie Przetworzono pojawi sie % jaki przeliczono. Nalezy co jakis czas naciskaé przycisk
Odswiez, az do momentu, gdy w polu tym bedzie 100%. Wtedy odsetki sg naliczone. Dolna czes¢
formatki zawiera tabele, ktorej kolejne kolumny to:
e data naliczenia - dzien na ktéry nastgpito naliczanie odsetek
e naliczenie wykonano - data i czas uruchomienia naliczen
e przetworzono - % naliczen
e stan - (nowy, w trakcie naliczania, zakoriczony)
e opcje.
UWAGA!
e Procedure okresowego naliczania odsetek mozna uruchamia¢ dla ostatniego dnia
miesigca ktory jest zamkniety, a takze jest zamkniety finansowo.
e Domyslnie podpowiadany jest ostatni dzien miesigca zamknietego finansowo.
e Miesigc kolejny po tym, na ktdry jest naliczanie, musi byé miesigcem otwartym — do niego
doliczane sg odsetki.
Wykaz naliczonych odsetek mozna uzyskac po uruchomieniu funkcji Odsetki naliczane okresowo.

Proces naliczania odsetek jest opisany w rozdziale Naliczanie odsetek.

Wywotanie funkcji: Kadry - Wakacje - dyzury.

Formatka stuzy do zarejestrowania dziecka przychodzacego do placéwki tylko na okres
dyzuréw. Rejestrowac nalezy tylko dzieci stale uczeszczajgce do innej placowki. Aby zarejestrowaéd
dziecko na dyzur nalezy wprowadzi¢ nastepujgce dane:

e data od - data rozpoczecia dyzuru;
e data do - data zakoriczenia dyzuru;

e PESEL dziecka;
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e Numer karty - jeden z aktywnych numerdw kart przypisanych do dziecka; nacisng¢ przycisk
Szukaj.

Jezeli dane dziecka zostang znalezione w innej placéwce woéwczas pojawi sie tabela z tymi

danymi. Zazwyczaj wyswietlana jest jedna pozycja, ale moze by¢ ich wyswietlonych wiecej, jezeli

dziecko zmieniato placowke do ktérej uczeszcza/uczeszczato na state.

Poszczegdlne kolumny tabeli to:

Nazwa kolumny Zawartosc

Dziecko Nazwisko i imie dziecka.

Placowka Nazwa placéwki do ktdrej dziecko uczeszcza lub uczeszczato na state.
Data wypisu Data wypisu z placowki (moze nie byé wypetniona jesli dziecko nie jest

wypisane z placéwki).

Do przeniesienia Przycisk Przyjmij na dyzur

Nastepnie nalezy nacisngc przycisk Przyjmij na dyzur (jesli wyswietlonych jest kilka pozycji
dla tego samego dziecka. nalezy wybrac te dla ktérej nie jest wypetnione pole Data wypisu lub
jest tam data najpdzniejsza). Po nacisnieciu przycisku Przyjmij na dyzur przechodzimy do formatki
edycji danych dziecka - analogicznej jak w opcji Dodaj uzytkownika. Nalezy zmodyfikowac te dane
dziecka, ktére sg zdefiniowane tylko dla danej placéwki:

* grupa;
e znizki i positki;
e schemat obecnosci (jaki szablon przypisa¢ dziecku opisano w paragrafie FAQ).

Karty dziecka zostang wraz z jego danymi przypisane do dyzurujgcej placéwki. Od tego
momentu moze ono w niej rejestrowac swoj czas pobytu.

Zarejestrowanie dziecka na dyzur wakacyjny jest mozliwe tylko i wytgcznie po przez
wyrazenie zgody na udostepnienie danych przez placdwke macierzystg, poprawne podanie
numeru PESEL oraz numeru karty dziecka.

W przypadku gdy dane sg poprawie wprowadzane do systemu, a pojawia sie komunikat
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"Nie odnaleziono dziecka dla podanych parametréw lub dziecko jest w placéwce, ktéra
nie wyrazita zgody na dostep do danych w ramach funkcjonalnosci dyzuréw wakacyjnych"
prosimy o kontakt z Dziatem Wsparcia Technicznego ALAN Systems.
UWAGA!
e Aby mieé mozliwos¢ przenoszenia dzieci z innych placowek na okres dyzuru, nalezy
najpierw zgtosic ten fakt do Dziatu Wsparcia Technicznego ALAN Systems.
e Aby przyjg¢ dziecko na kolejny dyzur wakacyjny (tzn. jesli wczesniej dziecko byto juz

w danej placoéwce) nalezy skorzystac z funkcji Wakacje - dyzury.

Wywotanie funkcji: Kadry - Eksport do systemu FK.

Funkcja ta stuzy do przekazania danych dotyczacych naleznosci za dany miesigc do pliku

CSV. Plik ten nastepnie moze by¢ wczytany do programu Excel lub do programéw ksiegowych.
Aby wskaza¢ konta, na ktére majg byc¢ ksiegowane dane, nalezy uzy¢ funkcji Konta do eksportu
FK. Formatka ma nastepujace parametry:

e miesigc do eksportu - do wyboru z listy miesiecy zamknietych;

e data ksiegowania - data, pod ktérg bedg zaksiegowane dane;

e przycisk Generuj po nacisnieciu ktérego dane zostang wyeksportowane do pliku.
Dodatkowo zawiera informacje pojawiajgce sie po wybraniu miesigca do eksportu

e Pobyt - eksport za miesigc

e Wyzywienie - eksport za miesigc.

Zawarto$é poszczegolnych kolumn raportu przedstawia ponizsza tabela:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci
Data jest to data wskazana przez uzytkownika w formularzu.
Termin_platnosci jest to data wyliczona przez system dla danego miesigca

rozliczeniowego.

PESEL_Dziecka PESEL dziecka dla ktérego jest eksportowane rozliczenie; jest to
informacja umozliwiajgca zlokalizowanie ptatnika w systemie
ksiegowym.
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Konto_WN

konto po stronie WN; jest to zwykle konto ustawiane w konfiguracji
eksportu danych dla placéwki; przy imporcie przez program
ksiegowy powinno by¢ rozwiniete o poziom analityki identyfikujgcy
rodzica lub dziecko (ustalony na postawie nr PESEL dziecka). Numer
konta jest zawsze taki sam dla wszystkich eksportowanych zapiséw
w pliku.

Kwota_WN

faczna kwota za pobyt i wyzywienie wyliczona z odpowiednich
miesiecy (zaleznie czy z deklaracji czy bez).

Konto_MA_pobyt

konto po stronie MA; jest to zwykle konto ustawiane w konfiguracji
eksportu danych dla placéwki; moze by¢ takie samo jak konto MA
dla wyzywienia. Numer konta jest zawsze taki sam dla wszystkich
eksportowanych zapiséw w pliku.

Kwota_MA_pobyt

faczna kwota za pobyt za odpowiedni miesigc (zaleznie czy z
deklaracji czy bez).

Opis_pobyt

opis generowany w formacie ,,Pobyt za {rok}.{miesigc}”’ (miesigc
zalezy od konfiguracji); przyktad: ,Pobyt za 2013.05”. Opis jest
zawsze taki sam dla wszystkich pozycji w pliku.

Konto_MA_wyzywienie

konto po stronie MA; jest to zwykle konto ustawiane w konfiguracji
eksportu danych dla placéwki; moze by¢ takie samo jak konto MA
dla pobytu. Numer konta jest zawsze taki sam dla wszystkich
eksportowanych zapiséw w pliku

Kwota_MA_wyzywienie

taczna kwota za wyzywienie za odpowiedni miesigc (zaleznie czy z
deklaracji czy bez).

Opis_wyzywienie

opis generowany w formacie , Wyzywienie za {rok}.{miesigc}”
(miesigc zalezy od konfiguracji); przyktad: ,, Wyzywienie za 2013.05".
Opis jest zawsze taki sam dla wszystkich pozycji w pliku.

Konto_MA_odsetki

konto po stronie MA do ksiegowania odsetek; jest to zwykle konto
ustawiane w konfiguracji eksportu danych dla placowki. Numer
konta jest zawsze taki sam dla wszystkich eksportowanych zapisow
w pliku. Uwaga: kolumna moze by¢ pominieta, jezeli nie
skonfigurowano numeru konta MA dla odsetek!

Kwota_MA_odsetki

faczna kwota odsetek (od zalegtosci za wyzywienie i pobyt)
naliczona wraz z zamknieciem wskazanego miesigca
rozliczeniowego. Uwaga: kolumna moze by¢ pominieta, jezeli nie
skonfigurowano numeru konta MA dla odsetek!
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(wybrany miesigc rozliczeniowy); przykfad: , Odsetki na koniec
2013.05”. Opis jest zawsze taki sam dla wszystkich pozycji w pliku.
Uwaga: kolumna moze by¢ pominieta, jezeli nie skonfigurowano

numeru konta MA dla odsetek!

Aby pobrac¢ plik nalezy uruchomi¢ funkcje Menu - Raporty wygenerowane.

5. Menu - Administracja

llos¢ dostepnych opcji moze sie rézni¢ w zaleznosci od placéwki i jej konfiguracji.

Wywotanie funkcji: Administracja = Grupy.

Formatka umozliwia  edytowanie, zamykanie i usuwanie grup juz istniejacych.
W podstawowym widoku formatka wyswietla wykaz zarejestrowanych grup. W tabeli system
wyswietla nastepujace informacje:
e Nazwa - petna nazwa grupy
e Opis - dodatkowa informacja
e Data od - data poczatku waznosci grupy
e Data do - data korica waznosci grupy (grupa moze by¢ zamknieta, jesli nie ma przypisanego
do niej jakiegokolwiek dziecka)
e Placowka - placéwka, w ktdrej jest zatozona dana grupa
e Opcje - przycisk edycji (po nacisnieciu ktérego przechodzimy do formatki analogicznej jak
w opcji Nowa grupa) i usuwania grupy (przycisk ten jest nieaktywny, jesli do grupy byt

przypisany przynajmniej jeden uzytkownik)

W dolnej czesci formatki znajduje sie przycisk Nowa grupa, przy pomocy ktérego mozna

przejs¢ do formatki Nowa grupa.
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Wywotanie funkcji: Administracja - Grupy - Nowa grupa.

Formatka umozliwia tworzenie nowych grup dzieci (Biedronki, Motylki, Oddziat 1 itp.).
Parametry, ktére nalezy wypetnic, aby dodaé grupe to:
e Nazwa - petna nazwa grupy
e Opis - dodatkowa informacja
e Data od - data poczatku waznosci grupy
e Data do - data korica waznosci grupy (moze pozostac nie wypetniona)
e Placéwka - domysinie wyswietlana jest placowka, z ktérej jest zalogowany uzytkownik.
Po nacisnieciu przycisku Zapisz grupa zostaje zapisana.
UWAGA!
e Grupy, w ktorej jest lub byta przynajmniej jedna osoba nie mozna usungé. Mozna jedynie

wpisac date waznosci (Data do).

Wywotanie funkcji: Administracja - Karty.

Grupa opcji Karty sktada sie z trzech podopciji:

e Dodaj - funkcjonalnos¢ stuzgca dodawaniu nowych kart poprzez reczne wpisanie
do systemu;

e Lista - wykaz kart zarejestrowanych w systemie. Umozliwia réwniez zapis danych
o kartach;

e Import - funkcjonalnos¢ pobierania kart zarejestrowanych w programie ATMS HYDRA.

UWAGA!

e W systemie jedna karta moze byé przypisana w tym samym czasie tylko jednej osobie

5.2.1. Lista kart

Wywotanie funkcji: Administracja = Karty - Lista kart.
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Lista kart stuzy do wyszukiwania informacji o kartach zarejestrowanych w systemie.
Filtr formatki sktada sie z nastepujacych pdl:
1. Status karty - lista rozwijana zawierajaca trzy pozycje:
o Wszystkie - wyswietla karty niezaleznie od tego czy majg wpisang date w polu Data
do i jaka.
e Usuniete - wy$wietla karty, ktére majg wpisang w polu Data do, dzien sprzed daty
biezace;.
e Nieusuniete - wyswietla karty, ktére majg wpisang w polu Data do, dzien po dacie
biezacej lub pole to majg puste.
2. Numer - wyswietla karty zawierajgce wpisang sekwencje znakéw w polu Numer.
3. Opis - wyswietla karty zawierajgce wpisang sekwencje znakéw w polu Opis.
4. Data od - wyswietla karty, ktorych Data od jest rowna lub wieksza od daty wpisanej
w parametrze.
5. Data do - wyswietla karty, ktérych Data do jest réwna lub wieksza od daty wpisanej

W parametrze.

Tabela wyswietlana na formatce zawiera nastepujace pola:

W pierwszej linii:

1. Numer/Login - pole wyswietlajgce numer karty. Jesli karta jest przypisana do osoby

pod numerem wyswietlany jest login osoby.

2. Opis - opis karty.

3. Data od - pole wyswietlajgce date od waznosci karty

4. Data do - pole wyswietlajgce date do waznosci karty

5. Opcje - pole zawierajgce przycisk Edytuj oraz Usun.
W drugiej linii:

1. Login dziecka

2. Nazwisko i imie dziecka

3. Data od - data poczatkowa, od ktorej karta nalezata do dziecka
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4. Data do - data koricowa do kiedy karta nalezata do dziecka.

Druga linia jest powtarzana tyle razy, do ilu dzieci ta karta byta przypisana.

Ponizej tabeli znajduje sie przycisk Nowa karta. Umozliwia on dodanie karty do wykazu.

UWAGA!

e Aby karta dziatata na urzadzeniach musi by¢ dodana przez ALAN SYSTEMS. Karty dopisane
samodzielnie nie bedg widoczne w systemie, ale nie beda rejestrowaty zdarzen na
urzadzeniach.

e Jesli karta zostata raz uzyta w systemie, wéwczas nie bedzie mozna jej trwale usunac.
Mozna jedynie wpisa¢ jej Date do. Data ta musi przypada¢c po okresach

przyporzgdkowania karty do oséb.

5.2.3. Import kart

Wywotanie funkcji: Administracja - Karty = Import kart

Formatka stuzy do importu kart z programu ACDC obstugujgcego urzadzenia.
Po uruchomieniu otwiera sie tabela z kartami, ktore sg w bazie systemu ACDC, a nie ma ich
w ATMS Kids. Tabela skfada sie z nastepujgcych pdl:
e Numer - pole znumerem karty.
e Data od - data poczgtkowa waznosci karty.
e Data do - data koficowa waznosci karty.
e Opis - opis karty.
e Importuj - pole zawierajgce klawisz 'v'. Jego przycisniecie powoduje zaimportowanie karty
na liste kart.

Funkcja ta jest wykonywana przez pracownikéw ALAN Systems w momencie zamawiania kart.

Wywotanie funkcji: Administracja - Jednostki dofinansowujgce.
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Strona umozliwia dodawanie (klawisz: Nowa jednostka) oraz edycje, wyswietlanie
i usuwanie jednostek dofinansowujgcych. Dodawanie jednostki wykonywane jest poprzez
nacisniecie klawisza Nowa jednostka znajdujgcego sie pod wykazem jednostek
dofinansowujgcych. Parametry, ktére nalezy wypetni¢, aby dodac jednostke to:
e Nazwa - petna nazwa grupy
e Placéwka - domysinie wyswietlana jest placowka, z ktérej jest zalogowany uzytkownik.
Po nacisnieciu przycisku Zapisz jednostka zostaje zapisana. Formatka umozliwia rowniez
edytowanie, zamykanie i usuwanie jednostek dofinansowujgcych juz istniejgcych.
W podstawowym widoku formatka wyswietla wykaz zarejestrowanych jednostek. W tabeli
system wyswietla nastepujace informacje:
e Nazwa - petna nazwa grupy
o Placowka - placéwka, w ktdrej jest zatozona dana jednostka
e Opcje - przycisk edycji (po nacisnieciu, ktérego przechodzimy do formatki analogicznej jak
w opcji Nowa jednostka i usuwania jednostki (przycisk ten jest nieaktywny, jesli do
jednostki byto przypisane przynajmniej jedno dofinansowanie)
UWAGA!
e Jednostki nie mozna usungC jesli zarejestrowane na nig byto przynajmniej jedno

dofinansowanie.

Wywotanie funkcji: Administracja - Odsetki.

Formatka stuzy do dodawania, edycji i wyswietlania informacji o odsetkach i terminach

zapfaty.

1. Gorna czes¢ formatki stuzy do edycji (po wczesniejszym wybraniu wtasciwej pozycji z dolnej
listy) i dodawania danych o odsetkach i terminach zaptaty. Zawiera ona pola:

e data od - data, od ktorej obowigzujg % odsetek lub termin zaptaty;
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e data do - data, do ktérej obowigzujg % odsetek lub termin zaptaty;
e jlos¢ dni do zaptaty - okre$la termin zaptaty (przyktadowo nalezy wpisa¢ 10 jesli
termin zaptaty jest do 10 kazdego miesigca);

e procent - procent naliczanych odsetek ustawowych.

2. W dolnej czesci formatki umieszczona jest tabela z nastepujgcymi informacjami:
e data od - data, od ktérej obowigzujg % odsetek lub termin zaptaty;
e data do - data, do ktorej obowigzujg % odsetek lub termin zaptaty;
e jlos¢ dni do zaptaty - okresla termin zaptaty;
e procent - procent naliczanych odsetek ustawowych;
e edytuj - przycisk edycji, ktory naciskamy jesli chcemy zmieni¢ dowolny
z parametrow. Dane zostang wtedy przestane do gérnej czesci formatki. Mozna je
wtedy zmieniad.
UWAGA!
e Zapisanych juz termindw zaptaty i % odsetek nie mozna usuwaé. Mozna je tylko
modyfikowac.

e Opcja ta jest dostepna tylko dla placowek naliczajgcych odsetki w systemie ATMS Kids.

Wywotanie funkcji: Administracja - Konta do eksportu FK.

Formatka stuzy do dodawania, edycji i wyswietlania informacji o kontach systemu
finansowo-ksiegowego, na ktére majg by¢ przekazane informacje o ptatnosciach z systemu ATMS

Kids.

1. Gorna czes¢ formatki stuzy do edycji (po wczesniejszym wybraniu wtasciwej pozycji z dolnej
listy) i dodawania danych o kontach systemu FK. Zawiera ona pola:
e data od - data, od ktorej obowigzujg konta;

e konto WN - konto WINIEN;
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e konto MA pobyt - konto MA, na ktére majg by¢ przekazane dane dotyczace pobytu;

e konto MA wyzywienie - konto MA, na ktére majg by¢ przekazane dane dotyczace
wyzywienia;

e konto MA odsetki - konto MA, na ktére majg by¢ przekazane dane dotyczace

odsetek.

2. W dolnej czesci formatki umieszczona jest tabela z nastepujgcymi informacjami:
e data od - data, od ktdrej obowigzujg konta;
e konto WN - konto WINIEN;
e konto MA pobyt - konto MA, na ktére majg by¢ przekazane dane dotyczace pobytu;
e konto MA wyzywienie - konto MA, na ktdre majg by¢ przekazane dane dotyczgce
wyzywienia;
e konto MA odsetki - konto MA, na ktére majg by¢ przekazane dane dotyczace
odsetek;
e edytuj - przycisk edycji, ktory naciskamy jesli chcemy zmieni¢ dowolny
z parametréw. Dane zostang wtedy przestane do gérnej czesci formatki. Mozna je
wtedy zmieniad.
UWAGA!
e Zapisanych danych o kontach nie mozna usuwaé. Mozna je tylko modyfikowac.
e Opcja ta jest dostepna tylko dla placéwek, ktére majg udostepniong funkcje eksportu

danych do systemu FK.

Aby przekazac¢ dane do systemu finansowo-ksiegowego lub do Excela nalezy uruchomi¢ funkcje

Eksport do systemu FK.
Jest to grupa opcji zwigzanych z dodawaniem i edycjg uzytkownikéw systemu
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5.6.1. Lista uzytkownikow

Wywotanie funkcji: Administracja = Lista uzytkownikow.

Formatka Lista uzytkownikéw umozliwia edycje oraz usuwanie uzytkownikéw z systemu.

W celu utatwienia wyszukiwania oséb formatka posiada pasek filtrowania (Filtrowanie danych).

UWAGA!
e Jezeli chcemy wyszukaé dziecko wypisane wczesniej z placowki lub przyjete z datg
pozniejszg niz biezgca, nalezy te date usung¢, a takze zaznaczy¢ pole "Dotgcz juz

wypisanych z grupy".

W podstawowym widoku formatka wyswietla wykaz zarejestrowanych oséb. W tabeli
system wyswietla nastepujace informacje:
e nazwisko;

® mie;

login - login, za pomocg ktorego osoba loguje sie do systemu (zazwyczaj numer PESEL);

data przyjecia;

data wypisu;

nazwa placowki;
e rola;
e opcje - przyciski edycji i usuwania osoby.
W dolnej czesci formatki znajduje sie klawisz Nowy uzytkownik, przy pomocy ktérego
mozna uruchomic kreator dodawania nowego uzytkownika.

Dane zarejestrowanego uzytkownika sg przedstawione na nastepujgcych zaktadkach:

Dane podstawowe
e Grupy

Role

Znizki i positki
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e Opfaty za pobyt

e Karty

e Szablony obecnosci

e Woyjatki szablonéw obecnosci
e Przywrécenie

e Positki - korekty

Pod wykazem uzytkownikéw znajduje sie tez klawisz Generuj raport. Po przycisnieciu
klawisza, w kolejce raportéw generowana jest Lista osob. Na liscie tej znajdujg sie uzytkownicy

aktywni na dzien wskazany przy klawiszu generacji.

UWAGA!
e QOsoba, dla ktérej istniejg w systemie przypisane godziny pobytu lub nieobecnosci
nie moze by¢ definitywnie usunieta z systemu. Mozna jg tylko wypisa¢ z placéwki,

czyli uzupetnié pole Data wypisu.

5.6.1.1. Dane podstawowe
Wywotanie funkcji: Administracja - UZytkownicy - Lista uzytkownikdw - ....wybranie dziecka i
nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Dane podstawowe.
Na zaktadce tej umieszczone sg nastepujgce dane dotyczgce uzytkownika:
e utworzono przez - informacja kto i kiedy dodat uzytkownika do systemu ATMS Kids (brak
pola na kreatorze dodawania nowego uzytkownika);
o imig;
e nazwisko;
e Jogin - (zazwyczaj nr PESEL);
e e-mail;
e data przyjecia;
e data wypisu (brak pola na kreatorze dodawania nowego uzytkownika);

e opis-mozna wprowadzi¢ dodatkowe informacje dotyczace dziecka np. diabetyk, zalecenia
51



ATMS
K ds

ePrzedszkole.com.pl

medyczne, ruchowe itp.;

e typ uzytkownika - dziecko lub zarzad (dla pracownikéw placowki);

e placéwka - nazwa placéwki;

e pomin dodawanie karty (tylko na kreatorze dodawania nowego uzytkownika) - pozwala
na zatozenie uzytkownika bez przypisania mu karty, ktérg to z kolei mozna przypisa¢ do
uzytkownika w pozniejszym terminie;

e czas pobytu bez podstawy programowej - nalezy zaznaczy¢, jesli bez wzgledu na czas
wejscia do placdwki, po okreslonej ilosci godzin pobytu w niej, nastepuje zmiana stawki
(np. 5 godzin od momentu wejscia do placéwki po 2 zt, pozostate po 3 zt itp.);

e zajecia dodatkowe (tylko dla placdwek ktére majg zdefiniowang mozliwo$¢ odliczania
czasu zajeé¢ dodatkowych od czasu pobytu) - jest to informacja, ze dziecko moze miec

odliczany czas zaje¢ dodatkowych od czasu pobytu.

5.6.1.2. Grupy

Wywotanie funkcji: Administracja - Uzytkownicy - Lista uzytkownikow -> ....wybranie dziecka
i nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Grupy.
Zaktadka stuzy do przydzielania dzieci do grup, jak réwniez do definiowania dostepu
pracownikéw do dzieci z przypisanych mu grup. Dzieli sie na dwie czesci.
1. Pierwsza z nich stuzy do dodawania i edycji grupy, do ktérej przypisany jest uzytkownik.
Widoczne sg pola:
e grupa - lista do wyboru grupy sposrod wszystkich zdefiniowanych dla danej
placéwki;
e data od - data poczatkowa przynaleznosci do grupy;
e data do - data koncowa przynaleznosci do grupy (brak pola na kreatorze
dodawania nowego uzytkownika);
e opiekun grupy - check box pojawiajgcy sie tylko dla pracownikéw placowki.
Uzytkownik, ktéry ma zaznaczone to pole, ma uprawnienia do modyfikacji
i wyswietlania danych wszystkich dzieci z tej grupy;
e przyciski: Zapisz i Anuluj (brak na kreatorze dodawania nowego uzytkownika).
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2. Druga czes¢ to lista grup, do ktorych nalezat lub ma uprawnienia dany uzytkownik - (brak tabeli
na kreatorze dodawania nowego uzytkownika). Jest to wykaz grup, do ktérych nalezat lub nalezy
uzytkownik. Zawiera ona pola:

e grupa;

e kierownik grupy - (Tak lub Nie);

e data od - data poczatkowa przynaleznosci do grupy;

e data do - data koricowa przynaleznosci do grupy;

e edytuj- po nacisnieciu tego przycisku odpowiednie informacje pojawig sie w czesci

pierwszej zaktadki. Mozna je wtedy edytowac.

UWAGA!
e Grupy, do ktérych przypisane sg dzieci, mozna zmieniaé takze przy pomocy funkcji
Grupowe przenoszenie z grupy do grupy.
e W danym momencie dziecko moze by¢ tylko w jednej grupie (nie dotyczy to pracownikow

placowki).

5.6.1.3. Role

Wywotanie funkcji: Administracja - UZytkownicy - Lista uzytkownikéw -> ....wybranie dziecka

i nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Role.

Rola to zakres funkcjonalnosci i raportéw do ktdrych dostep bedzie mieé zalogowany
uzytkownik. W systemie zazwyczaj wystepujg dwie role:
e dziecko - dla dzieci z placéwki,

e kadra - dla pracownikéw placowki.

Zaktadka dzieli sie na dwie czesci.
1. Pierwsza z nich stuzy do dodawania i edycji roli, ktéra jest przypisana do uzytkownika.
Widoczne sg pola:

53



ATMS
K ds

e rola - lista do wyboru roli sposréd wszystkich zdefiniowanych dla danej placéwki;

ePrzedszkole.com.pl

e data od - data poczatkowa przypisania roli;
e data do - data koncowa przypisania roli (brak pola na kreatorze dodawania
nowego uzytkownika);
e przyciski: Zapisz i Anuluj (brak na kreatorze dodawania nowego uzytkownika).
2. Druga czesc to lista rél przypisanych do uzytkownika - (brak tabeli na kreatorze dodawania
nowego uzytkownika). Zawiera ona pola:
e rola;
e data od - data poczatkowa przypisania roli;
e data do - data koficowa przypisania roli;
e przyciski: Edytuj (po nacisnieciu tego przycisku odpowiednie informacje pojawig
sie w czesci pierwszej zaktadki. Mozna je wtedy edytowac), Usuri (usuwanie

uprawnien nadanych uzytkownikowi wchodzgcych w zakres tej roli).

5.6.1.4. Znizki i positki

Wywotanie funkcji: Administracja - UZytkownicy - Lista uzytkownikow - ....wybranie dziecka

i nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Znizki i positki.

Zaktadka ta stuzy do wprowadzania informacji o znizkach w optatach za pobyt, positkach,
a takze dofinansowaniach do positkéw przypisanych do wybranego uzytkownika.
Wyglada ona inaczej na kreatorze dodawania nowego uzytkownika niz w momencie,
gdy aktualizujemy dane uzytkownika.
Aktualizacja danych uzytkownika:
Zaktadka sie na dwie czesci.
1. W czesci pierwszej mozna wprowadzi¢ lub zobaczy¢ % odptatnosci za pobyt.
U géry znajdujg sie parametry:
e pfatnos¢ w procentach - wpisujemy % jaki ptaca rodzice badz opiekunowie
za pobyt dziecka w placdwce(zazwyczaj dotyczy to rodzenstwa
uczeszczajgcego do placéwki gdzie optata za pierwsze dziecko to 100%, a
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za drugie np. 80%). Domyslnie podpowiadane jest 100%;

e obowiqzuje od - data poczgtkowa obowigzywania danego % odptatnosci.

Dolna cze$é to tabela zawierajgca pola:

e ptfatnos¢ w procentach - % jaki ptacy rodzice bgdz opiekunowie za pobyt

dziecka w placéwce;

e obowigzuje od - data poczatkowa obowigzywania danego % odptatnosci;

e akcje - przyciski Edytuji Usun po nacisnieciu ktérych mozemy modyfikowac

lub usuwaé dane dotyczgce % odptatnosci za pobyt.

2. Druga czes¢ dotyczy positkow.

U géry znajduja sie parametry:

e obowiqzuje od;

e nazwa positku;

e obowigzuje - zaznaczamy, gdy dziecko je wybrany positek Jesli zaznaczymy

to pole pojawiajg sie dodatkowe parametry:

wybrane dni - domyslnie zaznaczone sg wszystkie dni robocze
w tygodniu. Jesli dziecko nie je wybranego positku w danym dniu
tygodnia, nalezy odznaczyé odpowiednie pole;
ptatnos¢ w procentach - jezeli dofinansowanie jest w procentach
(domysinie 100%);
kwota dofinansowania - nalezy podac jaka czes¢ positku (kwota)
jest dofinansowana;
dofinansowane przez - lista z jednostkami dofinansowujgcymi;
a takze pola informacyjne:

e cena positku;

e cena positku po dofinansowaniu;

e przyciski Zapisz i Anuluj.

Dolna cze$é to tabela zawierajgca pola:
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e nazwa positku;
e obowiqzuje od;
e obowigzuje:
e tak - jesli dziecko je positek. wtedy ponizej wypisane sg dni
tygodnia, w ktoére jest on jedzony;
e nie - jesli nie je positku;
e ptatnos¢ w procentach - jezeli dofinansowanie jest w procentach;
e kwota dofinansowania - jaka czes¢ positku (kwota) jest dofinansowana;
e dofinansowane przez - nazwa jednostki dofinansowujacej;
e akcje - przyciski Edytuj i Usun, po nacisnieciu ktérych mozemy

modyfikowac lub usuwac dane dotyczace positkdw.

Dodanie nowego uzytkownika (kreator):
Dzieli sie ona na dwie czesci:
1. W czesci pierwszej mozna wprowadzi¢ lub zobaczy¢ % odptatnosci za pobyt. Umieszczony jest
tam parametr:
e ptatnos¢ w procentach - wpisujemy % jaki ptacg rodzice badz opiekunowie
za pobyt dziecka w placéwce (zazwyczaj dotyczy to rodzenstwa uczeszczajgcego
do placowki gdzie optata za pierwsze dziecko to 100%, a za drugie np. 80%).

Domyslnie podpowiadane jest 100%.

2. W dolnej czesci znajdujg sie dwie tabele:
e tabela positkow zdefiniowanych w placowce, a nie przydzielonych jeszcze do
dziecka;
e tabela positkow przydzielonych do dziecka;
e pomiedzy nimi znajdujg sie przyciski sterowania, przy pomocy ktorych
przydzielamy positki dziecku (czyli przenosimy je do tabeli znajdujacej sie po

prawej stronie).
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Jezeli wprowadzone informacje dotyczace nowo zaktadanego dziecka nalezy
uszczegodtowié (np. dodac jednostke dofinansowujacg, wskazac¢ w ktdre dni dziecko je positki itp.),

nalezy dane dziecka zapisaé, a potem je zmodyfikowac.

UWAGA!
e Wszystkie dane na tej formatce mozna aktualizowad tylko wtedy, gdy nie dotyczg miesigca

juz zamknietego.

5.6.1.5. Optaty za pobyt

Wywotanie funkcji: Administracja - Uzytkownicy - Lista uzytkownikow -> ....wybranie dziecka

i nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Optaty za pobyt.

Na zaktadce tej mamy pokazane naliczenia dotyczgce danego dziecka, a takze wptaty
dokonane przez rodzicéw zarejestrowane w systemie ATMS Kids. Dodatkowo mozna na nigj
korygowaé naliczone kwoty w danym miesigcu (tylko dla miesiecy otwartych). W gdérnej czesci
zaktadki znajduje sie lista wyboru Wybdr roku.

Ponizej znajduje sie tabela dotyczgca opfat i naliczen za wybrany rok. Poszczegdlne jej

kolumny to kolejne miesigce roku. Kolejne wiersze tabeli to:

Dotyczy | Nazwa pola Opis

Pobyt Prognoza Prognoza kosztéw pobytu naliczona na podstawie
pobyt zdefiniowanego szablonu pobytu.
Zaptfacono za Kwota wptacona przez opiekunéw za dany miesigc za pobyt (dla
pobyt placéwek naliczajgcych odsetki wprowadzona przy pomocy

funkcji Wptaty z odsetkami). Po najechaniu na to pole kursorem
myszy podpowiadane jest, w ktérym dniu i jakg kwote

wptacono.
Whptata za Suma kwot wptaconych przez opiekunéw za pobyt w danym
pobyt w miesigcu. Po najechaniu na to pole kursorem myszy
miesigcu podpowiadane jest w ktérym dniu, jakg kwote i za jaki miesigc
zaptfacono.
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Rzeczywisty
koszt pobytu

Naliczone optaty za pobyt zgodne z raportami Karta pobytu, Karta
pobytu z rozliczeniem.

Nadptata za
poprzedni
miesigc

Nadpfata z poprzednich miesiecy.

Nadptata za

Nadptata wynikta z biezgcego miesigca - jest ona przeniesiona

pobyt do pozycji Nadptata za poprzedni miesigc w miesigcu kolejnym.
Korekta reczna | Kwota korekty.
za pobyt
Suma do Kwota, ktorg nalezy zapfacié za pobyt.
zapfaty za
pobyt
Positki Prognoza Prognoza kosztéw positkéw naliczona na podstawie
positki zadeklarowanych positkdw.

Zaptfacono za

Suma kwot wptaconych przez opiekundéw za positki w danym

positki miesigcu. Po najechaniu na to pole kursorem myszy
podpowiadane jest w ktérym dniu, jakg kwote i za jaki miesigc
zaptacono.

Whptata za Suma kwot wptaconych przez opiekundéw za positki w danym

positki w miesigcu. Po najechaniu na to pole kursorem myszy

miesigcu podpowiadane jest, w ktdrym dniu, jakg kwote i za jaki miesigc

zaptacono.

Rzeczywisty
koszt positkdw

Naliczone optaty za positki zgodne z raportami Karta pobytu,
Karta pobytu z rozliczeniem.

Nadptata za
positki za
poprzedni
miesigc

Nadptata z poprzednich miesiecy.

Nadptata za

Nadptata wynikta z biezgcego miesigca - jest ona przeniesiona

positki do pozycji Nadptata za positki za poprzedni miesigc w miesigcu
kolejnym.

Korekta reczna | Kwota korekty.

za positki

Suma do Kwota, ktdrg nalezy zaptacic za positki.

zapfaty za

pobyt
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wptat dokonanych przez rodzicéw naliczane sg razem dla wptat za positki i pobyt, dalsza czes¢
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tabeli ma nastepujgce pozycje:

Odsetki
od
pobytu i
positkow

Odsetki do
zapfaty

Kwota odsetek, ktére nalezy zaptacic.

Odsetki
zapfacone

Kwota zaptaconych odsetek.

Odsetki -
wpfata w
miesigcu

Kwota odsetek wptacona w danym miesigcu.

Korekta
odsetek

Odsetki po skorygowaniu.

Naliczone
odsetki -
biezgce

Odsetki naliczone za wptaty dokonane w zadanym miesigcu.

Odsetki
zalegtosci z
pop. miesiecy

Odsetki niezaptacone z poprzednich miesiecy.

Suma odsetek

Suma odsetek do zapfaty.

Jesli odsetki od wptat dokonanych przez rodzicéw i opiekundw sg liczone oddzielnie dla

pobytu i positkdw, tabela ma nastepujace pozycje:

Odsetki
od
pobytu

Odsetki do
zaptaty

Kwota odsetek, ktére nalezy zaptacic.

Odsetki
zaptacone

Kwota zaptaconych odsetek.

Odsetki -
wpfata w
miesigcu

Kwota odsetek wptacona w danym miesigcu.

Korekta
odsetek

Odsetki po skorygowaniu.

Naliczone
odsetki -
biezgce

Odsetki naliczone za wptaty dokonane w zadanym miesigcu.
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Odsetki Odsetki niezaptacone z poprzednich miesiecy.
zalegtosci z

pop. miesiecy

Odsetki Odsetki do Kwota odsetek, ktore nalezy zapfacic.
od zapfaty -
positkdw | positki

Odsetki Kwota zaptaconych odsetek.
zaptacone -
positki

Odsetki - Kwota odsetek wptacona w danym miesigcu.
wptata w
miesigcu -
positki

Korekta Odsetki po skorygowaniu.
odsetek -
positki

Naliczone Odsetki naliczone za wptaty dokonane w zadanym miesigcu.
odsetki -
biezgce -
positki

Odsetki Odsetki niezaptacone z poprzednich miesiecy.
zalegtosci z
pop. miesiecy -
positki

Suma odsetek | Suma odsetek do zaptaty

Na koricu tabeli znajdujg sie pozycje:

Suma do zaptaty | Suma pozycji: Suma do zapfaty za pobyt, Suma do zaptaty za
pobyt, Suma odsetek.

Ostatnie Informacja, kiedy byt ostatni raz przeliczany miesiac.
przeliczenie

miesigca

UWAGA!

e Placowki nie naliczajgce odsetek w systemie ATMS Kids mogg na tej formatce wprowadzac
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Zaptacono za pobyt, Korekta reczna za pobyt, Zaptacono za positki, Korekta reczna za
positki poprzez wpisanie kwot w odpowiednim polu i naci$nieciu przycisku Zapisz,
Placowki naliczajgce odsetki w systemie ATMS Kids mogg na tej formatce wprowadzac
informacje w polach Korekta reczna za pobyt, Korekta reczna za positki poprzez wpisanie
kwot w odpowiednim polu i naci$nieciu przycisku Zapisz,

Pola Korekta reczna za pobyt, Korekta reczna za positki dostepne sg tylko dla miesiecy
otwartych,

Pola Zaptacono za pobyt, Zaptacono za positki sg dostepne dla miesiecy otwartych
i placéwek nie naliczajgcych odsetek w systemie ATMS Kids. Aby wprowadzié¢ ptatnosci
mogg one réwniez korzystaé z funkcji auto uzupetniania z Dzieci - pfatnosci,

Placowki naliczajgce odsetki w systemie ATMS Kids, aby zarejestrowaé ptatnosci rodzicow,

muszg skorzystac z funkcji Wptaty z odsetkami.

5.6.1.6. Karty

Wywotanie funkcji: Administracja - Uzytkownicy - Lista uzytkownikow -> ....wybranie dziecka

i nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Karty.

Zaktadka stuzy do przypisywania kart dzieciom. Dzieli sie na dwie czesci.

1. Pierwsza z nich stuzy do dodawania i edycji danych o karcie, ktéra jest lub bedzie przypisana

danemu uzytkownikowi. Widoczne sg pola:

e data od - data poczatkowa, od ktérej karta bedzie przypisana dziecku (musi by¢
wpisana jako pierwsza);

e data do - data koncowa przypisania karty (zazwyczaj nie wypetnia sie tego pola na
etapie dodawania karty);

e wybierz karte - lista kart, ktdorg w danym momencie mozna przypisa¢ dziecku
(zalezna od pola Data od);

e przyciski: Zapisz i Anuluj (brak na kreatorze dodawania nowego uzytkownika).

2. Druga cze$¢ to lista kart przypisanych do uzytkownika (brak tabeli na kreatorze dodawania

nowego uzytkownika). Zawiera ona pola:
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e karta - nr karty;
e data od - data poczatkowa przypisania karty do uzytkownika;
e data do - data koficowa przypisania karty do uzytkownika;
e opis - komentarz znajdujacy sie na karcie;
e przyciski Edytuj (po nacisnieciu tego przycisku odpowiednie informacje pojawig sie
w czesci pierwszej zaktadki. Mozna je wtedy edytowac.)
i Usun - stuzy do usuwania przypisania do karty pod warunkiem, ze dany uzytkownik

wczesniej nie rejestrowat pobytu w placéwce przy pomocy tej karty.

UWAGA!
e Do uzytkownika moze byé przypisana dowolna ilo$¢ kart.
e Przy pomocy kreatora dodawania nowego uzytkownika mozna uzytkownikowi przypisac
tylko jedng karte (o ile nie zostata zaznaczona opcja Pomin dodawanie karty).
Pozostate karty mozna przypisa¢ poprzez aktualizacje danych uzytkownika (Lista

uzytkownikow).

5.6.1.7. Schematy obecnosci

Wywotanie funkcji: Administracja - Uzytkownicy - Lista uzytkownikow -> ....wybranie dziecka

i nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Schematy obecnosci.

Na zaktadce tej definiuje sie schemat pobytu (czasem nazywanego schematem pobytu)
dziecka w placéwce. Na podstawie przydzielonego schematu obliczona jest prognoza za pobyt,
jak réwniez potem dokonywane sg naliczenia za pobyt. Zaktadka dzieli sie na dwie czesci.

1. Pierwsza z nich stuzy do dodawania i edycji schematu, ktéry jest przypisany do uzytkownika.
Widoczne sg pola:
e schemat obecnosci - lista do wyboru schematu spos$réd wszystkich zdefiniowanych
dla danej placowki;
e data od - data poczatkowa przypisania schematu;
e data do - data koricowa przypisania schematu (brak pola na kreatorze dodawania
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nowego uzytkownika);
e Wybrane dni - tabelka w ktérej oznacza sie dni w ktdre ma zostaé przypisany
schemat.
e przyciski: Zapisz i Anuluj (brak na kreatorze dodawania nowego uzytkownika).
2. Druga czes$¢ to grafik obecnosci dziecka wraz z legendg, przy pomocy ktérej mozna wyswietli¢
okres obowigzywania szablonu (po wybraniu go z listy Schematy obecnosci) (brak na kreatorze

dodawania nowego uzytkownika).

5.6.1.8. Wyjatki schematu obecnosci

Wywotanie funkcji: Administracja - Uzytkownicy - Lista uzytkownikow -> ....wybranie dziecka
i nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Wyjqtki schematu obecnosci.
Zaktadka dzieli sie na dwie czesci.
1. Pierwsza z nich stuzy do dodawania wyjatku. Widoczne s3 pola:
e typ dnia - lista do wyboru roli sposrdéd wszystkich zdefiniowanych dla danej
placowki;
e data - data, na ktdrg zostat wprowadzony wyjatek.
2. Druga czesc to lista wyjatkdw przypisanych do uzytkownika. Zawiera ona pola:
e data - data wyjatku;
e typ dnia - typ dnia jaki przypisano;

e przycisk: Usur (usuwanie dodanego wyjatku - typu dnia).

5.6.1.9. Przywroécenie

Wywotanie funkcji: Administracja - UZytkownicy - Lista uzytkownikdw - ....wybranie dziecka i

nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Przywrdcenie.

Zaktadka ta pojawia sie tylko dla dzieci zwolnionych. Wykorzystywana jest w przypadku,
gdy dziecko juz wypisane, jest ponownie przyjmowane do placowki.
Na formatce pojawiajg sie:

e data wypisu - informacja o ostatniej dacie wypisania z placéwki;
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e data przywrdcenia - data ponownego przyjecia do placéwki;
Za okres od nastepnego dnia po Dacie wypisu do dnia poprzedzajgcego Date przywrdcenia
automatycznie wprowadzony jest szablon Wypisany.
UWAGA!
e Po dokonaniu przywrécenia dziecka do placowki nalezy zaktualizowac jego dane: grupe,
karty, role, znizki i positki, szablony obecnosci wchodzgc w edycje danych uzytkownika (Lista

uzytkownikéw).

5.6.1.10. Positki - korekty

Wywotanie funkcji: Administracja - Uzytkownicy - Lista uzytkownikow -> ....wybranie dziecka

i nacisniecie przycisku edycji.... - zaktadka Positki - korekty.

Na zaktadce tej wyswietlone sg korekty positkéw wprowadzone dla wybranego dziecka.
Korekty te wprowadza sie przy pomocy funkcji Grupowa korekta positkéw. Korekty positkdw nie
majg wptywu na wyliczenie prognozy za dany miesigc, majg wptyw na rzeczywisty koszt positkow.
Wyswietlana tabela ma nastepujgce kolumny:

e data - data skorygowanego positku;
e posifek - rodzaj positku, ktérego dotyczy korekta;

e czy je positek? - Tak jesli dziecko je positek, Nie jesli go nie je.

5.6.1.11. Klawisz - Nowy uzytkownik

Wywotanie funkcji: Administracja = Lista uzytkownikéw - Nowy uzytkownik

Klawisz znajduje sie pod wykazem uzytkownikdw. Po wejsciu w te opcje zostaje
uruchomiony kreator dodawania nowego uzytkownika. Po kolei przechodzi sie na zaktadki
z parametrami, ktore musza by¢ wypetnione dla nowo wprowadzanego uzytkownika. Sg to
zaktadki :

e Dane podstawowe

e Grupy
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Role

e Znizkii positki
e Karty
e Szablony obecnosci
Na zaktadkach umieszczone sg przyciski Poprzednii Nastepny, przy pomocy ktérych mozna

przechodzié¢ miedzy kolejnymi zaktadkami. Na ostatniej z nich znajduje sie przycisk Zapisz.

5.6.2. Import uzytkownikow

Wywotanie funkcji: Administracja - Uzytkownicy - Import uzytkownikow.

Opcja ta stuzy do zaimportowania uzytkownikéw:dzieci i pracownikéw placéowek, ktorych
dane wczesniej powinny by¢ wprowadzone w arkuszu Excel. Arkusz Excel, nalezy pobrac z portalu
www.eprzedszkole.com.pl z sekcji Dokumenty.

Po wybraniu opcji Import uzytkownikéw nalezy nacisngé przycisk Przeglgdnij i wskazac
wypetniony wczesniej arkusz. Nastepnie nalezy nacisngc przycisk Weryfikuj plik by sprawdzi¢
poprawnos$¢ danych we wprowadzonym pliku.

Jesli plik zawiera nieprawidtowe dane, otrzymujemy ich wykaz. Jest to tabela zawierajaca
pola:

e zaktadka arkusza - nazwa zaktadki arkusza
® numer wiersza - numer wiersza w arkuszu
e dane - dane uzytkownika

e bfgd - opis btedu.

Nalezy poprawié je w arkuszu Excel i ponownie wczytaé plik.

Jesli plik zawiera prawidlowe dane, pojawia sie liczba uzytkownikéw do wczytania,
a takze przycisk Importuj plik. Nalezy go nacisng¢, aby zaimportowaé dane uzytkownikdow.

Aby sprawdzi¢, ktore pliki i dane, ktérych uzytkownikdw zostaty zaimportowane nalezy
wywotaé funkcje Zaimportowane pliki. Uzytkownikdw mozna takze wprowadzaé przy pomocy

funkcji Dodaj uzytkownika.
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UWAGA!
e Aby mdc importowaé pliki z danymi uzytkownikdw, w systemie ATMS Kids musi by¢
zarejestrowana placowka i przynajmniej jeden pracownik placowki, ktéry po zalogowaniu

sie do systemu bedzie importowaé lub wprowadzac¢ dane innych uzytkownikdw.

5.6.3. Zaimportowane pliki

Wywotanie funkcji: Administracja - Uzytkownicy - Zaimportowane pliki.

Po wybraniu tej funkcji otrzymujemy wykaz plikow, ktére zostaty zaimportowane.

Na formatce pojawia sie tabela z nastepujgcymi danymi:

Nagtéwek kolumny Opis

Data importu data wykonania importu uzytkownikow
Wykonawca importu uzytkownik, ktéry importowat plik
Nazwa pliku nazwa pliku, ktéry zostat zaimportowany

Liczba zaimportowanych | ilo$¢ uzytkownikéw, ktérych dane wprowadzono

Zaimportowany plik przycisk Pobierz przy pomocy ktérego mozna pobrac plik

Funkcjonalnos$é wtgczana jest poprzez Administracja - Rodzaje wpfat.

Za pomocy tej formatki mozna definiowac rodzaje wptat, ktére potem wybierane s3
w formatce Kadry - Whpftaty z odsetkami. W polu Nazwa nalezy wpisa¢ nazwe ktéra ma sie
wyswietla¢ na liscie.

Znacznik Aktywny - jesli jest zaznaczony, wéwczas pozycja jest dostepna do wyboru. Brak
zaznaczenia - pozycja nie jest wyswietlana.

Znacznik Domysiny - pozycja bedzie sie ustawiata przy wigczaniu wpfat.

6. Menu - Raporty

Wywotanie funkcji: Raporty.
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System generuje raporty w formatach programu Acrobat Reader (PDF). Opis jak
uruchamia¢ raporty znajduje sie w punkcie Generowanie raportdw. Raporty podzielone sg na
8 grup tematycznych. Sg to:

e Obecnosci

e Karta pobytu

e Rozliczenia miesieczne

e Whtaty

e Naleznosci

e |Inne

e Analiza czasu pobytu dzieci

e Stawki indywidualne

Grupa raportéw prezentujgca obecnosci oraz nieobecnosci dzieci. Sktadajg sie na nig:
e Dziennik obecnosci
e Lista obecnosci
e Kontrola nieobecnosci
e Wykaz zgtoszonych nieobecnosci

e Zestawienie godzin

6.1.1. Dziennik obecnosci

Wywotanie funkcji: Raporty - Obecnosci - Dziennik obecnosci.

Raport Dziennik obecnosci pozwala na sprawdzenie, ktdre dzieci byty w danym dniu
w placéwce. Pokazuje wszystkich uzytkownikéw z wybranego zakresu niezaleznie od tego, czy byli
obecni w placéwce, czy tez nie. Przy kazdym z nich jest o tym informacja. Parametry podawane
przy generowaniu raportu:
1. Data - okreslenie dnia, dla ktérego ma by¢ wyswietlony stan dzieci.
2. Grupy - wybor grup uzytkownikéw. Mozna wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl
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(klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktére majg znalez¢ sie na raporcie.

3. Uzytkownicy - wybor uzytkownikdw. Mozna wybrac wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.

Zawartos$¢ poszczegdlnych kolumn raportu przedstawia ponizsza tabela:

Nazwa/Nagtéwek Opis

Dziecko Nazwisko i imie dziecka.

Wejscie Godzina wejscia do placéwki.

Wyjscie Godzina wyjscia z placéwki.

Brak odbic Wohpisane Tak jesli dziecko nie ma zarejestrowanego pobytu

w placdéwce.

Nieobecnosé

Wopisane Tak jesli dziecko ma zarejestrowang nieobecnos¢.

Na konhcu raportu umieszczone jest podsumowanie - ilos¢ dzieci z grupy wybranych

w parametrach raportu.

6.1.2. Lista obecnosci

Wywotanie funkcji: Raporty - Obecnosci = Lista obecnosci.

Raport Lista obecnosci pozwala na sprawdzenie ile dzieci i ktére byty w danym dniu

i o danej godzinie w placéwce. Pokazuje wszystkich uzytkownikdw z wybranego zakresu

niezaleznie od tego, czy byli obecni w placéwce, czy tez nie. Przy kazdym z nich jest o tym

informacja. Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Data - okreslenie dnia, dla ktérego ma by¢ wyswietlony stan dzieci.

2. Godzina - okreslenie godziny, na ktérg bedziemy sprawdzacd stan dzieci.

3. Grupy - wybor grup uzytkownikow. Mozna wybraé wszystkie lub trzymajgc klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktére majg znalez¢ sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wyboér uzytkownikédw. Mozna wybraé wszystkich lub trzymajagc klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktdre majg znalez¢ sie na raporcie.
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Zawartos$¢ poszczegolnych kolumn raportu przedstawia ponizsza tabela:

Nazwa/Nagtéwek Opis

Dziecko Nazwisko i imie dziecka.

Nieobecny Wopisane Tak jesli dziecka nie ma w placéwce.
Obecny Wopisane Tak jesli dziecko jest w placéwce.
Data i godzina Data i godzina wejscia dziecka do placéwki.
przyjscia

Na koncu kolumn Nieobecny i Obecny umieszczone jest podsumowanie - ilo$é dzieci
nieobecnych i obecnych w placdwce danego dnia i o danej godzinie, z grupy wybranych

w parametrach raportu.

6.1.3. Kontrola nieobecnosci

Wywotanie funkcji: Raporty - Obecnosci - Kontrola nieobecnosci.

Jest to raport pokazujgcy dzieci i dni z analizowanego zakresu, w ktdrych to dniach
powinny one by¢ w placéwce, a nie majg rejestracji czasu pobytu. Parametry podawane przy
generowaniu raportu:

1. Data od - data, od ktérej majg by¢ analizowane dni.

2. Data do - data, do ktdorej majg by¢ analizowane dni.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybrac wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktoére
majg znalezé sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wybor uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktére byty zapisane
do placowki przynajmniej jeden dzien w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych weczeéniej grup. Mozna wybraé wszystkich lub trzymajgc klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktdre majg znalez¢ sie na raporcie.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci
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Dziecko Nazwisko i imie.
Data Dzien w ktérym dziecko powinno byé w placéwce.
Opis Informacja, ze nie ma rejestracji czasu pobytu.

6.1.4. Wykaz zgtoszonych nieobecnosci

Wywotanie funkcji: Raporty - Obecnosci - Wykaz zgtoszonych nieobecnosci.

Wynikiem raportu jest lista uzytkownikéw (wraz ze szczegétami nieobecnosci), ktére maja

w okresie wskazanym w parametrach zarejestrowane nieobecnosci. Parametry podawane przy

generowaniu raportu:

1. Data od - data, od ktérej majg byc¢ analizowane nieobecnosci.

2. Data do - data, do ktérej majg by¢ analizowane nieobecnosci.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna

wybrac wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktore

majg znalezé sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wybor uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktére byty zapisane

do placowki przynajmniej jeden dziedn w definiowanym okresie oraz przynalezaty

do wybranych wczesniej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci

Dziecko Nazwisko i imie.

Od Data poczatkowa nieobecnosci.
Do Data koncowa nieobecnosci.

Nieobecnosé

llos¢ dni nieobecnosci.

Dodatkowo ilo$¢ dni nieobecnosci jest podsumowana dla kazdego uzytkownika. Na koricu

raportu widnieje tez suma ilosci dni nieobecnosci dla wszystkich wybranych w parametrach
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uzytkownikow.

6.1.5. Zestawienie godzin

Wywotanie funkcji: Raporty - Obecnosci - Zestawienie godzin.

Raport Zestawienie godzin pozwala na sprawdzenie jakie przedziaty w ramach czasu
pobytu majg zapisane wybrani uzytkownicy. Pokazuje wszystkich uzytkownikéw z wybranego
zakresu niezaleznie od tego, czy byli obecni w placéwce, czy tez nie. Jeden uzytkownik jest
wyswietlany na jednej stronie. Jesli uzytkownik nie miat zapiséw w danym okresie, to na stronie
bedzie tylko jego nazwisko i pusta tabelka. Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Data - okreslenie dnia, dla ktérego ma by¢ wyswietlony stan dzieci.
2. Godzina - okreslenie godziny, na ktdérg bedziemy sprawdzac stan dzieci.
3. Grupy - wybor grup uzytkownikéw. Mozna wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktére majg znalez¢ sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wybér uzytkownikdw. Mozna wybraé wszystkich lub trzymajgc klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.

Zawartos$¢ poszczegolnych kolumn raportu przedstawia ponizsza tabela:

Nazwa/Nagtéwek Opis

Data DzienA w ktérym sg zapisy
Od Godzina poczatkowa

Do Godzina korncowa

Konto Kwalifikacja przedziatu
Obecnos¢ taczny czas w przedziale

Na koncu kolumny Obecnosé¢ umieszczone jest podsumowanie - tgczna suma wszystkich

zarejestrowanych przedziatow

Grupa raportéw zawierajgca rézne wersje kart pobytu. Sg to:

e Karta pobytu
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e Karta pobytu z rozliczeniem

6.2.1. Karta pobytu

Wywotanie funkcji: Raporty - Karty pobytu > Karta pobytu.
Jest to raport pokazujacy naliczenia za pobyt i positki za kazdy dzien dla wybranych dzieci
(dla kazdego dziecka osobno). Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesiac.

3. Data - data graniczna z danego miesigca (domysinie wprowadzony jest ostatni dzien
miesigca, ale jesli np. interesujg nas dni tylko do 5, wystarczy wpisa¢ w niej 5 dzien
wybranego wczeséniej miesigca i roku).

4. Grupy - wybér jednej lub kilku grup, z ktérych sktadu beda wybierani uzytkownicy. Mozna
wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczyé grupy, ktére
majg znalezé sie na raporcie.

5. Uzytkownicy - wybor uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktore byty zapisane
do placowki przynajmniej jeden dzien w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych wczes$niej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.

6. Znacznik Czy zaznaczad reczne poprawki? - wtgczenie powoduje umieszczenie literki R przy
dniach w ktdrych byty dokonywane reczne korekty zdarzen.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci

Dzien Kolejny dzien miesigca, jego nazwa,
w nawiasie typ dnia.

Czas pobytu dziecka Deklarowane godziny pobytu wynikajgce ze schematu
(zadeklarowany)
zgodnie z umowa (od,do)

Wejscie Godzina wejscia do placowki.
Wyijscie Godzina opuszczenia placowki.

Czas pobytu Sumaryczny czas pobytu w placowce.
Czas ptatny llos¢ godzin i minut ptatnych.
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Czas niezdefiniowany Czas, dla ktérego nie mozna dokona¢ naliczen - powinien
by¢ skorygowany.
Autouzupetnianie Informacja o sposobie naliczenia:
BG - oznacza brak godzin
D - uzupetnienie do wysokosci deklaracji
N - zarejestrowana nieobecnosé.
Koszt positku Koszt positkdw za dany dzien.
Pobyt Naliczony koszt pobytu w danym dniu.

Na koncu raportu znajduje sie podsumowanie naliczonych kosztéw pobytu i positkdw za

wczesdniej wybrany okres.

6.2.2. Karta pobytu z rozliczeniem

Wywotanie funkcji: Raporty = Karty pobytu = Karta pobytu z rozliczeniem.

Jest to raport pokazujacy naliczenia za pobyt i positki za kazdy dzien dla wybranych dzieci
(dla kazdego dziecka osobno). Dodatkowo zawiera on rozliczenie optat za dany miesigc.
Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesigc.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktoére
majg znalez¢ sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wybor uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktére byty zapisane
do placowki przynajmniej jeden dzien w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych weczeéniej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktdre majg znalez¢ sie na raporcie.

Raport sktada sie z ponizszych 2 tabeli. Pierwsza tabela zawiera nastepujace kolumny:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci

Dzien Kolejny dzien miesigca, jego nazwa, w nawiasie typ dnia
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Wejscie Godzina wejscia do placéwki.
Wyjscie Godzina opuszczenia placowki.

Czas pobytu

Sumaryczny czas pobytu w placowce

Czas ptatny

llos¢ godzin i minut ptatnych.

Czas niezdefiniowany

Czas dla ktérego nie mozna dokona¢ naliczen - powinien
by¢ skorygowany.

Autouzupetnianie

Informacja o sposobie naliczenia:

BG - oznacza brak godzin

D - uzupetnienie do wysokosci deklaracji
N - zarejestrowana nieobecnos¢.

Koszt positku

Koszt positkdw za dany dzien.

Pobyt

Naliczony koszt pobytu w danym dniu.

Na koncu tabeli znajduje sie podsumowanie naliczonych kosztéw pobytu i positkéw za

wczesniej wybrany okres.

Druga tabela zawiera nastepujgce wiersze (kazdy z nich z kolei jest podzielony na 2 grupy

kolumn: miesigc biezgcy, czyli wybrany w parametrach raportu (podzielony na kolejne 3 kolumny:

pobyt, positki i razem) i miesigc nastepny (podzielony na kolejne 3 kolumny: pobyt, positki i

razem):
Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci
Prognoza Kwota pobrana "z géry" za dany miesigc.

Nadptata/Zwrot z poprzednich
miesiecy

Kwota, ktdra nalezy uwzglednic
w rozliczeniach za dany miesigc,
a wynikajgca z poprzednich miesiecy.

Suma do zaptaty

Prognoza minus Nadptata/Zwrot
z poprzednich miesiecy.

Rzeczywisty koszt

Koszt pobytu dziecka

w placowce (powinien by¢ zgodny

z podsumowaniem z tabeli pierwszej tego raportu) - tylko
dla miesigca biezgcego.

Korekta

Kwota dokonanej korekty - tylko dla miesigca biezgcego.

Nadptata/Zwrot za m-c

Kwota nadptaty/zwrotu wynikta z danego miesigca - tylko

dla miesigca biezgcego.
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Nadptata/Zwrot za wszystkie m-ce | Kwota nadptaty/zwrotu wynikta

z poprzednich miesiecy witgcznie

z biezgcym (powinna sie zgadzac

z kwotg w pozycji Nadptata/Zwrot

z poprzednich miesiecy ale w kolumnach dotyczacych
miesigca nastepnego) - tylko dla miesigca biezgcego.

W tej grupie znajduja sie nastepujgce raporty:
e Opfaty za miesigc
e Sumaryczny wykaz kosztéw
e Podsumowanie miesigca
e Wykaz dofinansowan

e Zapotrzebowanie na positki
6.3.1. Optaty na miesiac

Wywotanie funkcji: Raporty = Rozliczenia miesieczne - Opfaty na miesigc.

Jest to raport pokazujgcy naleznosci za pobyt i positki, ktére powinni rodzice zaptacic.
Naleznos¢ liczona jest w nastepujgcy sposob: od prognozy za dany miesigc odejmowana jest
nadptata wynikta z poprzednich miesiecy. Nalezno$¢ liczona jest oddzielnie dla pobytu i positkéw.
Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesigc.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktore
majg znalezé sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wybor uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktére byty zapisane
do placowki przynajmniej jeden dziedA w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych weczesniej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.
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Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtowek Znaczenie wartosci
Lp Liczba porzadkowa.
Dziecko Nazwisko i imie dziecka.

Koszt pobytu

Nalezno$¢ za pobyt (prognoza - nadptfata/zwrot z
poprzednich miesiecy).

Koszt positkow

Nalezno$¢ za positki (prognoza - nadptata/zwrot z
poprzednich miesiecy).

Razem

Suma kosztu pobytu i kosztu positkdw.

Na koncu kazdej grupy znajduje sie podsumowanie naleznosci za pobyt i positki dla dzieci

z tej grupy, a na koncu raportu znajduje sie podsumowanie naliczonych naleznosci za pobyt i

positki dla wszystkich wybranych dzieci za wybrany okres.

6.3.2. Sumaryczny wykaz kosztow

Wywotanie funkcji: Raporty = Rozliczenia miesieczne —> Sumaryczny wykaz kosztow.

Jest to raport pokazujgcy dni z analizowanego zakresu. W kazdym dniu pokazuje ilo$é

wydanych positkdw, jak réwniez ilos¢ dzieci (pobyt) z wybranego zakresu, ktére byty w tym dniu

w placéwce. Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Data od - data, od ktérej majg by¢ analizowane dni.

2. Data do - data, do ktdorej majg by¢ analizowane dni.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna

wybrac¢ wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktore

majg znalezé sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wybor uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktére byty zapisane

do placowki przynajmniej jeden dziedn w definiowanym okresie oraz przynalezaty

do wybranych weczeéniej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktdre majg znalez¢ sie na raporcie.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:
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Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci
Data Analizowany dzien.
Nazwa Nazwa wydawanych positkéw lub pobyt.
llos¢ llos¢ wydanych positkow lub ilos¢ dzieci, ktére byty w
placowce (pobyt).
Opis Suma naliczonych kosztéw.

6.3.3. Podsumowanie miesiqgca

Wywotanie funkcji: Raporty = Rozliczenia miesieczne -» Podsumowanie miesigca.

Jest to raport pokazujgcy naliczenia za pobyt i positki dla kazdego dziecka sumarycznie w
skali miesigca. Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesiac.

3. Data - data graniczna z danego miesigca (domysinie wprowadzony jest ostatni dzien
miesigca, ale jesli np. interesujg nas dni tylko do 5, wystarczy wpisa¢ w niej 5 dzien
wybranego wczesniej miesigca i roku).

4. Grupy - wybér jednej lub kilku grup, z ktérych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybrac¢ wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktore
majg znalezé sie na raporcie.

5. Uzytkownicy - wybér uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktdre byly zapisane
do placowki przynajmniej jeden dziedn w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych wczes$niej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci

Lp Liczba porzadkowa.

Dziecko Nazwisko i imie dziecka.

Koszt pobytu Naliczony koszt pobytu.

Koszt positkow Naliczony koszt positkdw.

Razem Suma kosztu pobytu i kosztu positkdw.
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Na koricu kazdej grupy znajduje sie podsumowanie kosztéw pobytu i positkow dla dzieci z
tej grupy, a na koricu raportu znajduje sie podsumowanie naliczonych kosztéw pobytu i positkéw

dla wszystkich wybranych dzieci za wybrany okres.

6.3.4. Wykaz dofinansowan

ATMS
K ds

Wywotanie funkcji: Raporty = Rozliczenia miesieczne - Wykaz dofinansowan.

Jest to raport pokazujgcy sumarycznie kwoty dofinansowania dla kazdego dziecka za dany
miesigc. Kwoty te sg naliczone na podstawie dofinansowan zdefiniowanych dla poszczegdlnych
dzieci. Raport moze by¢ przedstawiony jednostkom takim jak MOPS, GOPS itp., by te z kolei

wiedziaty jakg kwote majg przekaza¢ do placéwki. Parametry podawane przy generowaniu

raportu:

1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczyé dofinansowania.

2. Rok - rok, z ktérego jest w/w miesiac.

3. Jednostka dofinansowujgca - lista jednostek dofinansowujgcych zdefiniowanych dla dane;j

placéwki. Mozna wybraé¢ wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), mysza

zaznaczy¢ jednostki, ktére majg znalez¢ sie na raporcie.

Raport sktada sie z ponizszych kolumn:

Nr wiersza dla dziecka Nazwa/Nagtéwek

Znaczenie wartosci

1 Lp Liczba porzadkowa.
Dziecko Nazwisko i imie dziecka.
2 Nazwa positku Nazwa positku, do ktérego byto

dofinansowanie.

Stawka za zywienie

Wysokos¢ dofinansowana za positki za
jeden dzien.

Stawka za pobyt

Wysokos¢ dofinansowana za pobyt za
jeden dzien.

llo$¢ positkow

llo$¢ wydanych dziecku positkéw.

Do zaptaty - zywienie

Suma dofinansowania za zywienie za
caty miesigc.
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Do zaptaty - pobyt Suma dofinansowania za pobyt za caty
miesigc.
3 (wiersz pojawia sie, Razem dla uzytkownika | Suma kolumn do zaptaty za zywienie i
gdy jest wiecej niz jeden do zapfaty za pobyt.

positek dofinansowany
dla dziecka)

Na koncu kazdej jednostki dofinansowujgcej znajduje sie podsumowanie dofinansowania
za pobyt i positki, a na koricu raportu znajduje sie podsumowanie dofinansowania dla wszystkich

wybranych do raportu jednostek dofinansowujgcych.

6.3.5. Zapotrzebowanie na positki

Wywotanie funkcji: Raporty = Rozliczenia miesieczne - Zapotrzebowanie na positki

Jest to raport pokazujacy sumarycznie ilosci positkéw dla kazdej z wybranych grup
we wskazanym dniu. llosci positkdéw sg okreslane na podstawie obecnosci dzieci w danym dniu.
Jesli dziecko ma zarejestrowane wejscie i ma przypisane positki, wéwczas positki te beda
wykazywane na raporcie. Raport moze stuzy¢ do okreslenia ilosci positkéw ktére trzeba
przygotowa¢ w danym dniu. Moze tez stuzy¢ intendenturze do okreslenie ilosci wydanych
w danym dniu positkdow.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Data - dzien ktéry ma zostac przeanalizowany.

2. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktoére
majg znalezé sie na raporcie.

3. Uzytkownicy - wybér uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktdre byly zapisane
do placowki przynajmniej jeden dzien w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych wczesniej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.

Dane grupowane sg wg rodzajéw positkow. Dla kazdego positku przedstawiany jest wykaz
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wybranych grup wraz z sumaryczng iloscig positkdw danego rodzaju (dla grupy). Na koricu
y ych grup yczna qp g J grupy

kazdego wykazu znajduje sie suma wszystkich positkow.

Jest to grupa raportow przedstawiajgca informacje na temat operacji zwigzanych
z wptatami. Do grupy naleza:
e Wohptaty przeniesione
e Wykaz wptat
e Zestawienie wptat

e Zestawienie wptat - szczegoty

6.4.1. Wptaty przeniesione

Wywotanie funkcji: Raporty - Wptaty - Wpftaty przeniesione.

Raport ten pokazuje nadptaty przeniesione na kolejne miesigce. Jesli dziecko korczy
miesigc z saldem ujemnym (zamiast naleznosci ma zwrot), wdwczas istnieje mozliwos¢
przeniesienia takich kwot na kolejny miesigc - wéwczas zwrot pomniejsza naleznos¢ za nastepny
miesigc. Raport pokazuje dla ktérych dzieci i na jakie kwoty zostaty wykonane te wiasnie
przeniesienia.

UWAGA!
e Raport powinien by¢ uzywany tylko przez placéwki naliczajgce odsetki w systemie ATMS

Kids.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesiac, za ktéry chcemy zobaczy¢ przeniesienia.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesiac.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci
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Lp Liczba porzadkowa.

Nazwisko i imie Nazwisko i imie dziecka.

Dotyczy Rok i miesigc w ktérym bytfa naliczona przenoszona kwota
Suma Suma sald za pobyt, positki i odsetki

Pobyt Saldo za pobyt. (naleznos¢ - wptata)

Wyzyw. Saldo za positki.(naleznos¢ - wptata)

Odsetki Saldo za odsetki.(naleznos$¢ - wptata)

Na koricu raportu znajduje sie podsumowanie przeniesionych kwot.

6.4.2. Wykaz wpftat

Wywotanie funkcji: Raporty - Wptaty - Wykaz wpfat.

Jest to raport pokazujacy kwoty jakie wptacili rodzice lub opiekunowie dzieci za dany

miesigc, oddzielnie za pobyt i positki.

UWAGA!

Raport powinien by¢ uzywany tylko przez placéwki nie naliczajgce odsetek w systemie
ATMS Kids.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ wptaty.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesiac.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybrac wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktoére
majg znalezé sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wybor uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktére byty zapisane
do placowki przynajmniej jeden dzien w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych weczeséniej grup. Mozna wybraé wszystkich lub trzymajgc klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktdre majg znalez¢ sie na raporcie.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:
Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci
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Lp

Liczba porzadkowa.

Dziecko

Nazwisko i imie dziecka.

Zaptacono za pobyt

Kwota wptacona za pobyt.

Zaptacono za positki

Kwota wptacona za positki.

Razem

Suma zaptacono za pobyt i zaptacono za positki.

Na koncu kazdej grupy znajduje sie podsumowanie zaptaconych kwot za pobyt i positki dla

dzieci z tej grupy, a na koncu raportu znajduje sie podsumowanie zaptaconych naleznosci za pobyt

i positki dla wszystkich wybranych dzieci za wybrany okres.

6.4.3. Zestawienie wpfat

Wywotanie funkcji: Raporty - Wpftaty - Zestawienie wpfat.

Jest to raport pokazujacy kwoty jakie wptacili rodzice lub opiekunowie dzieci za dany

miesigc. Na raporcie tym pokazane sg réwniez kwoty naliczonych odsetek od wptat dokonanych

po terminie.

UWAGA!

e Raport powinien by¢ uzywany tylko przez placéwki naliczajgce odsetki w systemie ATMS

Kids.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Data od - poczatkowa data, od ktérej dokonane wptaty nas interesuja.

2. Data do - data koricowa.

Grupy - wybér jednej lub kilku grup, z ktérych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybrac¢ wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktore
majg znalezé sie na raporcie.

Uzytkownicy - wybér uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktore byly zapisane
do placowki przynajmniej jeden dziedn w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych weczesniej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.

Tylko zalegte - zaznaczamy tylko wtedy, gdy chcemy uzyska¢ wykaz wptat od ktérych
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zostaty naliczone odsetki.

Raport skfada sie z nastepujacych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci

Lp Liczba porzadkowa.

Nazwisko i imie Nazwisko i imie dziecka.

Grupa Grupa, do ktérej nalezy dziecko.

Do zapfaty Kwota do zaptaty ("---" oznacza, ze wptata dotyczy kilku
miesiecy)

Termin zapfaty Ostateczny termin zaptaty ("---" oznacza, ze wptata
dotyczy kilku miesiecy).

Data wpfaty Dzien, w ktérym dokonano wptaty (data).

Kwota wptaty Wptacona kwota.

Kwota odsetek Naliczona kwota odsetek.

Na korcu raportu podsumowano pozycje: do zaptaty, kwota wptaty, kwota odsetek. Jezeli
chcemy uzyskaé informacje szczegdtowe dotyczace dokonanych wptat (zwtaszcza pozycji

w ktérych wystepuja znaki "---") nalezy uruchomic raport Zestawienie wpfat - szczegéty.

6.4.4. Zestawienie wpftat - szczegoty

Wywotanie funkcji: Raporty > Wptaty - Zestawienie wptat - szczegoty.

Jest to raport pokazujgcy kwoty jakie wptacili rodzice lub opiekunowie dzieci za dany
miesigc. Na raporcie tym pokazane sg réwniez kwoty naliczonych odsetek od wptat dokonanych
po terminie.

UWAGA!
e Raport powinien by¢ uzywany tylko przez placéwki naliczajgce odsetki w systemie ATMS

Kids.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Data od - poczatkowa data, od ktérej dokonane wptaty nas interesuja.
2. Data do - data koricowa.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
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majg znalezé sie na raporcie.
4. Uzytkownicy - wybdr uzytkownikow; lista wyswietla tylko osoby, ktére byty zapisane
do placowki przynajmniej jeden dziedn w definiowanym okresie oraz przynalezaty

do wybranych wczeséniej grup. Mozna wybraé¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl

(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktdre majg znalez¢ sie na raporcie.

Raport skfada sie z nastepujgcych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek

Znaczenie wartosci

Lp

Liczba porzadkowa.

Nazwisko i imie

Nazwisko i imie dziecka.

Grupa

Grupa, do ktérej nalezy dziecko.

Termin wpfaty

Data dokonania wptaty

Dotyczy Miesigc, ktdrego dotyczy dokonana wpfata

Kwota Wptacona kwota (suma wptat za pobyt, positki i odsetki)

Pobyt - wptacona kwota za pobyt

Wyzyw. - wptacona kwota za wyzywienie

Ods.pobyt - wptacona kwota za odsetki od pobytu i positkow jesli
placowka liczy odsetki razem lub wptacona kwota za
odsetki od pobytu jesli odsetki od pobytu i positkow
liczone sg oddzielnie

Ods.wyzyw - wptacona kwota za odsetki od positkdw (dotyczy tylko

placowek naliczajacych odsetki oddzielnie dla pobytu i
wyzywienia)

Nal. ods. pobyt

Naliczona kwota odsetek od dokonanej wptaty (od
pobytu lub od pobytu i positkdw w przypadku placéwek
naliczajacych je razem)

Nal. ods. wyzyw

Naliczona kwota odsetek od positkéw od dokonanej
wptaty (tylko dla placowek naliczajgcych osobno odsetki
od positkdw i pobytu)

Na koricu raportu podsumowano pozycje: do zaptaty, kwota wptaty, kwota odsetek.
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Grupa raportéw zwigzana naleznosciami. Do grupy nalezg:
e Nadptaty i zalegtosci
e Odsetki naliczane okresowo
e Paski naleznosci
e Zestawienie naleznosci do zaptaty
e Woypisani - paski naleznosci

e Woypisani - zestawienie naleznosci do zaptaty

6.5.1. Nadpftaty i zalegtosci

Wywotanie funkcji: Raporty = Naleznosci - Odsetki naliczane okresowo.

Raport prezentuje wykaz dzieci dla ktérych saldo optat nie jest zerowe. W zaleznosci od
parametréw moze pokazywaé tylko nadptaty, tylko naleznosci lub oba przypadki razem.
Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.
2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesiac.
3. Rodzaj - wybdr wyswietlanych danych - tylko nadptaty, tylko niedoptaty, nadptaty

i niedopftaty

4. Sposob wyboru - wybor sposobu wyszukiwania. Opcja: Kazdy skfadnik - system
przeanalizuje odrebnie pobyt, positki i odsetki. Opcja: Tylko sumy - system przeanalizuje
sumy sald pobytu, positkdw i odsetek. Przyktad dziatania: Dziecko ma +10zt na pobycie

i 10zt na positkach. Raport z opcjg Kazdy sktadnik wykaze dziecko z odpowiednimi saldami

za pobyt i positki. Z opcja Tylko sumy dziecko nie zostanie wyswietlone (nadpfata za pobyt

i niedoptata za wyzywienie sie bilansuj3)

5. Bez podziatu na grupy - brak zaznaczenia spowoduje pogrupowanie dzieci wg. grup

o ktérych sg zapisane. Zaznaczenie opcji spowoduje wyswietlenie dzieci alfabetycznie bez

podziatu na grupy.
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Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtowek Znaczenie wartosci

Lp. Liczba porzagdkowa

Nazwisko i imie Nazwisko i imie dziecka/ Grupa

Opis Do zapfaty - kwota naliczona; zaptacono - wptata; saldo -

réznica miedzy "do zapfaty" i "zaptacono"

Suma Suma "Pobyt"+"Wyzyw."+"Odsetki"
Pobyt Kwoty nalezne i wptacone za pobyt
Wyzyw. Kwoty nalezne i wptacone za wyzywienie
Odsetki Kwoty nalezne i wptacone za odsetki

Na koricu raportu znajduje sie podsumowanie dla wszystkich wykazanych dzieci.

6.5.2. Odsetki naliczane okresowo

Wywotanie funkcji: Raporty = Naleznosci - Odsetki naliczane okresowo.

Jest to raport pokazujacy odsetki naliczone okresowo przy pomocy funkcji Okresowe
naliczanie odsetek. Parametry podawane przy generowaniu raportu:
1. Data naliczenia - dzien na ktéry obliczano odsetki.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci

Nazwisko i imie Nazwisko i imie dziecka.

Data naliczenia Dzien, na ktory naliczono odsetki okresowe.

Dotyczy miesigca Miesigc, ktorego dotyczg naliczone odsetki (miesigc za
ktdry nie zaptacono).

Termin zapfaty Termin, do ktérego nalezato zaptacic.

Pobyt Kwota optat za pobyt, ktéra nie zostata zaptacona.

Wyzywienie Kwota optat za wyzywienie, ktdéra nie zostata zaptacona.

Naliczone odsetki pobyt Naliczone odsetki za pobyt (w przypadku placéwek

naliczajgcych odsetki razem od pobytu i wyzywienia sg
one pokazane w tej kolumnie)
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Naliczone odsetki wyzywienie

Naliczone odsetki za wyzywienie (w przypadku placéwek
naliczajgcych odsetki razem od pobytu i wyzywienia jest
w tej kolumnie wpisane 0).

Dla kazdego dziecka jest podsumowanie.

6.5.3. Paski naleznosci

Wywotanie funkcji: Raporty = Naleznosci - Paski naleznosci.

Jest to raport pokazujgcy naleznosci za pobyt i positki, a takze odsetki ktére powinni

rodzice zaptaci¢. Naleznos¢ liczona jest oddzielnie dla pobytu i positkéw. Dodatkowo pokazane

tez sg naliczone odsetki. Naleznosci za pobyt, positki i odsetki dla kazdego dziecka sg pokazane w

formie paska, ktéry mozna przekazaé rodzicom.

UWAGA!

e Raport powinien by¢ uzywany zwtaszcza przez placéwki naliczajgce odsetki w systemie

ATMS Kids.

Termin zaptaty pojawiajgcy sie na paskach ustawia sie przy pomocy funkcji Odsetki.
Placéwki nie naliczajgce odsetek w systemie ATMS Kids powinny w sprawie terminu
zaptaty skontaktowac sie z pracownikami firmy ALAN Systems.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.

Rok - rok, z ktorego jest w/w miesigc.

Grupy - wybér jednej lub kilku grup, z ktérych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktére
majg znalez¢ sie na raporcie.

UZytkownicy - wybdr uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktdre byly zapisane
do placowki przynajmniej jeden dzien w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych wczesniej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalezé sie na raporcie.

Uwzgledniaj wpfaty rodzicow - od parametru tego zalezg kolumny Pobyt - odliczenie
i WyZywienie - odliczenie opisane ponizej.
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pojawi sie na kazdym pasku (moze tutaj by¢ np. informacja o numerze konta, na ktére
nalezy przekazac wptaty).

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek

Znaczenie wartosci

Nazwisko i imie

Nazwisko i imie dziecka.

Termin zapfaty

Ostateczny termin zaptaty .

Pobyt - optata

Nalezno$¢ za pobyt (prognoza za wybrany miesigc).

Pobyt - odliczenie

e dla zaznaczonego pola Uwzgledniaj wptaty
rodzicow jest to nadptata wynikta z wszystkich
poprzednich miesiecy;

e dla odznaczonego pola Uwzgledniaj wptaty
rodzicow jest to prognoza za m-c poprzedni -
rzeczywisty koszt + korekta reczna. W tym
przypadku nie sg uwzgledniane wptaty rodzicow.

Pobyt - do zapfaty

Nalezno$¢ za pobyt (pobyt - optata minus pobyt -
odliczenie).

Wyzywienie - optata

Nalezno$¢ za positki (prognoza za wybrany miesigc).

Wyzywienie - odliczenie

Analogicznie jak w kolumnie Pobyt - odliczenie.

Wyzywienie - do zaptaty

Naleznos¢ za positki (wyzywienie - optata minus
wyzywienie - odliczenie).

Kwota odsetek

Kwota naliczonych odsetek.

Do zaptaty

Pobyt - do zaptaty + wyzywienie - do zapfaty + kwota
odsetek.

6.5.4. Zestawienie naleznosci do zaptaty

Wywotanie funkcji: Raporty - Naleznosci = Zestawienie naleznosci do zaptaty.

Jest to raport pokazujgcy naleznosci za pobyt i positki, a takze odsetki ktére powinni

rodzice zaptaci¢. Naleznos¢ liczona jest oddzielnie dla pobytu i positkdw. Dodatkowo pokazane

tez sg naliczone odsetki.

88




ATMS
K ds

ePrzedszkole.com.pl

UWAGA!

e Raport powinien by¢ uzywany zwtaszcza przez placéwki naliczajgce odsetki w systemie
ATMS Kids.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesigc.

3. Grupy - wybér jednej lub kilku grup, z ktérych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktore
majg znalezé sie na raporcie.

4. Uzytkownicy - wybor uzytkownikéw; lista wyswietla tylko osoby, ktére byty zapisane
do placéwki przynajmniej jeden dzien w definiowanym okresie oraz przynalezaty
do wybranych weczeséniej grup. Mozna wybra¢ wszystkich lub trzymajac klawisz Ctrl
(klawiatura), myszg zaznaczy¢ osoby, ktére majg znalez¢ sie na raporcie.

5. Uwzgledniaj wptaty rodzicow - od parametru tego zalezg kolumny Odliczenie za pobyt
i Odliczenie za positki opisane ponize;.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci

Lp Liczba porzadkowa.

Nazwisko i imie Nazwisko i imie dziecka.

Optata za pobyt Naleznosc¢ za pobyt (prognoza za wybrany miesigc).
Odliczenie za pobyt e dla zaznaczonego pola Uwzgledniaj wptaty

rodzicow jest to nadptata wynikta z wszystkich
poprzednich miesiecy;

e dla odznaczonego pola Uwzgledniaj wptaty
rodzicow jest to prognoza za m-c poprzedni -
rzeczywisty koszt + korekta reczna. W tym
przypadku nie sg uwzgledniane wptaty rodzicéw.

Do zaptaty za pobyt Naleznos¢ za pobyt (optata za pobyt minus odliczenie za
pobyt).
Wyzywienie Naleznos¢ za positki (prognoza za wybrany miesigc).
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Odliczenie za wyzywienie Analogicznie jak w kolumnie Odliczenie za pobyt.

Do zaptaty za wyzywienie Naleznos$¢ za positki (wyzywienie minus odliczenie za
wyzywienie).

Kwota odsetek Kwota naliczonych odsetek.

Do zaptaty Do zaptaty za pobyt + do zapfaty za positki + kwota
odsetek.

Na koncu kazdej grupy i na koncu raportu znajduje sie podsumowanie kazdej kolumny w

ktorej sg kwoty.

6.5.5. Wypisani - paski naleznosci

Wywotanie funkcji: Raporty - Wypisani - paski naleznosci.

Jest to raport pokazujgcy naleznosci za pobyt i positki, a takze odsetki ktére powinni
rodzice zaptacic¢. Raport ten dotyczy tylko dzieci wypisanych juz z placéwki. Naleznos¢ liczona jest
oddzielnie dla pobytu i positkdw. Dodatkowo pokazane tez sg naliczone odsetki. Naleznosci za
pobyt, positki i odsetki dla kazdego dziecka sg pokazane w formie paska, ktéry mozna przekazac
rodzicom.

UWAGA!

e Raport powinien by¢ uzywany zwtaszcza przez placodwki naliczajgce odsetki w systemie
ATMS Kids.

e Termin zaptaty pojawiajgcy sie na paskach ustawia sie przy pomocy funkcji Odsetki.
Placowki nie naliczajgce odsetek w systemie ATMS Kids powinny w sprawie terminu
zaptaty skontaktowad sie z pracownikami firmy ALAN Systems.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesiac, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesiac.

3. Uwzgledniaj wptaty rodzicow - od parametru tego zalezg kolumny Pobyt - odliczenie
i WyZywienie - odliczenie opisane ponizej.

4. Data wypisania z placowki - do zestawienia bedg wybrane dzieci, ktére zostaty wypisane
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wybrany w polach Miesigc i Rok.

5. Dodatkowa informacja - pole tekstowe, ktére mozna wypetnié. Tekst w nim wpisany
pojawi sie na kazdym pasku (moze tutaj by¢ np. informacja o numerze konta, na ktére
nalezy przekazac wptaty).

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtowek

Znaczenie wartosci

Nazwisko i imie

Nazwisko i imie dziecka.

Termin zapfaty

Ostateczny termin zapfaty .

Pobyt - optata

Naleznosc¢ za pobyt (prognoza za wybrany miesigc).

Pobyt - odliczenie

e dla zaznaczonego pola Uwzgledniaj wptaty
rodzicow jest to nadptata wynikta z wszystkich
poprzednich miesiecy;

e dla odznaczonego pola Uwzgledniaj wptaty
rodzicow jest to prognoza za m-c poprzedni -
rzeczywisty koszt + korekta reczna. W tym
przypadku nie sg uwzgledniane wptaty rodzicéw.

Pobyt - do zapfaty

Nalezno$¢ za pobyt (pobyt - optata minus pobyt -
odliczenie).

Wyzywienie - optata

Nalezno$¢ za positki (prognoza za wybrany miesigc).

Wyzywienie - odliczenie

Analogicznie jak w kolumnie Pobyt - odliczenie.

Wyzywienie - do zaptaty

Nalezno$¢ za positki (wyzywienie - optata minus
wyzywienie - odliczenie).

Kwota odsetek

Kwota naliczonych odsetek.

Do zaptaty

Pobyt - do zaptaty + wyzywienie - do zapfaty + kwota
odsetek.

6.5.6. Wypisani - zestawienie naleZnosci do zaptaty

Wywotanie funkcji: Raporty - Naleznosci - Wypisani - zestawienie naleznosci do zaptaty.

Jest to raport pokazujgcy naleznosci za pobyt i positki, a takze odsetki ktore powinni

rodzice zaptaci¢. Raport ten dotyczy tylko dzieci wypisanych juz z placowki. Naleznos¢ liczona jest
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oddzielnie dla pobytu i positkéw. Dodatkowo pokazane tez sg naliczone odsetki.

UWAGA!

Raport powinien by¢ uzywany zwtaszcza przez placéwki naliczajgce odsetki w systemie
ATMS Kids.

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Miesigc - miesiac, za ktdry chcemy zobaczy¢ naliczenia.
2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesigc.
3. Data wypisania z placowki - do zestawienia bedg wybrane dzieci, ktore zostaty wypisane
z placéwki przed tg datg. Domysinie podpowiadany jest dzien poprzedzajgcy miesigc i rok
wybrany w polach Miesigc i Rok.
4. Uwzgledniaj wptaty rodzicow - od parametru tego zalezg kolumny Odliczenie za pobyt i
Odliczenie za positki opisane ponizej.
Raport skfada sie z ponizszych kolumn:
Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci
Lp Liczba porzadkowa.
Nazwisko i imie Nazwisko i imie dziecka.
Optata za pobyt Naleznosc¢ za pobyt (prognoza za wybrany miesigc).
Odliczenie za pobyt e dla zaznaczonego pola Uwzgledniaj wptaty
rodzicow jest to nadptata wynikta z wszystkich
poprzednich miesiecy;

e dla odznaczonego pola Uwzgledniaj wptaty
rodzicéw jest to prognoza za m-c poprzedni -
rzeczywisty koszt + korekta reczna. W tym
przypadku nie sg uwzgledniane wpfaty rodzicow.

Do zaptaty za pobyt Naleznos¢ za pobyt (optata za pobyt minus odliczenie za
pobyt).

Wyzywienie Naleznos¢ za positki (prognoza za wybrany miesigc).

Odliczenie za wyzywienie Analogicznie jak w kolumnie Odliczenie za pobyt.

Do zaptaty za wyzywienie Nalezno$¢ za positki (wyzywienie minus odliczenie za
wyzywienie).

Kwota odsetek Kwota naliczonych odsetek.
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Do zaptaty Do zaptaty za pobyt + do zaptaty za positki + kwota
odsetek.

Na koncu kazdej grupy i na koricu raportu znajduje sie podsumowanie kazdej kolumny w

ktérej sg kwoty.

Do grupy raportéw naleza:
e Przypisanie kart

e Zestawienie dochoddw jednostki za miesigc

6.6.1. Przypisanie kart

Wywotanie funkcji: Raporty = Inne = Przypisanie kart.
Jest to raport pokazujgcy karty przypisane do placéwki i do dzieci. Parametry podawane
przy generowaniu raportu:
1. Data - dzien na ktéry pokazujemy karty.
2. Przypisanie:
i) wszystkie - raport pokazuje wszystkie karty z placowki;
ii) przypisane - raport pokazuje karty przypisane do dzieci;
iii) nie przypisane - raport pokazuje karty nie przypisane, ktére mozina przydzieli¢
dzieciom.

Raport skfada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtéwek Znaczenie wartosci

Nazwisko Nazwisko dziecka.

Imie Imie dziecka.

Login Login dziecka.

Karta Nr karty przypisanej do dziecka.

Na koricu raportu umieszczono podsumowania.
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6.6.2 Zestawienie dochodow jednostki za miesigc

Wywotanie funkcji: Raporty = Inne - Zestawienie dochodow jednostki za miesigc

Raport wyswietla sumy prognoz, wpftat, odsetek, zwrotéw i kwot przeniesionych
z poprzednich miesiecy. Na koncu wyswietlane jest saldo na koniec miesigca. Parametry
podawane przy generowaniu raportu:
1. Miesigc - miesigc, za ktéry chcemy zobaczy¢ naliczenia.

2. Rok - rok, z ktorego jest w/w miesigc.

Raporty z grupy:
e Analiza czasu pobytu dzieci

e Analiza 15min.

6.7.1. Analiza czasu pobytu dzieci

Wywotanie funkcji: Raporty = Analiza czasu pobytu dzieci - Analiza czasu pobytu dzieci

Jest to raport analizujgcy czas pobytu dzieci w placéwce. Analizowany jest zaréwno czas
pobytu deklarowany, jak i rzeczywisty czas pobytu dzieci.
UWAGA!

e Aby analiza byta prawidtowa za podany w parametrach raportu okres, wczesniej powinny
by¢ poprawione btedy wynikte z nieprawidtowej rejestracji czasu pobytu dzieci przy
pomocy karty (Lista btedow).

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Data od - data, od ktérej majg by¢ analizowane dni.

2. Data do - data, do ktdorej majg by¢ analizowane dni.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktérych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybrac wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktore

majg znalezé sie na raporcie.
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Raport sktada sie z kolumn, w ktérych pokazane sg przedziaty czasowe. Dla kazdego dnia
z zakresu wskazanego w parametrach raportu pokazywane sg dwa wiersze:
e pierwszy z nich dotyczy czasu pobytu deklarowanego przez rodzicéw;
e drugi wiersz dotyczy rzeczywistego czasu pobytu dzieci w placéwce.
Liczby pokazujg ilosci dzieci przebywajgcych w placowce w zadanym przedziale czasu (wg
deklaracji lub wg czasu rzeczywistego). Na koricu raportu umieszczone sg sumy i Srednie wyliczone

na podstawie wyswietlonych wczesniej dni.

6.7.2. Analiza 15 min.

Wywotanie funkcji: Raporty = Analiza czasu pobytu dzieci - Analiza 15 min.

Jest to raport analizujgcy czas pobytu dzieci w placéwce. Analizowany jest zaréwno czas
pobytu deklarowany, jak i rzeczywisty czas pobytu dzieci.
UWAGA!

e Aby analiza byta prawidtowa za podany w parametrach raportu okres, wczesniej powinny
by¢ poprawione btedy wynikte z nieprawidtowej rejestracji czasu pobytu dzieci przy
pomocy karty (Lista bteddéw).

Parametry podawane przy generowaniu raportu:

1. Data od - data, od ktérej majg by¢ analizowane dni.

2. Data do - data, do ktdrej majg by¢ analizowane dni.

3. Grupy - wybdr jednej lub kilku grup, z ktorych sktadu bedg wybierani uzytkownicy. Mozna
wybraé wszystkie lub trzymajac klawisz Ctrl (klawiatura), myszg zaznaczy¢ grupy, ktore
majg znalezé sie na raporcie.

4. Godzina poczgtkowa dla raportu - godzina od ktdrej rozpoczyna sie szczegdtowa analiza

Raport sktada sie z kolumn, w ktérych pokazane sg 15 minutowe przedziaty czasowe.
Maksymalna ilos¢ przedziatéw wyswietlanych to 12, z czego 2 to przedziaty to do i od (poczgtkowy

i korncowy). Dla kazdego dnia z zakresu wskazanego w parametrach raportu pokazywane sg dwa
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wiersze:
e pierwszy z nich dotyczy czasu pobytu deklarowanego przez rodzicéw;

e drugi wiersz dotyczy rzeczywistego czasu pobytu dzieci w placéwce.

Liczby pokazujg ilosci dzieci przebywajgcych w placoéwce w zadanym przedziale czasu (wg
deklaracji lub wg czasu rzeczywistego). Na koricu raportu umieszczone sg sumy i sSrednie wyliczone

na podstawie wyswietlonych wczesniej dni.

7. Menu - Zmiana hasta

Wywotanie funkcji: Zmiana hasta.

Formatka stuzaca zalogowanemu uzytkownikowi do zmiany jego hasta dostepu do
systemu. Wywotywana jest poprzez przycisniecie w lewej czesci okna nazwisko aktualnie
zalogowanej osoby. Z menu ktére sie rozwija nalezy wybraé¢ Zmiana hasta. Nalezy wpisac:

1. Aktualnie obowiqzujgce hasto.
2. Nowe hasto.

3. Potwierdzenie hasta.

4. Nacisng¢ przycisk Zapisz.

Od tego momentu nalezy uzywac nowego hasta przy logowaniu sie do systemu ATMS Kids.

8. Menu - Wyloguj

Wywotanie funkcji: Wyloguj.

Opcje te nalezy uruchomi¢ w momencie, gdy przestajemy pracowac¢ w systemie ATMS
Kids. Jest dostepna w gornej belce w oknie systemu, lub w opcjach rozwijanych po kliknieciu

danych zalogowanego uzytkownika.

9. Menu - Raporty wygenerowane

Wywotanie funkcji: Raporty wygenerowane.
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Po wybraniu tego menu otrzymujemy liste raportdw wygenerowanych lub aktualnie
generowanych przez zalogowanego uzytkownika. Bezposrednio po wykonaniu raportu system
pyta, czy o przejscie na wykaz raportéw wygenerowanych. Jesli uzytkownik chce wyswietlié
raport, powinien przycisng¢ klawisz Tak. W przypadku przycisniecia Nie pozostaje w generowaniu

raportu. Raport sktada sie z ponizszych kolumn:

Nazwa/Nagtowek Znaczenie wartosci

Data utworzenia Data i czas wygenerowania raportu.

Typ raportu Nazwa raportu.

Status Gotowy (czyli juz zrealizowany), Generowanie (w trakcie
realizacji).

Plik Przyciski Pobierz i Usun.

Aby pobrac¢ i wydrukowa¢ raport nalezy nacisng¢ przycisk Pobierz znajdujacy sie przy
odpowiednim raporcie (ostatni uruchomiony raport jest na pierwszej pozycji).
UWAGA!
e Ostatnio uruchomiony raport znajduje sie na gorze listy raportéw.

Raporty juz niepotrzebne mozna usungé poprzez nacisniecie przycisku Usun.

10. Procesy

Czes¢ instrukcji przeznaczona na opis najczesciej wykonywanych czynnosci.

Aby wprowadzi¢ dane nowego uzytkownika do systemu nalezy:
e uzyc funkcji Nowy uzytkownik;
e jesli jeszcze dodatkowo trzeba skorygowaé positki (np. wprowadzi¢ dofinansowanie),
% odptatnosci za pobyt, doda¢ karty lub zmieni¢ inne dane nalezy po zatozeniu
uzytkownika uzy¢ funkcji Lista uzytkownikdw, a nastepnie, po wybraniu uzytkownika,
przejs¢ do odpowiedniej zaktadki.

Aby zaktualizowac¢ dane podstawowe uzytkownika nalezy uzy¢ funkcji Lista uzytkownikow, a po
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danymi uzytkownika i je zmodyfikowaé.

Aby usung¢ dane uzytkownika nalezy uzyé funkcji Lista uzytkownikéw, a po wybraniu
uzytkownika nacisngé przycisk usuwania. Uzytkownika mozna usungc¢ wtedy, gdy nie ma on
zarejestrowanych godzin pobytu w placéwce.

Aby ponownie przyja¢ do placéwki dziecko juz z niej wypisane nalezy uzy¢ funkcji Lista

uzytkownikow by wyszukac dane dziecka, a potem przejs¢ na zaktadke Przywrécenie.

Czas pobytu dziecka w placdwce mozna skorygowaé (dodaé, zmieni¢ lub usung¢) w jeden
z nastepujgcych sposobdéw:

e dodac¢ godzine wejécia do placowki w dniu biezacym poprzez funkcje Kontrola zdarzen
(tylko w przypadku gdy w biezagcym dniu nie byto zdarzen zarejestrowanych dla tego
dziecka);

e doda¢, poprawic i usungé poprzez funkcje Kwalifikacja obecnosci;

e poprawi¢ btedng rejestracje czasu poprzez funkcje Lista btedéw, przy pomocy ktorej
przechodzi sie do opcji Kwalifikacja obecnosci;

e doda¢ godziny pobytu w dniach, w ktérych nie byto zdarzen lub zarejestrowanych
nieobecnosci poprzez funkcje Uzupetnianie brakéw godzin. Operacje te mozna wykonaé
dla wielu dzieci réwnoczesnie.

UWAGA!

e W/w operacje mozna wykonywac tylko dla miesiecy otwartych.

Aby zdefiniowac nowy positek w placéwce, zmieni¢ cene juz istniejgcego lub jg usunac:
e nalezy uzy¢ funkcji Positki.
Aby zmieni¢ positki dziecku nalezy:
e uzyc¢ funkcji Znizki i positki (dla zadeklarowanych positkdw na state);
e uzyc funkcji Grupowe - Korekta positkéw by wprowadzi¢ korekte positku na dany dzien
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bez zmiany ich deklaracji state;.

UWAGA!

e W/w operacje mozna wykonywac tylko dla miesiecy otwartych.

Modyfikacje nieobecnosci mozna wykonac przy pomocy nastepujgcych funkcji:

e aby zarejestrowac, skorygowac lub usungé nieobecnos¢ nalezy skorzystaé z funkcji
Nieobecnosci. Operacje te mozna wykonaé tylko dla jednego dziecka;

e aby dodad nieobecnos¢ w dniach w ktérych nie ma rejestracji zdarzen przy pomocy karty,
mozna skorzystaé z funkcji Uzupetnianie brakéw godzin nieobecnosciami. Operacje te
mozna wykonac dla wielu dzieci réwnoczesnie.

UWAGA!

e W/w operacje mozna wykonywac tylko dla miesiecy otwartych.

Aby naliczy¢ optaty za pobyt i positki nalezy uruchomic¢ funkcje Przeliczanie miesigca.
Dodatkowo funkcja ta jest uruchamiana przez nas codziennie w nocy. Jednakze nalezy pamietad,
Ze jest ona uruchamiana zawsze za miesigc biezgcy.

Przeliczenie miesigca generuje za kazdym razem wykaz btednych zapiséw wyniktych
z rejestracji czasu pobytu przy pomocy karty (Lista btedéw). Aby naliczenia za pobyt i positki byty
prawidtowe, na liscie tej nie powinno by¢ jakichkolwiek zapiséw dotyczacych przeliczanego
miesigca.

Jezeli przeliczenie miesigca ma wptyw na dane z kolejnego miesigca, powinien on by¢ takze
przeliczony. Przyktadowo: mamy poczgtek miesigca maja i korygujemy np. czas pobytu dziecka w
miesigcu kwietniu. Po dokonanych korektach nalezy przeliczyé miesigc kwiecied. Poniewaz
naliczone za miesigc kwiecien optaty za pobyt i positki majg wptyw na naleznosci, ktére bedg
wyliczone w miesigcu maju, nalezy takze przeliczy¢ miesigc maj. Dopiero wtedy mozna
uruchamiac raporty dotyczace naleznosci rodzicow za miesigc maj.

Optaty za pobyt naliczane sg na podstawie:
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dat zapisania dziecka do placowki (Dane podstawowe);

schematu pobytu dziecka (Schematy obecnosci);

% odptatnosci za pobyt (Znizki i positki);

zarejestrowanego czasu pobytu dziecka w placowce (Kwalifikacja obecnosci);
zarejestrowanych dla dziecka nieobecnosci (Nieobecnosci);

ustawien wtasciwych dla danej placéwki.

Optaty za positki naliczane sg na podstawie:

dat zapisania dziecka do placéwki (Dane podstawowe);

zarejestrowanego czasu pobytu dziecka w placédwce (Kwalifikacja obecnosci);
zarejestrowanych dla dziecka nieobecnosci (Nieobecnosci);

positkdw zdefiniowanych dla dziecka (Znizki i positki);

zarejestrowanych korekt positkow (Positki - korekty, Grupowe - Korekta positkdw);
zdefiniowanych positkéw i ich cen (Positki);

ustawien wtasciwych dla danej placéwki.

UWAGA!

W/w operacje mozna wykonywac tylko dla miesiecy otwartych.

Rejestracja wptat dokonanych przez rodzicéw zalezy od tego, czy placéwka nalicza odsetki

w systemie ATMS Kids.

Dla placéwek naliczajacych odsetki w systemie ATMS Kids:

Dla placdwek nie naliczajacych odsetek w systemie ATMS Kids mozna wykorzystac jedng z dwdch

nalezy wykorzysta¢ funkcje Wptaty z odsetkami. Wczesniej nalezy zdefiniowaé termin

zapfaty i wysokos¢ odsetek przy pomocy funkcji Odsetki

mozliwosci:

nalezy uzy¢ funkcje auto uzupetnianie z Dzieci - ptatnosci dla wprowadzenia zapfat dla

wszystkich dzieci;

nalezy uzy¢ funkcje Optaty za pobyt dla wczesniej wybranego dziecka. Na formatce tej
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nalezy wprowadzié¢ pozycje Zaptacono za pobyt i Zaptacono za positki dla wtasciwego
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miesigca.

Aby zlikwidowa¢ karte (np. zgubiong lub nie oddang w momencie gdy dziecko odchodzi
z placéwki) nalezy uruchomic¢ funkcje Lista kart przy pomocy ktoérej nalezy wypetni¢ pole Data do
waznosci karty. Poczawszy od dnia nastepnego po wpisanej dacie, karty nie bedzie mozna
przydzieli¢ zadnemu dziecku. Wpisana tam data nie moze by¢ wczes$niejsza niz Data do
przypisania karty do ostatniego dziecka, ktore nig dysponowato lub, jesli takiego dziecka nie byto,
pdzniejsza niz Data od waznosci karty.

Karty zatozonej w systemie nie mozna usungc¢, mozna tylko zmieni¢ Date do jej waznosci.

Aby przywraci¢ karte do placéwki (np. gdy zostata znaleziona lub zwrdcona) nalezy uruchomié
funkcje Lista kart przy pomocy ktérej nalezy wyczyscic¢ pole Data do waznosci karty. Nastepnie te
karte mozna przydzieli¢ dowolnemu dziecku z datg pdzniejszg niz Data do przypisania karty do
ostatniego dziecka, ktére nig dysponowato lub, jesli takiego dziecka nie byto, z datg pdzniejszg niz

Data od waznosci karty.

Aby sprawdzi¢ do kogo karta nalezata nalezy uruchomic¢ funkcje Lista kart.

Aby zmieni¢ przynaleznos¢ dziecka do grupy mozna:
e uzyc funkcji Lista uzytkownikow, a nastepnie, po wybraniu konkretnego dziecka, przejsé
do zaktadki Grupy;
e uzy¢ funkcji Grupowe - przenoszenie z grupy do grupy przy pomocy ktérej mozna
zarejestrowac zmiane grupy dla wielu dzieci réwnoczesnie. Funkcja ta jest uzywana
zwtaszcza przed rozpoczeciem nowego roku, gdy dzieci z grup mtodszych sg przenoszone

do grup starszych.
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Aby dodac grupe nalezy uzyc¢ klawisz Nowa grupa.

Aby usunga¢ grupe lub zmieni¢ jej nazwe nalezy uzy¢ funkcje Grupy.

Aby zarejestrowaé, ze dziecko w danym dniu i w danych godzinach byto np. na
dodatkowych zajeciach mozna wykonac jednga z nastepujgcych funkgji:
e uzyc¢ funkcji Kwalifikacja obecnosci i tam przekwalifikowad godziny. Mozna to zrobié tylko
dla jednego dziecka;
e uzy¢ funkcji Grupowe - Kwalifikacja pojedynczej godziny by przekwalifikowaé godziny
wielu dzieciom réwnoczesnie.
Po w/w operacjach nalezy wywotaé funkcje Przeliczanie miesigca by ponownie
i z uwzglednieniem naniesionych zmian naliczy¢ odptatnos¢ za pobyt dzieci w placowce.
UWAGA!

e W/w operacje mozna wykonywac tylko dla miesiecy otwartych.

Aby przyjaé nowe dziecko z placéwki w ktérej jest system ATMS Kids na dyzur wakacyjny nalezy:
e uzgodnié ten fakt z pracownikami ALAN Systems;
e uruchomié funkcje Wakacje - dyzury.
Przydziat kart - dziecko bedzie mogto uzywac swoich kart z poprzedniej placéwki.
Aby przyja¢ nowe dziecko z placowki w ktérej nie ma systemu ATMS Kids na dyzur wakacyjny
nalezy:
e uruchomié funkcje Nowy uzytkownik.
Przydziat kart - dziecku nalezy wyda¢ nowe karty lub wpisywac czas pobytu recznie
(Kwalifikacja obecnosci).
Aby przyjac dziecko juz zarejestrowane w placowce na kolejny dyzur wakacyjny nalezy:
e uzgodnié ten fakt z pracownikami ALAN Systems;
e uruchomié funkcje Wakacje - dyzury.
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Przydziat kart - dziecko bedzie mogto uzywac swoich kart z poprzedniej placowki.

Operacje te wykonuje sie, aby unikngé¢ przypadkowych modyfikacji wprowadzonych

i zatwierdzonych juz wczesniej danych dotyczacych naliczen i wptat dokonanych przez rodzicow.

e Aby zamkna¢ miesigc (i nie mie¢ mozliwosci korygowania danych dotyczacych dzieci
i rejestracji czasu ich pobytu w placéwce) nalezy wywotac funkcje Zamkniecie miesigca.

e Aby zamknaé¢ miesigc finansowy (i nie mie¢ mozliwosci korygowania wpfat) nalezy
uruchomi¢ funkcje Zamkniecie miesigca finansowego. Jest to funkcja dostepna

dla placowek naliczajgcych odsetki w systemie ATMS Kids,

Jezeli miesigc lub miesigc finansowy zostat zamkniety, a musi byé ponownie otwarty,

nalezy w tym celu skontaktowac sie z pracownikami ALAN Systems.

Sposdb naliczania odsetek podajemy na ponizej umieszczonym przyktadzie:

e rodzice powinni zaptaci¢ 100 zt za miesigc styczen do dnia 12 stycznia,

e nie dokonali oni wptaty w terminie,

e w dniu 5 lutego zaptacili 20 zt - wéwczas w momencie rejestracji tej wptaty przy pomocy
funkcji Wptaty z odsetkami naliczone zostajg odsetki od kwoty 20 zt za okres od 13 stycznia
do 5 lutego. Zostajg one dopisane do miesigca marca,

e do korica marca rodzice nie wptacili pozostatej kwoty 80 zt,

e nakoniec marca (koniec kwartatu) uruchamiana jest funkcja Okresowe naliczanie odsetek.
Wodwczas zostajg naliczone odsetki od kwoty 80 zt za okres od 13 stycznia do 31 marca.
Odsetki te zostajg doliczone do miesigca kwietnia,

e wdniu 10 kwietnia rodzice wptacajg 80 zt. Wtedy w momencie rejestracji wptaty (Wptaty
z odsetkami) naliczane zostajg odsetki za okres od 1 kwietnia do 10 kwietnia i doliczone
zostajg do miesigca maja.
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UWAGA!

e Nie liczone sg odsetki od odsetek.

11. FAQ

Ta cze$¢ pomocy zawiera odpowiedzi na najczesciej pojawiajgce sie pytania oraz watpliwosci oséb

korzystajgcych z systemu ATMS Kids.

1. Nie ma zdarzen z czytnikdw w systemie. Dzieci nie majg czasu pobytu.
Kolejno$é postepowania jest nastepujaca:
- Nalezy sprawdzi¢, czy router (skrzynka czarno-niebieska) jest podtgczony do pradu i czy
ma dostep do Internetu. Powinny $wieci¢ sie na nim 3 diody. Jezeli ktéras z nich sie nie
Swieci nalezy sprawdzié¢ wszystkie potgczenia (wtyczki itp.).
- Wytaczy¢ router z pradu, odczekac kilka sekund, a nastepnie zataczy¢ go. Odczekac ok.
10 minut i sprawdzi¢ przy pomocy opcji Kontrola zdarzen, czy pojawity sie zdarzenia.
- Zrestartowac terminal wyjscia poprzez nacis$niecie przycisku RESET. Odczeka¢ ok. 10
minut i sprawdzi¢ przy pomocy opcji Kontrola zdarzen, czy pojawity sie zdarzenia.
- Nalezy skontaktowaé sie z pracownikiem firmy ALAN Systems.

2. Nie zarejestrowano wejscia do placowki na czytniku.
Nalezy uzyé funkcji rejestracji wejscia opisanej w Kontrola zdarzen. Jednakze mozna jej
uzy¢ tylko w dniu biezgcym. W pozostatych przypadkach nalezy uzy¢ funkcje Kwalifikacja
obecnosci.

3. Nie mozna zalogowac sie do systemu. Zapomniano hasto.
Zgtos sie do osoby administrujacej systemem (pracownicy ALAN Systems) - otrzymasz od
niej nowe hasto.

4. Karta zostata zgubiona, zniszczona, ukradziona.
Jak nalezy postepowacd opisano w Zlikwidowanie lub przywrdcenie karty.

5. Karta zostata znaleziona.
Aby znalez¢ wtasciciela karty nalezy wykorzystaé funkcje Lista kart. Jesli karta zostata juz

zamknieta nalezy skorzystac z funkcji Zlikwidowanie lub przywrécenie karty.
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Nie zmienia sie procent postepu przy przeliczaniu miesigca lub okresowym naliczaniu
odsetek.

Nalezy nacisng¢ przycisk Odswiez. Operacje nalezy powtarzaé¢ az do momentu uzyskania
100%.

Przycisk Zamknij miesigc nie jest aktywny.

Nalezy sprawdzi¢, czy nie ma btedoéw dotyczacych rejestracji czasu (Lista btedéw).
Nie mozna zamkna¢ takze miesigca biezgcego.

W parametrach raportow nie ma wszystkich dzieci (lub grup).

Nalezy dodac¢ osobie zalogowanej uprawnienie do grupy (jako opiekun grupy). W tym celu
nalezy zgtosi¢ sie do administratora systemu w placéwce. Dodanie uprawnien opisano w
Grupy.

Wygenerowano raport i nic sie nie wyswietlito na ekranie.

System nie generuje raportéw bezposrednio na ekran. Dostep do wygenerowanych
raportéw mozliwy jest z menu poprzez opcje Menu - Raporty wygenerowane. Umozliwia
ona wglad w wykaz raportéw juz wygenerowanych oraz ich otwarcie w formacie PDF.

Na raporcie "Paski naleznosci" drukuje sie btedny termin zaptaty.

Placowki naliczajgce odsetki w systemie ATMS Kids powinny skorzysta¢ z funkcji Odsetki,
Natomiast pozostate placéwki powinny skontaktowac sie w sprawie terminu zapfaty
z pracownikami firmy ALAN Systems.

Nalezy wprowadzié taki sam czas pobytu dla kilku dzieci w placéwce.

Mozna skorzysta¢ z opcji Kwalifikacja obecnosci, ale szybciej i wygodniej bedzie wpisaé
czas pobytu poprzez Uzupetnianie brakéw godzin.

Nalezy wprowadzi¢ nieobecnos¢ dla kilku dzieci w placowce.

Mozna skorzystac z opcji Nieobecnosci, ale szybciej i wygodniej bedzie wpisa¢ nieobecnosé
poprzez Uzupetnianie brakdw godzin nieobecnosciami.

Nalezy zmienic dziecku grupe.

Mozna skorzystaé z opcji Grupy, ale szybciej i wygodniej bedzie przenies¢ dzieci miedzy
grupami poprzez Grupowe - Przenoszenie z grupy do grupy.

Nalezy wprowadzi¢ dodatkowe zajecia.
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Mozna skorzystaé z opcji Kwalifikacja obecnosci i przy jej pomocy zmieni¢ kwalifikacje
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czasu pobytu, ale szybciej i wygodniej bedzie zarejestrowaé pobyt dzieci na dodatkowych
zajeciach poprzez opcje Grupowe - Kwalifikacja pojedynczej godziny.
15. Jaki szablon przypisac¢ dziecku na okres wakacji / ferii zimowych?
e jedli dziecko nie uczeszcza do placéwki nalezy przypisaé mu na okres jego
nieobecnosci w placéwce szablon "Wakacje"
e jedli dziecko uczeszcza do placéwki nalezy przypisa¢ mu szablon zgodny
z deklaracja rodzicéw i wihasciwy dla placowki dyzurujace;j.
Jesli w placéwce, w ktérej normalnie pobierane sg pienigdze z géry,
w okresie wakacyjnym nie s3 one pobierane, nalezy przypisa¢ dziecku
szablon pobytu tylko w godzinach realizacji podstawy programowe;.
16. Jak ponownie przyjaé do placéwki dziecko juz wypisane z niej?
Po wczesniejszym wyszukaniu dziecka (Lista uzytkownikéw) nalezy uruchomic¢ funkcje

Przywrdcenie.
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