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Wstep

Program SYMFONIA® KADRY I PEACE jest jednym z moduléw Zintegrowanego
Systemu Komputerowego SYMFONIA®, kompleksowo wspomagajacego zarzadzanie
firmami.

Program KADRY I PEACE pozwala usprawni¢ czynno$ci zwiazane z gromadzeniem,
przechowywaniem i zarzadzaniem informacjami o pracownikach i historii ich
zatrudnienia w firmie oraz zwiazanym z tym systemem wynagrodzen. Bardzo
elastyczna struktura programu ulatwia proces planowania i zarzadzania systemem
kadrowo-ptacowym w firmie na przestrzeni dowolnego okresu oraz daje szerokie
mozliwosci dostosowania go do aktualnych potrzeb przedsigbiorstw o réznorodnej
strukturze organizacyjnej, zatrudniajacej pracownikéw zaréwno w siedzibie firmy,
jak 1 w oddziatach terenowych czy zagranicznych.

Wiasciwosci programu Kadry i Ptace

Program SYMFONIA® KADRY I PLACE umozliwia:

Prowadzenie kompletnej dokumentacji kadrowo - ptacowe;j

e Rejestracje: umow o pracg, $wiadectw pracy, zaswiadczen, umow
o dzieto, uméw zlecenia.

e Rejestrowanie szczegdotéw dotyczacych przebiegu zatrudnienia przy
pomocy definiowalnych zdarzen, takich jak: choroba, spoéznienie, urlop,
nadgodziny, okresowe badania lekarskie. Mozliwo§¢ automatycznej
obstugi zdarzen.

e Wspdlprace z systemami automatycznej lub recznej rejestracji czasu
pracy.

e Automatyzacj¢ procesow kadrowo-placowych w oparciu o zapisy
rejestracji czasu pracy.

e Ewidencje czasu pracy przy pomocy hierarchicznie zorganizowanych
kalendarzy pracy.

e Automatyzacj¢ - skrocenie czasu potrzebnego na comiesigczne naliczanie
plac i zarzadzanie danymi kadrowymi

e Automatyczne naliczanie ptac z wykorzystaniem danych kadrowych
(wynagrodzenia zasadniczego, dodatkéw, umoéw cywilnoprawnych,
informacji o zasitkach, urlopach, nieobecnosciach, nadgodzinach, stazu
pracy itp.).

e Definiowanie wzorcow systemu wynagrodzen. Elastyczna modyfikacja
systemu wynagrodzen - indywidualna, dla grup pracownikow lub dla
catej firmy.
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Automatyczne obliczanie wartosci sktadnikow ptacowych w danym
miesiacu na podstawie zdarzen.

Rozliczanie alimentdéw, zaliczek, pozyczek, odziezy roboczej, zasitkow
chorobowych z rozbiciem na zaktad pracy i ZUS.

Wykonanie kompletnego zestawu wszystkich niezbednych zestawien,
raportow i wydrukow oraz drukowanie przelewow.

Przenoszenie danych na comiesigczne deklaracje i roczne rozliczenia.
Generowanie zestawien. Wydruki: PIT (2, 4, 8A, 8B, 8C, 11, 40) na
wilasnych lub gotowych formularzach oraz specyficzne dla danej firmy
listy plac, zestawienia.

Przesytanie danych do programu Platnika, m.in. do deklaracji: ZUA,
ZZA,7ZCZA,ZCNA, ZWUA, RCA, RNA, RZA, DRA.

Drukowanie: dokumentacji kadrowej oraz dowodow wptat, przelewow
na rachunki urzgdow i pracownikéw - indywidualnie i grupowo.

Latwy, natychmiastowy dostgp do wszystkich informacji kadrowo-
ptacowych o pracowniku od poczatku jego pracy - mozliwos¢ §ledzenia
historii zatrudnienia danej osoby (w tym historii wynagrodzen
i $wiadczen, doskonalenia zawodowego).

Przechowywanie informacji o systemie wynagrodzen pracownikow
w poszczegdlnych miesigcach.

Dynamiczne przechowywanie informacji o strukturze organizacyjnej
wraz z okresem obowigzywania przyporzadkowania pracownikoéw do
dzialow (wzorcow).

Integracje¢ z programem finansowo — ksiggowym SYMFONIA®FINANSE
1 KSIEGOWOSC FORTE lub SYMFONIA® FINANSE 1 KSIEGOWOSC.

t atwe przystosowania programu do potrzeb firmy

Mozliwo$¢ rozpoczgcia pracy w dowolnym momencie roku.
Po uzupetieniu danych za wczesniejsze okresy (zbiorczo lub za
poszczegolne miesiace) daje mozliwos$¢ otrzymania rocznego rozliczenia
dla pracownikow.

Dostosowanie programu do systemu ptacowego dowolnej firmy.
Mozliwos$¢ tworzenia wielu list ptac, grupowania pracownikow wedtug
dowolnych kryteriow, np. pracownicy etatowi, pracujacy na umowe
zlecenie, wedtug dziatéw badz stanowisk.

Mozliwos¢ okreslenia réznych sposobow wynagradzania (umowa
o pracg, umowy o dzieto, umowy zlecenia i inne). Wyptaty wynagrodzen
na przetomie miesigcy i konca roku.

Uwzglednienie wszystkich potrzebnych i najczgéciej wystepujacych
sktadnikow ptacowych (wynagrodzenie podstawowe - kwotowe,
godzinowe, prowizyjne, akordowe, nagrody, zasitki, odprawy).

Definiowanie wlasnych elementow kadrowo-ptacowych, wzorcéw czasu
pracy (dziennych, miesigcznych, dla dzialow i firmy) oraz dowolnych
zdarzen.
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e Planowanie czasu pracy, urlopéw, szkolen dla poszczegdlnych
pracownikow i dzialow firmy przy pomocy kalendarzy.

o Korzystanie z funkcji przypominajacej o zblizajacych si¢ istotnych
terminach: sktadania zestawien, sprawozdan, badan lekarskich itd.

Tajnos¢ informacii
e  Zalezno$¢ dostgpu do informacji od uprawnien uzytkownika.

e  Mozliwos¢ utajnienia ptac i danych kadrowych.
Zastrzezenia

Autorzy programu zakladaja, ze uzytkownik zna podstawowe zasady obstugi
programow w S$rodowisku WINDOWS oraz w stosowanej przez jego firme sieci
komputerowe;j.

Przytaczane w dokumentacji programu przyktady nalezy traktowa¢ jako ilustracje
dziatania programu, a rzeczywiste dane wlasnej firmy wprowadza¢ zgodnie z
posiadang wiedza w zakresie zasad prowadzenia ewidencji kadrowej, placowej
i prawa podatkowego. We wszystkich przyktadach wykorzystano fikcyjne nazwy
wlasne oraz dane.

MATRIX.PL S.A. nie ponosi odpowiedzialno$ci za bledy uzytkownika, wynikajace
z nieznajomosci powyzszych zasad.

System SymFoNiA®

W Zintegrowanym Systemie Komputerowym S¥YMFONIA® zastosowano mechanizm
wymiany informacji pomiedzy programami oraz wewngtrzny jezyk programowania
raportow, pozwalajacy na tworzenie wlasnych mechanizméw wykorzystywania
informacji zgromadzonej w bazie danych. System SYMFONIA® jest stale rozwijany,
aktualnie w jego sktad, oprocz programu K4DRY I PEACE, wchodza nastgpujace
programy:

FINANSE [ KSIEGOWOSC

Program FINANSE [ KSIEGOWOSC przeznaczony jest do prowadzenia ksiag
handlowych. Realizuje wszystkie zasadnicze operacje ksiggowe — budowanie planu
kont, ksiggowanie dokumentdéw, automatyczne obliczanie bilansu zamknigcia,
prowadzenie rozrachunkdw i rozliczen, generowanie dostarczonych z programem lub
zdefiniowanych przez uzytkownika zestawien i sprawozdan.

ANALIZY FINANSOWE

Program ANALIZY FINANSOWE jest uzupetnieniem arkusza kalkulacyjnego EXCEL
umozliwiajacym dostgp do danych zaewidencjonowanych w programie FINANSE I
KsieGowosc. Umozliwia prowadzenie, na podstawie tych danych, wielokierunkowych
analiz obrazu sytuacji finansowej firmy. Pozwala na prowadzenie symulacji zmian tego
obrazu pod wplywem wprowadzanych w dzialalnosci firmy zmian.
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SRODKI TRWALE

PEACE

HANDEL

Program SRODKI TRWALE wspomaga prace dzialu ksiegowego, umozliwiajac
przeprowadzenie wszystkich operacji ksiggowych w zwiazku z posiadanym przez firmg
majatkiem trwalym. Poza znanymi w ksiggowosci zasadami wyliczef, uwzglgdnia
najnowsze przepisy podatkowe dotyczace ograniczen podatkowych, ulg inwestycyjnych
oraz rozporzadzenia o amortyzacji i aktualizacji wyceny posiadanych $rodkow
trwatych.

Program PEACE wspomaga zarzadzanie ptacami w firmie. Przyspiesza comiesigczne
i coroczne rozliczenia, generujac listy ptac oraz wszystkie potrzebne zestawienia,
sprawozdania i deklaracje. Uwzglednia rézne sposoby wynagradzania. Zapewnia
tajno$¢ informacji o ptacach w firmie.

Program HANDEL wspomaga sprzedaz i zarzadzanie gospodarka magazynowa (peina
ewidencja stanow magazynowych). Wystawia wszystkie niezbgdne dokumenty:
sprzedazy, magazynowe i zakupu. Pozwala zaplanowaé i prowadzi¢ polityke
sprzedazy. Obshuguje drukarki fiskalne.

FAKTURA PRO

Program FAKTURA PRO szeroko wspomaga proces sprzedazy. Umozliwia wystawianie
wszystkich niezbgdnych dokumentow (rowniez walutowych), z uwzglednieniem
réznych warunkow sprzedazy oraz kontrolg ptatnosci i stanu kasy. Pozwala na
szeroka analizg procesu sprzedazy w firmie.

MArA KSIEGOWOSC PRO

Program M4t4 KSIEGOWOSC PRO umozliwia prowadzenie dokumentacji ksiggowej
w formie podatkowej ksiggi przychodéw i rozchodéw lub ewidencji przychodow
wraz z rejestrami VAT. Wspomaga rowniez ewidencjonowanie srodkéw trwatych i
procesu ich uzytkowania, rozliczanie wykorzystania pojazdéw, prowadzenie analiz
oraz rozliczanie podatku VAT i podatku dochodowego wiascicieli.

Jak korzystaé z podrecznika

Uktad podrgcznika zostat zaprojektowany tak, aby sprosta¢ potrzebom uzytkownikow
o roznym doswiadczeniu w pracy z programami komputerowymi. Podrgecznik mozna
czyta¢ sekwencyjnie, rozdziat po rozdziale, lub tez wyrywkowo, zaleznie od potrzeb.

Konwencje graficzne

Niektore fragmenty tekstu wyrdzniono przy pomocy innego ksztaltu czcionki oraz
znakow graficznych, umieszczanych na lewym marginesie, dzigki czemu mozna
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szybko odnalez¢ potrzebne fragmenty podczas czytania. Wyrdznienia te stosowano
wedhug nastgpujacych konwencji:

Wydarzenia, ALT+K | Nazwy okien programu, nazwy pol w oknach, nazwy
przyciskow, polecen menu i klawiszy klawiatury.

d Wazne uwagi, ktdrych przeczytanie jest niezbedne dla
Po zamknieciu zrozumienia dzialania programu.
)}% Procedury krok po kroku prowadzace do zrealizowanie
= zatozonego celu.
Krok po Kroku
Objasnienia trudniejszych termindéw oraz opisy
|'_‘?,9 techniczne, ktére mozna pominaé, nie chcac zglebiac sig
Klasy stuza do ... w szczegolowe mechanizmy dziatania programu.

Pozostale konwencje

Wszystkie rysunki przedstawiajace okna lub inne elementy ekranu maja wyglad
typowy dla systemu WINDOWS 95/98/ME i WINDOWS NT 4.0/2000/XP.

Srodowisko WINDOWS przystosowane jest do pracy z wykorzystaniem myszy, ale dla
uzytkownikow, ktorzy preferuja korzystanie z klawiatury, okre$lone zostaty
sekwencje klawiszy. Jesli jeden z klawiszy Shift, Alt, Ctrl powinien by¢ wcinigty
podczas naciskania innego klawisza, to ich nazwy potaczone sa w opisie znakiem +.
Zapis Ctrl+A oznacza, ze nalezy nacisna i przytrzymaé klawisz Ctrl, nacisnaé
klawisz A, a nastepnie zwolni¢ obydwa klawisze. Zapis Ctrl+Shift+A oznacza,
ze nalezy trzymac nacisnigte klawisze Ctrl | Shift podczas naciskania klawisza A.
Zapis Alt+A, R oznacza, ze nalezy nacisna¢ i przytrzymaé klawisz Alt, nastgpnie
nacisna¢ klawisz A, zwolni¢ obydwa klawisze i wcisna¢ klawisz R.

Przewodnik po podreczniku

W odpowiedzi na uwagi naszych uzytkownikow zbudowali$my podrgcznik tak, aby
zapozna¢ uzytkownika z programem i filozofia jego dziatania od strony biznesowe;j,
przedstawiajac problemy, z jakimi moze si¢ spotka¢ w trakcie pracy. Pokazujemy, jak
zatozy¢ firme¢, w jaki sposob zdefiniowaé standardowe ustawienia pracy programu
oraz jak najefektywniej prowadzi¢ biezaca pracg kadrowo-ptacowa. W opisie
stosujemy metod¢ krok po kroku, wdrazajac program tak, jak to robia nasi
pracownicy.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrgeznik drukowany, podrecznik
elektroniczny w formacie .PDF, inne dokumenty w tym formacie, dokumenty
pomocnicze w formacie .RTF oraz pomoc kontekstowa do programu.
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Aby skorzysta¢ z dokumentacji programu nalezy wybraé polecenie Pomoc z menu
glownego programu. Na liscie menu pojawia si¢ polecenia umozliwiajace dostep do
dokumentacji programu. Polecenie Spis tresci otwiera okno pomocy kontekstowe;j
na stronie spisu treSci. Jezyk raportdw otwiera plik pomocy opisujacy jezyk do
pisania raportow w programie KADRY I PEACE. Polecenie Aktualnosci otwiera plik
Amkd_zmiany, w ktérym opisano aktualne informacje o wprowadzonych zmianach w
tej wersji programu. Podrecznik uzytkownika otwiera plik w formacie PDF
zawierajacy najbardziej aktualng wersj¢ podrecznika uzytkownika w  wersji
elektronicznej. Plecenie Dokumentacja otwiera okno katalogu Dokumentacija,
gdzie znajduja si¢ pliki w formacie PDF, RTF oraz CHM z najnowsza dokumentacja
programu.

Korzystanie z podrecznikéw elektronicznych

Podrecznik w postaci elektronicznej zawiera petna wiedzg o programie. Zawiera takze
opis zmian w programie, jakie nastapily od ostatniego wydania podrgcznika
drukowanego. Podreczniki elektroniczne sa tworzone w formacie .PDF. Oprécz tego
do programu moga by¢ dolaczane inne dokumenty w tym formacie lub w formatach
tekstowych, opisujace wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie zmiany.

W celu umozliwienia wykorzystywania dokumentow w formacie .PDF niezbedne
jest zainstalowanie w systemie bezptatnej przegladarki ACROBAT READER. Jest ona
dostarczana na ptycie instalacyjnej programu. Szczegoétowy opis sposobu korzystania
z przegladarki jest dostgpny w jej pliku pomocy.

Korzystanie z pomocy kontekstowej

Program posiada typowa dla wigkszosci aplikacji Winpows dodatkowa instrukcje
obshugi nazywana pomoca kontekstowa. Wywolywana jest przez nacisnigcie klawisza
F1. Pomoc przypomina troch¢ suflera, ktoéry podpowiada potrzebna akurat kwestig.

Przycisk polecenia __Famac |na pasku narzedziowym, odpowiadajacy uzyciu klawiszy

SHIFT+F1, powoduje zmiang ksztattu kursora na D@ Klikniecie takim kursorem na
dowolnym elemencie okna programu otwiera pomoc kontekstowa w miejscu
dotyczacym tego elementu.

W programie K4DRY I PEACE zostata dodatkowo zastosowana pomoc kontekstowa
opisujaca dostarczone z programem raporty i jezyk, w ktorym zostaly napisane.
Pomoc ta jest dostgpna w oknach zwiazanych z tworzeniem i wykonywaniem
raportow po wybraniu klawiszy CTRL+F1.

Okno przegladarki

Domyslnie plik pomocy kontekstowej jest wyswietlany w pojedynczym oknie. Po
wywolaniu pojawia si¢ temat opisujacy zagadnienie zwigzane z oknem programu,
z ktorego wywotaliSmy pomoc. Przyktadowo, pomoc wywotana w pustym oknie
gléwnym programu otwiera temat Spis tresci Pomocy programu.
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Okno przegladarki HTML Help
Domysinie skompilowany plik
pomocy {.chm) jest wyswietlany w
oknie podzielonym na trzy czesci. Po
lewej stronie okna najduje sie ramka
nawigacyjna, zawierajgca trzy
zaktadki: Spis tresci, Indeks i
Wyszukaj. Po prawej stronie okna
znajduje sie ramka tematu, w ktdrej
wySwietlany jest wybrany temat
pomocy lub termat domysiny. Trzecia
ramka, potozona ponizej paska tytuty,
zawiera pasek narzedziowy.

Wyidok okna przegladarki HTWL Help

Tematy pokrewne:
Jak dowiedziet sie wigcs]
Zrriana rozraiary i pozycji okna

Rys. 0-1 Okno przegladarki pomocy.

W gdrnej czgéci okna znajduje si¢ pasek narzgdziowy. Za jego pomoca mozemy
prowadzi¢ nawigacj¢ w oknie przegladarki.

Po wywotaniu pliku pomocy moze pokazacé sig tylko okno z ramka tematu.

E? Symfonia® Kadry i Prace forte - Pomoc |- (O] x|
- = fa ;
Pokaz Wwstecz Dalej Start Drukuj  MATREXPL SYMFONIA
Spis tresci =
21 Do czego shusy progiam S ¥AFFONESD Kadry i Place forne?
8] Pojeria podstavnwe
¥l Program w skrdcie. .
B Instiubcie = jsk realizowat ckisflone zadanie
2l wisk zéuki | porady
Bl Preedlad elementéw proaramu
L M sinowsze infomae...
Bl Pomoc techriczna...
[

Rys. 0-2 Okno przegladarki ze schowana ramka nawigacyjna.

Po kliknigciu przycisku | PFokaz | otwiera si¢ dodatkowa czg$¢ okna, w ktorej
znajduje si¢ ramka nawigacyjna, zawierajaca trzy zaktadki: Spis tresci, Indeks,
Wyszukaj. Po prawej stronie okna pozostaje ramka tematu, w ktorej wyswietlana
jest tres¢ tematu pomocy.
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Rys. 0-3 Okno przegladarki pomocy — zakladka Spis tresci.

W oknie widoczny jest uklad zaktadki Spis tresci. W tym ukladzie dziatanie
przypomina okno Eksploratora systemu WiINDOWS. Wybranie jednej z pozycji na
rozwijanym drzewku w lewej czgsci okna powoduje wyswietlenie odpowiedniego
tematu w prawej czeSci okna. Nawigacje wspomagaja przyciski z paska
narzedziowego:

E
Uk Pak.az

Te dwa przyciski wystgpuja zamiennie i shuza do ukrywania i wyswietlania ramki
nawigacyjnej przegladarki.

=

D alsj
Te przyciski stuza do poruszania si¢ wstecz i naprzdéd pomigdzy kolejno
wybranymi tematami pomocy.

Ten przycisk polecenia powoduje wysSwietlenie tematu gtownego (startowego)
pliku pomocy.

&

Watecz

=

Drukui
Ten przycisk polecenia powoduje wydrukowanie wybranego tematu.
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Rys. 0-4 Okno przegladarki pomocy — zaktadka Indeks.

Na kolejnym rysunku widoczny jest uktad okna przegladarki z ramka nawigacyjna
otwarta na zaktadce Indeks. Zawiera ona list¢ haset indeksu dla pomocy. Wskazanie
jednego z hasetl i wybranie przycisku polecenia Wyswietl lub dwukrotne kliknigcie
na hasle spowoduje otwarcie tematu zwiazanego z hastem. Jezeli z wybranym hastem
indeksu zwiazanych jest wigcej tematow, to wyswietlone zostanie w sposob widoczny
na rysunku okno Znalezione tematy, w ktorym nalezy wybra¢ temat do
wys$wietlenia i spowodowac jego wy$wietlenie przyciskiem polecenia WysSwietl.

Jezeli ramka nawigacyjna zostanie otwarta na zaktadce Wyszukaj, to udostgpniony
zostanie mechanizm wyszukiwania w tekScie pomocy zawierajacej wskazany ciag
znakow. Wpisanie ciagu znakéw w polu tekstowym na gorze ramki i wybranie
przycisku polecenia Lista tematéw, spowoduje wyswietlenie ponizej listy tematow
zawierajace]j podany ciag znakow.

Przycisk polecenia [¥] obok pola tekstowego rozwija liste operatorow logicznych,
ktore moga by¢ wykorzystane do tworzenia ztozonych zapytan.

Wskazanie jednego z tematow na liScie i wybranie przycisku polecenia Wyswietl lub
dwukrotne kliknigcie na nazwie tematu spowoduje wyswietlenie jego tresci. W tresci
tematu podswietlone sg znalezione wystapienia ciagéw znakow.
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= zdefiniowat Obiekty kalendarzowe. Terminu tego uzpwa sig jako
Tutuk Lokalizacia | Aar« ogélnej nazwy dia nastepujaoych tpéw danych:
Wz_or_ce kadrowo-pk... Symfonia w1 B odzaje pracy.
Definiowanie weorcd... Symfonia... 2 = B rodesie dni
[ biel alend: Symfonia.. 3 - dm’
‘Wzorce czasu pracy... Symfonia.. 4 -
Wzorce dni [okna) Symforia... 5 55 D2asu pracy. —
‘Wzorce kadrowo-pk...  Symfonia... B Fodzajs pracy oraz r_odzaia dni shuzg do definiowfania_ wzorchw dni. Kazdy
Inicjalizoveanie kalen... Symfonia .. 7 wzarzec dnia musi mied prayparzadkowany rodzaj dnia, 2 kkdrym 23
Waorce kadrowa-ph..  Symfonia.. 8 zwigzane informacie uwwane podczas prezentaci dria w kalendarzu, np.
Zhioteze wprowadza. . Syrforia .. 9 kolor tha i kalor czcionki. 2 kazdym weorcem dnia zwigzana jest rdwnies
Fracownik - Klalend Symforia 10 lizta opizujaca godzing pracy oraz rodzaje pracy wykonywane w tych
[T — kadrnwo'pkm Curmfonia 1 - godzinach. ['ane ke moga byé potizebne np. do obliczania wynagrodzenia
A - | B za prace wg stawek godzinawych lub za godzing ponadwymiarowe,
dni przechawuig istotne dane opisujgce poszczegdine dni w
I™ Przeszukaj poprzednie wyniki kalendarzach pracownikdw, wzorcdw oraz firmy.
¥ Uwzgledrisj padabne vyprazy Zauwamy, 2 w dhuzszpch okiesach [EEES dni w kalendarzu typowego
™ wiyszukuj tylko w tytukach pracownika powtarzajg sie w regulamy sposdb. Praykbadowo, tydzien
pracy moze skhadac sig z pieciu kolejinych dni roboczych, wolnej soboty LI

Rys. 0-5 Okno przegladarki pomocy — zaktadka Wyszukaj.

Aktualne informacje

Program jest stale i na biezaco aktualizowany. Aby zapozna¢ si¢ z nowoS$ciami
i zmianami dokonanymi po wydrukowaniu podrgcznika, mozna wybra¢ pozycjg
Najnowsze informacje ze spisu tresci Pomocy programu KADRY I PEACE. Opisy
wszystkich nowos$ci oraz zmian, ktore nie zostaly ujete w tym podrgczniku ani
w systemie Pomocy, mozna znalez¢ w specjalnym pliku Amkd_zmiany, dotaczanym
i otwieranym w momencie instalowania programu. Plik mozna pdzniej odszukaé¢ w
katalogu Dokumentacja.

Q{% Szczegotowa dokumentacja dotyczaca poszczegdlnych funkeji programu
znajduje sie w katalogu Dokumentacja, dostepnym po wybraniu na pasku
narzedziowym programu przycisku Pomoc, opcji Dokumentacja. Przyktadem
jest dokument "Rozliczanie zasitkow i urlopéw".

Ponadto aktualne

informacje znajduja si¢ na naszej
(www.matrix.pl).

stronie w Internecie

sokkkk

Konczac wstep, firma MATRIX.PL S.A. zZyczy przyjemnej

lektury oraz
satysfakcjonujacej pracy z programem SYMFONIA® KADRY I PLACE.
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www.matrix.pl
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W tym rozdziale przekazemy Panstwu podstawowe informacje niezbgdne do
zrozumienia zasad dziatania programu SYMFONIA® KADRY I PEACE. Mamy nadzieje,
ze beda one dobrym punktem wyjscia do szybkiego i skutecznego przyswojenia sobie
zagadnien opisanych szczegotowo w dalszej czgsci ksiazki. Wierzymy réwniez, ze
informacje tu zawarte okaza si¢ przydatne w codziennej pracy z programem i sprawia,
ze bedzie ona bardziej wydajna oraz efektywna.

Zanim przeanalizujemy, w jaki sposob program SYMFONIA® KADRY I PEACE
usprawnia pracg przedsigbiorstwa, powinniSmy odpowiedzie¢ na pytanie, czego od
tego rodzaju narzedzia oczekuje uzytkownik. Przede wszystkim, dobry program
kadrowo-ptacowy powinien umozliwia¢ prosta i intuicyjna prace, przy jednoczesnym
zachowaniu maksymalnej elastycznosci ksztaltowania systemu wynagrodzen
pracownika.

Prostotg¢ i wygode uzytkowania najtatwiej osiagnaé projektujac program w taki
sposob, by jak najwierniej odwzorowywatl rzeczywiste procesy kadrowo-ptacowe
zachodzace w firmie. Praca z programem powinna ogranicza¢ si¢ do wpisywania
danych dotyczacych pracownika, rejestrowania zdarzen, takich jak choroba i urlop,
oraz drukowania list ptac, przelewow i innych raportdéw. Pozostale czynnosci,
szczegolnie te uciazliwe i podatne na bledy cztowieka, na przyktad naliczanie ptac,
powinny byé wykonywane automatycznie. Tworzac program SYMFONIA® KADRY
1 PEACE dazylismy do tego idealu.

Moéwiac o elastycznosci programu kadrowo-placowego mamy na mysli mozliwosé
jego dostosowania do standardow przyjetych w danym przedsigbiorstwie. Kodeks
pracy dopuszcza dos¢ duza swobode w ksztaltowaniu systemu wynagrodzen, dzigki
czemu kazdy zaktad pracy i kazda instytucja moga stworzy¢ taki system, ktory bedzie
odpowiedni do ich specyficznych wymagan. Dobry program kadrowo-placowy
powinien umozliwia¢ definiowanie dowolnego systemu wynagrodzen, zgodnego
z obowigzujacym prawem. Powinien rdéwniez wspiera¢ tatwe modyfikowanie
istniecjacego systemu w odpowiedzi na zmiany w prawie dokonywane przez
ustawodawceg. Struktura systemu wynagrodzen moze si¢ tez okresowo zmieniaé
z powodu wystgpowania pewnych zdarzen, na przyktad nieobecnosci pracownika
z powodu choroby. W tym ostatnim przypadku program SYMFONIA® KADRY I PLACE
wszelkie potrzebne modyfikacje wykonuje automatycznie.

Oprocz ogdlnych postulatoéw dotyczacych wygody pracy oraz elastycznosci programu
kadrowo-ptacowego, mozna wymieni¢ szereg wymagan dotyczacych funkcjonalno$ci
takiego systemu. Podstawowymi funkcjami programu kadrowo-ptacowego sa:
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1. Obliczanie wynagrodzenia pracownika na podstawie obowiazujacego
systemu wynagrodzen oraz przebiegu jego zatrudnienia w wybranym okresie

rozliczeniowym.

2. Zarzadzanie systemem wynagrodzen pracownika, w tym projektowanie tego
systemu zgodnie ze standardami obowiazujacymi w przedsigbiorstwie oraz

w zgodzie z kodeksem pracy i innymi aktami prawa.

3. Przechowywanie danych kadrowych pracownika, zawierajacych informacje
0 nim samym oraz o historii jego zatrudnienia od chwili przyjecia do pracy

az do momentu rozwigzania umowy o prace.

4. Planowanie czasu pracy osoby zatrudnionej oraz rejestrowanie jej

rzeczywistego czasu pracy, w celu wykrycia sp6znien oraz nadgodzin.

5. Rejestrowanie zdarzen, takich jak choroba czy urlop, bgdacych istotnymi
elementami historii zatrudnienia, ktorych wystapienie wptywa na strukturg

systemu wynagrodzen pracownika.

6. Raportowanie, czyli sporzadzanie dokumentow, takich jak: listy ptac,

przelewy, druki dla ZUS oraz urzgdu skarbowego i inne.

Program SYMFONIA® KADRY I PLACE z powodzeniem realizuje powyzsze zadania.
Usprawniajac prace dzialu kadrowo-ptacowego w przedsigbiorstwie pozwala
osiagna¢ znaczne oszczednosci czasu i kosztow. W dalszej czgsci rozdziatu opiszemy
podstawowe elementy programu oraz metody ich wykorzystania, w celu
zmaksymalizowania efektywnosci i wydajnosci pracy.

Obliczanie wynagrodzenia pracownika

Warto$¢ wynagrodzenia zalezy od struktury systemu wynagrodzen pracownika oraz
od przebiegu jego zatrudnienia w danym okresie rozliczeniowym — najczgsciej jest to
jeden miesiac. Podczas naliczania wynagrodzenia trzeba uwzgledni¢ wiele
sktadnikoéw, takich jak: kwota brutto wynagrodzenia, wynagrodzenie za
godziny nocne, wynagrodzenie za nadgodziny, itp. W programie SYMFONIA®
KADRY I PEACE poszczegblne sktadniki sa definiowane przy pomocy elementow
placowych. 7 kazdym elementem zwiazana jest formula, obliczajaca jego wartoS¢.
Dane potrzebne do obliczen, formuly czerpia ze swoich parametrow, ktorymi moga
by¢ inne elementy ptacowe, elementy kadrowe oraz zdarzenia. Dwa ostatnie typy
danych zostana opisane nieco dalej.
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A Pracownik - Michat Antkowiak [_ (O] %]
Nz R > nf af z[x]
{@ Okres: @ styczef 2003, podstawawy j EE}' &3 |

Parametry § Skiadniki Maliczenia / Ohciazenia
kwota brutto (7 uwzgl Tasiiow) 586,36 ot
wynagrodzenie zasadnicze 586,36 ot | |podstawa skizdki na uhezpieczenie emer 886,36 ot
£3crne pottacenie wynagr.za urlop E8,18 | [przvehid apodatkowany 586,36 ot
£3CThe WERagrodIenle 18 Uiog B3,18 3t | |skdzcka na ub. spof finans. prrer uberpi 165,54 ot
Whnagrodzenie 1 uriog pieroziicIony w 0,00 2| |kwata bratto minus skizdka na ub. spod 720,52 o
Whnagrodzenle ra uriop rozlicony w bie B3,18 3t | |skézcka na ub. zdrowatne (U o prace) 57 64 ot
zaliezha na p. doch odprowadzona do US 18,00
kwota netto Ed44 88 ot
skigdka ZUS za pracownika 34737 ot
skiadka na ub. emer. finans. prrer ubezp 86,51 ot
skiadka na ub. rent finans. prrer ubezpl ST 61 ot
skizdka pa ub. chor. finans. prrez wberpl 272z
prrelew (cafnss) E44 88 7t
£ Personalia | % Notka |@ System | & Winagiadzenia [ (B Zestawienia | [Ty Kalendarz | E=ba Dane kadiowe] L1l Ksisganarie]

Rys. 1-1 Okno Pracownik — zaktadka Wynagrodzenia.

System wynagrodzen pracownika tworza wszystkie sktadniki uzyte do naliczenia jego
wynagrodzenia w danym okresie rozliczeniowym. Kazdy pracownik ma swoj
podstawowy system wynagrodzen, ktorego struktura wynika z warunkéw ustalonych
w umowie o prace, takich jak zajmowane stanowisko czy rodzaj wykonywanej pracy.
W poszczegdlnych okresach rozliczeniowych, system wynagrodzen moze by¢
uzupelniany o dodatkowe skladniki wynikajace z przebiegu zatrudnienia. Na
przyklad, jezeli pracownik byl chory, to w jego systemie wynagrodzen nalezy
uwzgledni¢ sktadnik Wynagrodzenie za okres choroby.

Modyfikowanie systemu wynagrodzen

Uzytkownik programu moze samodzielnie modyfikowa¢ struktur¢ systemu
wynagrodzen oraz poszczegolne jego sktadniki. Jest to przydatne szczegdlnie podczas
konstruowania nietypowych systemoéw wynagrodzen. W przypadkach typowych
warto wykorzysta¢ mechanizmy opisane ponizej.

Jak juz wspomnieliSmy, system wynagrodzen pracownika jest dynamiczny, to jest
zmienia si¢ w czasie, w zalezno$ci od przebiegu zatrudnienia. W tym konteksScie
pojawia si¢ nastgpujacy problem: jakie elementy placowe powinny si¢ znalezé
w systemie wynagrodzen, tak by w danej sytuacji poprawnie naliczyé¢
wynagrodzenie? Waga tego pytania jest widoczna szczegélnie wtedy, gdy
uswiadomimy sobie, ze wraz z programem SYMFONIA® KADRY I PEACE dostarczanych
jest ponad tysiac predefiniowanych elementéw ptacowych. Rowniez uzytkownicy
moga definiowaé swoje wilasne elementy. W tej sytuacji, poprawne konstruowanie
oraz modyfikowanie systemu wynagrodzen pracownika moze by¢ bardzo zmudne,
pracochtonne oraz wymagac¢ od uzytkownikéw duzego do$wiadczenia. Problem ten
rozwigzali$my wprowadzajac mechanizmy umozliwiajace programowi automatyczng
modyfikacje systemu wynagrodzen. Dzigki temu, uzytkownicy nie muszg zaprzataé
sobie glowy jego struktura, co =znacznie ulatwia prace i pozwala uniknaé
ewentualnych bledow podczas prob jej recznego modyfikowania. Automatyzacja
opisywanych czynnosci jest mozliwa dzigki wzorcom pracownikow.
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Wzorzec pracownika stuzy do grupowania zasobdw i definiowania cech, ktore mozna
przypisa¢ pracownikowi. Kazdy wzorzec zawiera swoj wlasny system wynagrodzen,
zestaw danych kadrowych oraz kalendarz. Przyporzadkowanie pracownika do wzorca
powoduje, ze pracownik ten nabywa wszystkie cechy zdefiniowane we wzorcu
idziedziczy wszystkie jego zasoby, migdzy innymi system wynagrodzen.
Przyktadowo, osoba zatrudniona na umowe o prace jest przyporzadkowana do wzorca
Pracownik etatowy, dzigki czemu ma ona taki sam system wynagrodzen, jaki
zdefiniowano w tym wzorcu.

W lewej czgsci okna wida¢ elementy,
ktore zostaly odziedziczone z wzorca
Pracownik etatowy.

5 I N R » ¥ 4l z]x]
@ Dkres CZemies 2002 pod @

“aarce - prayp. pracowe ¥ Elementy kadiowo-ptaca., % Weoree - prayp. kadrowe %

By Elementy zgrupowane
@ Skbadriki

Bd System wynagrodzen
i~ By Elementy zgrupowane

Iy U Parametry
(& Sktadniki {& Obciazeria
G e consohins =1 Maliczenia

G Fqna spragodien 53 wibp
1 Parametry

E- & Obcigzenia

L e st

= ‘a4 Maliczenia

P s e f ool masiieng

- et g SRR _ R

- P e anoctaossarny

P st e s e e ahesiRcsnema.

P ssaie e miines shd ke g aft el

P st e o s i o pracgd

P safite nap obwh oosadiang o LS

R )

P st TS me pracomnisia

P st e o e o proer et

P st e R S e iR

P st e b e s e ciesriRCTOYES

Elementy kadrowe

Elementy kadrowe zgrupowane

@ ‘Widok na element kadrowy zgrupowany

Alirmenty

Aineks da umowy o prace - dnidwka

Aineks da umowy o prace - stawka godzinowa
Aineks da umowy o prace - wynagrodzenie zasadr
Diane ewiden.os.zgh.do ub. Karta czasowego pob
Diane ewiden.os.zgh.do ub. Karta statego pobytu *
Diane o kasie chorych. Kaza charych

Diane o kasie chorych.Data praystapienia do kasy
Diabrow.ub. spok.i zdraw. Data od: [dobrowalne ub
Diabrow.ub. spok.i zdraw. Data od: [dobrowalne ub
Diabrow.ub. spok.i zdraw. Data od: [dobrowalne ub
Diabrow.ub. spok.i zdraw. Data od: [dobrowalne ub
Diabrow.ub. spok.i zdraw. Dobrowalne ub. choroba

+ Diabrow.ub. spok.i zdraw. Dobrowalne ub. emerytal
" % Dobrow.ub.spob.i zdrowe. Dobrowolne ub. rentowe:l

Tt Katalogi I K.ategatie |
E Personalialg Motka I ga System I = W'ynagrodzenial Zestavienia I @ Kalendarz I g Dane kadrowe] szegowan\el
Rys. 1-2 Okno Pracownik — zaktadka System — zestaw elementéw kadrowo-

ptacowych pracownika przyporzadkowanego do wzorca Pracownik etatowy.
Widoczne elementy sa odziedziczone z systemu wynagrodzen wzorca.

CECOC OO OO T OO0

Warto zapamigtaé, ze pracownik moze by¢ przyporzadkowany do wielu wzorcow
jednoczesnie. W ten sposob jego system wynagrodzen bedzie zbudowany z wielu
podsysteméw pochodzacych z réznych wzorcow. Przyporzadkowujac pracownika do
wzorca, uzytkownik deklaruje okres, w ktorym ma obowiazywaé ta relacja.
Dziedziczenie zasobow z wzorca jest ograniczone tylko do tego przedziatu czasu.
Na przyktad, podczas choroby pracownik jest przyporzadkowany do dwoch wzorcow:
Pracownik etatowy oraz Wynagrodzenie za okres choroby. Czas trwania
przyporzadkowania do tego drugiego wzorca jest rowny okresowi podanemu
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w zwolnieniu lekarskim. Dzigki temu system wynagrodzen pracownika zostanie
tymczasowo uzupelniony o skladniki potrzebne do obliczenia wynagrodzenia za
chorobe.

W lewej czgsci okna widaé przyporzadkowania
pracownika do wzorcow z uwzglednieniem
wzorca Wynagrodzenie za okres choroby oraz
okres obowiazywania tego wzorca.

_ O X
J A ) R ] al 2]
\ \ Wizarce - prayp pracowe Y Elementy kadiowo-pacows ¥ izarce - prayp. kadiowe Y,

\ —
Stan od | 2002-04-0 £ ﬂ "@lxl @ Katalog weoicdw kadrowo-placowych -
Wzorce I Od I Do F.atalog werarcdw kadiowo-pracowych
[wspaHFracomnik 20020102 D"; th Dema

]--e 00 Pracawnik, wapdkpracownil

|»

Phatnogé przelewemn [etat) 2002-01-02
Pracowrik etatowy 2002-01-02 i% 512 Sngzal wynagmdze‘ma lumowy o prace]
Wynagrodzenie zasadnicze 2002-01-02 OF2E] LMoY CHRINORTENE|

]--e 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi pode
]--e 04 Sposdb prathogci
]--e 05 Urlopy, zazikki
]--e 06 Mieohecnoéci
]--e 07 Rozliczenia
H-§ DR GUS

]--e 98Wzorce z wersji 2. 5% programu Prace LI

Wynagrodzenie za okies choroby  2002-04-01 2002-04-12

[
[
[
[
[
[
[
[
[
[

" Tt Katalog I Lista |
Perzona.. Motka Syste.. | ElWinagrodeze.. | S Zestawienia Kalendarz Dane kadro.. | 5 ksiegowa...
d

Rys. 1-3 Okno Pracownik — zaktadka System - przyporzadkowanie kadrowe do
WZOrcow.

Z powyzszego opisu jasno wynika, ze chcac w spojny i1 logiczny sposob
zmodyfikowaé system wynagrodzen pracownika, wystarczy przyporzadkowaé go do
odpowiedniego wzorca (lub odlaczy¢ od niego). Wprawdzie uzytkownicy moga to
robi¢ samodzielnie, jednak taki sposob pracy nie jest zalecany. Przyporzadkowywanie
pracownika do wzorcow jest zautomatyzowane — ma miejsce podczas rejestrowania
w programie zdarzen, takich jak choroba czy urlop. Postugiwanie si¢ zdarzeniami jest
prostsze i bardziej intuicyjne. Ponadto, takie podejécie umozliwia wprowadzanie
elastycznych rozwiazan organizacyjnych w przedsigbiorstwach korzystajacych
z programu SYMFONIA® KADRY I PEACE. Przykladowo, w firmie moga istnie¢ dwa
oddzielne dziaty: kadrowy i placowy. Uzytkownicy zatrudnieni w dziale kadrowym,
wstawiajac  zdarzenia, moga bezpiecznie modyfikowaé struktur¢ systemow
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw. Jednoczesnie, dzigki ograniczeniu
niektorych praw dostgpu, nie maja oni wgladu w wynagrodzenia obliczane na
podstawie tych systemow. W opisywanym przypadku, rozliczanie wynagrodzen
bedzie zarezerwowane dla osob zatrudnionych w dziale placowym. Wigcej
o zdarzeniach dowiecie si¢ Panstwo w dalszej czgsci rozdziatu.

W tym miejscu pragniemy zaznaczy¢, ze dla Panstwa wygody zdefiniowali$my ponad
sto przydatnych wzorcow pracownikow, zawierajacych wlasne systemy wynagrodzen,
kalendarze i wartosci kadrowe.
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Rozliczanie wynagrodzen

Pod koniec kazdego okresu rozliczeniowego przygotowywane sa listy ptac, polecenia
przelewu i inne dokumenty zwiazane z pensjami pracownikow. W programie
SYMFONIA® KADRY I PEACE odpowiednikami okresoéw rozliczeniowych sa tworzone
przez uzytkownikow okresy placowe. Przed wydrukowaniem listy plac nalezy
wykonaé operacj¢ zamknigcia okresu. Polega ona na obliczeniu, a nastgpnie
zatwierdzeniu warto$ci wszystkich elementow ptacowych zawartych w systemach
wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow. Zatwierdzone wartos$ci sg zapisywane na
stale w bazie danych. Mozna je ponownie przeliczy¢ dopiero po ewentualnym
otwarciu okresu ptacowego.

Ef| Okresy
il BfE
Okres bazowy | Mazwa ‘ Okres podatkowy Okres ZUS Hf;gfozi':e Dkf;d‘?fwii:PCh
Q styczen podstawowy styczen 2002 styczen 2002 2002-01-01..2002-01-31 2002-01-01..2002-01-31 ;I
Q styczen umowy cywilno-prawne  styczen 2002 styczen 2002 pomochiczy 2002-01-01..2002-01-31
-6 luty podstawawy luty 2002 luty 2002 2002-02-01..2002-02-28 2002-02-01..2002-02-28
Q ity prowizie za styczef luty 2002 luty 2002 pomochiczy 2002-02-01..2002-02-28
Q ity umowy cywilno-prawne  luty 2002 luty 2002 pomochiczy 2002-02-01..2002-02-28
Q marzec podstawowy marzec 2002 marzec 2002 2002-03-01..2002-03-31 2002-03-01..2002-03-31
Q marzec prowizie za luty marzec 2002 marzec 2002 pomochiczy 2002-03-01..2002-03-31
Q marzec umowy cywilno-prawne  marzec 2002 marzec 2002 pomochiczy 2002-03-01..2002-03-31
Q kwiecier podstawowy kwiecien 2002 kwiecien 2002 2002-04-01..2002-04-30 2002-04-01..2002-04-30
Q kwiecier prowizie 2a marzec kwiecien 2002 kwiecien 2002 pomochiczy 2002-04-01..2002-04-30
Q kwiecier umoiy cywilno-prawne  kwiecier 2002 kwiecien 2002 pomochiczy 2002-04-01..2002-04-30
& maj podstawawy maj 2002 maj 2002 2002-05-01..2002-05-31 2002-05-01..2002-05-31
Q maj prowizie za kwiecien maj 2002 maj 2002 pomochiczy 2002-05-01..2002-05-31
Q maj umowy cywilno-prawne  maj 2002 maj 2002 pomochiczy 2002-05-01..2002-05-31
podstawowy czemiec 2002 czenwiec 2002 2002-06-01..2002-06-30 2002-06-01..2002-06-30
l:@ czeniec prowizie za maj czemiec 2002 czenwiec 2002 pomochiczy 2002-06-01..2002-06-30
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Rys. 1-4 Okno Okresy.

W praktyce, wynagrodzenie wynikajace ze zwyklych umow o pracg jest rozliczane
oddzielnie od wynagrodzenia z uméw cywilnoprawnych. Program SYMFONIA®
KA4DRY I PEACE umozliwia tworzenie wielu nakladajacych si¢ na siebie okreséw
ptacowych, z ktorych kazdy stuzy do rozliczenia réznych, logicznie spojnych, czgsci
systemu wynagrodzen pracownika. Zwykle tworzy si¢ jeden okres podstawowy, w
ktorym rozliczana jest pensja zasadnicza. Dodatkowo mozna utworzy¢ kilka okresow
pomocniczych, w ktorych rozlicza sig na przyktad umowy cywilnoprawne.

W tym miejscu chcemy jeszcze zwrdci¢ Panstwa uwagg na fakt, ze okresy placowe sa
dos$¢ luzno powiazane z kalendarzem. Na przyklad, miesiac rozliczeniowy nie musi
si¢ pokrywac¢ z odpowiednim miesiagcem kalendarzowym. Okresy placowe mozna
zdefiniowa¢ w taki sposob, by konczyly si¢ na przyklad na dwa dni przed koncem
miesigca. Dzigki temu mozliwe bgdzie wczesniejsze naliczenie wynagrodzen i ich
przelanie na konta pracownikow.

Dane kadrowe pracownika

Waznym zadaniem kazdego programu kadrowo-ptacowego jest przechowywanie
danych pracownika, takich jak imig, nazwisko, adres czy tez numer konta.
W programie SYMFONIA® KADRY I PEACE dane tego typu definiuje si¢ przy pomocy
elementow kadrowych. Warto$¢ elementu kadrowego obowiazuje w przedziale czasu,
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jawnie zadeklarowanym przez uzytkownika przy pomocy dwoch dat — poczatkowej
oraz koncowej. Kazdy element kadrowy moze mie¢ wiele wartoéci o roznych
okresach obowiazywania. Przyktadowo, gdy pracownik zmieni nazwisko, mozna
latwo zmodyfikowa¢ dane programu tak, by uwzglednialy ten fakt. Wystarczy
ograniczy¢ okres obowigzywania starej warto§ci poprzez wpisanie odpowiedniej daty
koncowej, nastgpnie doda¢ nowa wartos¢, zainicjalizowac okres jej obowigzywania
i wpisa¢ do niej zmienione nazwisko. Sytuacj¢ t¢ pokazano na ponizszym rysunku.
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Rys. 1-5 Okno Pracownik panel Dane kadrowe zestaw Pracownik — zmiana
nazwiska.

W zwiazku z tym, ze warto$ci kadrowe maja jawnie podane okresy obowiazywania,
mozliwe jest uzyskanie informacji o tym, jaka wartos¢ w konkretnym dniu miat
okreslony element kadrowy. W przypadku elementéw ptacowych, takich jak kwota
brutto wynagrodzenia czy naliczona zaliczka na podatek, tego typu informacja jest
niedostgpna. Ich warto$ci nie sa zwiazane z okresami kalendarzowymi, lecz z listami
ptac naliczanymi w kolejnych okresach rozliczeniowych.

Inna cechg, ktora odroznia dane kadrowe od placowych, jest sposob ich
wprowadzania do programu. Warto$ci elementow kadrowych sa zazwyczaj
wpisywane przez uzytkownika, natomiast wartoSci ptacowe sa obliczane przy
pomocy formul. Dopuszczalne sa wyjatki od tej reguly, ktorych celem jest
zwigkszenie elastycznos$ci programu. Mozliwe jest, na przyklad, automatyczne
inicjalizowanie danych kadrowych przy pomocy wartosci obliczonych przez formuty.

Istnieja rézne rodzaje elementow kadrowych. Elementy proste shiza do
przechowywania pojedynczych danych kadrowych. Sktadaja si¢ one z trzech pol —
dwoch dat stuzacych do zadeklarowania okresu obowiazywania oraz jednego pola
przechowujacego wiasciwg warto$¢ kadrowa. Elementy zgrupowane maja bardziej
ztozong strukture. Skladaja si¢ z wielu atrybutow przechowujacych wartosci proste.
Dobrym przyktadem elementu kadrowego zgrupowanego jest dowolna umowa
oprace. Nie ma sensu traktowanie kazdego jej skladnika jako oddzielnej danej
kadrowej. Chcemy, by taka umowa stanowita jedna wielka dana kadrowa, grupujaca
wszystkie atrybuty i majaca swoj wlasny okres obowiazywania.
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Rys. 1-6 Okno Pracownik panecl Dane kadrowe zestaw Umowa o prace.

W poprzedniej sekcji wspomnieliSmy, ze wartosci kadrowe moga by¢
przechowywane we wzorcach pracownikow. Po przyporzadkowaniu do wzorca,
pracownik dziedziczy zawarte w nim wartosci kadrowe. Dodatkowo, mozliwe jest
przestonigcie warto$ci wzigtej ze wzorca przez warto$¢ indywidualna, wpisang
bezposrednio do danych pracownika. Opisywany mechanizm stuzy m.in. do ustalania
standardowych parametrow wykorzystywanych podczas naliczania wynagrodzenia,
takich jak progi podatkowe albo miesigczne koszty uzyskania.

Program SYMFONIA® KADRY I PLACE moze automatycznie generowaé niektore dane
kadrowe, w okreslonych przez uzytkownika momentach. Mechanizm ten znaczaco
zwigksza bezpieczenstwo, wygode oraz efektywnos¢ pracy. Dostgpne sa dwa rodzaje

generowanych elementow: bilanse okresowe oraz transakcje.

Bilanse okresowe stuza do przechowywania warto$ci pomocniczych, ktére sa
wykorzystywane do przyspieszenia pracy programu oraz automatyzacji czgsto
wykonywanych czynnos$ci. Poszczegolne sktadniki nowo wygenerowanego bilansu sa
inicjalizowane warto$ciami obliczonymi przy pomocy odpowiednich formut, dzigki

czemu nie musza by¢ edytowane przez uzytkownika. Dobrym przykladem
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zastosowania bilansow jest kontrolowanie wykorzystania przyshugujacego
pracownikowi urlopu. Na poczatku kazdego roku kalendarzowego jest generowany
bilans, zawierajacy informacje o przystugujacym pracownikowi wymiarze urlopu
urlopéw uwzglednieniem zalegltych urlopéw z lat ubieglych. Kazde wystapienie
zdarzenia Urlop powoduje skonsumowanie odpowiedniej ilosci zasobow (dni)
dostgpnych w ostatnio wygenerowanym bilansie. Po ich wyczerpaniu, wszelkie proby
przyznania nienaleznego urlopu powoduja ostrzezenie.

Transakcje stuza do rozliczania uméw cywilnoprawnych, pozyczek udzielonych
pracownikowi, alimentow potracanych z jego pensji, itp. Typowa transakcja sktada
sig ze wstawionego przez uzytkownika rozpoczgcia oraz pewnej liczby automatycznie
wygenerowanych rozliczen. W rozpoczegciu transakcji deklaruje si¢ jej poczatkowa
warto§¢ (kwote do rozliczenia) oraz domys$lna kwote pojedynczego rozliczenia.
Uaktywnienie transakcji ma miejsce w chwili dodania jej rozpoczecia do danych
kadrowych pracownika. Od tego momentu, w odst¢pach zdefiniowanych przez
uzytkownika, bgda automatycznie generowane rozliczenia. Zatwierdzenie kazdego
rozliczenia powoduje zmniejszenie biezacej wartosci transakcji o kwotg rozliczenia.
Program na biezaco kontroluje stan wszystkich rozliczen i informuje o ewentualnych
zalegtosciach. Transakcja wygasa po wyczerpaniu rozliczanej kwoty. W przypadku
umowy cywilnoprawnej, kwota poczatkowa jest rOwna wartosci calej umowy,
natomiast domys$lna kwota rozliczenia jest rowna racie wyplacanej pracownikowi
w ustalonych odstgpach czasu, najczesciej co miesiac.
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Rys. 1-7 Okno Pracownik panel Dane kadrowe zestaw Umowy zlecenia.

Specyficznym rodzajem transakcji sa alimenty. W tym przypadku nie podaje sig
kwoty poczatkowej, a jedynie odnawiana co miesiac kwote rozliczenia. Transakcje
tego typu nazywamy nieskoniczonymi, gdyz ich rozliczenia sa generowane przez czas
nieokreslony, az do momentu rgcznego zatrzymania przez uzytkownika.

Planowanie czasu pracy

Jednym z podstawowych narzedzi w programie SYMFONIA® KADRY I PLACE jest
kalendarz. Zawiera on harmonogram pracy oraz zdarzenia, takie jak urlop czy
choroba. Informacje te sa wykorzystywane podczas naliczania wynagrodzenia. Na
przyklad, suma godzin przepracowanych w miesiacu jest potrzebna do obliczenia
pensji, gdy umowa o pracg zaktada stosowanie stawki godzinowej. Podobnie, znajac
liczbg dni przepracowanych w ostatnich trzech miesiacach, mozna wyznaczy¢ $rednia
urlopowa oraz ekwiwalent za dzien urlopu.

W programie SYMFONIA® KADRY I PEACE, do planowania harmonogramu pracy
uzywa si¢ schematow czasu pracy. Najprostszymi schematami sa wzorce dni,
zawierajace informacje o godzinach rozpoczgcia pracy, jej rodzajach oraz czasie
trwania. Przy pomocy kilku wzorcow dni mozna konstruowaé bardziej ztozone
schematy, na przykltad wzorzec tygodniowy, sktadajacy si¢ z wzorcoOw pigciu
kolejnych dni roboczych, wolnej soboty oraz niedzieli. Jak wida¢, istniejace schematy
czasu pracy pehnig rolg klockow, z ktorych buduje si¢ nowe schematy, majace coraz
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bardziej ztozong strukturg. W ten sposéb mozna tatwo definiowa¢ nawet najbardziej
skomplikowane harmonogramy pracy.

SmWzorzec czasu pracy - Tydzien 40-o0 godzinny
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Rys. 1-8 Okno Wzorce czasu pracy - Tydzien 41 godzinny — schematy czasu
pracy.

Po zdefiniowaniu harmonogramu pracy, nalezy go nanie$¢ na kalendarz wybranego
pracownika. W tym celu wystarczy otworzy¢ kalendarz, wskaza¢ odpowiedni
schemat czasu pracy oraz zadeklarowaé okres, w ktorym ma on obowigzywac.
Program automatycznie przyporzadkuje poszczegélne wzorce dni do odpowiednich
dni w kalendarzu. Jezeli uzyty schemat czasu pracy jest krotszy od zadeklarowanego
okresu obowiagzywania, to schemat ten zostanie powielony w taki sposob, by pokry¢
caty okres. Mozliwa jest tez wielokrotna inicjalizacja jakiego$ okresu lub jego czegsci
réoznymi schematami czasu pracy. Dzigki temu mozna tatwo wprowadza¢ do
kalendarza informacje o niespodziewanych 1 krotkotrwatych  zmianach
w harmonogramie pracy. Jezeli jaki§ dzien zostal zainicjalizowany przez kilka
réznych wzorcow, nalezy rozstrzygnaé, ktory z nich obowiazuje. Preferowane sa
wzorce dni 0 wyzszym priorytecie oraz te, ktore pdzniej pojawily si¢ w kalendarzu.
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Rys. 1-9 Okno Pracownik panel Kalendarz — kalendarz pracownika etatowego
zainicjalizowany wzorcem czasu System czterobrygadowy - Brygada A.

Zarzadzanie kalendarzem kazdego pracownika z osobna moze by¢ bardzo uciazliwe,
szczegolnie wtedy, gdy firma zatrudnia wiele osob. Do usprawnienia pracy mozna
wykorzystaé poznane juz wzorce pracownikow. Zauwazmy, ze rdézne grupy
pracownikow moga mie¢ rézne harmonogramy pracy. Zazwyczaj jednak, wszystkie
osoby nalezace do jednej grupy maja taki sam, standardowy rozklad zajeé, ktory
mozna zdefiniowa¢ w pewnym wzorcu pracownika. Zamiast inicjalizowac¢ kalendarze
pracownikéw nalezacych do wybranej grupy, wystarczy przyporzadkowaé ich do
odpowiedniego wzorca, z ktorego odziedzicza wszystkie zasoby, lacznie
z kalendarzem. Na przyktad, jezeli pracownicy fizyczni pracuja w systemie
czterobrygadowym, mozna stworzy¢ cztery odrgbne wzorce, ktorych kalendarze
zostaly zainicjalizowane schematami czasu pracy, odpowiadajacymi poszczegdlnym
zmianom. Teraz wystarczy przyporzadkowa¢ wszystkie brygady do odpowiednich
WZOrcoOw.

Rejestrowanie zdarzen

Harmonogram pracy jest planem, obowiazujacym wszystkich pracownikow.
W praktyce moze si¢ jednak zdarzy¢, ze pewien pracownik jest z jakiego$ powodu
nieobecny, spdznia si¢ albo pracuje w godzinach nadliczbowych. W programie
SYMFONIA® KADRY I PEACE, takie ,nietypowe” sytuacje sa rejestrowane
i prezentowane w postaci zdarzen. Uzytkownik moze je wstawia¢ do kalendarza
pracownika samodzielnie, ale moga tez one by¢ generowane automatycznie, przez
serie zdarzen albo modut Rejestracji Czasu Pracy (RCP), o ile uzytkownik
dokupi ten modut.

Zdarzenia wstawione do kalendarza tworza histori¢ przebiegu zatrudnienia
pracownika. Istnieja zdarzenia wskazujace na moment przyjecia do pracy wybranego
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kandydata, oraz takie, ktore pozwalaja rozwigzaé¢ z pracownikiem stosunek pracy.
Zdarzenia przechowuja informacje o wszystkich nieobecnosciach pracownika oraz
o nadgodzinach, ktére przepracowat. Z punktu widzenia osoby odpowiedzialnej za
naliczanie wynagrodzen, zdarzenia speilniaja jeszcze dwie dodatkowe funkcje.
Po pierwsze, modyfikuja system wynagrodzen pracownika, automatycznie
przyporzadkowujac go do okreslonych wzorcow. Po drugie, sa zrodtem danych
potrzebnych do wykonania obliczen.
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Rys. 1-10 Okno Pracownik panel Kalendarz ze zdarzeniem urlop.

Stosowanie zdarzen znaczaco upraszcza pracg z programem. Z kazdym zdarzeniem
jest zwiazana lista akcji. Tworza one logicznie spdjny zestaw operacji, ktore powinny
by¢ wykonane w przypadku wystapienia danego zdarzenia. Realizujac akcje,
uzytkownik jest prowadzony za rgke¢ — nie musi zastanawiac sig, do jakich wzorcow
przyporzadkowac pracownika, jak zmodyfikowaé jego system wynagrodzen i ktore
dane uzupeli¢. Wszystkie wymagane czynnosci zostana wykonane przez
odpowiednie akcje. Dzigki takiemu podejiciu, z programem SYMFONIA® KADRY
1 PEACE moga bezpiecznie i efektywnie pracowaé osoby, ktore nie maja jeszcze zbyt
duzego doswiadczenia. Bardziej zaawansowani uzytkownicy z pewnos$cia docenig
fakt, ze maja pelna kontrole nad tym, ktére akcje zostana wykonane. Mozna
zrealizowaé wszystkie na raz lub wybra¢ tylko niektdre z nich.
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Rozdziat 1

SigEdycia zdarzenia w kalendarzu "D anuta Ambroziak"

| il ilil Zdarzenie: | Przyiecie do pracy na czas okredlony llgl ‘
o8 a] m]
£

I Akcje I Realizacja I

]

| £ ;

07 Praypisanie do wzorca Wpdhpracownik''
L5

o

Przypisanie do wzorca kadrowego "wynagradzenie zasadnicze"
Przypizanie do wzorca "Pratnodé przelewem’

g} Przypizanie do wzorca "Pratnost gotawka™

‘Wprowadzenie danych dotyczacych umowy o prace

s L L

E Podpisanie umowy o prace na czas okreslany

P ) wigadniecie umawy o prace

f E Uaktywnienie bilansdw okresowych

A wiydrukowanie kwestionariusza osoboweno

f ‘Wdrukowanie zaswiadczenia o odbyciu wstepnega szkalenia BHP

r Ukryj akcie nieaktywne r Ukry) akcje warunkowe ﬂ

_-f'g Atrubuty ]_‘l Akcie I

Rys. 1-11 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu pracownika panel Akcje lista
akcji wykonywanych po zrealizowaniu zdarzenia Przyjecie do pracy na czas
okreslony.

Wigkszo$¢ akcji jest realizowana na polecenie uzytkownika. Istnieja rowniez takie,
ktore sa wykonywane automatycznie, w chwili wstawienia zdarzenia do kalendarza.
Sposrdéd nich, najwazniejsza role odgrywaja akcje, ktorych realizacja powoduje
przyporzadkowanie pracownika do okreslonego wzorca na czas trwania zdarzenia.
Akcje tego typu pozwolily znaczaco zautomatyzowaé prace z programem SYMFONIA®
KADRY 1 PEACE. Jak wiemy, pracownik przyporzadkowany do wzorca dziedziczy
zdefiniowane w nim skladniki wynagrodzen. Wystarczy zatem wstawi¢ zdarzenie
zawierajace odpowiednie akcje, aby, stosownie do sytuacji, zmodyfikowac¢ strukturg
systemu wynagrodzen pracownika. Co wigcej, przesunigcie lub zmiana okresu
obowiazywania takiego zdarzenia powoduje automatyczna zmiang¢ okresu
przyporzadkowania pracownika do wzorca. Dzigki temu, struktura systemu
wynagrodzen pracownika zawsze odpowiada jego aktualnej sytuacji. Opisany
mechanizm sprawia, ze rejestrowanie zdarzen, w szczegolnosci chorob i urlopow, jest
bardzo latwe.

Czasami uzytkownik chce, by zdarzenia byly generowane automatycznie, w $cisle
okreslonych momentach. Efekt ten mozna osiagna¢ definiujac i uaktywniajac serig
zdarzen. Definicja serii zawiera informacje o zdarzeniu, sposobie jego generowania
oraz okresie, w ktorym ma by¢ aktywna. Serie zdarzen moga by¢ samodzielnymi
bytami lub stanowi¢ integralna cz¢$¢ roznych mechanizmow automatyzujacych prace.
Na przyktad, wykorzystuje sig je do generowania rozliczen transakcji, o ktorych byta
juz mowa w punkcie dotyczacym danych kadrowych. Z kazda transakcja zwiazane
jest zdarzenie rozpoczynajace oraz seria generujaca zdarzenia rozliczajace. Zdarzenie
rozpoczynajace transakcje, na przyktad udzielenie pracownikowi pozyczki, zawiera
listg akcji, ktorych realizacja spowoduje dodanie nowej transakcji do danych
kadrowych pracownika oraz uaktywni jej rozliczanie. Analogicznie, kazde zdarzenie
rozliczajace zawiera list¢ akcji, ktorych realizacja spowoduje dodanie do danych
kadrowych nowego rozliczenia i zatwierdzenia go. W przypadku pozyczki, bedzie to
splata kolejnej raty.
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Raporty

Wszystkie czynno$ci zwigzane z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikow
musza by¢ dokumentowane. W programie SYMFONIA® KADRY I PLACE do tego celu
shuza raporty. Wydruki poszczegdlnych dokumentéw powstaja w wyniku wykonania
polecen zawartych w definicjach raportow. Polecenia te sa napisane w specjalnym
jezyku zwanym AMBASIC. Postugujac si¢ tym jezykiem, kazdy uzytkownik moze
napisa¢ swoj wlasny raport albo zmodyfikowaé raporty predefiniowane, dostarczane
Wwraz z programem.

Wszystkie podstawowe raporty zwiazane z dziatalno$cia gospodarcza zostaly
dotaczone do programu. Mozna je podzieli¢ na kilka grup: raporty dotyczace
pracownikow, raporty podsumowujace ze wzorcow, raporty dla urzeddw, raporty
sprawozdawcze dla firmy i inne. W sumie jest ich kilkaset. Sa to, migdzy innymi:
PIT-2, PIT-11, PIT-4, PIT-8A, PIT-8B, PIT-8C, PIT-40, DRA, ZUA, ZWUA, RNA,
RCA, RSA, RMUA, Z-17 Karta zasitkowa, ZCNA, ZZA, a takze raport statystyczny
dla GUS Z-03.

Podsumowanie

W powyzszym rozdziale naszkicowaliémy ogdlny obraz programu SYMFONIA®
KADRY I PEACE. StaraliSmy si¢ zaprezentowac jego najwazniejsze mozliwosci oraz
zasugerowaé taki sposob pracy, ktory pozwoli skorzysta¢ ze wszystkich jego zalet,
zapewni jak najwigksza wydajnos¢ i wygode. W dalszej czgsci ksiazki znajdziecie
Panstwo wigcej szczegdtowych informacji dotyczacych programu. Zostaty one
podzielone na jednostki tematyczne, ktore opisuja roézne procesy biznesowe
zachodzace w dziale kadrowo-ptacowym przedsigbiorstwa. Uporzadkowalismy je tak,
by utatwié¢ odnajdywanie informacji o sposobach postgpowania zarowno w typowych,
jak 1 nietypowych sytuacjach. Mamy nadziejg¢, ze podrecznik ten utatwi Panstwu
szybka naukg¢ oraz okaze si¢ przydatnym zrodtem wiedzy, umozliwiajacej
kompleksowa realizacjg¢ zadan, za ktore w kazdej firmie odpowiada dzial kadrowo-
placowy.

Na zakonczenie chcieliby$my jeszcze raz zaznaczyé, ze program SYMFONIA® KADRY
I PEACE dostarczany jest z predefiniowanymi zdarzeniami, schematami czasu pracy,
wzorcami pracownikow, systemami wynagrodzen i ich skladnikami, a takze
raportami. Dzigki temu mozliwa jest wygodna i wydajna praca juz od momentu
zainstalowania programu. Oczywiscie, istnieje tez mozliwos¢ dostosowania go do
specyfiki firmy. Dzigki ogromnej elastyczno$ci naszego produktu, takie wdrozenie
jest przeprowadzane szybko i skutecznie.

Zyczymy Panstwu przyjemne;j pracy.
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Rozpoczecie pracy z
programem

Przystepujac do pracy z programem nalezy wykona¢ nastgpujace czynnoSci:
1. Uruchomi¢ system operacyjny WINDOWS.
2. Uruchomi¢ program KADRY I PLACE.

W celu rozpoczecia pracy z programem nalezy go uruchomié w sposob typowy dla
wykorzystywanej wersji WINDOWS, np. dwukrotnie klikna¢ na pulpicie ikong

programu %> . Spowoduje to rozpoczecie procesu uruchamiania programu. Program
zglosi si¢ oknem Porada dnia. Okno zawiera wiele cennych porad, ktore moga
utatwi¢ pracg z programem. Po przeczytaniu informacji mozemy klikna¢ przycisk
Nastepna porada i wywotac tekst nastepnej porady lub kliknigciem przycisku OK
zamkna¢ okno.

Kliknigcie to przycisnigcie i puszczenie przycisku myszy.
ke s _IDK
@ Czy wiesz, Ze... m— poradal

Czestotliwosé praypominania o dokonaniu kopii
bezpieczefistwa modesz zmienic w ustawieniach.

¥ Pokazuj poradg przy rozpoczeciu pracy

Rys. 2-1 Okno Porada dnia.

W dole okna Porada dnia umieszczono napis Pokazuj porade po rozpoczeciu
pracy. Jezeli kliknigciem w okienko zlikwidujemy zaznaczenie, to po rozpoczgciu
pracy z programem okno Porada dnia nie bedzie si¢ ukazywalo, a od razu pojawi
si¢ okno Otwieranie firmy widoczne na rysunku ponizej. Jezeli chcesz pdzniej
przeczyta¢ porady dnia, mozesz je zawsze otworzy¢ z menu glownego programu
klikajac Pomoc i wybierajac z listy polecenie Porada dnia...
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Rozdziat 2

Otwieranie firmy

Prosze podad nazwe usytkownika oraz jego
hasto whasciwe dia wwbranej firmy

Ul zytk ok Iadmin—
Hasko: l"""—
Firma: I Pro-Han - l

Obwidrz I Anuluj | Paormac |

Rys. 2-2 Dialog Otwieranie firmy.

Jezeli w programie nie zostala zalozona zadna firma, otwarte zostanie okno programu
bez firmy. W pozostatych przypadkach pojawi si¢ okno dialogu Otwieranie firmy,
umozliwiajace uzyskanie dostgpu do danych zatozonej poprzednio firmy.

Kliknigciem w przycisk = nalezy rozwina¢ pole wyboru i klikna¢ mysza w nazwe
firmy. Nast¢pnie podac¢ uzytkownika i ewentualnie hasto.

Kliknigciem w przycisk Otworz rozpoczniemy prace ze wskazana firma. W gérnym
pasku okna tzw. pasku tytulu ukaze si¢ napis: SYMFONIA KADRY | PLACE -
NAZWA FIRMY.

Otwieranie firmy to czynno$¢, ktéra trzeba wykonaé, aby rozpoczaé prace z firma
uzyskujac dostgp do jej danych. W momencie otwierania nalezy podaé¢ nazwe
uzytkownika i hasto dostepu. Haslo dostepu jest to okreslony dla uzytkownika tajny
tekst o dtugosci od kilku do kilkunastu znakow, ktory stuzy do zabezpieczania danych
firmy przed niepowotanym dostgpem. Program sprawdza hasto, umozliwiajac dalsza
prace tylko po podaniu wlasciwego hasta. Wybor uzytkownika i zidentyfikowanie go
przez program na podstawie hasta jest niezbgdne ze wzgledu na zasadg
zabezpieczania danych. Wprowadzone hasto decyduje rowniez o uprawnieniach
uzytkownika w programie.

Jezeli klikniemy w przycisk Anuluj, to okno Otwieranie firmy zostanie zamknigte
i w pasku tytutu pojawi sig¢ napis: SYMFONIA KADRY | PLACE — BEZ FIRMY.

Program daje mozliwo$¢ wyboru polecen réoznymi sposobami, podobnymi jakie sa
zazwyczaj dostgpne w srodowisku WINDOWS:

e 7z menu programu,

ez paska narzgdziowego ikon.
Pasek narzgdziowy zawiera ikony (przyciski), ktorymi dla réznych grup operacji
mozemy otwiera¢ odpowiednie okna dialogowe:

e  Kkliknigciem w ikong (mysza),

e CTRL + numer ikony (klawiatura).

il

Po uruchomieniu programu w trybie ,.bez firmy’
narzegdziowy;
m

MHowa

na ekranie widoczny jest pasek

=y

(=

o
Obwirz Wsur

+

Odtwadrz

Dokacz F.opia Pomoc

Przyciski na pasku narzedziowym stuza do:
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Nowa [Ctri+1]
zaktadania nowej firmy;

Otworz [Ctri+2]
otwierania istniejacej firmy;

Usun [Ctri+3]
usuwania firmy;

Dotacz [Ctri+4]
dotaczenia istniejacej firmy, ktorej nie ma na liScie wyboru;

Kopia [Ctrl+5]
wykonanie kopii bezpieczenstwa firmy;

Odtworz [Ctri+6]
odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa firmy;

Pomoc [F1]
wywotywania ekranu pomocy.

rozwijajac menu gtdéwne programu i wybierajac odpowiednia opcje.

Fita | Funkeje Akbywacia Okno  Pomoc

Pracownicy Cirl+1
Wzoice kadrowo-phacowe  Chrl+2
Firma Cirl+3
Okresy Chil+4
Zdarzenia Chl+5
Rejestracja Czazu Fracy  Chl+B
| Katoed ]
Ustawiznia Cirl+8

Schematy ksiegowari
Schematy przelewdw

Ohbiekky kalendarzowe
Definicje zdarzer i akeji

Raparty

Rys. 2-3 Wybor polecenia z menu gtéwnego programu.

Aktywacja programu

Przed rozpoczeciem korzystania z programu nalezy przeprowadzié jego rejestracje,
a po otrzymaniu kodu aktywujacego, aktywacjg. Niezarejestrowana kopia programu
jest aktywna tylko przez okreslony czas, umozliwiajacy zapoznanie si¢ jej dzialaniem.
Szczegdtowy opis rejestracji i aktywacji programu jest opisany w dokumentach
elektronicznych zapisywanych na dysku podczas instalacji.

Procedura przeprowadzania aktywacji programu jest szczegotowo opisana w pliku
Aktywacja.pdf , ktory znajduje si¢ w katalogu Dokumentacja.

Charakterystyka okien w programie Kadry i Place

Okna w programie KADRY I PEACE maja réznorodna postaé. NajczgSciej sa
podzielone na dwie czgsci. W jednej znajduje si¢ lista obiektow lub katalogow,
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w drugiej szczegdlowy opis zawartosci wskazanego obiektu lub katalogu z czgsci
pierwszej.

@ Jezeli otwarte okno wyglada inaczej niz w opisie, przyczyng moze by¢
przesuniecie linii podziatu do krawedzi okna. Widoczna jest wtedy tylko jedna
czes¢ okna.

W celu przywrocenia poprawnego uktadu okna nalezy maksymalnie powigkszy¢
okno, analogicznie jak w systemie WINDOWS, a nastgpnie kursorem myszy znalez¢
lini¢ podzialowa przylegajaca do prawej krawedzi okna. Jezeli kursor zmieni sig
w znak < P>, nalezy wcisna¢ lewy klawisz myszy i trzymajac go przesunaé mysz na
srodek okna.

Aby obejrze¢ calag zawarto$¢ czg$ci okna nie trzeba przesuwac linii podziatu.
Mozemy uzy¢ skrotu klawiszowego - naci$nigcie klawisza F10 wyswietla tylko
prawa cze$¢ okna, F11 pokazuje tylko lewa czes$¢ okna, a F12 wraca do standardu
dwoch okien z linig podziatu.

ktualni pracownicy j || | 3 marzec 2003, podsta.. j "ﬁlxl kS | ﬁl @I 1ﬁ| g@’
£ Katalog pracownikéw V= 5 Mazwisko Imig Data ur
G- 01 Administracia € Czamecki Draminik 19710717
I 2 o przeda: 1 43 Kotacayk Marian 1975-04-06
03 Ustugi [+ Dlczak Jaanna 19700407
g g; Ea":eli'".g 1 Dstrowski Bogumi 19730223
. rodukcia
@ 06 Zarzad ! (4 Piguta K.atarzpna 19710602
9 07 Urniowiy cueilrio-prawne ﬁ Puolariska Urszula 1964-05-14
9 10 Etatowsi ﬁ_ Fiosifiski Roman 19681206
ﬁ_ Rybarczyk Skawamir 1967-03-02
s}_ Smiaty Heniypk 19771214
™ Tt Katalogi W

Rys. 2-4 Przyktadowe okno z katalogami i listg elementow.

Wskazaé obiekt, (katalog lub pozycje katalogu) — oznacza, ze nalezy naprowadzi¢
wskaznik myszy na pozycjg i klikna¢ jeden raz lewym przyciskiem myszy.

W niektorych oknach dane sg ulozone w strukturg katalogowa tworzaca drzewko.
Katalogi oznaczone ikona [+ posiadaja podkatalogi. Kliknigciem w plus mozemy
rozwina¢ galaz drzewka, wtedy znak plusa zmieni si¢ na znak minusa. Gdy klikniemy
w minus [ gataz drzewka zostanie ponownie zwinigta.

Okna posiadajg wiele réznorodnych elementow, takich jak np.: paski ikon, pola
wyboru (najczgsciej umieszczane w gornych czesciach okna), zaktadki nad oknem,
zaktadki pod oknem i inne elementy umozliwiajace wybdr odpowiedniej opcji.

Funkcje i polecenia programu mozna uruchomi¢ przy pomocy kliknigcia lewym
przyciskiem myszy w ikony reprezentujace przyciski polecen. Inna metoda jest
kliknigcie w element okna prawym klawiszem myszy i wybranie polecenia z menu
podrgcznego. Mozna rowniez zastosowac skroty klawiszowe na klawiaturze komputera.
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Skroty klawiszowe pozwalaja, zwlaszcza zaawansowanym uzytkownikom,
na przyspieszenie wykonywania wigkszosci operacji. W dalszej czg$ci podrecznika
bedziemy podawaé skrot klawiszowy przy oznaczeniu operacji.

@l Wzoizec - Pracownik etatowy M= E

EEE O e af x|
@

Frayp. pracowe ¥ Przpp kadiowe % Rediczsnie %

Stan od | 2002-04-01 'do | Aaics J Ql'}(l @Kalalug pracownikow j
Imnig: I Mazwisko I Od =% o Adminiztracia J
Monka  Jarzabek 20020101 =] Sg ;S"?kg”twnsc
Elzhizta Jurecka 2002-01-01 b a; Et'”gt
Matalia Kalinowska 2002-01-01 e zE ’Eda”a
Jarina K.akamarz 2002-01-01 3 Aa';a \ Darut
Haraoid ¥.amifiski 2002-01-01 J e Arrgls[zn::skl Z"‘;“SEW | |
Pavet K.apustrik 2002-01-m B —— Eglz'h\eta
Beata k.arpifiska 2002-01-m € Bislski Adar Bartborri
Fioman K.ocur 2002-m-m € Borowsks Anns Ewa
n: g 2002-01-m
1 - 4% Ceakowska Marzena
Lewicki 20020101 LI - 4% Czamecki Domirik LI
~ Tn Kataiog I Lista_ |

¥ Weorzec I ﬁ_ F‘racownicyl ga System I B Wartosci I @ F.alendarz I g Dare kadrowe I Ksiggowanie I

Rys. 2-5 Okno zawierajace panele i strony paneli.

W tym oknie mozna przetacza¢ sig przy pomocy zakladek (np. $& Frasewnicy ) pomiedzy
panelami zawierajacymi ré6znego rodzaju dane. Poniewaz ilo$¢ danych w poszczegolnych
panelach jest czasem zbyt duza, to zastosowano jeszcze strony poszczegdlnych paneli
przetaczane za pomoca zakladek w gornej czesci panelu (np. /- Pravp. kadiowe %),

Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy [ x]
Okres abo a3 WZOM:a
’}d [do ‘ Seria
— Wzorzec czasu pracy
‘Wznrzer coam pracy | hd
Pienwszy dzieri wzorca skojarz 2 |pierwszpm dniem wskazanego okresu -

— Priomtet inicjalizacj
' minimalny priomytet zadeklarowany w definicjach dri tworzacpch wezorzec

" makspmalny priorytet zadeklarowany w definiciach di worzacych weorzec

" priontet wskazany jawnie

Zarknij | Anuluj | Zastasu]

Rys. 2-6 Okno dialogowe.

Innym rodzajem okien sa okna dialogowe, gdzie przy pomocy zaznaczania wyboru
opcji, zaznaczania pol wybory, wpisy w pola dat, godzin lub wyboru z listy polecen
i ustawien mozna okresli¢ warunki pracy programu.
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@ W programie jedng czynno$¢ mozna wykona¢ na wiele sposobow. W tej
ksigzce nie bedziemy opisywac wszystkich, podamy sposob najtatwiejszy lub
polecany przez twércow programu.

Etykiety ikon

Jezeli naprowadzimy wskaznik myszy na ikong i chwilkg poczekamy nie zmieniajac
pozycji kursora, to przy wskazniku myszy ukaze si¢ etykieta z krotkim opisem
czynnosci wykonywanej przez t¢ ikong oraz skrot klawiszowy do wykonania operacji
z klawiatury. Przyktad jest widoczny na rysunku ponize;j.

Ef

| Mowy pracownik [Chl + szary plus]|

Rys. 2-7 Etykieta ikony Nowy pracownik.

@ W tej ksigzce opis bedzie umieszczony za ikong, np. il[Nowy pracownik].

Korzystanie z menu podrecznego

Menu podrgczne otwiera sig po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na wybranym
obiekcie, grupie obiektow lub elemencie okna (najpierw nalezy wskaza¢ kursorem
myszy dany obiekt, grupg obiektow lub element okna, a nastgpnie klikna¢ prawym
przyciskiem myszy). Mozna uzy¢ skrotu Shift+F10.0Otworzy si¢ wtedy okno menu
podrgcznego z poleceniami dotyczacymi wskazanego obiektu. Dla roznych obiektow
Iub elementow okna zawarto$¢ otwieranego menu podrgcznego bedzie rdzna.

Lsuri

Zmiern nazwe
Wasciwosc

Ekspart do FK

Zhiorcze wprowadzanie danych ptacowych
Zhiorcze wprowadzanie danych kadrawych
Zhiorcza edycja adarzef...

Eksport danych kadrowych. ..

Rys. 2-8 Przyktadowe menu podrgczne.

@ Korzystanie z menu podrecznego bardzo utatwia prace w programie.

Wprowadzanie wartosci liczbowych - korzystanie z kalkulatora
podrecznego
Najprostszym sposobem wprowadzania wartosci liczbowych do odpowiedniego pola

jest wpisywanie ich bezposrednio z klawiatury. Mozna réwniez skorzystaé
z kalkulatora, wywotujac go na jeden z dwoch sposobow:

e  dwukrotnym kliknigciem w pole,
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e po wskazaniu pola, wywolujac menu podrgczne 1 wybierajac polecenie

Kalkulator.

Pojawi si¢ kalkulatorek widoczny na rysunku ponize;j:

Rys.

157§
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2-9 Kalkulator.

Wartos¢ liczbowa mozemy wprowadza¢ klikajac mysza w odpowiednie cyfry lub
z klawiatury numerycznej (umieszczonej
warunkiem, Ze jest zapalona kontrolka klawisza "Num Lock". Na kalkulatorze
mozna rowniez wykonywac proste dzialania matematyczne, a ich wynik wprowadza¢

w wybrane pole.

Wprowadzanie daty - korzystanie z kalendarzyka podrecznego

W calym programie, daty nalezy wprowadza¢ w okreslonym formacie:

e  Rok-miesigc-dzien.

Oto kilka prostych sposobow wprowadzania daty.

e Kliknigciem w pole umieszczamy w nim kursor i wpisujemy datg.

w prawej czgsci

klawiatury), pod

e Biezaca date mozemy wprowadzi¢ naciskajac trzykrotnie klawisz spacji

(Spacebar).

e Dwukrotnym kliknigciem w pole wywotujemy kalendarzyk podrgczny
widoczny na rysunku ponizej. Nastgpnie przy pomocy przyciskow [£<flub
wybieramy odpowiedni miesigc i kliknigciem wskazujemy potrzebny

dzien otwartego miesiaca.

<<| Czerwiec 2002
Pri it Sr Cz Pt So Nd

Rys. 2-10 Kalendarz.

Kalendarz w zaleznos$ci od okna i systemu operacyjnego moze mie¢ réozny wyglad,

ale wszedzie pelni takie same funkcje.

Pn

grudzien 2002

S Lz Rt

25
2
9
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B
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1 13
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’ /7
1203

Ty Daig: 2002-12-12

Rys. 2-11 Kalendarz — przyktadowy inny wyglad.
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Zapisywanie danych
Po wprowadzeniu lub edycji danych nalezy pamigta¢ o ich zapisaniu. W kazdym

oknie znajduja si¢ dwa znaczki, z ktorych jeden stuzy do zapisywania danych, a drugi
do rezygnacji ze zmian wprowadzonych w danym oknie:

ﬂ [Shift+Enter]

zapisuje wprowadzone dane.

ﬂ[Alt+Enter]

anuluje zmiany.

Wstepne ustawienia parametrow pracy programu

Aby program dzialal prawidlowo, trzeba w nim zadeklarowa¢ odpowiednie
ustawienia. W tym celu gornego paska narzgdziowego nalezy wybraé przycisk
Ustawietia] Po pojawieniu si¢ okna Ustawienia mozna okresli¢ warunki pracy
programu.

Parametry dla drukarek

Jednym z podstawowych zadan programu SYMFONIA® KADRY I PEACE jest
generowanie raportow, powstajacych w oparciu o dane kadrowo-placowe
pracownikow firmy. Sporzadzanie tych raportow, czy to dla firmy, wzorcéw czy dla

pracownikow, odbywa si¢ po wybraniu ikony ﬁl [Wykonaj raport]. Raporty
mozna wykonac tylko z okien, w ktorych znajduje sig ta ikona.

Przy wykonywaniu raportdw automatycznie wiaczony jest jako domyslny podglad
wydruku. Najpierw odbywa si¢ tzw. wydruk na ekran, a nastgpnie mozna jeszcze raz
wybraé polecenie drukowania i skierowaé raport na drukarke.

W programie mozemy sporzadza¢ wydruki w dwoch trybach, w zaleznosci od
podiaczonej do komputera drukarki: graficznym lub tekstowym.

@} Jezeli do komputera nie jest podigczona Zzadna drukarka, to mimo to
w systemie WiINDows musimy mieé zainstalowane odpowiednie sterowniki
drukarek: atramentowa lub laserowg do podgladu wydruku graficznego oraz
igtowg do podgladu wydruku typu tekstowego, poniewaz tylko wtedy mozemy
prawidtowo ustawi¢ parametry wydrukow. Bez tych ustawien nie jest mozliwe
sporzgdzanie raportow.

@ W przypadku wersji sieciowej programu, parametry drukarek dla kazdej staciji
roboczej sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidiowos¢ ustawien
bez wzgledu na wersje Winpows, zainstalowang na kazdej ze stacji
roboczych (WiNnpows 95/98 lub WiNpows N1/2000).
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Okno do ustawienia parametrow wydruku otwieramy wybierajac z paska

=D=_

narzedziowego przycisk Ustawienial

w znak @ rozwinaé katalog [ " jak na rysunku ponizej:

B ustawienia

i

Drukarki

W lewej cze$ci okna nalezy kliknigciem

[_ (O[]

Ustawienia

BRE2 Dk

S Graficzne

-5 Tekstowe

- (B Firma - definicie

H-0% Pracownik - definiciz
o] Showniki

o[ wspétpraca z FK

H- B Ustawienia kadrowe
Uzutkownicy

-3 K.opia bezpieczefistva
.48 Zaokigglenia

o MATRIE.PL

@ Informacie o pracowniku
- [2, Fraslevy

#-[@ RCP

£ Okresy

]--ﬁ Zestavwy danych kadiowych

[ -

[EeI i e

matrix.pl

Rys. 2-12 Okno Ustawienia - zawarto$¢ katalogu Drukarki.

Drukarki graficzne

Dla drukarki atramentowej lub laserowej nalezy wybraé¢ katalog < Il

ICZME

. Wtedy z

prawej strony ukaze si¢ okno z parametrami wydruku, ktoére trzeba ustawi¢ na
przyktad tak, jak na rysunku ponizej:

Ustawienia [_ (O]
&lg Graficzne ﬂﬂ
Lst i
slawena Drukarka; Damyéling dru.. j Ustawienia I
Marginesy [mm] lewiy:  pravy: _ gdmy _ doley:
Kody polskich liter: *windows bl =0
- (% Firma - definicie _ ﬁl@l
=% Pracownik - definicie Nazwa dla ralNazwa kr0|u| G | K | 5 | F | Wy
=il Srowniki > |tekst aielCE WO 3
- wispétpraca z FK || bowcta CouerMNe.. [ 25
- B Ustawienia kadrowe | |naghdwek | Aal CE IO =
g Uzytkowmicy | [ fial CE FOOC
s Kopia bBZDI.ECZEnSlWE N stopka Arial CE |— l_ |— l_ S
o0 fflaAUTkll\ng?Iia | [tekstrizs. | Courier Ne., OOoono s
e X . kwota [fi.. CouerMe.. [T [T 28
@ Informacie o pracowniku — R
=, Prasleny || gruby Arial CE MO 3
+-[E) RCP [
#-E Okresy |
-l Zestawy danych kadiowych

Rys. 2-13 Ustawienia drukarki graficznej i stylow pisma.
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W polu Drukarka klikamy przycisk =l i z listy wybieramy drukarke, na ktorej beda
wykonywane raporty w trybie graficznym.

Nazwe dla raportu mozna kazdorazowo definiowaé wybierajac przycisk @
[Nowy kréj pismaj, nast¢pnie wprowadzi¢ np. nagtéwek i okresli¢ dla niego
parametry kroju czcionki:

Wys. — rozmiar czcionki (odpowiednikiem wstawionej wielkosci 35 jest rozmiar
czcionki 12 w systemie WINDOWS).

G - pogrubienie,
K — kursywa,

S — skreslenie,

P — podkreslenie.

Zdefiniowane style pisma moga by¢ identyfikowane w definiowanych raportach przez
nadang im nazwe¢ symboliczna.

Dla poprawnej wspolpracy programu z drukarkami laserowymi nalezy
w ustawieniach sterownika drukarki laserowej zaznaczy¢:

e  jakos¢ grafiki: wysoka;

e tryb graficzny: raster;

o tryb tekstowy: True Type jako grafika.

W zaleznosci od konkretnego sterownika, niektére z tych parametréw moga nie
istnie¢ lub mie¢ inne nazwy.

Pewna grupa drukarek atramentowych ma fabrycznie ustawione duze marginesy,
ktorych wielkosci nie da si¢ zmieni¢. Moze to powodowaé obcinanie czgsci
drukowanych raportow. W takim przypadku podczas drukowania raportow nalezy na
pojawiajacym si¢ oknie dialogowym zaznaczy¢ pole Duze marginesy.

Od [1993.01-01

N E=EE

¥ Stonal ¥ Stona 2

Anulu |

Rys. 2-14 Ustawienia marginesow dla drukarki atramentowe;.

Drukarki tekstowe

Dla drukarki igtowej nalezy wybra¢ katalog <sHiERms. Z prawe] strony ukaze sig
okno z parametrami wydruku, ktore trzeba ustawi¢ na przyktad tak, jak na rysunku
ponizej:
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&l T Tekstowe ﬂ ﬂ

<, Ustawienia oo
& Drukarka; j Ustawienia I

Marginesy [mm] lewiy:  pravy: _ gdmy  doley:

Kody polskich liter. Ee...vl Fody drukarek. r_@l@l

Nazwa dla ralNazwa kroiu| G | K | 5 | F | Wy

=053 Pracownik - definici
-] Srowniki

+- wspdtpraca z FK

- Ustawienia kadiowe
g Uzytkownicy

-1} Kopia bezpieczeristwa
43 Zaokrgglenia

-2 MATRIX.PL

@ Informacie o pracowniku
]"a, Frzelewy

+-[E]) RCP

£-[F] Okresy

- [l Zestawy danpch kadiowpch

FERI Ea e s W]

][]

Rys. 2-15 Ustawienia drukarki tekstowej i stylow pisma.

Po kliknigciu przycisku =, obok pola Drukarka, wybieramy z opuszczanego pola
listy sterownik drukarki (sposrod zainstalowanych w systemie), ktora bedzie uzywana
do drukowania raportéw z programu KADRY I PEACE.

Nalezy wybrac¢ jeden ze sterownikow drukarki:

e wilasciwy sterownik dla faktycznie zainstalowanej drukarki (np. Epson
FX 1050, Star LC 10),

e sterownik o nazwie typowy—tylko tekst (generic / text only).

Uzycie sterownika wlasciwego dla danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarzaé
problemy przy druku polskich liter. Wynika to z faktu, ze sterowniki dokonuja
wewnetrznej zmiany kodow liter z zakresu 128-255, a wlasnie w tym zakresie
znajduja si¢ kody polskich liter. Z tego powodu wybrane w ustawieniach programu
Kody polskich liter moga nie przynie$¢ spodziewanego efektu. W takim przypadku
nalezy wybra¢ opcje bez polskich liter lub zastosowaé sterownik typowy—tylko tekst.

Uzycie sterownika typowy—tylko tekst wymaga dodatkowej pracy przy jego
konfiguracji oraz pewnego doswiadczenia i wiedzy fachowe;.

Ustawienia
Wybranie tego przycisku spowoduje otwarcie okna ustawien sterownika
drukarki, gdzie nalezy wybra¢ rozmiar papieru (taki, jaki faktycznie jest
wlozony do drukarki) oraz inne ustawienia drukarki (np. jako$¢ wydruku).
Wszystkie raporty beda dopasowywac si¢ do ustalonego rozmiaru strony.

Ponizej zaprezentujemy kilka dodatkowych uwag.

Po wybraniu ustawien drukarki, w panelu Czcionki nalezy wpisa¢ wilasciwe kody
sterujace, zmieniajace szerokos$¢ i atrybuty pisma. Wiasciwe kody sterujace mozna
odnalez¢ w instrukcji obshugi drukarki. Jesli kody te nie zostana wpisane, dostgpny
bedzie tylko jeden krdj pisma — Roman 10cpi. Nalezy zwroci¢ uwage na to, aby dla
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kodu 17¢pi wpisa¢ kod odpowiadajacy doktadnie tej szerokosci (czgs¢ drukarek po-
siada rowniez font 20cpi i wybranie tylko kodu druk skondensowany moze
powodowac zte formatowanie wydruku).

W panelu Opcje urzadzenia nalezy wypelni¢ wlasciwe kody rozszerzonego
zestawu znakéw. Mozna tu wpisa¢ bezposrednio wiasciwe kody polskich liter,
odpowiadajace sposobowi ich kodowania w posiadanej drukarce — wowczas w
programie trzeba wy-bra¢ kody polskich liter jako Windows, lub wpisa¢ tu takie same
kody dla drukarki, jak dla Windows, dla wszystkich polskich znakow (np. dla 185 =g
nalezy wpisa¢ z klawiatury kod Alt 0185). Dzigki temu wiasciwe przekodowanie
polskich znakow bedzie mozna wybra¢ w opcji definiowania drukarek domysInych.

Jesli wydruki sporzadzane sa na papierze szerokim o dlugosci 12 cali (nie ma go
w standardowym zestawie), nalezy wybra¢ dla drukarek domys$lnych rozmiar strony
uzytkownika, a po wybraniu przycisku OK wpisa¢ wlasciwy rozmiar strony (np. 14 x
12 cali).

W przypadku, gdy wybrany rozmiar strony jest niewystarczajacy dla sporzadzenia raportu
(ze wzgledu na ilo$¢ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), program dla
czesci wydrukow tekstowych, przy zmianie papieru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2
cala), automatycznie zmniejszy ilo$¢ informacji prezentowanych na wydruku.

Marginesy
W tych polach mozna okresli¢ sposob formatowania strony wydruku, czyli
umieszczenie wydruku na stronie. Zmieniajac wartosci w tym polu mozna
fatwo formatowac strony wydruku — np. zmniejszy¢ marginesy drukarki, jezeli
tekst jest ,,obcicty”. Nalezy sprawdzi¢ poprawno$¢ ustawienia marginesow,
dokonujac probnego wydruku dowolnego raportu wykonanego w programie
1 w razie potrzeby poprawi¢ ustawienia.

Kody polskich liter
W tym polu nalezy wskaza¢ sposob kodowania polskich liter dla drukarki
iglowej. Do wyboru sa:
e  Bez polskich liter,
e |BM Latin 2,
e Mazovia,
e  Windows,
e DHN,
e PNISO Latin.
Dla drukarek tekstowych dostgpna jest mozliwos¢ doktadnego wyspecyfikowania
sposobu wydruku polskich znakow. Wybranie przycisku Kody drukarki, spowoduje
otwarcie dodatkowego okna, w ktorym mozna dokona¢ wyboru pomigdzy

standardowym mechanizmem wydrukéw lub bezposrednim sterowaniem za pomoca
kodéw sterujacych, oraz dokonaé dodatkowej konfiguracji drukarki.



Rozpoczecie pracy z programem 39

Symbaol fantu dla raportu Kody sterujace drukarki
- Kody sterujgce

|5c:p|

© Driver WIN
[10cpi

" ESCAP
|12cpi

IBM
J17cpi

& Hnne

Pochylenie whacz wikacz I
wikacz I
wpkacz |
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Rys. 2-16 Okno ustawien kodow sterujacych drukarki.

Pogrubierie wacz

Podkreglenie whacz

Przekreslenie whacz

Driver WIN

jest to opcja domys$lna. Wybranie tej opcji wlacza standardowy mechanizm

wydrukow tekstowych, zapewniajac peilng zgodno$é z zainstalowanym dla
drukarki sterownikiem.

ESC/P

IBM

Inne

wlacza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard
kodow sterujacych ESC/P. Pola edycyjne kodoéw sterujacych sa wypehione
warto$ciami odpowiadajacymi temu standardowi oraz sa zablokowane do
edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwoch dodatkowych kodow sterujacych
odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna
uzywaé ponad standardowe 5,10,12 oraz 17 cpi.

wlacza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard
kodow sterujacych IBM. Pola edycyjne koddéw sterujacych sa wypelnione
warto$ciami odpowiadajacymi temu standardowi oraz sa zablokowane do
edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwoch dodatkowych kodéw sterujacych
odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna
uzywac ponad standardowe 5,10,12 oraz 17 cpi.

wilacza bezposrednie sterowanie drukarka i umozliwia podanie dowolnych nie-
standardowych kodow sterujacych dla drukarki. Aby wprowadzi¢ wiasne kody
sterujace nalezy skorzysta¢ z instrukcji obstugi drukarki i odnalez¢é
odpowiednie kody sterujace dla odpowiednich operacji drukarki.

Wprowadzajac kody sterujace nalezy mie¢ na uwadze to, ze czgsto nie wystarczy
wlaczenie jednej opcji (np. szerokosci 10cpi), ale takze nalezy wylaczy¢ inne
ustawienia (np. zageszczenie lub podwojna szerokosé).

Dla prawidtowego funkcjonowania wydrukow zalecane jest stosowanie dedykowane-
go sterownika dla danej drukarki. Ustawienia dotyczace rozmiaru papieru podane
w opcjach drukarki sa akceptowane przez nowy mechanizm wydruku. Dla uzyskania
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maksymalnej szybkosci wydruku nalezy wybra¢ opcje jakosci wydruku. Kopia
robocza (draft).

W wydrukach tekstowych nie ma mozliwos$ci operowania orientacja papieru, tzn. na
drukarce z waskim watkiem nie mozna sporzadzi¢ wydruku w orientacji poziomej
(landscape) zmieniajac opcje drukarki. Oczywiscie, na drukarkach z szerokim
watkiem mozna wilozy¢ kartkg A4 w poprzek i wowczas zmiana orientacji
w ustawieniach przyniesie pozadany efekt.

@ Wydruki tekstowe przeznaczone sg wytacznie dla drukarek igtowych

(wierszowych). Zastosowanie ich do drukarek laserowych lub atramentowych
(ktére nie akceptujg kodow sterujacych zwyktych drukarek) moze
spowodowac wydruk pustych stron lub przypadkowych fragmentéw tekstu.

Podobnie jak dla drukarek graficznych, kroj pisma wskazuje si¢ na dialogu wyboru
krojow pisma. Dialog ten wyswietli tylko te czcionki, ktore sa zainstalowane
fabrycznie w drukarce iglowej. Wysokos¢ liter dla czcionek jest podawana
automatycznie i nie nalezy jej zmienia¢. Dalsze postgpowanie jak takie samo,
jak w przypadku raportow graficznych.

@ Kroje pisma dla raportu tekstowego nalezy ustala¢ tylko i wylgcznie dla

drukarek igtowych.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Zmiana
sposobu kodowania nie wymaga zadnych modyfikacji w zdefiniowanych poprzednio
raportach. W takiej sytuacji polskie litery nie sa widoczne na ekranie, ale sa
poprawnie drukowane. Wynika to z cechy systemu Windows, w ktorym czcionki
drukowane sa zastgpowane na ekranie przez najblizsze czcionki ekranowe,
posiadajace inne kodowanie polskich znakéw.

Inne ustawienia programu

Dalsze informacje zwiazane z ustawieniami programu SYMFONIA® KADRY I PEACE
zostana oméwione w kolejnych rozdziatach podrecznika, zgodnie z ich konkretnym
wykorzystaniem.

Kontakt z firma Murrix.rL S4 oraz uaktualnienia do programu
KADRY I PEACE

W trakcie pracy z programem moze pojawi¢ si¢ konieczno$¢ skontaktowania sig
z firma MATRIX.PL SA Po kliknigciu ikony katalogu ~HAGEANE w oknie
Ustawienia w prawej czeSci okna pojawia sie wizytowka firmy z adresem i
telefonami producenta programu. Na wizytdwce jest takze interaktywny adres strony
WWW firmy oraz strony na ktorej mozna dowiedzie¢ si¢ o uaktualnieniach do
programu. Jezeli jeste$ podlaczony do Internetu, mozesz po kliknigciu w adres
internetowy odpowiedniej strony polaczy¢ si¢ z ta strona, a takze pobra¢ najnowsze
uaktualnienia.
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Ustawienia
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Rys. 2-17 Okno Ustawienia wizytowka firmy MATRIX.PL S.A.

Z tego miejsca mozesz potaczy¢ sig¢ takze z portalem BIZNESPARTNER.PL, gdzie na
biezaco podawane sg aktualne informacje gospodarcze.
a
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Firma

Zakladanie nowej firmy

i |
Po kliknieciu przycisku __Hewa | [Ctrl+1] na glownym pasku narzedziowym otworzy

sie okno:
1 Zaktadanie nowej firmy [ %]
U] (b 2 ||

Podstawowe informacje o firmie

Mazwa petna: |ETNA TR&VEL Sp. z.o.o0

Mazwa skrscona: | ETHE TRAVE

Skt |EThE

K.atalog: | chaymfoniabetna J
MIF: | HHH-RAR-HH-HE

REGOM: |

NEF: |

EKD: |

[T Osoba fizycana

Rys. 3-1 Okno Zaktadanie nowej firmy.
Proces zaktadania nowej firmy polega na zalozeniu nowej bazy danych.

Do utworzenia firmy konieczne jest wpisanie w oknie Zakladanie nowej firmy:
Skrétu, Nazwy, Nazwe petnej oraz NIP-u. Jezeli firma nie ma jeszcze numeru
NIP, mozna wpisa¢ REGON. Pézniejsza zmiana REGONU na NIP bedzie jednak
zwigzana z ponowna aktywacja programu.

Przy wpisywaniu Nazwy petnej, Nazwy skréconej oraz NIP-u nalezy
zwroci¢ szczegolng uwage na poprawnos¢ wpisu, gdyz po utworzeniu firmy
tych danych nie mozna juz samodzielnie zmienié. Ich zamiana wigze sie z
ponowng aktywacjg programu.

Po wypehieniu pol formularza nalezy kliknaé M
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Tworzenie nowej firmy
Firma: ETMA TRAVEL Sp. z.0.0.

Diruga faza twarzenia firmy

[ 1] ]] 7x
Przerwij |

Rys. 3-2 Panel Tworzenie nowej firmy.

Po utworzeniu firmy w oknie dialogowym Otwieranie firmy nalezy wybraé
polecenie .

W gtéwnym oknie programu pojawia si¢ nowy pasek narzedziowy:

s .
: [20] | Bm| ==
Pletsliy | Uik Fima Okresy | Zdarzenia | Kartoteki |Ustswienia| Pomoc

Raport “Uaktualnienie dla ptatnika nieuprawnionego do wyptaty swiadczen z
ubezpieczenia chorobowego”

Program automatycznie wyswietli komunikat z prosba o potwierdzenie polecenia
wykonania raportu.
Symfonia Kadry i Place Forte
Raport powinien byé wykonany dla pratnikdw zatrudniziacych do 20 pracownikdw nieuprawnionych do wyphaty
swiadczen 2z ubezpieczenia chorabowego lub w praypadku zmiany statusu phatnika.

TAK - firna uprawniona do wypkaty zasitkow
MIE - firma nieuprawniona do wypkaty zasitkdw,

Tk | te | [ anoni |

Rys. 3-3 Prosba o potwierdzenie wykonania raportu.

Jezeli firma zatrudnia mniej niz 20 pracownikéw, w zwiazku z czym nie jest
uprawniona do wyplaty $wiadczen z ubezpieczenia chorobowego, to nalezy wybraé
przycisk Nie. W przeciwnym razie nalezy wybra¢ Tak.

Uzupetnianie danych firmy

W  czasie zakladania firmy nie wpisano wszystkich danych zwiazanych
z funkcjonowaniem firmy, a beda one potrzebne przy wykonywaniu wielu raportow.
Na poczatku pracy z firma nalezy uzupehié reszt¢ danych w oknie Firma na zaktadce

£ Danefimy || Panele 7 danymi firmy mozemy wybra¢ przy pomocy zakladek w gornej
czesci okna:
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FxFirma !E
[l |

@Edyciawartos’cikadrowei Mazwa % ZUS % Konta Y

Eeeiestt

Y Osoba Y Ades %

Podstawowe informacie o firmie

Mazwa petna: |ETNA TRAVEL Ushugi tburpstyczne Sp.z a.o,

MNazwa skrdcona: |ETNA TR&VEL

Skt | derno_kd

Katalog: |c:\symfonia\demoﬁkd\
MIF: |000-000-11-11

REGOM [10anmr 2z

NKP: [123456

EKD: EEEH

[T Dsobafizyczha

N & Dane f\rmym System] 5 \wWartosci I Statystykil @Kalendarzl EggDane kadmwe] szegowanie]

Rys. 3-4 Okno Firma - uzupehianie danych Podstawowe informacje o firmie.

W panelu Podstawowe informacje o firmie (zakladka Nazwa) wpisujemy
REGON, NKP, EKD firmy oraz ewentualnie zaznaczany pole Osoba fizyczna dla
podania w panelu Dane osobowe informacji o wiascicielu firmy (jezeli nie
zaznaczymy tego pola, to panel Dane osobowe nie bedzie zawieral pol do

wypehnienia).
Do nastgpnych paneli przechodzimy klikajac kolejne listki zaktadek.
% Firma !E
|| 21|
@ Edycja wartosci kadrowe Maawa ¥ ZUS % Konta N Fejesr Y Dsoba Y Adres Yy
Urzad skarbowy
Mazwa: |F’ie|wszy Urzad Skarbowy W arszawa-Srédmiescie _I
Dddziat ZUS
Nazwa: Il Dddziat ZUS
Migjecowodc: |W’arszawa Zoliborz
Kod r-562
Ulica |PI. Irwnaliddie
Nurner domu: 123
Bank: |1l Dddziat PKE
Konto: [1z3a8E7812]

B (88 Dane hrmym System] ] Wartadel ] Statystyki] EKaIendarz] EjgDane kadmwe] szegowanie]

Rys. 3-5 Okno Firma - uzupehianie danych Urzad skarbowy i Odziat ZUS.

W panelu Urzad skarbowy i Odziat ZUS (zakladka ZUS) trzeba kliknaé przycisk
_I i w oknie Urzedy skarbowe wybra¢ z katalogu urzedow skarbowych ten urzad,

z ktérym rozlicza sig firma.
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Rozdziat 3

: Urzedy skarbowe [ x|

71 W, Kujawsko-Pomorskie
71 W, Lubelskie

71 W, Lubuskie

)W béidzkie

7] W, Matopalskie

) W, Mazowieckie

|»

]
Mbierzl Auluj |

Rys. 3-6 Okno Urzedy skarbowe.

Nastepnie nalezy uzupetni¢ pola dotyczace Oddziatlu ZUS odpowiedniego dla

firmy.

Firma moze mie¢ konta w kilku bankach, w panelu Konta firmy (zakladka Konta)

mozemy wpisa¢ dane trzech kont bankowych.

% Firma !E E
| x|
@ E dycija wartosdci kadrowe MNaawa N 2U5 ¥ Konta %  Peiestr %\ Oscba N Adres Y
Konta firmy
Bank: [ Diddziak Packe 5.4
Konto: | 12385478-12-11123
Bank: 411 Oddzist PKB
Kont | 745671237882
Bank: | I Dddlziak KB
Konta: | 997654322312

N B Dane lirmy@ Sysleml [ Warlogci I Stalyslyki] @ Kalendarz] E5lgDane kadruwel Ksieguwaniel

Rys. 3-7 Okno Firma - uzupeianie danych o kontach bankowych firmy.

Istotnymi danymi sa informacje o rejestracji firmy. Mozemy je wprowadzi¢ w panelu

Organ rejestrowy (zakladka Rejestr).
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| x|
@ E dycija wartosdci kadrowe Maawa N 2U5 N Konta Y Pejestt % Oscba N Adres Y

Organ rejestrowy

Mazwa: |Sqd Fiejonowy w W arszawie
Riejestr: | Handlowy
Humer: | 997554321

Data rejestiacii: | 2002-12-15

D ata rozpoczecia dziskalnosc gospodarcze: | 2003-01-01

N B Dane lirmy@ Sysleml [ Warlogci I Stalyslyki] @ Kalendarz] E5lgDane kadruwel Ksieguwaniel

Rys. 3-8 Okno Firma uzupetnianie danych dotyczacych rejestracji firmy.

Jezeli w pierwszym panelu zaznaczylisSmy pole Osoba fizyczna, to w panelu
z danymi osobowymi (zaktadka Osoba) pojawia si¢ pola do wypelnienia dotyczace
podstawowych informacji o wilascicielu firmy. Rownocze$nie w panelu Organ
rejestrowy zamiast przyktadowo ,,Sad Rejonowy w Warszawie” wpisuje si¢ dane
»Wydziatu Gospodarki i Handlu” odpowiedniej gminy, a zamiast rejestru handlowego
podaje si¢ numer zaswiadczenia o wpisie do ewidencji.

M[=] E3
|zl 21x]|
@ Edycia wartodoi kadrowe] Mamwa Y FUS Y Konta % Bejest ¥ [Osoba % Ades %

Dane osobowe

Mazwizko: |Ahack|
Pierwsze imig: |Adam
Drugie imie: |Aln|z_u

Imie ajca: |Ambroz’y
Irviies rnatki: |Antnnma
Data urodzenia: ,m
PESEL: | 651203825

Posiadany dokument

Fodzaj: ' dowdd osohisty  © paszport

Sefia i numer: DB2587413

N 28 Dane lirmyl g a System I B Warlosci I Statystyki] @ Kalendarz] EggDane kadrnwel Ksiegnwaniel

Rys. 3-9 Okno Firma uzupehianie danych osobowych wilasciciela firmy.

W ostatnim panelu mozemy uzupehi¢ dane zwiazane z adresem firmy oraz numery
jej telefonow, faksu i teleksu.



48

Rozdziat 3

EE x|

@Edyc|awartn§clkadrnwe| Mazwa Y FUS Y Konta % Bejestr Y Osoha ¥ Adms \
Adres

Ulica: |W’a|szawska

Numer domu |3 Lakal: |5

Migjscownds: |W’a|szawa -

Poczta: |Zo|iborz

Ko | 01562 Skiytkar |12

Gmina: |Centrum Poiat: |warszawski

W ojevidzhun: |maznwnack|e

Kraj: | Polska

Telefor | B7e23.25 |
Far: | 8752326 |
Teleks: |

N 28 Dane lirmyl g a System I B Warlosci I Statystyki] @ Kalendarz] EggDane kadrnwel Ksiegnwaniel

Rys. 3-10 Okno Firma uzupetnianie danych adresowych firmy.
Po uzupehieniu danych we wszystkich panelach zapisujemy je, klikajac przycisk ~l

Wprowadzone dane firmy nalezy przeglada¢ i modyfikowa¢ w panelu Dane
kadrowe po wybraniu zestawu Dane firmy, gdyz tam mozemy réwniez przegladaé¢
i zmienia¢ okresy obowiazywania poszczegolnych wartosci danych.

x| Zestaw: |Dane fimy =2 |
Cd

# Qtanod:’i ﬂi‘

2]/ DodatkitPre.. N Parametry ZU.. Y Parametrypo.. \,_ Parametry % kwolywmnagr. N, Premie %

B Dataad: 2=l =] el <] 2] ]

B Mazwa firmy narwa pena nazwa skracona
- EThA TRAWEL Sp... ETHA TRAVEL Sp...
E- MIP firmy
1 123-123-45-67
B REGON-EKD REGON EKD
i hd v 19531219 654321
Osoba fizyczna
E-US firmy:
- w | Drugi Urzad Skarbowey Warszawa-..
(S nazwa Mmigjscownit kad ulica nr domu nazwa bant
. - ¥ |l Oclelziat ZUS WWarszawa Zolborz|01-362 PI. Iy alicluy 123 Il Dchelzit Phe
EF Firma upravniona co wypteaty zasi...
- | 2002-05-31 v | Tak hd
2002-08-01 = w | Tak hd
Stan akbywnosci pravwne) | ekonam. .
B Konta firmy nazwa banku firmy nr korta
E}- Korta firmy [1]
2002-07-03 - w = | LIV Oclelziat Paoke.. . 12345678-12-321-1 S I
J | i
J | I Il
g [T Elemert Wazn... Poczathu =| Do: Korica = r‘
NIP firny L Il Oddziat ZUS
REGON-EKD migjscowast Warszawa Zolihorz
Dsoba fizyezna e 01-562
US firry ulica PI. Invwialicldme
ZUS nrdomu 123
Fima upraviniona do wypkaly zasi,. 13243 banku 2US Il Oddziat PKB
Stan aklywnodc prawne| | ekonomic... nr konta 12345078121

4] (I3
Data'wpr: | 20020703 Wpion:  admin ll ill

B Dansfimy | o4 System | g Walosol | (oF Stalystpki | ) Kelendaz | EjgDans kadiows [ Ksiggowanie |

Rys. 3-11 Okno Firma — panel Dane kadrowe - zestaw Dane firmy.
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Parametry globalne firmy

Dane kadrowe firmy

W programie SYMFONIA® KADRY I PEACE wigkszos¢ warto$ci zaré6wno dla firmy,
wzorcow, jak i pracownikéw to wartosci kadrowe, ktore mozemy zmieniaé na

zaktadkach 5 Dane kadiowe | w oknach Firma, Wzorzec, Pracownik.

Jak pamigtamy z rozdzialu Filozofia programu, wartosSci elementéw kadrowych
pobierane sa w zaleznosci od okresow ich obowiazywania. Na przelomie roku
kalendarzowego zmieniaja si¢, zgodnie z odpowiednimi przepisami, wartosci
niektorych kwot ustawowych. Przyktadowo, jezeli zmienily sig¢ przepisy dotyczace
progéw podatkowych, to z dniem zmiany tych przepisow nalezy zmieni¢ rowniez ich
warto$ci w programie KADRY I PEACE, tak aby wynagrodzenia pracownikow naliczaty
si¢ zgodnie ze znowelizowanymi przepisami. Jezeli progi podatkowe nie zmienity sig,
to nalezy przedtuzy¢ ich okres obowiazywania na nast¢pny rok.

(3 |
Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ przycisk __fima | a nastepnie w oknie Firma listek

w. Po ukazaniu si¢ panelu z danymi kadrowymi dla firmy nalezy
wybra¢ zestaw kadrowy Parametry podatkowe (ustawowe) z katalogu Podatki.

2 Firma M= &
(A Stanod| | B Umowy alecenia B
Y Zestawy danych kadrowych
Bl 4 Dane osobowe pracowrika
B Datacd: || = 7y Umnowy bl v
Moo= E 2y Wynagrodzeria -
""""""" £ 4 Podatki
NPy [ Paramely podatkowe (indywiduaine)
~ [ Paramelry podathowe [ustawowe
5 RECONEND ¢l Zasiti wwptacone przez ZUS
- ey 2US L
Oscba flzyeang = 3 Dane fimy I~
B US firmy
- + = | Drugi Urzad Skarbwwry Warszawsa-... 7,
B nezwa m\ejscui/vuéé Fod ulica r damu nazwa ban |||
a{ »*
5 Element ===t i
Nazwa fimy a
NIP firmy nazwapetna
REGON-EKD nazwa skrocona
Dsoba fizpezna = 0|
Data Wp Wrow 1+
|
B Dancfimy | oip® Gystem | [l Wateici |7 Stayth | o) Kelendmiz ] ESgDane kadiowe Ksiggawaniz__|

Rys. 3-12 Okno Firma — wyboér zestawu kadrowego dla zmiany warto$ci progow
podatkowych.

Potem trzeba sprawdzi¢ wartoéci progow i ewentualnie skorygowac je tak, aby od
dnia wprowadzenia nowych przepiséw byly z nimi zgodne.
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#% Firma [_[O]
ﬂﬂ Zestaw: | Parametry podatkowe [ustawows) j ﬂﬂ
LA Stanod: =| 3
5] [/ DodatkitPre. N Parametry 2U. Y Parametry po.. § Parametry Y Kuotywynagr. N Premis %
2] pazoa | I I3 = T T T T T Y
B progi podatkawe podstavwa podstavwa stavwka podatku [%] ;I
B} progi podatkowe
i41999-01-01 | 1999-12-31 + =, 0,00zt 29 62400 ot 18,00
i 28 624 00 ot 59 245,00 o 30,00
H £9 248,00 7t 40,00
B progi podatkowe
{42000-01-01 | 2000-12-31 + =, 0,00zt 32 736,00 o 18,00
i 32 736,00 ot 65 47200 ot 30,00
H 5 472,00 7t 40,00
B progi podatkowe
42001-01-01 - 2001-12-31 + =, 0,00zt 3702400 o 18,00
i 37 024,00 o 74 045,00 ot 30,00
H 74 045,00 7t 40,00
B progi podatkowe
{42002-01-01 | 2002-12-31 * =, 0,00zt 3702400 o 18,00
H &7 024,00 7t 30,00

=

|
DataWpr. 20071124 Wpiow: _admin 1] &
[ Dancfimy | oot/ System | ) Wartosol | [f Stabsbki | o) Kelendaz | =gaDane kadiowe | Ksiggowanie

Rys. 3-13 Okno Firma — panel Dane kadrowe zestaw Parametry podatkowe
(ustawowe).

Jezeli na przyktad zmienity si¢ wartosci progéw podatkowych od dnia 2002-01-01,

to trzeba wskaza¢ nazwe¢ progi podatkowe i klikna¢ przycisk polecenia _f“~|
(Ctrl+L) lub z menu podrecznego wybraé polecenie Dodaj dana.

W pole daty Wazne od... wpisujemy (lub wybieramy przy pomocy podrgcznego
kalendarza) date zmiany przepiséw, np. 2002-01-01. W pole daty Wazne do...
wpisujemy date, do kiedy dany przepis bedzie funkcjonowat, np. 2002-12-31 (jezeli
nie znamy daty koncowej, pole pozostawiamy puste, uzupelnimy je w momencie
ponownej zmiany przepisow). Uzupeliamy réwniez pole Data wprowadzenia
(domyslnie w tym polu pojawia si¢ data systemowa). Nastgpnie uzupelniamy pola
Podstawa i stawka podatku[%] zgodnie z nowymi przepisami.

Jezeli wystgpuje wigcej progdw, nalezy doda¢ nowa wartos$¢ do progow podatkowych
(klikamy prawym klawiszem myszy i wybieramy z menu podrg¢cznego polecenie

Nowa wartos$¢ lub uzywamy przycisku polecenia il (CtrI+W)).
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ﬂﬂ Zestaw: |F'arametr_l,l podatkowes [ustawowe) j ? |x|
:@ Stan od: < |

zl Diane firmy yParame[W p... ﬂ Farametry p... !
R vataoa: | il x]= 5] <] 2 »v]

B progi podstkowes podstava podstawsa stavwka podatku [%6] ;I
E} progi podstkowe
- 1999-01-01 w|1999-12-3 +w 0,00 z¢ 29 624,00 = 19,00
29 624,00 z¢ 59 248,00 = 30,00
59 245,00 =z 40,00
- progi podatkowe
e 2000-01-01 w| 2000-12-31 « 0,00 = 32 736,00 =t 19,00
32 736,00 = 65 472,00 =t 30,00
55 472,00 =+ 40,00
[ progi podstkowvwe
- 2001-01-01 w | 2001-12-31 +» 0,00 = 37 024,00 = 19,00
37 024,00 = 74 045 00 = 30,00
74 048,00 7+ 40,00
- progi podatkowe
- 2002-01-01 w| 2002-12-31 - 0,00 z¢ 37 024,00 = 19,00
37 024,00 =z 74 045,00 =t 30,00
74 045,00 =t 40,00
= progi podstkowe
o 2003-01-01 = A 0,00 = 37 024,00 =t 19,00
37 024,00 =% 74 045,00 =t 30,00
74 048,00 2 40,00

B progi podstkovwe

T = - T I E—

Data'w/pr: | 20030210 ‘wWprow:  admin ll il
& Dane firmy ]@ Swstem I E wartosc I Statpstyki I E Kalendarz I EgDane kadiowe I Ksiggowanie |

Rys. 3-14 Okno Firma — dodawanie nowych wartosci progoéw podatkowych.

Nastegpnie wpisujemy warto$ci dla nastgpnego progu i zapisujemy wprowadzone
modyfikacje.

Od daty Wazne od... do daty Wazne do... program bedzie przy wyliczeniach
kadrowo-ptacowych pobieral nowe warto$ci progéw podatkowych.

Zmiany wartoSci elementow globalnych dla firmy nalezy rowniez dokonaé, gdy
regulamin firmy ustala inne wartosci niz stanowia przepisy, o ile te warto$ci nie sa
z przepisani sprzeczne. Np. wg przepisow wartos¢ % wynagrodzenia za chorobe
nie moze by¢ mniejsza niz 80%, ale regulamin firmy moze ja ustala¢ w granicach
80% - 100%. W takim przypadku warto$¢ elementu nalezy zmieni¢, tak aby program
mogl poprawnie wylicza¢ wynagrodzenia pracownikow. Przyktadowo w firmie
ETNA % wynagrodzenia za chorobe zostat w regulaminie ustalony na 90%.
Aby zmieni¢ standardowa warto$¢ nalezy wybra¢ zestaw kadrowy Parametry ZUS
(ustawowe).
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7| %] Zestaw: [Paramety ZUS [ustavowe] -] 2]x]
[ stned| jl &l
3]/ DodatkitPre. ) Parametry 20 Farsmety po. X Parametry _\ Kuowiragr \__ Premie Y,
R vt [ x5 =] <] <] 2| »]rv]
- w12 d

- weymiar skt na ub. wypad. finans. ...
- -0

- weymiar sk na ub. wypad. finans
- v w1

- weymiar skt na ub. wypad. finans. ...
- w0

- %zasitiu chorobowego | ZUS
- v a0

[ %zasHku charobowego 1| ZUS
- v 100

- %ewynagrodzenia za chorobe
- 2001-12-31 - = a0

W] :
B %obnizenia Zasitku za brak zaswia... J
- 1999-09-01 « b d 25

-
< | »

Data'wpr. | 2002-01-01 “Wprow:  admin llil
8% Dane firmy I@ Spstem I B Wartadci I [EF Statystyki I @Kalendarz I gD ane kadrowe I K.siggowanie |

Rys. 3-15 Okno Firma - dostosowywanie wartosci % wynagrodzenia za
chorobe do obowiazujacego regulaminu firmy.

Po wybraniu zestawu nalezy wskaza¢ element % wynagrodzenia za chorobe,
a nastgpnie doda¢ nowa warto$¢ (uzywamy przycisku polecenia il (CtrlI+W) Iub
klikamy prawym klawiszem myszy i wybieramy z menu podrgcznego polecenie
Nowa wartosé).

W pole daty Wazne od... wpisujemy (lub wybieramy przy pomocy podrecznego
kalendarza) date zmiany regulaminu. W pole daty Wazne do... wpisujemy date, do
kiedy dany przepis bedzie funkcjonowat (jezeli nie znamy daty koncowej, pole
pozostawiamy puste, uzupelnimy je w momencie ponownej zmiany przepisow).
Uzupetniamy réwniez pole Data wprowadzenia (domyslnie w tym polu pojawia
si¢ data systemowa). Nastepnie zmieniamy warto$¢ pola % wynagrodzenia za
chorobe z 80% na 90% (klikamy w pole i wpisujemy zamiast 80 liczbg 90).

W ten sposdb mozemy dopasowac wszystkie globalne wartosci elementow kadrowo-
ptacowych do zmian w przepisach prawnych oraz w regulaminie firmy.
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Zmiana terminu przesytania deklaracji ZUS

Niektore parametry globalne nie sa przechowywane w danych kadrowych, ale
bezposrednio w parametrach ptacowych w systemie wynagrodzen (sa to sytuacje
incydentalne). Mozna je ustawi¢ w domyslnym systemie wynagrodzen i wtedy te
dane beda kopiowane do kazdego tworzonego okresu. Przykladem jest termin
przesytania danych deklaracji ZUS.

Aby zmieni¢ termin przesylania deklaracji ZUS nalezy klikna¢ przycisk F[??i |,
a nastepnie w oknie Firma listek B Warosci |. Po ukazaniu sie panelu z warto$ciami
dla firmy trzeba sprawdzi¢ i skorygowac je tak, aby byly zgodne z obowiazujacymi
przepisami. Np. jezeli zmienily si¢ terminy sktadania deklaracji ZUS, to trzeba
klikna¢ przycisk [ znajdujacy si¢ przy polu Termin przesylania deklaracji ZUS,
a nastgpnie wybrac z listy nowy termin.

hrma =I5/
~|x] 2]x|
Okres: Q Dornyslnyg spstern wynagradz... j a | 15} E
Parametry § Skizdniki Maliczenia f Obcigzenia ;I
seytmiar skt na ub. emer. finans. prz liczha ub. (skiadka na ub. spot. dia f 0
seytmiar skt na ub. emer. finans. prz liczha ub. (skiadka na Fundusz Pra 0
weytmiar skt ma ub. rent. finans. prz liczha ub. (skiadka na FGEP dia firm 0
weytmiar skt ma ub. rent. finans. prz liczha swiadczen rehabiltacyjnych 0
weytmiar skt ma ub. rent. finans. prz liczha dni zasifu wyrdwnawezego 0
seytmigr skt ma ub. sweypad. finans. p liczha dni zasihu opickuriczego dis 0
seytmigr skt ma ub. sweypad. finans. p liczha dni zasitu macierzyhskiego 0 J
pracovenik ubezpieczony Cwy. ZUS liczha dni zasiku chorobowego dla 0
Termin przysylania deklaraci ZUS  |do 10 dnia na.m liczha dni zasiku chorobowego (2 0
liczha osok do Zasitku pielggnacyin [do 5 dnia nastepnego missigca yoh dia firmy raz 0
Soshtadki na ub. zdroweotne oo 10 dnia nastepnego miesigos o5ci ZUS(+) (oo 0,00 =
% weyn. dia pratnike od skt naub. z [do 15 dnia nastepnena miesiges osci ZUS(-) (do 0,00 =t
% weyn. dla patnika od wypt Sw. 2 osci ZUS (do '98) 0,00 =
%oshtadki na ubezpieczenie charobo “firrmy: 0,00 =
Yaktadki na ubezpieczenie wypadk Edvcia stowniks itmy narastajgso 0,00 =t LI
g Dare lirmyl g 5 System I B Wartosci Statystuki | B Kalendarz| =g Dane kadiowe | ] Ksiegowanie |

Rys. 3-16 Okno Firma — panel Wartosci zmiana globalnego terminu przesytania

deklaracji ZUS.

Po zapisaniu zmian termin stanie si¢ globalny dla firmy.
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Pracownik

Centralnym obiektem programu SYMFONIA® KADRY I PEACE jest pracownik. Obiekt
ten sluzy do przechowywania informacji o przebiegu zatrudnienia, czasie pracy,
zdarzeniach, ktére mialy miejsce, a takze o przystugujacych sktadnikach
wynagrodzenia. Pracownik w programie SYMFONIA® KADRY I PEACE oznacza nie
tylko osobg zatrudniong na umoweg o prace, ale rowniez zatrudniong z innych tytutow
(np. na umowg zlecenia, umowg o dzieto, itp.). Jeden pracownik moze jednoczes$nie
pozostawaé w kilku r6znych stosunkach pracy.

Zatrudniajac pracownika oczekujemy od niego przedstawienia roéznego rodzaju
danych: osobowych, dotyczacych wyksztalcenia, do§wiadczenia zawodowego, stazu
pracy, posiadanych umiejgtnosci. W zaleznosci od wartosci tych danych oraz potrzeb
firmy zostaja okreslane: stanowisko, warunki zatrudnienia i wynagrodzenia, prawo do
urlopu, wysoko$¢ zasitkow.

Zatrudnianie nowego pracownika

Dla pracownikow zatrudnionych w firmie podstawowa metoda wprowadzenia
i modyfikacji danych jest indywidualne lub zbiorcze wstawianie zdarzen do ich
kalendarzy.
Aby zatrudnié¢ nowego pracownika w programie SYMFONIA® KADRY I PLACE nalezy:

e  Wprowadzi¢ do programu jego dane personalne.

e Wstawi¢ do kalendarza pracownika odpowiednie zdarzenie i je
zrealizowac.

o  Wypeli¢ w pojawiajacych si¢ automatycznie oknach formularzy
odpowiednie dane kadrowe i zatwierdzi¢ je.

e Zrealizowa¢ zdarzenia wstawione automatycznie do kalendarza.

e  Wykona¢ automatycznie generowane raporty.

W programie zdefiniowano zdarzenia dotyczace wigkszosci sytuacji zwiazanych
z zatrudnieniem pracownikow.

Wprowadzanie danych personalnych pracownikéw

Kazdy pracownik ma w programie swoje okno z danymi. Sa one pogrupowane
w panelach zawierajacych: personalia, notki, system, wynagrodzenia, zestawienia,
kalendarz, dane kadrowe oraz ksiggowanie. Poszczegdlne panele mozna przetaczaé za
pomoca systemu zaktadek.
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& |
Aby wprowadzi¢ dane pracownikow, klikamy ikone Fracewnicy] [CTRL+1]. W prawe;j
cze$ci okna Pracownicy klikamy przycisk il [CTRL+szary plus].

W oknie Pracownik klikamy listek zakiadki $&Pesonsis] i wypeniamy strony
formularzy Personalia %, i /7 Adesy %

[ Pracownik - Kowalski Zenon |_ (O] x]
| i) A [Mazwiske ~|> v a| ?x‘
@ Edycija wartosci kadrowej Personalia % Adresy %
Irmig: | Kaowalski Dirugie imig:

Mazwizko: |Zeron

rodowe: |

Imiona radzicdw gjca: |Edward matki: |Aldona

Data i migjsce urodzenia: |TE?4-D8-3'\ . ‘Emdzwsk M azowiecki

Prec pracownika: & Mezczpena " Kobieta
Rodzaj dokumentu: & Dowsd osabisty ¢ Paszpart
numer: ’m wipdany przez: |Burmistrz Miasta
PESEL: | 74083100225 WIF: [740-831-00-22 1D wFk: [0

Data rozpaczecia pracy: | 2002-01-01 D'ata zwalnienia z pracy:

Telefor |

N g Perso.. I@Nul - I@SL] E\v\f'ynagmdz...] estawie...l @Kalend I EjgDane kad...] Ksisguw...l

Rys. 4-1 Okno Pracownik wprowadzanie danych personalnych.

Zaktadka / Pemsonaia, powinna stuzy¢ do przegladania danych. Zaleca sig,
by wprowadza¢ dane na zakladce Dane kadrowe, najlepiej podczas realizacji akcji.

@ Nie jest konieczne uzupetnianie wszystkich danych. Wystarczy wypetni¢
pola: imie, nazwisko i data rozpoczecia pracy. Pozostate dane mozna
uzupetnié¢ w trakcie realizacji zdarzenia Umowa o prace.

@ W polu Data rozpoczecia pracy powinna byé wpisana faktyczna data
rozpoczecia pracy w danym zaktadzie.
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A Pracownik - Kowalski Zenon M=l E3
il lis] et [Mazwiske |2 q| ?x‘

@ Edvcia wartogci kadrowej

Personalia ¥ Adresy \

— Ades staby

Ulica: |Szczerk0wskiego fir o |25 .-"|1

Misise: | Grodzisk Mazowiscki Kod [05825  Pacsta: | Grodzisk Mazowiecki

Gmina: |Gr0dzisk Mazowie..  powiat: \grodziski Woj.: |mazowieckie kra: \Polska
— Adres tymczasowy

Ulica | fr dom: | .fl

Migjzc.: | Kod | Poczta: |

Gmina: | poiat: wioj.: | kiaj: ‘

— Konto bankowe

i banku: | RO BP

Nrkonta: | 123456432110

Miejscowast: | Grodzisk Mazowiscki

Urzad skarbovwy ———————————
j ’T‘Jazwa: Urzad Skarbowy Grodzisk .. _I

N £ Perso. [ JHot.. I@Si] Ewinagrodz.. | B Zestavie.. | S]Kalend..

| =3aDane kad.. | K siegow.. |

Rys. 4-2 Okno Pracownik wprowadzanie danych adresowych.

Dane Urzgdu skarbowego wprowadzamy klikajac przycisk _I, a nastgpnie w oknie
Urzedy skarbowe wybieramy z drzewka urzedow ten, z ktérym rozlicza si¢ dany

pracownik.

i Urzedy skarbowe

"] Katalog urzgddm

) . Dolnoslgskie

. Kujawsko-Pamarskie
. Lubelskie

. Lubuskie

. bodzkie

. Matopolskie

. Mazowieckie

arbovy Fadom
D Lirzad Skarbowsy W arszawa-Sibdmiescie
Pierwszy Urzad Skarbowy Badom
Pierwszy Lirzad Skarbowy W arszawa-Siddmiesdcie
Urzad Skarbowy Biskobrzegi
Urzad Skarbowy Ciechandw
Urzad Skarbowsy Garwalin
Urzad Skarbawy Gastynin
Urzad Skarbowy Grodzisk Mazowieck
Urzad Skarbowy Gidjec

COCOCCCOC OO OO

|»

]
winbierz Auluj |

Rys. 4-3 Okno Urzedy skarbowe - wprowadzanie danych urzedu skarbowego

pracownika.

@ Nalezy pamieta¢ o doktadnym wypetnieniu danych pracownika, gdyz beda

one wykorzystywane przy wykonywaniu raportéw.

Po wprowadzeniu danych personalnych pracownika nalezy je zapisaé, klikajac

przycisk 2| (Shift+Enter).
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Zatrudnianie pracownika.

W celu zatrudnienia pracownika nalezy, po wpisaniu jego danych, przejs¢ na

zaktadke _ G Kalendarz |. Kalendarz pracownika nie jest jeszcze zainicjalizowany, nie
ma w nim wprowadzonych dni wolnych od pracy, ani nie mozna zobaczy¢ dziennego
harmonogramu pracy. Kalendarz zostanie zainicjalizowany w momencie przypisania
pracownika do odpowiedniego wzorca lub po rgcznej inicjalizacji wybranym
wzorcem czasu pracy. W kalendarzu wybieramy dzien, w ktéorym przyjmujemy
pracownika do pracy (np. dzien 2 stycznia). Kliknigcie na wybranym dniu prawym
klawiszem myszy otworzy menu podrgczne, z ktorego wybieramy polecenie Dodaj

zdarzenie.
2 Pracownicy 1 ] B
T o -3 = e |~ s = o S = T R T
@ Katalog pracownikdws | f ﬁ D Mazwisko Imig Diata ur,
=i Adminiztracia Ambroziak Darnuta
" Qe
[l Pracownik - Danuta Ambroziak |_ [O] x]
Tl o0n] iliveme =[] gl =0 2D
Do ] 202011 ] @] o] #%] ==
paniedzisek witarek Sroda cTwartek piatek sabicta nisdziels |

1% 3 4 5 B

EdiEE edarzents

(et adarzerie
o . 0 11 12 13
(= Ealizu zdarzenis
Szukaj zdarzenia...
Zakorice ransakee
I Tiyb wpdwietlania zdarzer 3 ’ 2 12 21
| AfermacE o dai..
- Inicjalizacia kalendarza. .
. 24 Edyeamicalzackalendarza.. 24 25 26 27
T Edycia kalendarza...
Skopiuj arkusz do schowka

28 29 a0

£ Persan. I@Notkal@ﬁystm I Fl'Wunagrodze.. I estawien...] @Ka\endarzl EggDane kad.. I Ksiggowa.. I

Rys. 4-4 Okno Pracownik - Panel Kalendarz — dodawanie zdarzenia.

polu Zdarzenie i z drzewka katalogéw wybra¢ katalog Stosunek pracy. W tym
katalogu mamy wiele zdarzen zwiazanych z zatrudnianiem, zmianami w umowach
dotyczacych warunkow pracy i placy oraz z rozwiazywaniem stosunku pracy.
Niektore z nich beda opisane w dalszej czgsci podrgcznika, inne realizuje sig
analogicznie jak opisane w podreczniku.

Otwieramy katalog Przyjecie do pracy i wyszukujemy odpowiedni podkatalog, np.
Wynagrodzenie zasadnicze, gdzie z kolei wybieramy rodzaj zatrudnienia, np.
Przyjecie do pracy na czas nieokreslony.
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S Wystapienie zdarzenia = [O] x]

ll LILI Zdarzenie: |j ilgl
—— - Spénienie =]
- @ Urlop wypoczyrkowy
2 Stosunek pracy
1 Pizyjecie do pracy
] Dnidweki
] Stawka godzinowa
=[] Wynagrodzenie zasadnicze

-~ [ Prayjgeie do pracy ng.czas nieokrelony

- Prayigcie do pracy né(\%zas okiesglony

~ I Prayigcie do pracy na czas wykonpmani:
I Prayigcie do pracy na okres prébry LI

‘wiystapienie zdarzenia |

‘wstapienie zdarzenia w di
Czas wystapienia od godzi

Przyparmnienie o wystapien|

Opis zdarzenia:

K.alendarz: Danuta &

Status: |Zdarzenia oczekujace
UbwarzpH a): |Konto administratora [ admin | Data utworzenia: | 2002-08-05
Zmodyfikowata): | F.onto administratora [ admin | Data modyfikacii | 2002-08-05

_-EE Atrybuty I_.l Akcie I

Rys. 4-5 Okno Edycja zdarzenia — dodawanie zdarzenia.

Zatwierdzenie danych nastepuje przy pomocy przycisku @] [Ctrl+Shift+F4] Uzycie
go powoduje zapisanie danych, zrealizowanie wszystkich akcji 1 zamknigcie okna.
Jezeli chcemy zobaczy¢, ktore akcje zostang wykonane lub zmieni¢ istniejace

ustawienia, zatwierdzamy dane przyciskiem ¥, a nastgpnie przechodzimy na

zakladke 28 &kse |

03 Katalog pra. =] % 1| | | G stvoeen 2003, podsiawowy [ | (e L |m| ] | o] B
(0 Katolon movownikon] | | [EEE[EEIE Nazuiko [ patawr ]
- Administiacia -

i
K.

sifnnwnAs = 1970 19
ﬂ ﬂﬂ Mﬂwazwuko v| lell Zdarzenia: |[wszystk\e] jﬂ ¥ XI
Data 420030102 »] Rl el =] =]
ponisdziakk worek éroda czwartek pistek sobata nisdziela a|
T 1 swcznia- 3] 4]

i E dycia zdarzenia w kalendarzu "D anuta Ambroziak™

‘ il ilil Zdarzenie:  Przyjgcie do pracy na czas nieokreflony llgl ‘ l
el s
13 Elm| Akcie | Reaiizacia [ 1

f m Przypizanie do wzorca kadioweao “Pracownik etatowy'
f} m Przypizanie do wzorca wspotpracownik'
20 P €8 Przypisanie do wzorca kadiowego “winagrodzenie zasadnicze”
B % Prypisanie do wzorca ' Pratnoss przelewen’
3 Przypisanie do weorca "Patnost gotdwka"

377 | & B woowadzenie danyoh dotyczacyoh umowy o prace I
B E Podpisanie umowy o prace na czas nieokreghony
& 1] Uakiywnienie bilanscw okresowych
S }} “whdiukowanie kwestionariusza osobowego ‘LI
| —
g Personalia] %) Notka e diukowanie zaswiadezenia o odbyciu wstepnego szkolenia BHP e

™ Uk akeie warunkawe ﬂ

r
T Auybuty ]m akeie |

Rys. 4-6 Okno Edycja wystapienia zdarzenia — ustalanie akcji do wykonania.

Akcje, ktore maja zosta¢ zrealizowane, zaznaczone sa choragiewka. Uzytkownik
moze modyfikowac¢ akcje. Zaznaczenie lub odznaczenie akcji aktywnych realizuje si¢
przez podswietlanie nazwy akcji i klikniecie obok niej z lewej strony w polu pod
choragiewka. Przyktadem modyfikacji moze by¢ sytuacja, kiedy pracownik pobiera
wynagrodzenie w kasie firmy. Mozemy wtedy usunaé choragiewke z akcji
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Przypisanie do wzorca ,,ptatnos¢ przelewem”, a zaznaczy¢ Przypisanie do
wzorca ,,ptatnos¢ gotéwka.

W dolnej czesci okna znajdujg si¢ pola: Ukryj akcje warunkowe oraz Ukryj akcje
nieaktywne. Ich zaznaczenie powoduje ukrycie czgs$ci akcji. Nalezy pamigtaé, ze
aby dokona¢ modyfikacji akcji nieaktywnych lub warunkowych, nalezy je wczesniej
wyswietli¢ poprzez odznaczenie odpowiedniego pola.

@ Kliknigcie ikony ﬂ w prawym dolnym rogu okna powoduje zniknigcie pol: Ukryj
akcje warunkowe i Ukryj akcje nieaktywne Mozna je przywotaé poprzez
wybranie z menu podrecznego polecenia Pokaz ustawienia

Po kliknieciu przycisku polecenia @] [Ctrl+Shift+F4] zostana automatycznie
wykonane wszystkie akcje zaznaczone symbolem = .
Zdarzenie ,,Przyjecie do pracy na czas nieokreslony”

W opisie zdarzen typu Przyjecie do pracy postuzymy si¢ przyktadem zdarzenia
Przyjecie do pracy na czas nieokreslony, ktorego realizacja uruchomi ciag
akcji:
e Pracownik zostanie przypisany do wzorca Pracownik etatowy.
Automatycznie bedzie zainicjalizowany kalendarz pracownika
odziedziczony z wzorca Pracownik etatowy.

1
A Pracownik - Danuta Ambroziak M= B

ﬂﬂﬂ M Mazwisko vlﬂll Zdarzenla.l[wszyslkle] jﬂ llil
Data: 4]/ 2003-01-02 | | ﬂl&l E|E| ]

poniedzistek wiorek Sroda cZwartek pigtek sohota niedziela -
i : 1 shiczhia 7 3 5
48 Prayiec...
Ui
(1) Uity ...
8 ] 10

20 2 22 23 24

27 23 24 30

7 Personalia] %) Notka | <2008 Syatern| [ Winagrorbenia | (57 Zestawienia | 5 Kelendare [ESgigD ane kadiowe] 1] Ksigaowarie]

Rys. 4-7 Okno Pracownik — panel Kalendarz— inicjalizacja kalendarza jest
dziedziczona z wzorca Pracownik etatowy.

Przy pomocy przyciskow paska narzedziowego mozemy przeglada¢ kalendarz

w roznej perspektywie czasowej. Przycisk polecenia [&] pozwala oglada¢ kalendarz
w widoku miesigcznym, tak jak to przedstawiono na rysunku powyzej.

Aby przelaczyé si¢ na widok tygodniowy nalezy przycisnaé przycisk [El.



Pracownik 61

i Pracownik - Danuta Ambioziak [_[O]=]
ﬂ ﬂﬂ Mﬂ M azwish jﬂm Zdarzenia:l[wszystkia] jﬂ ? IXI
Data 4| 20030102 | 30 grudnia 2002 - 5 stycznia 2003 =A| o) =% &=

poniedziatek 30 wigrek 31 sroda <<| 7 2003 | . ﬂ
P W 5 C P 5 N
[N > R
B 7T 8 9 1011 12

132 14 15 16 17 18 14
20 21 22 23 24 35 16
27 28 29 30 3

pigtek 3 sobota 4

=l Przyiecie do prac...
Umowa o prace
@ Uaktywnienie bil...

=]
g F‘ersonalial % ] Motka I‘@ Systeml =] Wynaglodzenial Zestawienia I (@] Kalendarz I =igDare kadrowe] Ksiegnwaniel

Rys. 4-8 Okno Pracownik — panel Kalendarz— widok tygodniowy.

Na rysunku widzimy dni: poniedziatek, wtorek i $rodg, ktore nie sa jeszcze
zainicjalizowane oraz dalsze dni tygodnia, juz zainicjowane kalendarzem wzorca
Pracownik etatowy. Dni robocze sa zaznaczone na biato, wolna sobota ma kolor
jasnoszary, a niedziela ciemnoszary. Kolory poszczegdlnych dni mozna zmieniac.
(Metody zmiany koloréw zostang pokazane w dalszej czgéci podrecznika).
W czwartek 2 stycznia widaé wstawione trzy zdarzenia Przyjecie do pracy,
Umowa o prace oraz Uaktywnienie bilanséw okresowych.

Po nacisnigciu przycisku [El, pojawi si¢ widok jednego dnia. Jest to dzien wybrany
w widoku tygodniowym lub miesigcznym (Data wys$wietlona jest w polu powyzej
widoku kalendarza). Istnieje jednak mozliwo$¢ przejécia do dowolnie wybranego
dnia, poprzez wpisanie w okienko Data na pasku narzedziowym kalendarza rok —
miesigc — dzien lub wybranie tego dnia w kalendarzyku podrecznym po dwukrotnym
kliknieciu okna Data.
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A Pracownik - Danuta Ambroziak [_ O] ]
ﬂ ﬂﬂ Il 4| Mazwizko VI b M Zdarzenia:l[wszystkia] jﬂ ?IXI
Data: 4] 20030102 p 2 slysania 2003 =| 0| %% =
Harl am zajet AI Zdarzenia

N start | Przyjecie do pracy na czas nieokreslon

g oo [AFEEY um-pr Umowa o prace

() BO|  Uakbawnienie bilansow okresowych

A~ n LI
g Pelsunalial"g Notka I@ Sysleml = Wynagrudzenial Zestawienia I @ Kalendarz | g Dare kadruwel Ksi@guwania]

Rys. 4-9 Okno Pracownik — panel Kalendarz— widok dzienny, rodzaje i godziny
pracy sa dziedziczone z wzorca Pracownik etatowy.

W widoku tym mozemy zobaczy¢, jakie rodzaje pracy wykonuje pracownik
przypisany do wzorca Pracownik etatowy wybranego dnia.

Jezeli jest to np. dzien roboczy i w definicji wzorca tego dnia ustalono godziny
wykonywania okre$lonego rodzaju pracy, to w widoku dziennym beda one
zaznaczone na niebiesko w lewej czesci okna, zatytulowanej Harmonogram zajeé.
W goérnej czeSci zaznaczenia, z lewej strony, znajduje si¢ nazwa rodzaju
wykonywanej pracy oraz godziny, w ktorych jest wykonywana.

Godziny wykonywania danego rodzaju pracy w ogladanym dniu mozna zmienié¢ nie
wychodzac z okna kalendarza. Wystarczy przesuna¢ kursor myszy w prawy gorny rog
zaznaczenia, az pojawi si¢ podwdjna strzatka U tub w dolny rég, az pojawi sie¢
podwdjna strzatlka <+ . Trzymajac wecisnigty lewy klawisz myszy na strzalce
mozna przesungc zaznaczenie w gore lub w dot zmieniajac godziny wykonywanej
pracy. Strzalka =+ zmienia wymiar czasu pracy.

W przypadku, gdy grupa pracownikéw pracuje w takich samych godzinach,
nie nalezy im zmienia¢ inicjalizacji kalendarza indywidualnie.

Jezeli w danym dniu zostaly wprowadzone do kalendarza zdarzenia, to sa one
widoczne w prawej czesci okna. Mozna je edytowac i ewentualnie zrealizowac.
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Nastepnie pracownik zostanie automatycznie przypisany do wzorcoOw:
Wspotpracownik, Wynagrodzenie zasadnicze oraz w zaleznosci
od ustawionej choragiewki: Platno$é przelewem Ilub Platnos¢
gotowka.

Automatycznie otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego —
Przyjgcie do pracy na czas nieokre$lony, w ktorym mozna okresli¢
warunki zatrudnienia i wynagrodzenia.

i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Danuta Ambroziak

el 2]
R Do od: i o3 = - O (e e
) . . o " kweota data rozpoczecia data zawarcia YT
[ Przyjecie do pracy na czas nieokreslon OSUnEk pracy wynagrodzenia ... | pracy umowey prac
E} P_rzyjecwe do pracy na czas nieokre
ﬁ 2003-01-02 v ¥ |czas niekresl., - 5 000,00 ) 2003-01-02 | 2003-01-02 -1
4 | Dl
g El ¢ ] ] T %4
. R — wigzne ad: 2003-01... =] Da: Kaofica = =
D Przyiecie do pracy na czas nieckieglony ... - _
stosunek pracy czas hieokreslony ]
kweota wynagrodzenia zasadniczego 5 000,00z
data rozpoczecia pracy 2003-01-02 |
data zawarcia urnowy 2003-01-02 |
wWYMiar czasu pracy 1
stanowisko Gty ks oy |
rodzaj pracy Pracownik urmystousy |
migjsce wykompwania pracy wi firmie
Zaszeregowanie ksiggowosi |
inne warunki umowy
oy pierwsza praca’? g T hd P
-
) 2
DataWpr: |20030108] Werow: Admin 1| ¥

Rys. 4-10 Okno Edycja elementu kadrowego — Przyjecie do pracy na czas

nieokreslony.

@ Okno to, podobnie jak inne okna w programie, mozna powiekszy¢ lub
zmniejszy¢ przy uzyciu myszki. Rozmiar okna zostanie zapamietany

Do kalendarza zostang wstawione zdarzenia Podpisanie umowy na
czas nieokreslony oraz Uaktywnienie bilanséw okresowych.

Zostanie wydrukowany Kwestionariusz osobowy;
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KWESTION ARIUST OSOBOWY
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13 ™otog @k
1. Waeeiaks TN
3. Wazwiako cidomes
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Tivisdtzam. £t Gpclcs Fodanyeh wyley GReealw wbezhiecrenis SRGIRECAEqE

it mam Saayeh akesadw zaliczasyeh do emeeybucy lud ceaby.

Rys. 4-11 Okno raportu — Kwestionariusz osobowy.

Pracownik otrzymuje pusty kwestionariusz do wypetnienia. Po uzupetnieniu powinien
go dostarczy¢ do kadr, aby dane mogly zosta¢ wprowadzone do programu.

e wykonany zostanie raport Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia
wstepnego w zakresie BHP;
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.........................

(picesgt aagtimkoms pescodawerd (micjacawadt i dakal

ZASWIADCZENIE O UKONCZENIU
SZKODLENIA WSTEPNEGO Z ZAKRESU BHP

- Imig i nazwisko: Danuta Ambroziak
. 3tanowvisko: Glowny ksiegowy
. Data prevyigcia do pracy: 2003-01-01
. Instruktai ogolny.
Nazwisko provadzZaCedo:l .« u e e m oot m s s o e m et s amenns Ilosé godzin: ...........

[

Cfpodpia yeacomnikar
5. Instruktaz szoczegdlowy na stanowisku pracy.
Hazwisko ProvadEaCedO!l v e e o sensonsnnnnssrnnnnssnnnsnnss Ilo3é godEifn: wuewe v onnas

Cipadpia yeacomnikar
6. Dopuszczenie do samodzielnej pracy.
Naezwisko dopuszeozajacedo (lub skiad kowmisili egzaminacVIned) I o v v e e st nnsnnsnsnn

Rys. 4-12 Okno Raport — Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia
wstepnego w zakresie BHP.

Wprowadzenie do umowy o pracg danych zwiazanych z wynagrodzeniem pracownika
(przy jednoczesnym ustaleniu sposobu wynagrodzenia przez przypisanie pracownika
do okreslonego wzorca) spowoduje automatyczne wstawienie tych danych
i wyliczenie wszystkich sktadnikow wynagrodzenia.

@ Dalsze czynnosci zwigzane z zatrudnianiem pracownika wykonujemy
realizujac akcje ,Umowa o prace” po dostarczeniu przez pracownika
wypetnionego kwestionariusza osobowego i druku do zgtoszenia ZUS.

Zdarzenie ,Umowa o prace”

W celu realizacji zdarzenia Umowa o prace, ktore program automatycznie wstawit
do kalendarza, nalezy to zdarzenie zaznaczy¢, a nast¢pnie z menu podr¢cznego
wybra¢ polecenie Realizuj zdarzenie.

Realizacja zdarzenia Umowa o prace uruchamia nastgpny ciag akcji:

e automatycznie otworzy si¢ okno Wprowadzenie zestawu
kadrowego — Pracownik;



66

Rozdziat 4

1 Wprowadzanie zestawu kadrowego [ %]
EE |
R vaoed: A== x| i) =]
—
ﬁ_ v | |Danuta Anna Ammbroziak Pazurs kd
[ Zatrudnienie ats poZpocZECia  dats Zakoriczenis J
ﬁ | [2002-0M-01 A -
Diziat
[ Urodzony data urocTenia Mmigjscownst imig ojca imie: matki :
ﬁ_ | [1974-05-31 | Grodzisk Mazowi... Edward Alicia
[ Dovwdd tozsamosci rodzaj dokumenty | seria i nr wyddany przez
ﬁ w | |dowodd ozobisty w| ABIEIEI03 Burmistrza Miasta =
1l | i
5 Element ! \ y la
P WNiazne ... Poczatku Do: Kofica =6 =
X Zatudnienie ‘ml—g——_———_ ————————————————————— Danuta
% Dziak drugie imig Anna
% Urodzony nazwisko Ambroziak
% Dowsd tozsamodci nazwisko rodowe Pazura
% PESEL pret kobieta =l
»® NIP
X Adres zameldowania
Adies lymczasowy
Adres do korespondencii
Telefon
Stopier pokrewiefistwa
Konto bankowe
us
Obywatelstro
MNumer karty RCP
Gldwne migjsce pracy
-
‘ I
¥ - ukiypte elementy Data'wpr  2003-00-08 ‘Wporowe  Admin Ls I +

Rys. 4-13 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Pracownik.

W tym panelu nalezy uzupeli¢ dane osobowe przyjmowanego pracownika zgodnie

zjego kwestionariuszem osobowym. Dane zatwierdza si¢ przyciskiem ~
(Shift+Enter).

@5 Nie jest konieczne uzupetnienie tych danych od razu. Mozna zrobi¢ to
pozniej, w panelu Dane kadrowe, po wybraniu zestawu Pracownik.

@ Prawidtowe wypetnienie danych osobowych pracownika jest bardzo istotne,
poniewaz pojawiajg sie one w wielu waznych raportach kadrowo-ptacowych.

e Automatycznie otworzy si¢ okno zestawu

kadrowego — przebieg zatrudnienia;

Wprowadzenie
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i ichal Antkowiak =] E3

ﬂ ﬂﬂ I1| Ll I Mazwizko VI » INI Festaw |F'rzeh|eg zatrudnienia u poprzednich pracodawcow j g 7 IX
@ Przegladaj dane od: do: %

| RCP % wiksatatcerie ¥ Prashien 2 %

[} Okresy zatrudnienia i przerw u pop...

€7 19931101 *|2002-12-31 v =[5 2 0 Fannz-12-31 | praca | EPOS studio fotog..| &systert
Hwota podstasney sweym. sktad. na ZUS ..
Datychczasowy staz pracy do dodstk... Lata clo dotychez... Miesiace do dotyc..

Praca w szczegilnych warunkach kod szczegdinyc... datarozpoczecia | data zakorczenia
W rejestrze bezrobotnych RUP migjscowost rr v rejestrze be... pravwo do zasiku
& Stosunek do ohowigzku obromny stosunek co powe... stopier wojskowy | nr specjsinosci w... preynaleinose do... nr ksisteczk
L€ 2003-01-15 + - [ nic podizga - -
Okresy odbywania stuzhy wojskowej data rozpoczecia | data Zakohczenia
Pobierane emerytury nr Swiadczenia OFGEN WY RCajacy
Pohierane remty tytut Swisdczenia | nr Swiadczenia argan wyptacajgsy
[ Stopien niepenosprawnosci kod stopnia nispet... okres od okres do
ﬁ 2003-01-15 - | |brak orzeczeni. = - -
[} Stopien niezdoinosci do pracy kod stopnia niezd... okres od okres do
L€ 2003-01-15 + ~ > |01- brak orzec... ¥ - ~

Przecinwskazania do Zatrudnienia

R vnes | [ IE15] << ]»]0]

Bl Ckresy zatrudnienia i przers u poprze... chugosc okresu pracy ! przerawy rodza) pracy/prIe.. nazwa pracodayvy ... stanowisko =

Uprawniony do pobigrania zastkubaeyn... _ILI
< |

*
Data'wpr: | 20030820 Wprow:  Admin ] ¥]

ﬁ Personalia I"E Motka I@ System IE ‘Wiynagiodzenia I Zestavienia ]@ Kalendarz I E5by Dane kadiowe I Ksisguwan\el

Rys. 4-14 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Przebieg
zatrudnienia.

Wprowadzajac warto$¢ danej typu element stownika, ktorej nie mamy zdefiniowanej
w stowniku, mozemy bezposrednio z okna Danych kadrowych otworzy¢ okno

Stownik i wprowadzi¢ nowa warto$¢.

Aby wprowadzi¢ nowa warto$¢ do danej typu element stownika w oknie danych

kadrowych nalezy klikna¢ =, a nastepnie wybra¢ polecenie Edycja.

Stownik

ﬂﬂ Stanowisko
?
|

Agpstent prezesa

aslil 21 21

Mazwa elementu

Dyrektor Generalny
Dyrektor Hotelu

Ghdwny ksiggawy
Handlowiec

Kelher

Kigrowca

Kierawnik Dzishu Handlowego
Kigrownik kuchni
Kierownik recepeii
Ksiggowy

Kucharz

Ochioniarz

Prezes Zarzadu
Recepcionista
Sekretarka

Spec. ds. kadri prac
Specjalista ds marketingu
Sprzataczka

RRRFREENARRNREREEREEERERE -

Zaopatrzeniowies

Rys. 4-15 Okno Stownik.
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W oknie Stownik nalezy kliknaé "':*LCL a nastepnie w pole Nazwa elementu wpisaé
nazwg nowego elementu stownika oraz zaznaczy¢, czy ma by¢ on aktywny (tzn. czy

ma si¢ pokazywac jako podpowiedz).

ﬂﬂ Stanowisko

Dryrektor Hotelu
Ghavry ksiggowy
Handlowiec
Kelner

Kigrowca
Kierownik Dziaku Handlowego
Kigrownik kuchni
Kierawnik recepci
K.siggowy
Kucharz
Ochroniarz

Prezes Zarzgdu
Recepcjonista
Sekretarka

Spec. ds. kadriprac
Specialista ds marketingu
Zaopatrzeniowiec

FEEEEERREREREEREREEERA

Blig] 7] 2=
T | Mazwa elementu
Diyrektor Generalny ;I

-

Rys. 4-16 Okno Stownik — wprowadzanie nowego elementu.

Kliknigcie przycisku ﬁl spowoduje, ze zaznaczony element slownika pojawi sig
w polu wartosci danej kadrowej w oknie Wprowadzenie zestawu kadrowego.

Po wypehieniu zestawu i zapisaniu wprowadzonych danych pojawia si¢ nastgpne

zestawy, z ktorymi nalezy postgpowac analogicznie.

@ Przedstawione zestawy kadrowe sg zestawami przyktadowymi, a ich
pojawienie sie oraz zestaw elementéw do wypetnienia moze sie zmienia¢ w

zaleznosci od rodzaju zdarzenia i wersji programu.

e Automatycznie
kadrowego — Wyksztatcenie;

otworzy si¢ okno Wprowadzenie

zestawu
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+ Wprowadzanie zestawu kadrowego
|| |
R Dataog: 20030101 =[5] d«f<f 2»]r
I nazwastkoty  misjscowosé DD RO ENESD  opSSEENE ey jf;:ggﬁ? =

EF Ukoriczons szkoly (1]
A5 20030203 v/ B 20030203 ) - - - -
Lt b stopiet
& o T e —
| 2003-02-03 . v > |wyisze (wiy.. | doktar ~ | ksiggowy dypl... |
B Ukoiczone kursy rodzal kursu nazwakirsu  data zakefczenia
B Ukoriezone kursy [1]
| 2003-02-03 v > |ksiegowosc v |Warszawa 19990816 v/
B Soecjalnosci  upravrieria rotiza Uprawnienia i uprawniznia
B Specjainoécl | uprawniznia [1]
| 2003-02-03 . ~ | Bieghy rewidert... v | 123402
) znojomost w  znojomodé w
E-Jezyki ohee. nazwajezsks oo piémie
B Jezyki obce [1]
€ | 20030205 > ~ | angielski ~|bardzodabrze v |berdzodohrze v
B3 Jezyki obce [2]
€ | 20030205 > > | niemieci ~|dabrze ~ dabrze !
B} Jezyki obce [3]
€ | 20030205 > v |rosyisid | bardzo dabrze v daprze !
Dordetkawe umiejeinosei
E-Prawa jazdy.
B Prawo jazdy [1]
£ 2003-02-03 ~ v=lB - =
$ Element VWatne ad: 2003-02-03 = Do: Korica € =l

] Ukoriczone szkaky " =

Paziom wyksaiafcenia METETEES fosyiskl j
Ukoficzone kursy anajomast w mowie za;ﬁzu dobrze
Specianosci i uprarienia ELERREE C D obrze =
Jezvki obee
Dodatkowe umiejetnosci
Prawo jszdy

DataWpr [2003.01-16 | Wprow: _ admin 13

e Automatyczne
kadrowego — Rodzina;

prowadzanie zestawu kadrowego

otworzy

si¢

Wprowadzenie

Rys. 4-17 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Wyksztatcenie.
okno

x|

ﬂ

32| Daaod: [200301-02

K == 5 <] <] 3] v]

B Wzpdtmatzonsk
1.2003-01-02
[} Potomstwo
E} Patamatwo [1]
1.2003-01-02

B} Osoha, Kdrg nalety powi
L 2003-01-02 -

itmig
w ¥ | Marian
imig
* w|lrzysotof
imig
1w | Marian

razyvisko
Ambroziak
razyvisko

Ambroziak
razyvisko
Ambroziak

data urodzenia

19751112

data urodzenia

1996-10-23
adres

diata Slubu
* | 1995-12-11
migjscowasc

migjz 4
- | Yars

- WWarszawa
i teleforu
833-24-10

Wt

| |
5 Element 20030102 =] Da: Kor =€ ="
wspdtmationek - g "onca
[Patomstwa Marian -
Osaoba, kidra nalezy powiadomié wr.. (-2 ' Amhroziak
nr telefany 8332410
|
4 [
Data'w/pr: | 2003-01-02 1 ‘wprow:  admin ﬂ ﬂ

Rys. 4-18 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Rodzina.

e Automatyczne

otworzy

si¢

kadrowego — zgtoszenie ZUA;

okno

Wprowadzenie

zestawu

zestawu
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EE 2|
R vaaws 200 S I=15] << I»]0]
E—

i12003-01-02 - hdd I
& Dane ewidencyjne oz zohdo ub. karta czasoweno. . karta statego pob...
L2003-01-02 - - = nie - |nig -
[ Tytut ubezpieczenia (zaboszenie) ustalone praveo d... tybut ubezpieczenia
E bez ystaloneg.. = ON0 pmawa o, =
B Chowigzkowe ub.spoleczne i zdra...  |ohowigzkowe ub.... ohowigzkowe b ... chowigzkowe ub.... ohowigzkowe ub ... data
1.2003-01-02 - - = Tak - Tak | Tak - Tak -
[} Dobrowolne ub spoteczne | zdraowe... | kwota | skiadki do... data od: (dobrow ... data od: (dobrow... dobrovwolne ub. c... data
1.2003-01-02 - - 0,00|2003-01-02 | 2003-01-02
- Wiykonywany Zawnedd
L.2003-01-02 - - w | Ksiggowy -
[ Stopier pokrewvienstwa
H | | = nigspokresvnionyiniespoyinoyac... -
& Poziom wyksztatcenia weyksztahcenie tytut lub stapien n... tytub Zaweodowey -
T T T T Fom|
3 S E:g;gczeﬁ = Waihe .. 2003-01-02 = Do: | Korica =% =
el dpelh @ e kweota | skiadki dobr. ub. zdr. 0,00
Do data od: (dobrowolne ub. zdrowo... 2003-01-02 =l
T T data od: (dobrowolne ub. chorob.. 2003-01-02 =l
Umowa o prace. Wmiar czasu pra dobrowalne ub. chorobowe ? tak :I
Iy — data od: (dobrowalne ub. rentowe) 2003-01-02 =l
Tyt ubezpieczenia [zghoszenie) dobrowalne ub. rentowe ? ,tg_k_.__..__.._________________________;I
Dbowigzkowe ub.spoteczne i zdioy data od: (dobrowalne ub. ement. 2 2003-00-02 . [
[Dobrowolne ub. spoteczne i zdiowe dobrowoine ub. emenytalne ? tak =
wiykonpwany zawod
Stopien pokrewieristwa
Poziom wyksztatcenia —
‘wspdtmatzonek. Pozostawanie we
Stopien niezdalnogci do pracy = K [ v]

Data‘w/pr | 2002-01-02 1 ‘wprow:  admin llil

Rys. 4-19 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Zgtoszenie ZUA.

e Automatycznie otworzy sie¢ okno Edycja elementu kadrowego —
Podpisanie umowy o prace.
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Pracownik
i Edycia elementu kadrowego
1=l il
R| paace: s xS 5] ] e] )] ]
Bl Podpisanie Umaswy o pEace - YWyna.. stosunek pracy kweota vweynsgrod. . data roZpOCZECE .. data Zakonczenia... data Zawarcia L
,,,E' If'gdplsanle LIMONAY O BFECE - ...
_:_E 2002-01-02 - - = |czas nigokresl... - 5 000,00 ) 2002-01-02 - w | 2002-01-02
< | i
5 Element ~
[ JPackisarie cmoy o pace - wynags Wazhe nd. 2002-01-02 =] Do: Kofica =g =
data rozpoczgeia pracy 2002-01-02 =
data zakoriczenia pracy =
data zawarcia umowy 2002-01-02 =
WYMIEr cZasu pracy 1
stanowisko Ksiggowa =
rodzaj pracy FPracownik urmysowy =
miejsce wykonywania pracy w firmie
ZaszZeregowanie Il =
inne warunki umowy
okres wypowiedzenia 3 miesiace =
migjscownst
data wydrukowania umowy 2002-01-02 =
Nr umowy 712002
i 3 Dyrektora
Data'wpr: | 2002-01-02 “Wprow:  admin ﬂ ﬂ

Rys. 4-20 Okno Edycja elementu kadrowego — Podpisanie umowy o prace.

e wykonany raport Umowa o prace;

Przed wykonaniem raportu pojawi si¢ dialog Umowa o prace, gdzie mozna ustawié¢

parametry dla raportu.

Parametry raportu Umaowa o prace
Ambroziak Danuta

Migjscowoic W arszawa - Zolibarz

Data wodruku  [2003-01-02

w okresie od  [2003-07-02| do  |2003-07-02
¥ PESEL [V MIP

[V Dowad tozsamodci

¥ Imiona rodzicéw W Datai migjsce urodzenia

™ Bezpodredri przetozony [

LL

¥ Mazwa komarki arganizacyjne| [

™ Obowigzki

K I

il

[ Zakres odpowiedzialnosci

< [

" Dodatkowe uprawnienia

SR

[ Inne wanunkie umowy

K

=l

& wiyswietlenie wynikdw raportu w programie Syrmfonia

O wiydwietlenie wynikdw raportu w programie MS Office

Wikona

Anuluj | U stawienia wydruku |

Rys. 4-21 Ustawienia raportu Umowa o prace.
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Klikajac kursorem myszki w polach wyboru mozna zaznaczy¢ elementy, ktorych
warto$¢ ma si¢ pojawi¢ w tresci raportu. Wybierajac pole opcji, mozemy wybrad
wys$wietlenie wynikow raportu w programie SYMFONIA lub w programie MS WORD.
Druga opcja pozwala na dopisanie dodatkowych akapitbw w raporcie, wiasne
sformatowanie dokumentu oraz przygotowanie wlasnego formularza umowy o prace.

-7 prane o WWarszawa - Zoliborz dn
L

19531219
o

mor RERON-E10)

UMOWA O PRACE

zawarta w dniu 2003-01-01 pomigdzy ETHA TRAVEL Sp. zo.0.,
z siedzibg przy ulWarszawska 711, 01-562 Warszawa - Zoliborz, zwanym dalej "Pracodawes”,
a pania, Danuta Ambroziak zam. Szozerkowskiego 2541, 05-825 Grodzisk Mazowiecki
urodzona dnia 1974-08-31 Grodzisk Mazowiecki

imiona rodzicow Edward i Alicja

PESEL 74083100225

NIP 740-831-00-22

dowd tozsamoéci Dowdd Osobisty ABIEIE 303

zwang dalej "Pracownikiem”,

na czas nieokreslony

o nastepujgce] tresci

§1
Pracodawca zatrudnia Pracownika w

na stanowisku Gtowny ksigsowy
e wymiarze pefnego etatu

52
1. Pracownik obowiazany jest zglosié sig do pracy w dniu 2003-01-01

2. Umowa moze byE wypowiedziana pizez kazda ze Stron przed dniem razpoczecia pracy iw trakeie
trwania praty z okresem wypowiedzenia

§3
Miejscem wykonywania pracy jest ..

&4
W okresie obowiazywania niniejszej umowy Pracownik bedzie otrzymywat
Wynagrodzenie zasadnicze w wysokesci 5 000,00 2l stownie pig¢ tysigcy zlatych

&
Strony niniejsze] umowy oéwiadezaja zgodnie, 2e zapoznaly sig 2 jej treSeia i przyjmuja ja do wiadome
Sci iwykonania oraz padpisaly i otrzymaly jef jednobrzmiace egzemplarze. Ponadte pracownik
oéwiadeza, ze znany mu jest obowiqzujacy u Pracodawey uklad zhiorowy pracy iinne porozumienia
oraz regulaminy, a takze przepisy dotyczace naruszenia tajemnicy paristwows] i stuzbowe]

Rys. 4-22 Raport Umowa o prace.
¢  Opcjonalnie mozna wykona¢ raport ,,ZUS ZUA”;
e orazraport ,,ZUS ZUA eksport”.

Zdarzenie ,Uaktywnienie bilanséw okresowych”

Zdarzenie Uaktywnienie bilanséw okresowych, wstawione automatycznie do
kalendarza pracownika przy realizacji zdarzenia Przyjecie do pracy, sklada si¢
z dwoch akcji: Bilansu urlopéw pracownika oraz Bilansu choréb
pracownika.
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$& Edycia zdarzenia w kalendarzu "Danuta Anna Ambroziak"

r Ukryj akeie nisaktypwne

i_‘.\‘l ilil Zdarzenie: | U aktywnienie bilanziw okresawych llgl ‘
FERE
Py Akcje Realizacja

r Ukryj akeje waunkowe ﬂ

==

28 Ambuty |,m ke |

Rys. 4-23 Okno edycji zdarzenia Uaktywnienie bilanséw okresowych w
kalendarzu pracownika.

Realizacja zdarzenia otwiera okno edycji elementu kadrowego Bilans urlopowy.
Bilans urlopowy okresla wymiar urlopu pracownika oraz pozwala na kontrolowanie
przekroczenia wymiar urlopu w ciagu roku. Elementy typu bilans okresowy wyliczaja
warto$ci na postawie innych danych wprowadzonych do programu. W czg$¢ pustych
pol trzeba wstawi¢ warto$ci dotyczace urlopéw, obowiazujace w danym dniu. Inne
pola zostana uzupetione automatycznie (np. po wstawieniu wartosci w pola staz do
prawa do urlopu i staz do wymiaru urlopu wyliczy si¢ automatycznie wymiar

urlopu przystugujacy).

‘Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Danuta Ambroziak [<]
EE ]
"R vanor | ST IET5] J«f<T>[»]o]
El-Bilans urlopowy staz do pravva do urlopu stz do veymiar urlopu T o
2w v 2003--31 ~[9 6 15 3
4]
S Element R s —— ; i
i wiopns e ‘lﬁl Wagne .. 2003-01-02 =] Do: Korica =] % =]
staz do prawa do urlopu "o B 15 72003-01-31 =
staz do wymiaru urlopu k] hd|
wiytTiar Urlopu praystugujaey n
urlop zalegly R-3 1]
urlop zalegly R-2 1]
urlop zaleghy R-1 1]
urlop do wyk. w roku 20
przystuguje na Zadanie 4
wiykorzystano urlopu 1]
wiykorzystano na zadanie 1]
wykorzystano tgcznie urlopu 1]
pozastato urlopu 0
pozostato na zadanie 4
Date Wpr: | 20030131 Wiiow adin 1| 4]

Rys. 4-24 Okno Edycja elementu kadrowego — Bilans urlopowy —

wprowadzanie danych poczatkowych.

Poniewaz element kadrowy Bilans urlopowy jest elementem zgrupowanym, w
ktorego sktad wchodzi wiele wartosci, to wygodnie jest edytowaé je w ukladzie
pionowym. Aby mozna bylo edytowa¢ wszystkie elementy w takim ukladzie, nalezy
powigkszy¢ czg$¢ okna przeznaczong do tego typu edycji. Mozemy to zrobi¢ przy
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pomocy przycisku ll Pole edycji mozna réwniez zmniejszy¢ przy pomocy przycisku
3!

W pole staz do prawa do urlopu nalezy wpisa¢ dotychczasowy catkowity staz
pracy pracownika czyli okres zatrudnienia, ktory upowaznia do urlopu (szes$¢
miesigcy zatrudnienia upowaznia do potowy wymiaru urlopu, natomiast dwanascie
miesiecy pracy - do petnego wymiaru urlopu). W pole staz do wymiaru urlopu
nalezy wpisa¢ dotychczasowy staz pracy pracownika, ktory okresla liczbe dni urlopu
przystugujacego i zalezy od wyksztalcenia oraz stazu pracy. Z reguly jest on dtuzszy
niz staz do prawa do urlopu. Pola te moga by¢ edytowane w dwodch formatach,
w zalezno$ci od ustawien w dialogu Wy$wietlanie danych kadrowych. Dialog

otwiera sig po kliknigciu przycisku KI na pasku narzedziowym okna edycji elementu
i wybraniu z listy polecenia Wyswietlanie.

— Dvane ypu: Lata, Miesigee, Dni ——————————————— — "Wpsokost naghowkdw !
” :Data poczatkowa i Data koficowa " Pojedyncza
& Liczba: Lat, Miesigey, Dni i Data korficowa & Podwdjna
— Wglad akbywnego wiersza — Podéwietlenie aktpwne] celi
" Podéwietiony i« Zawsze
€ Wprdzniony © Tylko gdy edycyina
& Zuykly
— wiygwietlanie bitmap kontekstowych
¥ w dreewku kadrowym
IV w danpch kadrowych

jule | Anulyj |

Rys. 4-25 Dialog ustawien wyswietlania danych w oknie edycji danych kadrowych.

Jezeli zaznaczymy pole opcji Data poczatkowa i Data koncowa, to w oknie
edycji pokaza si¢ pola daty, gdzie mozna wpisa¢ staz od daty rozpoczgcia okresu
zatrudnienia do daty poprzedzajacej dzien wpisu (zatrudnienia w firmie). Ta opcja
stanowi dobre rozwiazanie w przypadku nieprzerwanej ciagtosci zatrudnienia.

Jezeli w zatrudnieniu pracownika wystgpuja przerwy i nie ma ciaglosci pracy,
wygodniejsze jest wybranie trybu Liczba lat, miesiecy, dni i Data koncowa.
W takim przypadku mozemy zsumowaé okresy zatrudnienia, a nastgpnie wpisaé
liczbg lat, miesigcy i dni pracy oraz dat¢ poprzedzajaca dzien zatrudnienia
pracownika.

Po wpisaniu odpowiednich warto$ci stazu program automatycznie wyliczy
przystugujacy pracownikowi wymiar urlopu oraz wymiar urlopu na zadanie.

Moze si¢ zdarzy¢, ze pracownik zmieniajac pracg przechodzi do innej firmy (np. za
porozumieniem stron), przenoszac swoj zalegly urlop do nowego zaktadu pracy lub
przy rozpoczeciu pracy z programem SYMFONIA® KADRY I PEACE, gdy uzupeliamy
bilans urlopowy pracownikow zatrudnionych w firmie od dtuzszego czasu. W takich
przypadkach nalezy uzupemhi¢ dane odpowiednio w polach: urlop zaleglty R-1,
urlop zalegly R-2 i urlop zalegly R-3. R¢czna modyfikacja danych, ktore
normalnie sg automatycznie wyliczane przez program, powoduje zaznaczenie
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modyfikowanego pola flaga 2 . To oznaczenie wprowadzono, aby uzytkownik mogt
wiedzie¢, ze dokonano ingerencji w dane wyliczane.

Dane do Bilansu urlopowego wprowadzamy recznie tylko przy zatrudnianiu
pracownika. Nowe wartosci bilansu program generuje automatycznie 1 stycznia
kazdego roku. W przypadku pierwszej pracy pracownika, Bilans urlopowy
generowany jest odpowiednio po sze$ciu i po dwunastu miesiacach, a nastgpnie
kazdego 1 stycznia. Mechanizm ten funkcjonuje przez caty okres zatrudnienia, az do
rozwigzania umowy o pracg. W przypadku sytuacji, w ktérej wymiar urlopu
pracownika zmienia si¢ w ciagu roku (np. osiagnigcie przez pracownika dziesigciu lat
stazu), wystarczy wstawi¢ nowa wartos¢ bilansu. Spowoduje to automatyczne
przeliczenie wszystkich danych. Wstawienie zdarzenia Urlop z wyprzedzeniem moze
réwniez spowodowaé wygenerowanie nowej wartosci bilansu. Bilans urlopowy zlicza
automatycznie wystepujace zdarzenia Urlop i Urlop na zadanie. Mozna je
obejrze¢ w oknie Dane kadrowe, rozwijajac drzewko Wynagrodzenia -
Rozliczenia — Urlopy.

@ Jezeli warto$ci wyliczone przez program w bilansie nie odpowiadajg
uzytkownikowi, to wiekszos¢ z nich mozna zmieni¢ recznie. Spowoduje to
zaznaczenie modyfikowanego pola flagg + . W celu ponownego przeliczenia
bilansu nalezy uzyc¢ funkcji Anuluj zmiany z menu podrecznego.

Zapisanie danych wprowadzonych do bilansu urlopowego otwiera okno z danymi
Bilansu choréb pracownika, gdzie mozemy wpisa¢ poczatkowe dane do
obliczania wynagrodzenia pracownika za okres choroby.

EE 2
R Danod | 2 A=]5] J«f<f 2n|v]
prog wwynagrodze... fgczna liczha dni ... dni choroby pratn... dni zasiku churub...&kcﬂ
‘i___
. ) o
5 Element EWaéne...IQDDB—m—DQ ;|I Do Konca j'gg jl

I:‘ Bilanz chordb pracownika = -
prog wynagrodzenia charobow. ..

taczna liczha dni choraby

dni choroby platne przez zaktad

dni zasitku chorobowego

wykorzystano dni opieki nad ch..

wykorzystano dni opieki nad dzi...

wykorzystano dni opieki fgcznie

pozostato dni apieki nad chory.. 1
pozostato dni opieki nad dzieck... [

Data'wipr: | 2003-01-31 Wprow:  admin llil

oo ooooo

Rys. 4-26 Okno Edycja elementu kadrowego — Bilans choréb pracownika —
wprowadzanie danych poczatkowych.

Prog finansowania zasitku chorobowego pracownika przez pracodawcg w roku 2003
wynosi 33 dni. Warto$¢ ta powinna pojawi¢ si¢ w momencie zatrudnienia pracownika
w danym roku. Réwniez pola Pozostato dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny
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i chorym dzieckiem ustawia si¢ standardowo odpowiednio na wartosci: 14 i 60,
zgodnie z ustawa. W bilansie nalezy uzupehi¢ warto$ci bilansu chor6b na dany dzien,
czyli dzien przyjecia do pracy: taczna liczbg dni choroby od poczatku roku, dni
choroby platne przez zaktad pracy, dni zasitku chorobowego, wykorzystane dni
opieki nad chorym cztonkiem rodziny oraz wykorzystane dni opieki nad dzieckiem.

Bilans choréb pracownika generowany jest podobnie, jak Bilans urlopowy.
Wprowadzamy go recznie tylko w momencie zatrudniania pracownika, potem jest on
modyfikowany automatycznie 1 stycznia lub po zakonczeniu choroby ciaglej na
przetomie roku. Bilans chorobowy automatycznie zlicza zdarzenia: choroba, opieka nad
chorym czlonkiem rodziny i opieka nad chorym dzieckiem. Podobnie, jak w przypadku
Bilansu urlopowego, wartosci bilansu chordob mozna obejrze¢ na zaktadce Dane
kadrowe pracownika rozwijajac drzewko: :Wynagrodzenia — Rozliczenia —
Choroby.

Uzupehienie i zapisanie wprowadzonych danych pozwoli nam na zautomatyzowanie
dalszych wyliczen zwiazanych z wynagrodzeniami za okres choroby i urlopu pracownika
(wstawienie zdarzenia Urlop lub Choroba i okreslenie jej warunkéw pozwoli
programowi na automatyczne wyliczenie wynagrodzenia pracownika w tym okresie).

@ Jezeli pracownik jest zatrudniony w firmie, a jego dane sg wprowadzane
recznie, to nalezy koniecznie wstawi¢ do jego kalendarza zdarzenie
Uaktywnienie bilanséw okresowych, a nastepnie zrealizowac¢ je i uzupemic
dane w bilansach, podobnie jak dla nowo przyjmowanego pracownika.

Realizujac ciag opisanych zdarzen przyjelismy pracownika do pracy oraz
wprowadziliSmy wszystkie dane potrzebne do obliczenia wynagrodzenia
zasadniczego.

Dodawanie okresu ptacowego

Strukturg systemu wynagrodzen pracownika tworza wszystkie skladniki uzyte do
naliczenia jego wynagrodzenia w danym okresie rozliczeniowym - najczesciej jest to
jeden miesiac. Pod koniec kazdego okresu rozliczeniowego przygotowywane sa listy
ptac, polecenia przelewu i inne dokumenty zwigzane z wynagrodzeniami
pracownikow. W programie SYMFONIA® KADRY I PEACE odpowiednikami okresow
rozliczeniowych sg tworzone przez uzytkownikow okresy ptacowe. W celu obejrzenia
wynagrodzenia pracownika w danym okresie ptacowym konieczne jest dodanie tego
okresu do struktury programu.

|2ns]
Aby dodaé okres ptacowy nalezy klikna¢ mysza na przycisk | OkiEsy

[Ctrl+4].
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Ef|Okresy [_[O] =]
el Pl #lE
Okres bazowy | Mazwa | Okres pndatkowy‘ Okres ZUS | HE;;?;:‘ZIE | Dkf:;gawiiﬂym |

t@ Okresy

y T} Podziak na lata Kalejnosé wyphatl

Rys. 4-27 Okno Okresy bez dodanych okresow ptacowych.

Na pasku narzedziowym w oknie Okresy klikamy ikone EI [Ctri+szary plus].

Wiasciwosci okresu 'kwieciefi 2003 podstawowy'

‘ﬂﬂ MHazwa ckiesu: |podstawowy ﬂﬂ |

Riodzaj listy prac:
(Podstawowa lista pkac: |Zwyk?a lista pkac ;I

— Okresy rozliczeniowe:

Rozliczenie listy phac: miesiac ‘4 ok |2DUS
Riozliczenie 215 miggiac |4 1ok | 2003

Rozliczenie pod. doch. dla pracownildw: miesiac ‘4 ok |2DUS

— Pracownicy:

™ Riogliczaj wpgeznie pracownikiw preypisanych do grupy/dziatu

| 2|

ﬁ_ Lista ptac I E& Rozliczanis Ih Zestawy I

Rys. 4-28 Okno Nowy okres — panel Lista ptac.

W oknie Nowy okres na domyslnej zaktadce $i Listaptac | nalezy wpisaé nazwe
dodawanego okresu, okresli¢ rodzaj listy ptac oraz wpisa¢ miesiac i rok, w ktorym
lista ptac zostanie rozliczona.

Definiujac okres placowy nalezy rowniez okresli¢, kiedy nastapi rozliczenie podatku
dochodowego i ZUS za ten okres ptacowy. Najczesciej dla okresu podstawowego
daty rozliczen wynagrodzenia pracownika pokrywaja si¢ zrozliczeniami z ZUS
i podatku dochodowego.

W programie mozna pracowa¢ jednoczesnie w wielu okresach ptacowych. Posiadanie
wielu otwartych okresow pozwala na zaplanowanie wynagrodzen w firmie
w dowolnym przedziale czasu. Nalezy jednak pamigta¢ o systematycznym zamykaniu
okresOw wraz z naliczaniem wynagrodzen za biezacy miesiac.

W  definiowanym okresie placowym nalezy zadeklarowaé okres rozliczania
kadrowego. Stuzy do tego zaktadka _E8 Rozliczanie |,
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Whasciwosci okresu "kwiecieri 2003 podstawowy”

|ﬂﬂ Mazwa okresu: | podstawouy ﬂﬂ |

— Rozliczanie wzorcdw:

Ma ligcie pkac beds rozliczane skkadniki wpnagrodzen wzigte ze wezpstkich wzoicdw, do
ktédrych pracownik zostanie przypisany:

-wokresieod | 2003-04-01 | do|2003-04-30 | dla weorcdw rozliczanych w akresie kadrawym,
- v miezigcu podatkowym Iub Z1S dla wzarcdw rozliczanych w okresie podatkavam lub 215

LiAGAl Waoree roziiczane w okresach pomochiczych zostana pominigte.

-~ Okres dla danych kadrawych:

[ane kadrawe potrzebne do rozliczenia listy pkac beda pobierane z okresu:
ool [ENIERRERN] | o | 2003-04-20

Dane kadrowe rozliczane w okresie podatkowym lub Z1S beda pobierane 2 okresdwm
odpowiadajgoych miesigoom roziczenia podatkowego lub ZUS.

ﬁ_ Lista ptac I EE Rozliczarie | Zestawp I

Rys. 4-29 Okno Nowy okresy okreslanie okresu rozliczania kadrowego.

W polach Okres dla danych kadrowych od - do nalezy wpisac okres, z ktorego bgda
pobierane wartosci elementéw kadrowych dla wzorcéw i pracownikow, o ile sa one
uwzglednione w systemie kadrowo-ptacowym. DomyS$lnie w polach pojawiaja si¢
daty okreslajace miesiac bazowy tworzonego okresu placowego. Najczesciej dla
tworzonego okresu podstawowego daty te beda si¢ pokrywaé z datami
kalendarzowymi dla wybranego miesigca.

Jezeli pracownik w zadeklarowanym przedziale czasu byt przypisany do dowolnego
wzorca chocby przez jeden dzien, zostanie uwzglednione to automatycznie w danym
okresie ptacowym. Spowoduje to uzupelnienie systemu wynagrodzen pracownika
o elementy zawarte w tym wzorcu. Zostana one uwzglednione podczas naliczania
pensji.

W razie potrzeby, opisany powyzej mechanizm mozna rgcznie zablokowaé dla
poszczegodlnych wzorcow, co jest przydatne podczas tworzenia pomocniczych
okreséw placowych, ktore opiszemy nieco pdzniej. Sposdb rozliczenia wzorcow w
konkretnym okresie ptacowym zmieniamy w oknie wzorca, w panelu Pracownicy, na
zaktadce Rozliczanie.

Uzycie przycisku ~ spowoduje zatwierdzenie danych definiowanego okresu. Jezeli
jest to pierwszy okres nowego roku, pojawi si¢ okno z komunikatem o koniecznoS$ci
sprawdzenia globalnych wartosci dla firmy, gdyz w nowym roku mogly one ulec
zmianie.
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Ef|Okresy [_[O] =]
2zl 2wl Bl
Okres bazowy | Mazwa | Okres podatkowy| Okres ZUS | HE;;?;:‘ZIE | Dkf:;gawiiﬂym |
t@ Okresy
=] 2003

podstawowy  styczer 2003 styczed 2003 2003-01-01..2003-01-31 2003-01-01..2003-01-31

y T} Podziak na lata Kalejnosé wyphatl

Rys. 4-30 Okno Okresy — otwarty, pierwszy okres ptacowy styczen 2003
podstawowy.

Po dodaniu okresu placowego mozemy juz sprawdzi¢ wyliczenie warto$ci
wynagrodzen pracownika w tym okresie.

£ |
Ponownie kliknijmy w ikong Fracownicy| [CTRL+1], a nastepnie klikamy dwukrotnie
lewym przyciskiem myszy w jego nazwisko. W oknie pracownika klikamy listek

zakladki [El Wynagiedzenia ] W panelu wynagrodzenia powinny pojawic sie skladniki
wynagrodzenia pracownika oraz wyliczona pensja.

A Pracownik - Michat Antkowiak |_ (O] x|
2 2 | 2 al x|
. Okres: @ styczen 2003, podstawowy J | 5] |
Parametry ¢ Skiadniki Maliczenia ! Ohcigzenia

Fwata brufto (7 uwzgl zasikow) 856,36 ot
Wyhagradienie 1asadnicie 886,36 7t |podstawa skigdhi na dbeIpiecIonie emer 586,36 7t
4ozne patracente Wynaor.za urlan 55,18 2t | |przvechdd opodatiowany 856,36 ot
+4CZne Wynagradzenie Ia driap 55,18 ot | |skfadha na ub. spoi. finahs. prier uberpl 165,84 7+
Wnagrodzenie 18 UHiog RIeroZicIony w 0,00 7t | [Awots brutto minds siiadia na B, spof. 720,52 o
Wsnagradzenie 1a wriop razlicTony w big 58,18 ot | |skfzdha na ub. zdrowathe (4. o prace) 57 64 7t
zaliczha na p. doch. odorowadzang do US 18,00 7t
fiwota netto 644 568 7t
skizdha ZUS 73 pracownika 347,37 o
skfadha na ub. emer. fInans. prrel ubezp 86,51 ot
skiadha na ub. rent finans. preez dbezm 57 61 ot
skizdha na ub. chov. finans. priez ubezpl 21,720
prIelew (cafnsd) 644 88 ot

g Persunalial@ Muatka I@ Syslaml = W'ynagmdzenia Zestawienia I @ Kalendarz I E5bg Dane kadruwel szsguwan\el

Rys. 4-31 Okno Pracownik — zaktadka Wynagrodzenia.

W panelu Zestawienia | na zakladce Lstaptac % wybicramy, klikajac
przycisk Xl w polu Typ, odpowiednia liste ptac i sprawdzamy jej zawarto$é oraz
prawidtowo$¢ wyliczonych kwot.
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A Pracownik - Danuta Ambroziak [_ O] =]
5 1 I R <[> ¥ al 21x]
1@ Okres: % stpeczef 2002, podstamaony j @bl Typ:l Lista prac skrdcana j %] I 5] |
Lista phac ‘ Karta wunagrodzen \
Element WartoSc

preychod opodatkowany bez zasfikdw 5 000,00

Zasitki (ogotem) 0,00 =t

zaliczka na p. doch. odprovwadzona do US 395,70 =

skiadka na ub. zdrowotne (W. 0 prace) 315,00 =t

shtadka na ub. spaot. finans. przez ubezpieczonego | PFRON 935,50 =t

potracenia, zaliczki (ogdem) 0,00 zt

oo wyptaty 535350 =t

g F‘ersonal\al % |Motka I@ Systeml ﬁ\p\p’ynagmdzenia] Zeslawwenial =] Kalendarz] EggDane kadro.. I Ksiegowa... I

Rys. 4-32 Okno Pracownik — zakladka Zestawienia — lista ptac.

Zdarzenia wystepujace w trakcie trwania umowy o prace.

Harmonogram zaj¢¢ (moze by¢ rozny dla poszczegdlnych pracownikéow firmy) jest
planem pracy osob zatrudnionych w firmie. W praktyce moze si¢ jednak zdarzy¢, ze
pracownik jest z jakiego$ powodu nieobecny, sp6znia si¢ albo pracuje w godzinach
nadliczbowych. W programie SYMFONIA® KADRY I PLACE takie , nietypowe” sytuacje
sa rejestrowane i prezentowane w postaci zdarzen. Uzytkownik moze je wstawia¢ do
kalendarza pracownika samodzielnie, ale moga by¢ one rowniez generowane
automatycznie przez modut Rejestracji Czasu Pracy (RCP) albo serie zdarzen.

Zdarzenia wstawione do kalendarza tworza histori¢ przebiegu zatrudnienia
pracownika. Istnieja zdarzenia wskazujace na moment przyjecia do pracy wybranego
kandydata (opisane juz wczesniej) oraz takie, ktdre pozwalaja na rozwigzanie z
pracownikiem stosunku pracy (opiszemy je w dalszej czgéci podrecznika). Zdarzenia
przechowuja informacje o nieobecnosciach pracownika oraz o nadgodzinach, ktore
przepracowat. Z punktu widzenia osoby odpowiedzialnej za naliczanie wynagrodzen,
zdarzenia spehniaja jeszcze dwie dodatkowe funkcje. Po pierwsze, modyfikuja system
wynagrodzen pracownika, automatycznie przyporzadkowujac go do okreslonych
wzorcow. Po drugie, sa zrodtem danych potrzebnych do wykonania obliczen.

Stosowanie zdarzen znaczaco upraszcza pracg z programem. Z kazdym zdarzeniem jest
zwiazana lista akcji, tworzacych logicznie spojny zestaw operacji, wykonywanych w
przypadku wystapienia danego zdarzenia. Realizujac akcje, uzytkownik jest
prowadzony za r¢ke — nie musi zastanawiac si¢, do jakich wzorcow przyporzadkowaé
pracownika, jak zmodyfikowa¢ jego system wynagrodzen i ktére dane uzupenic.
Wszystkie wymagane czynnosci zostana wykonane przez odpowiednie akcje.

Nadgodziny

Aby program uwzglednit w wynagrodzeniu przepracowane nadgodziny, nalezy
wstawi¢ zdarzenie Nadgodziny do kalendarza pracownika.
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| &5 |
W tym celu klikamy w ikone Fracownicy| wybieramy pracownika w prawej czesci okna
Pracownicy i otwieramy okno Pracownik Nastgpnic wywotujemy kalendarz
pracownika i wybieramy polecenie Dodaj zdarzenie z menu podregcznego.

W oknie Edycja zdarzenia, w polu Zdarzenie, przyciskiem X rozwijamy pole
wyboru zdarzen. Z katalogu Czesto uzywane wybieramy zdarzenie Nadgodziny.

£& Wystapienie zdarzenia |- (O] %]

|i| ilil Zdarzenie: |Nadgudziny ‘j llgl |

“Wystapienie zdarzenia

‘wiystapienie 2darzenia w dniv | 20020213
Czas wystapienia od godzing: 16+ 00 do godzing: 22 ;00
Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia: | nie dotycay

Opis zdarzenia; | Madgodzing

Kalendarz: | Danuta Ambiozisk

Status: |Zda|zenie oczekujace

Utwworzyph(a), |Kcmlu administratora [ admin | D ata ulworzenia ,—
Zmodyfikowat(a) |Knnln administratora [ admin | D ata madyfikacii: ,—

_-_7'@ Arybuty [ B Akcie |

Rys. 4-33 Okno Edycja zdarzenia zdarzenie Nadgodziny.

W panelu Wystapienie zdarzenia, w polu Wystapienie zdarzenia w dniu
mozemy skorygowa¢ date wystapienia tego zdarzenia. W polu Czas wystapienia
od godziny do godziny wpisujemy zakres czasu, w ktorym pracownik pracowat w
nadgodzinach.

Po przejsciu na zakladke B akcie | widzimy, ze pracownik w wyniku realizacji
zdarzenia Nadgodziny zostanie w wybranym dniu przyporzadkowany do wzorca
Nadgodziny.

Sx Wystapienie zdarzenia [_ O] %]
|i| ilil Zdarzenie:  Madgodzing llgl ‘
FREE

Flm Alkcie Realizacja

IV Ukryj akoje nieaktywne M Uk akcie warinkows ﬂ

_-fg Aybuty | B ke |

Rys. 4-34 Okno Edycja zdarzenia - zdarzenie Nadgodziny panel Akcje.

Po zatwierdzeniu operacji przyciskiem @] zdarzenie pojawi si¢ w kalendarzu
pracownika.
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3 Pracownik - Danuta Ambroziak [_ O] x|

ﬂﬂﬂ 4 1| Mazwisko 'I L (L) Zdarzenia:l[wszystkia] jﬂ ?IXI
Data: 4][2002.02-13 b =] L2 || |

poniedziaek wtorek Sroda czwartek piatek sobota niedziela -
1 luteno ]
4
Gy Ekwiv...
11 12
£ Madgo...
18 149 20
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g Pelsonalial@ Motka I g a Systeml = W'ynagrodzenial Zestavienia I [g] Kalendarz | g Dare kadrowe] Ksiegowania]

Rys. 4-35 Okno Pracownik panel Kalendarz - wystapienie zdarzenia
Nadgodziny.

Po przejiciu na zakladke & Winamedzznia | mozemy zobaczyé, jaki skutek finansowy
spowodowata przeprowadzona przez nas operacja.

@ Zeby skutek finansowy byt widoczny na zaktadce Wynagrodzenia, musi
istnie¢ odpowiedni okres ptacowy.

A Pracownik - Danuta Ambroziak M=l R
] 21l A [Naewiska =|»m @ a| 2%
4| DOkres: iy luty 2002, padstawowy j o) %3 |

Parametry f Skiadniki Maliczenia f Ohcigzenia
rlesigezne koszly nIvskania vstawowe E 120,33 2t | | hwets brotte (2 uwzgl 1asikin) 533540 =
Liczha gadz.nadliczbaowech Tw ohvesle 2,00 | [podstaws skiadhi na ubezpiecienie emer 5 335,40 2t
Liczha gadz. nadliczbaowech I w okresic 4,00 przyohid opodatiowany 5 635,40 =
podstawa do wynagrodzenia 18 nadyadzi 30,49 zt | | skiacha va ub. spod frans. przer wbezpl 993,26 =+
fwata bratte mings skfadka na ub. spol 4 337 14 =t
Wyhagrodzenie Iasednicze g 5 000,00 zt | | skfadiia na wb. zdrawatne (4. o prace) 336,13 =+
Polisa wbezpicczeniows ha 2yele 300,00 2t | | zaliczha ka p. doch. adprawadzona do U 478,90 =t
EFCTRE WYRAZDHI. I8 Godz. nadliczbawe 335,40 2t | | Fwata nelto 352211 =
skfadka ZUS za pracownika 2087 22
shigdha na ub. emer. finans. prrez sber 520,74 =+
skfadha na wb. vent finans. prrez whezpl 345,60 =t
skfadha na wb. chov. finans. prrezr wberp 130,72 =t
przelew (cafosd) 352211 =
g Pelsonalial“g Motka I@ Systeml = W'ynagrodzenia Zestawienia I [g] Kalendarz I EjgDane kadrowe] Ksiegowania]

Rys. 4-36 Okno Pracownik panel Wynagrodzenia - wynagrodzenie pracownika
po realizacji zdarzenia Nadgodziny.
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Wynagrodzenie za godziny nadliczbowe w prezentowanym panelu Wynagrodzenia
wyglada nastgpujaco. W okresie tym przyshuguje jedna stawka — 50% wynagrodzenia.
Za pracg w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, w niedziele i §wigta,
ktore nie sa dla pracownika dniami pracy, a takze za godziny nadliczbowe
przypadajace w dniu wolnym od pracy, udzielonym w zamian za pracg w niedzielg
Iub w $wigto — dodatek wynosi 100% wynagrodzenia.

W podobny sposob mozemy wstawi¢ i zrealizowaé zdarzenia typu Spoéznienie.

O automatycznym generowaniu zdarzen typu Nadgodziny, Nieobecnosci
i Spéznienia mozna przeczyta¢ w podreczniku uzytkownika modutu REJESTRACJI
CZASU PRACY.

% Wigkszo$¢ akcji realizowana jest na polecenie uzytkownika. Istnieja rowniez takie,
\ ktore sa wykonywane automatycznie w chwili wstawienia zdarzenia do kalendarza.
@ Sposrod nich najwazniejsza rol¢ odgrywaja akcje, ktorych realizacja powoduje

przyporzadkowanie pracownika do okreslonego wzorca na czas trwania zdarzenia.
Akcje tego typu znaczaco zautomatyzowaly prace z programem SYMFONIA® KADRY
I PEACE. Jak wiemy, pracownik przyporzadkowany do wzorca dziedziczy
wlasciwosci wzorca, a wige rowniez zdefiniowane w nim skladniki wynagrodzen.
Wystarczy zatem wstawi¢ zdarzenie zawierajace odpowiednie akcje, aby stosownie
do sytuacji, zmodyfikowaé strukturg systemu wynagrodzen pracownika. Co wigcej,
przesunigcie lub zmiana okresu obowiazywania takiego zdarzenia powoduje
automatyczng zmiang okresu przyporzadkowania pracownika do wzorca. Dzigki
temu struktura systemu wynagrodzen pracownika zawsze odpowiada jego aktualnej
sytuacji. Opisany mechanizm sprawia, ze rejestrowanie zdarzen, w szczegdlnoSci
chorob i urlopdw, jest bardzo tatwe.

Choroba pracownika

Za pierwsze 33 dni nieobecnosci spowodowanej choroba (w roku kalendarzowym),
pracownikowi wyptacane jest wynagrodzenie chorobowe w wysokosci co najmniej
80% wymiaru, a od 34 dnia zasitek chorobowy w wysokosci 80 % podstawy wymiaru
zasitku. Miesigczny zasilek wyptlacany jest w wysokosci 100% podstawy jezeli
niezdolno$¢ do pracy:

1. przypada w okresie ciazy,
2. powstata w skutek wypadku,
3. trwa nieprzerwanie ponad 90 dni, poczawszy od 91 dnia tej niezdolnosci.

Miesigczne wynagrodzenie chorobowe wyplacane jest w wysokosci 70% podstawy,
jezeli przystuguje za okres pobytu w szpitalu oraz przypada w okresie niezdolnosci do
pracy z powodu choroby finansowanej przez pracodawce, jesli pracownik nie
przekroczyt 33 dni w danym roku.

Od 1 stycznia 2003 za pierwszy dzien choroby trwajacej do 6 dni oraz finansowanej
przez pracodawce nie przystuguje wynagrodzenie. Jesli jednak choroba trwa dhuzej niz
6 dni, nalezy wyplaci¢ pracownikowi zalegle wynagrodzenie za pierwszy dzien
choroby.
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Wszystkie przepisy zwiazane z choroba pracownika zostalty uwzglednione
w programie SYMFONIA® KADRY I PEACE. Jezeli pracownik mial prawidlowo
uzupehiony Bilans choréb pracownika, to wstawienie i realizacja zdarzenia
Choroba spowoduje automatyczne wyliczenie wynagrodzenia pracownika za okres
choroby z uwzglednieniem aktualnych przepisow o zasitku chorobowym.

W przypadku choroby pracownika trzeba wprowadzi¢ zdarzenie Choroba do

£ |
kalendarza pracownika. W tym celu nalezy klikna¢ ikong FPracownicv] wybraé
pracownika w prawej czgsci okna Pracownicy i otworzy¢ okno Pracownik.

Kliknigciem w zaktadke _[G] Kalendarz | wywolujemy kalendarz pracownika. Okres
choroby wpisany w formularzu zwolnienia lekarskiego nalezy odwzorowaé
w kalendarzu przez przeciagnigcie kursorem, przy wcisnigtym lewym przycisku
myszy. Okres od dnia rozpoczgcia choroby do dnia jej zakonczenia zostanie
zaznaczony w kalendarzu kolorem granatowym. Nastepnie wskazujemy jeden z dni,
w ktorym mamy wstawi¢ zdarzeniec Choroba i wybieramy polecenie Dodaj
zdarzenie z menu podrgcznego.

W oknie Edycja zdarzenia, w polu Zdarzenie, przyciskiem | rozwijamy pole
wyboru zdarzen. Znajduje si¢ tam drzewo katalogowe dostgpnych zdarzen.

Z katalogu Czesto uzywane lub Nieobecnosci wybieramy zdarzenie Choroba.
=1olx|

2 Kaoapracomnikon x| * ] | B suczen 2002 posws. o] R[] [ [0 s @i
lﬂlﬁ:l

fi K.atalog pracownikdw

Admlnlstraqa

|2} Ambroziak D anuta

A Placowmk Danuta Ambroziak =] 5'

ﬂﬂﬂ |4|4| Nazwiska o L] Lo Zdarzenia:‘[wszystkie] jﬂ ?IXI
Data: 4][2002-01-21 || | 2| #|%| ==
oniedzistek swtorek sroda cwartek pigtek sohota niedziela -
2| 3| 4| 5

[EL | imesasa

% Wystapienie zdarzenia

‘il ilil Zdarzenie: | Choroba |j llgl

@ Chooba

“Whstapienie zdarzenia | o Przyjecie do pracy na czas nieokreglony

WWiystapienie zdarzenia .

"1 Katalog zdarzen

71 1 Czesta uzywane

R4

- Nadgo y |
- Spézrienie

14 15 Czas wystapienia od godzi

Frzypomnienie o wystapien|

m Opis zdarzenia ’m o Urlop wypoczynkowy
1 2 Stozunek pracy LI
Kalendarz: |Danuta Ambroziak
m Status: \Zdalzenie oczekujace
Ubwarzyd(a): ‘Konlo administratora [ admin | D'ata utworzenia: l—
Zmodyfikowat(al): \Konlo administratora [ admin | Data modyfikacii; l—

e
T=T  po— Tt

Rys. 4-37 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Choroba do kalendarza
pracownika.

£ Personalia| %) Notka [
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Jezeli okres zwolnienia lekarskiego jest inny niz wczesniej wskazany, nalezy zmienié
daty wystapienia zdarzenia w panelu Wystapieniu zdarzenia.

Realizacja zdarzenia choroba uruchamia ciag akcji, ktore mozemy obejrze¢ w panelu

na zakladce =8 &koie |:

4% F dvcia zdarzenia w kalendarzu "D anuta Ambroziak"

|i| ilil Zdaizenie:  Choroba llgl ‘
22| 28|
s Akcje I Fiealizacja

s

| £2d P a- u

£ Przypisanie do weorca - Polracenie wynagrodzenia za zasitki
Wiyznaczenie podstaw zasitku

Rozliczenie zasitku

™ Ukyj akcje nieaktywne [ Ukiyj akcie warinkowe ﬂ

B Awybuty | Akeie |

Rys. 4-38 Panel z akcjami wykonywanymi po realizacji zdarzenia Choroba.

Po kliknigciu przycisku EI zostanag wykonane wszystkie akcje zwigzane z
wystapieniem zdarzenia Choroba. Moze sig jednak zdarzy¢, ze nie zostal wczesniej

uzupeliony Bilans choréb pracownika. W takim przypadku pojawi sig
komunikat:

Symfonia Kadry i Place E

@ Pracownik, "D anuta Ambroziak' ma niezainicializowany bilans ‘Bilans chordb pracownika'. Mie mozna rejestrowac zasobdw zdarzenia
‘Chaoroba’

Rys. 4-39 Komunikat braku inicjalizacji Bilansu choréb pracownika.

Aby program mogt prawidlowo wyliczy¢ wynagrodzenie za okres choroby, nalezy
w przypadku pojawienia si¢ takiego komunikatu, przed realizacja zdarzenia
Choroba, wstawi¢ do kalendarza pracownika zdarzenie Uaktywnienie bilanséw
okresowych, ktorego realizacja uruchomi dwie akcje: Bilans urlopéw
pracownika oraz Bilans choréb pracownika. Metody wypehienia okien z tymi
bilansami przedstawiono w rozdziale Pracownicy punkt Zdarzenie Uaktywnienie
bilanséw okresowych.

Po zrealizowaniu zdarzenia Choroba pojawi si¢ okno Edycja elementu
kadrowego - Podstawy do chorobowego, gdzie mozna sprawdzi¢ i

ewentualnie rgcznie uzupeli¢ podstawy do naliczania zasitku chorobowego
pracownika.

W zaleznosci od liczby miesigcy uwzglednionych do obliczania $redniej chorobowe;j,
program wstawi tyle wartosci kadrowych z ilu miesigcy obliczana jest $rednia
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(standardowo sze$¢ miesigey). Atrybut Data podstawy chorobowego okresla
miesiac, z ktdrego pobierane sa podstawy. Daty obowiazywania od...do...
okreslaja okres, w ktorym wartosci te wchodza do sredniej chorobowej. W
przypadku, gdy pracownik nie przepracowat jeszcze szesciu miesigey, dane zostang
utworzone za odpowiednio krotszy okres. Jesli rozpoczynamy pracg z programem,
dane dotyczace pracownikoOw wczesniej zatrudnionych mozemy uzupetnic,
wstawiajac recznie nowe elementy (Dodaj element) i wypehiajac ich atrybuty.
Jezeli wartosci wyliczone przez system nie odpowiadaja rzeczywisto$ci, mozna je
poprawi¢ rgcznie. Dane te, obowiazujace przez sze$¢ miesigcy, beda ponownie
wykorzystane przy rozliczaniu kolejnych choréb lub dni opieki. Jezeli dane zostaty
wprowadzone wczesniej (np. przy poprzedniej chorobie),okno z podstawami do
chorobowego nie zostanie wyswietlone.

|2l &
R vons | =150 d<i<] 5]

[} Padstawy do chorobowego data podstaey ©... liczha dni nieobec. . liczha dni robocz .. podstawey niedop... podstawwy dopedni... ¢

| 000 500000
0,00 0,00
4| | i
5 Etement @ Waine od 003 02.01 ;ll Do 2005 0731 j'gg jl
D Podstawy do chorobowego - —
h 4o 2003-01-01 =l
liczha dni nieobecnosei 0,00
liczha dni roboczyvch 22,00
podstawy niedopetniane do chorob... 0,00
podstawy dopedniane do chorobow:... 5000,00
podstawa naminalha Za dzied nied... 0,00
podstawy dopetniane nominalne .. 4 064,50
podstawa nominalna za dzief po d... 135,48
suma sktadnikdw okresowych nom...
podstawa razem 136,48 2
wehodzi do Sredniej chorohowej Tak =l

Data'wipr |2003.01-31 | Worow  admin 1| 3]

Rys. 4-40 Okno Edycja elementu kadrowego — Podstawy do chorobowego.

Po =zapisaniu danych otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego -
Rozliczenie zasitku. W oknie tym nalezy doktadnie okre$li¢ warunki zwiazane z
rozliczeniem wynagrodzenia pracownika za okres choroby: uprawnienia pracownika
do pobierania zasitku, oznaczenie kodu choroby, tytut zasitku (okresla %
wynagrodzenia za okres choroby oraz okres, za jaki jest wyplacany zasitek), okres
rozliczenia zasitku. Wigkszo$¢ atrybutdow uzupelniana jest automatycznie.
Uzytkownik moze zmieni¢ wartosci pol, np. w przypadku, gdy podstawa za dzien
zasitku jest niepoprawna, nalezy ja zmieni¢, a wtedy pozostale atrybuty zostana
policzone przez program automatycznie.
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A Pracownik - Danuta Ambroziak
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| |

prig wynagrodze. . tgozna liczha dni dni choraby platn... dni Zasiu ic';l
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Rys. 4-41 Okno Pracownik - Rozliczenie choroby.

Doktadne uzupenienie danych kadrowych warunkuje prawidlowe wyliczenie
wynagrodzenia za chorobg, kwoty zasitku, RSA 1 karty zasitkowej (w oknie

Pracownik-Rozliczenie choroby).

A Pracownik - Danuta Ambroziak [_[O] =]

i A s K LaLy 4] 2l
Okres: % marzec 2003, podstamawy j &I
Parametry § Skizdniki Maliczenia f Obcigzenia

kwota brutto (7 awzgl zasikin) 543352 z¢
Wyhagrodzenie zasadnicze 5 000,00 zt| | podstaws skiadhi na ubezpieczenl 5 000,00 =z
Zasifel chorobowy roziiczony w i 0,00 z¢ przychid opodatiowany 543352 z¢
Zasitel chorobawy Rieroziiczony w 0,00 z+| | skéadka na ob. spod. finans. prez 935,50 =t
Wnagrodzenie 23 charabe rorlics 43352 24| | kwata beutte minns skizdka na ub. 4 49302 =t
Wynagradzenie 2a charabe Rieroz! 0,00 zt | | skéadka na wb. zdrawatne (0. o pra 32516 =t
Potracenie Wwynagr. 2a zasiek rozli 0,00 zt || zadiczka va p. doch. adprawadzon 476,50 =t
Potracenie Wynagr. 2a zasiek nigr 0,00 zt | | kwata netlo 3 696,36 =t
Fotrgcenis Wynagr. 23 chorebe rol 0,00 zt | | skéadka ZUS za pracownika 1 959,50 =
Potracenie Wynagr. 2a chorabe nig 0,00 zt | | skéadka na wb. emer. finans. prrez 488,00 =t

skigdka na nb. rent. finans. prrer 325,00 =

skiadka na ub. chor. finans. prrex 122,50 =t

przslew (cafosd) ’W,SBZ}‘

Sy | [ Winagrodz.. estawie...l Gkalend.. [EgDane kad.. | FKsiegow.. |

Rys. 4-42 Okno Pracownik — panel Wynagrodzenia — wynagrodzenie pracownika
z uwzglednieniem wynagrodzenia za chorobg.

Roéwnoczesnie program zarejestruje dane zwiazane z choroba pracownika
i automatycznie wprowadzi je do bilansu chordb pracownika.

Zasitek macierzynski

W celu wprowadzenia zasitku macierzynskiego pracownika, nalezy wstawi¢
w kalendarzu pracownika zdarzenie Urlop macierzynski. Po wybraniu menu
podrgcznego, rozwijamy drzewo katalogowe dostgpnych zdarzen.
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Z katalogu Nieobecnosci, podkatalog Urlopy wybieramy zdarzenie Urlop

macierzynski.
& Wystapienie zdarzenia [_[a] x]
|i| LILI Zdarzenie: |Urlop macierzyriski |j llgl
] 4 Mieobecrogci B

Wystapienie zdarzenia — |
71 2 Urlopy
-] Pomacniczs

) Urlop bezptatny

-0

- Urlop okolicznns’ i

o Urlop w zwigzku z prepsposobieniem dzieck e
) Urlop wychowawezy

“wiystapienie zdarzenia tiwe
Czaz wystapienia od godzi

Przypomnienie o wystapien|

Opis zdarzenia: | Urlop maci

[ o Urlop wypoczynkowy LI
Kalendarz: |Cecy|ia Tereza Cudny
Statuz |Zdarzenie oczekujace
Ubworzp(al: |Konto administratora [ admin | Data ubworzenia: ,—
Zmadyfikowatal: |Konto administratora [ admin | Data modyfikaci: ,—

_E:E Abrybuty ]*l Akcie I

Rys. 4-43 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Urlop macierzynski
do kalendarza pracownika.

W polu Wystapienie zdarzenia trwajace od dnia domysinie jako data poczatku
urlopu macierzynskiego pojawia si¢ data wstawienia zdarzenia (mozna ja oczywiscie
dowolnie zmieni¢). W polu do dnia pojawia si¢ data koncowa wstawienia zdarzenia,
ale wybranie przycisku ﬂ podpowie dtugos¢ urlopu macierzynskiego dla pierwszego
porodu. Jezeli w oknie znajduje si¢ przycisk 4l tow polu do dnia pojawia sig¢ data
zakonczenia urlopu, jesli jest to przycisk ﬂ, to w polu przez pojawi si¢ liczba dni
trwania urlopu. Klikajac powyzsze przyciski mozna przelaczaé si¢ pomigdzy tymi
warto$ciami.

Domys$lna dlugo$¢ urlopu macierzynskiego mozemy zawsze zmienié na inna, zgodna
z przepisami, wpisujac odpowiednia datg koncowa lub liczbg dni.

$igWystapienie zdarzenia [_[O] =]
|i| ilil Zdarzenie: |Ur|op macierzpfski |j llgl ‘

Wystapienie zdarzenia
Wiystapienie zdarzenia tiwajaee od dnia 2003-04-03 przez 112 dni ﬂﬂ
Czas wystapienia od godzing: m

Przupomnienie o wystapieniu zdarzenia: ’m

Opis zdarzenia: | Urlop macierzpriski

K.alendarz: |Cecy\ia Teresa Cudny
Status: |Zdarzenle oczekujace
Ubworzpd[a): |KUnlU administratora [ admin | Data ubworzenia: ’—
Zmodyfikowata): | Kaonta administratora [ admin | Data modyfikaci ’—

Rys. 4-44 Okno Edycja zdarzenia — Urlop macierzynski.

Realizacja tego zdarzenia spowoduje wykonanie akcji przypisania pracownika do
wzorcow Zasitlek macierzynski oraz Potracenie wynagrodzenia za zasitek
macierzynski.
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Urlop macierzynski rozliczany jest podobnie, jak choroba. Najpierw wyznaczane sa
podstawy wynagrodzenia do $redniej do zasitku, a nastgpnie zasilek jest rozliczany.
Program utworzy tyle wartosci rozliczenia zasitku, w ilu miesiacach wystgpuje
zdarzenie. Kazda czg$¢ zasitku jest rozliczana w innym okresie ptacowym.

Program automatycznie uwzgledni okres zasitku macierzynskiego w wynagrodzeniach
pracownika.

@ W celu rozliczenia zasitku macierzynskiego nalezy utworzy¢ pomocniczy
okres ptacowy. Tworzenie okresow ptacowych opisano w rozdziale
Rozliczanie wynagrodzen.

Urlop wypoczynkowy

Urlop wypoczynkowy jest rowniez zdarzeniem okresowym. Wstawiamy je do
kalendarza pracownika w dniu jego wystapienia.

Aby wprowadzi¢ zdarzenie mozna postgpowac podobnie, jak w przypadku zdarzenia
Choroba. Tutaj pokazemy inna metode. Wprowadzimy zdarzenie Urlop
wypoczynkowy do kalendarza pracownika w Dzienniku zdarzen. Szerzej
o dzienniku zdarzen mozna przeczyta¢ w rozdziale Dziennik zdarzen. Kliknijmy w

ikonq ngnia |

2 Dziennik zdarzeri 8 =] 3
‘Q Ambroziak Danuta |j Status: ’WSZ}'Stkle—j ’@l o | | El 5
EA Hierarchia kalendarzy Od: | Do |2DU3-DS-23 ¥ Pokaz zdarzenia 2 weorcdm
#-EH Globalne
EHER Pracownicy fll@lol Zdarzenie I Kalendarz IW’yslqpianieI U stanie I
E-ER Admiristracia Z € 48 Pravigcie do pracyn.. Ambrozisk Danuta  2003-01-02  2003-01-02
Elw Kziggowost: z Q Urmowa o prace Ambroziak Danuta 2003-01-02  2003-01-02
- G [Ambroziak D Z € [# Chomoba Ambroziak Danuta  2003-01-21  2003-01-29
E Marketing
B Sekretanat
] Farzad
E Hotel
B Piloci
EH Sprzedaz ustug
F-EA Wzarce
Liczba zdarzeri: | 3

T}Kalandarzal p Krpteria | -°Zdarzania I O Serie Ilﬂf Komun\katyl

Rys. 4-45 Okno Dziennik zdarzenh — zdarzenia w kalendarzu pracownika.

W lewej stronie okna dziennika zdarzen kliknijmy w B przy katalogu Pracownicy
na drzewku hierarchii kalendarzy. Nastgpnie w analogiczny sposob otwieramy
katalog, w ktorym znajduje si¢ pracownik, np. Administracja podkatalog
Ksiegowos¢é. W otwartym katalogu nalezy odszukaé i zaznaczy¢ pracownika, ktory
ma i$¢ na urlop wypoczynkowy, np. Danuta Ambroziak. W prawej czg$ci okna
pojawia sig¢ zdarzenia dotyczace wybranego pracownika.
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Klikamy ikong ﬂl i w oknie Edycja zdarzenia wybieramy zdarzenie Urlop
wypoczynkowy z katalogu Czesto uzywane.

SigEdycia zdarzenia w kalendarzu "D anuta Ambroziak"

|i| ilil Zdarzenie: |j llgl
@ Choobs ;I
Wiystapienie 2darzenia —| o Przyjecie do pracy na czas nieokreslony
Wiystapienie zd‘.-:‘rzenla w d (] Kalslog zdsizen
Czas wystapienia od godzin "= [ 1 Czestn usywane
Przypomnienie o wystapisn| @y Choroba
o Madgadziny
o Spofnienie
Opiz zdarzenia: - [ Urlop wypoczyrkowy
1 2 Stosunek pracy ]
K.alendarz: Danuta Am (1) 3 Drganizaria pracy
Status: Zdarzenie _ j ;g::“‘;:z:f:m _I
Ubworzpd[a): K.onto admirrstramorar=omry L UWOTZET T, 20Oz
Zmodyfikowata): | Kaonta administratora [ admin | Data modyfikacii | 2003-01-26
fz“ Atmbuty [,m ke |

Rys. 4-46 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Urlop
wypoczynkowy do kalendarza pracownika.
Czas trwania zdarzenia mozemy okresli¢ na dwa sposoby:
[ ]

jezeli ikona w oknie ma taki wyglad ﬂ to okreslamy date poczatkowa
i date koncowgq trwania zdarzenia.

$igWystapienie zdarzenia [_[O] =]

|i| ilil Zdarzenie:  Urlop wypaczpnkowy llgl‘

Wipstapienie zdarzenia

Wiystapienie zdarzenia twajgee od dnia | 2003-01-20° dodnia 2003-01-31 ﬂﬂ
Czas wystapienia od godzing: | nie dotycay
Przupomnienie o wystapieniu zdarzenia: dni wczesnie|

Opiz zdarzenia; | Urlop wypoczpnkowy

K.alendarz: | Danuta Ambroziak,

Status: |Zdarzenle oczekujace

Ubworzpd[a): |KUnlU administratora [ admin | Data ubworzenia: ’—
Zmodyfikowata): | Kaonta administratora [ admin | Data modyfikaci ’—

Rys. 4-47 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Urlop
wypoczynkowy do kalendarza pracownika od dnia... do dnia.

Iub po kliknigciu ikony ﬂ pojawia si¢ ikona ﬂ i w oknie mozemy okresli¢ liczba dni
trwania zdarzenia.
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$igWystapienie zdarzenia [_[O] =]
|i| ilil Zdarzenie:  Urlop wypaczpnkowy llgl‘

Wipstapienie zdarzenia
Wiystapienie zdarzenia tiwajaee od dnia | 2003-01-20° przez 10 dni ﬂﬂ
Czas wystgpienia od godziny: |nie dotycay

Przupomnienie o wystapieniu zdarzenia: dni wczesnie|

Opiz zdarzenia; | Urlop wypoczpnkowy

K.alendarz: | Danuta Ambroziak,

Status: |Zdarzenle oczekujace

Ubworzpd[a): |KUnlU administratora [ admin | Data ubworzenia: ’—
Zmodyfikowata): | Kaonta administratora [ admin | Data modyfikaci ’—

Rys. 4-48 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie Urlop wypoczynkowy do
kalendarza pracownika Od dnia ... przez kolejna liczbg dni.

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia domyslnie wynosi 7 dni, mozemy je zmieni¢
np. na 2 dni.

@ W  przypadku, gdy =zdarzenie Urlop wypoczynkowy wstawiane jest
z wyprzedzeniem, nie nalezy realizowa¢ go od razu. Program sam
przypomni o koniecznosci realizacji takiego zdarzenia, zgodnie z podang
datg urlopu.

Teraz wystarczy jeszcze sprawdzié, jak zostaly wypelnione pozostate pola
i przyciskiem ¥l zapisa¢ dane dla wystapienia zdarzenia.

@ W przypadku, gdy zdarzenie Urlop wypoczynkowy przekroczytoby
przystugujacy wymiar urlopu program wyswietli odpowiedni komunikat
z prosbg o potwierdzenie lub zaniechanie operaciji.

Operacje zapisu, realizacji zdarzenia i zamknigcia okna mozna wykona¢ jednym
ruchem, klikajac na przycisk o]

Nastepnie, podobnie jak w przypadku zdarzenia Choroba, pojawia si¢ okno Edycja
elementu kadrowego, gdzie nalezy okresli¢ warunki rozliczenia urlopu. Pole
okreslajace liczbe dni urlopu wypelniane jest automatycznie, jednak uzytkownik
moze modyfikowac jego warto$¢.

Po zapisaniu danych w oknie Edycja elementu kadrowego wstawione zdarzenie
pojawia si¢ w Dzienniku zdarzen.
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= Dziennik zdarzeri Hi=] &3
‘Q Ambrozizk Danuta |j Status: |'wszpsthie | %l ko | | E'l 5]
B Hierarchia kalendarzy od: | Do: |2003-07:23 ¥ Pakaz zdarzenia 2 waardw
=-EA Globalne
E-ER Pracownicy fll@lol Zdarzenie I Kalendarz Iw’yslaplamel L stanie I
BB Adminishacia zZ Q 42 Prayjecie do pracy n.. Ambroziak Danuta 2003-01-02  2003-01-02
- Ksiggowoss z Q Urmnowea o prace Ambrozisk D anuta 2003-01-02  2003-01-02
- [Ambrozisk D.. Z € [# Chomba Ambrozisk Danuta 20030112 20030119
- Marketing 7 € & e

- Sekretariat

B3 Sprzedaz ustug
F-EA Wzarce

Liczba zdarzeri: |4

It:-KaIendarzeI p Krpteria | -nZdarzania I C Serie Ilﬂé Komun\katyl

Rys. 4-49 Okno Dziennik zdarzenh — wystapienie zdarzenia Urlop
wypoczynkowy.

Mozemy je rowniez obejrze¢ w kalendarzu pracownika.

A Pracownik - Danuta Ambroziak |_ (O] x]

ﬂ ﬂﬂ M Mazwisko VIM Zdarzenia; |[wszyslk\e] jg llll
Data: 4] [2003:01-20 b | ﬁ'ﬁ' E|E|’E|

poniedzishek wtarek Sroda czwartek pigtek =ohota niedzisla -
1 etycznia 2 3

42 Prayiec...
Umow..

=
g Personal.. |°§| Motka I@ System] ﬁ\p\p’ynagrodzenial Zestawienial =) Kalandarzl EggDane kadro.. I HKsiegowa.. I

Rys. 4-50 Okno kalendarza pracownika wystapienie zdarzenia Urlop
wypoczynkowy.

Akcja zwigzana z tym zdarzeniem — przypisanie do wzorca Urlop wypoczynkowy
realizuje si¢ w sposob automatyczny.

Program automatycznie wygeneruje dane o podstawach do wynagrodzenia za urlop,
anastgpnic dane rozliczajace urlop, ktéore mozna sprawdzi¢ i1 ewentualnie
zmodyfikowa¢ na wyswietlanych kolejno oknach.

Po zapisaniu danych mozna zobaczy¢ jak program rozliczyl urlop wypoczynkowy
pracownika.
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A Pracownik - Danuta Ambroziak [_[O] %]

o 2 O e 3 1

4@' Okres: Ea styczert 2003, podstawowy j bl

o] 2l
BRI

Parametry § Skkaciniki Naliczenia f Obcigzenia
kwata brutto (2 owzgl 1asifkow) 5 000,00 =
Wynagrodzenie Tasadnic e 5000,00 7t | |podstawa skizdki na ubezpiecenie em 5 000,00 =
+gcine polrdcenie wynagr.1a urlap 237273 3t | |pravehdd apodatkowany 5 000,00 =
+3c7ne wWynagradzenie 1a urlap 227273 2t | | skizdka na ub. spod finans. prrer uber 935,50 =+
Iypagrodzenie 78 Qrlop Merorliczony w 0,00 24| | kwata britte mins skizdka na ub. spof 4 064,50 =+
Wynagradzenie 28 uringy raziczony w b 227273 7t | | skizdka na ub. zdrowathe (4. o prace) 325,16 =
zallczha na p. doch. odorowadzang do U 394,20 7+
kwata netto 334514 =
skfguka ZUS 28 pracownifa 1 939,50 2t
skiadha na ub. emer. fInans. prier wbe 485,00 z+
skfadha na ub. rent finans. preez dbez 325,00 z¢
skigdka na wi. char. fingns. prez uber 122,50 ¢
prIelew (cafosd) ,m

£ Personal. [ %) Hotka |@ System] ' Wynagiadzenia| T Zestawienia | [y Kalendarz | =g Dane kadio.. | EKsiegowa. |

Rys. 4-51 Okno Pracownik rozliczenie wynagrodzenia z uwzglgdnieniem urlopu
wypoczynkowego.

Ekwiwalent za urlop

Zdarzenie Ekwiwalent za urlop jest wyliczane przez program w sposob

automatyczny.

Podczas rozwiazywania umowy o pracg opcjonalnie w dniu rozwigzania umowy jest
wstawiane zdarzenie Ekwiwalent za urlop. Realizacja tego zdarzenia powoduje
automatyczne wyliczenie liczby dni urlopu do ekwiwalentu na podstawie liczby dni
niewykorzystanego urlopu. Mozliwa jest reczna modyfikacja tej liczby. Pracownik
zostaje przypisany do wzorca ,,Ekwiwalent za urlop”, co spowoduje wyliczenie
wynagrodzenia z tytulu ekwiwalentu.

SmDefinicia zdarzenia - Ekwiwalent za urlop

o] %] 44 |[Nozwa def. zdarzeria =[] al 21x|

— Informacie podstawowe

nit 23 L)

Mazvea:

Opis Ekwiwalent za urlop

— Rodzaj zdarzenia
& zwpkle

€ czas pracy

Sposdb prezentaci

Skrdt | ek-ur
Ikona: @ ﬂ

— Przppomnisnie o wystapieniu

' przypomnied |7 dni wozesnie]

 nie przypominac o zblizajgoym sie wystapieniu zdarzenia

@ Zdarzerie H Arpbuty | LW Akejs Klasy BB Konfikly | B Zasaby
==

Rys. 4-52 Definicja zdarzenia — Ekwiwalent za urlop
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Zdarzenie Ekwiwalent za urlop mozna réwniez wprowadzi¢ recznie. Aby wyplacié
pracownikowi ekwiwalent za urlop nalezy wprowadzi¢ zdarzenie Ekwiwalent za
urlop do kalendarza pracownika. Mozna wybra¢ jedna z poprzednich metod i
postepowac analogicznie do jednej z nich.

Sk Wystapienie zdarzenia |_ (O] x|

|£I Llil Zdarzenie:  Ekwiwalent za urlop llgl‘

Whstapienie zdarzenia

“wWiystapienie zdarzenia w dniu | 2003-02-04

Czas wystapienia od godzing: | nie dotyczy
Przypomnienie o wystgpieniu zdarzenia: | nie dolyczy

Opis zdarzenia: ‘Ekwiwalent za urlop

K.alendarz: | Danuta Ambroziak

Status: |Zdarzenie oczekujace

Ubworzgd{a): |Konto administratora [ admin | Data utwaorzenia: ’—
Zmodyfikowat(a): | F.onto administratora [ admin | Data modyfikacii: l—

ﬁ Abrybuty I_‘l Akcie I

Rys. 4-53 Zdarzenie Ekwiwalent za urlop — panel Atrybuty.

Jezeli klikniemy na zaktadke -8 &kcie |, to zobaczymy, ze jego realizacja spowoduje
uruchomienie trzech akcji Przypisanie do wzorca ,Ekwiwalent za urlop”,

Wyliczenie liczby dni urlopu do ekwiwalentu oraz Wyswietlenie liczby do
ekwiwalentu.

$igEdycia zdarzenia w kalendarzu “Marian Kotulski”

|i| ilil Zdarzenie: | Ekwiwalent za urlop llgl‘
R
B |E|I Akcje I Realizacia I
g i1 o v ent 2a urlop
A ‘whliczenie liczby dni urlopu do ekwivwalentu
P wiydwistienie liczby dni do ekwinalentu
v Ukryj akeje nieaktywne o Ukryi akeje warunkowe ﬁ
fz“ Atmbuty |, m ke |

Rys. 4-54 Zdarzenie Ekwiwalent za urlop — panel Akcje.

Zdarzenie mozna zrealizowac z panelu wystapienia zdarzenia po kliknigciu przycisku
8l Realizacja zdarzenia ,,Ekwiwalent za urlop” powoduje automatyczne przypisanie
pracownika do wzorca ,,Ekwiwalent za urlop” oraz wyliczenie liczby dni urlopu do
ekwiwalentu. Po zrealizowaniu zdarzenia otwiera si¢ panel Edycja elementu
kadrowego, gdzie wyswietlona zostaje wyliczona liczba dni urlopu, za ktére ma by¢
wyptacony ekwiwalent oraz liczba dni pozostatego urlopu. W nietypowych
przypadkach wartosci te mozna zmodyfikowac r¢cznie.
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i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Michatl Antkowiak

|zl |
R vataca: | H x| 5|=] J«|<] _Iﬁl_l
B} Bilans urlopowy ¥yznaczenie dniurlo .. dni urlopu do ekwival .. pozostato urlopu
L | 2003-01-15 w| 20050713 * -12
-
Drata ‘wr: |2003-DB-28 ‘Wprow:  Admin il LI

Rys. 4-55 Panel Edycja elementu kadrowego — clement Liczba dni urlopu do
ekwiwalentu.

Po zapisaniu danych w oknie pracownika, w panelu System mozemy zobaczy¢, ze
pracownik zostal przypisany do wzorca Ekwiwalent za urlop.

| =l e [Mazwiske | ¥ al z2lx]

@

wWaorce - prayp. ptacowe ‘ Elementy kadrowo-ptacowe )(Wzg[ce - prayp. kadmwe\

Stan od | fovaast  do| 2002-02-29 J "@l'}(l @ Katalog wzarcdw kadrowa-pracowych j
‘Wzorce | Od Da Katalag wzorcdw kadrawo-pracowych
[w/spitPracownik 2002-01-01 e 310 E'ajw."“* WS"‘;”"‘B.WW”"‘
Phatrost preclewe [stat) 20030101 : odzaj wpnagrodzenia (umcwy o prace)
. e 02 Fodza) umowvey cywinaprawne]
Pracowrik etatovy 2003-01-m H .
R . e 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, progi podatko..
Wnagrodzenie zasadnicze 2003-01-m e 04 Sposeh phatnodei
Kobieta w ciaty 2003-01-21 20020129 h g U"Im pﬁz.m'
\Wynagiodzerie za ckies charoby 20030121 20030129 : TRy, 2aBAEl

Urlop wypoczpnkamy 2003-01-30 2003-01-31 @ 06 Niecbeenadei
[ 2

e 07 Rozliczenia
2003-02-04 20030204 & macus

e 98w zorce z wersji 2.5 programu Prace

N Tt Katalag I Lista I
E Personalial"g Matka I@ System | Eg Winarodzenia | GF Zestawienia | 5] Kalendarz | g Dane kadiowe | ] Ksiegowanis|

Rys. 4-56 Okno Pracownik panel System strona Wzorce — przypisanie
kadrowe.

To zdarzenie wywola roéwniez zmiang w panelu Wynagrodzenia.
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3 Pracownik - Danuta Ambroziak

M= E

Ci| ] ][ Mazwiska =]
Okres: % luty 2003, podstawawy j

® 3| 21x]
B =]

Parametry § Skizdniki Maliczenia f OhcigZenia
Liczha dnl wriogy oo ehwivalenty m kwota brutto (7 awzgl rasiking 181,75 zt
Kwota chwiwalenty £a dzieh uriapy podstawa skizdki na wbeIplecrenie emer 5151,78 2t
przychid opodatkowany 181,75 zt
Wyhagrodrenie 1asadnicre | #) skiadka na wb. Sp0d finans, prier wberpi 1 530,61 =t
Efwiwalent uriopowy kwota beutte mings skiadha na wb. spod 6 550,97 =t
skiadka na wb. zdrawotne (. o prace) 513,45 zt
raliczka na p. doch. odprowadzona do U 686,60 zt
fwota petio 5443 72 zt
skiadka ZUS za pracaownika 3 200,71 z
skigdha na ub. emer. finans. prrer sber 798,54 =t
skiadka na wb. rent. fingns. prrer whezpl 531,62 2t
skiadka na wb. chor. finans. prrer wberp 200,45 zt
prrelew (cafosd) 544872 o

g Pelsonalial % ] Notka I g a Systeml = W'ynagrodzenia Zestavienia I [g] Kalendarz I =g Dane kadrowe] Ksiegowania]

Nagrody i premie

W wigkszosci firm pracownicy, ktérzy wykazuja si¢ osiagnigciami w pracy
zawodowej lub sa wieloletnimi pracownikami firmy otrzymuja réznego rodzaju

nagrody i premie.

W programie przygotowano zdarzenia zwiazane z tego typu przypadkami. Sa to

Rys. 4-57 Okno Pracownik panel Wynagrodzenia.

Nagroda, Nagroda jubileuszowa, Premia | oraz Premia uznaniowa.

Poszczegdlne zdarzenia wstawiamy podobnie jak to robili§my poprzednio. Z katalogu

Wynagrodzenia wybieramy zdarzenic Nagroda jubileuszowa.

& Wystapienie zdarzenia |_ (O] x|

|i| Llil Zdarzenie: |Nagr0da jublleuszowa

- zlel

‘Wstapienie zdarzenia
‘Wystapienie zdarzenia w dniu  2003-02-03
Czaz wystapienia od godziny: | nie dotyczy

Prayparmnienie o wystapieniu zdarzenia: | nie datyczy

Opis zdarzenia: | Nagroda jublleuszoma

Kalendarz: | D anuta Ambroziak
Status: |Zdarzenie aczekujace
Ubworzpk(a]: |Konto administratora [ admin | [Diata ubworzenia:

Zmodyfikowat{a): | Konto administratora [ admin |

[rata modyfikaci:

Rys. 4-58 Zdarzenie Nagroda jubileuszowa — panel Atrybuty.
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Jezeli klikniemy na zaktadke M Ak | zobaczymy, ze jego realizacja spowoduje
uruchomienie dwoch akcji Przypisanie do wzorca ,,Nagroda jubileuszowa”
oraz Wypetnienie elementu kadrowego ,Wprowadzenie kwoty nagrody

jubileuszowej”.

%k Edycia wystapienia zdarzenia "N agroda jubileuszowa"

‘_.‘flilil Zdarzenie:  Magroda jubileuzzawa llgl‘

LR

r Ukryj akeje nieaktywne r Ukry akeje warunkowe ﬂ

fz“ Atmbuty |, m ke |

Rys. 4-59 Zdarzenie Nagroda jubileuszowa — panel Akcje.

Zdarzenie mozna zrealizowaé z panelu wystapienia zdarzenia po kliknigciu przycisku

@] Zrealizowanie zdarzenia otworzy sie panel Edycja elementu kadrowego
,Kwota nagrody jubileuszowej”, gdzie nalezy wpisa¢ kwote nagrody.

! Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Adam Abacki E

5 1
R| Dataod. | Al xl=]5] d«f <] 2»] ]
B kwota nagrody jubileuszowej =
L | 2003-02-06 | 2003-02-06 v = 2000007
=
If [ ]
- AL Wazne od: 2003-02-06 =] Do 2003-02-08 = %% =]
2 000,00 2t

I:‘ kwota nagrody jubileuszowe] .
kwiota nagrody jubileuszowe]

Data'wpr: | 2003-02-06 “worow: admin ilil

Rys. 4-60 Panel Edycja elementu kadrowego — element Kwota nagrody

jubileuszowej.
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Po przejéciu na zaktadke _E Wenagedzenia | w oknie pracownika mozemy zobaczyé,
jak zmienito si¢ wynagrodzenie pracownika po przeprowadzonej przez nas operacji.

A Pracownik - Danuta Ambroziak [_ O] ]
N ® <l 214
4| Okres: % luty 2003, podstawawy j b % | &l 5] |

Parametry § Skizdniki Maliczenia f ObcigZenia

Liczha gadz.nadliczbaowech I w okresle 6,00 | | kwots brutte [z uwzgl 1asifkaw) 1351718zt
Liczha gadz.nadliczbaowech I w okresie 0,00 | |podstawa skizdhi na dbezpieczenie emer g517 18 =z
podstawa do wyragrodzenia 23 nadgodzi 30,49 2t | | przyehdd opadatiowany 1351718zt
Liczha dnd wingy do ehwivalenty g 14 || skfacha na wb. spod finans, przer obezpl 1 59357 zt
Kwota ehwiwalenty 13 dzieh wriopy 227 27 zt| | kwota brutto minus skiadka na ub. spot. 11 923 61 =t

skiadka na wb. zdrawatne (0. o prace) 538,58 zt
Wykagrodzenis zasadnicze g 5 000,00 z¢| | zaliczka ra p. doch. adprawadzona do U 1 667 40 zt
hagroda fubllenszows g 5 000,00 =t | | kwata nefta 971963 =z
Ekhwiwalent uriopowy 318175 zt| | skfadka ZUS za pracownika 33393 =
£JCThe WYRAZNDHI. 23 godz. nadliczbowe 33540 2t | | skéadka na wb. emer. finans. prrez uber 831,28 zt

skiadka na wb. rent. finans. preez whezpl 55362 zt

skiadka na wb. chov. finans. prrez nbherp 208 67 =t

przslew (cafosd) 971963 =t

Peizonalia MNotka System | Fz] Wynagrodzenia Zestawnanla Kalendarz E Dane kadrowe Kslegmwama
4

Rys. 4-61 Okno Pracownik panel Wynagrodzenia.

Podobnie mozemy postapi¢ przy przyznawaniu pracownikom innych nagrod i premii
przyznawanych jednorazowo.

Aneks do umowy o prace

Niejednokrotnie wystgpuje potrzeba dokonania biezacych zmian w systemach
kadrowo-ptacowych pracownikéw, gdyz nastepuja zmiany stanowiska pracy awanse
itp. Przyktadem moze by¢ zmiana warunkéw umowy o prace.

Aby wprowadzi¢ aneks do umowy o pracg postgpujemy podobnie, jak przy
wprowadzaniu umowy o prace. Z katalogu zdarzen wybieramy zdarzenie Aneks do
umowy o prace, znajdujace si¢ w katalogu Stosunek pracy, podkatalogu
Umowy o prace.
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$igWystapienie zdarzenia [_[O] =]

| il ilil Zdarzenie:  Aneks do umowy o prace

2lol|

Wipstapienie zdarzenia

Wiystapienie zdarzenia w dniu | 2003-03-01
Czas wystapienia od godzing: | nie dotycay
Przypomnienie o wyzstapieniu zdarzenia: | nie dotycay

Opis zdarzenia; | Aneks do umowy o prace

Zmodyfikowata): | Kaonta administratora [ admin |

K.alendarz: | Danuta Ambroziak,
Status: |Zdarzenle oczekujace
Ubworzpd[a): |KUnlU administratora [ admin | Data ubworzenia:

Data modyfikaci

Rys. 4-62 Okno Edycja zdarzenia — zdarzenie Aneks do umowy o prace.

W oknie Edycja zdarzenia w panelu Atrybuty mozna zmieni¢ dat¢ wprowadzenia
aneksu do umowy o prace. W panelu Akcje mozna zobaczy¢, jakie akcje zostang

uruchomione po realizacji zdarzenia (mozna tu réwniez po kliknigciu przycisku @]

zrealizowaé wszystkie akcje).

£& Wystapienie zdarzenia |_ (O] x|

| il Llil Zdarzenie:  Aneks do umowy o prace

]|

IEIE Akcie
P 1l ia

B ‘wiydrukowanie aneksu do umowy o prace

™ Ukryj akeje nieaktywne T Uk akcie warunkave
=1

Realizacia

| - Atrubuty ]_‘l Akcie I

Rys. 4-63 Okno Edycja zdarzenia — zdarzenie Aneks do umowy o prace —

panel Akcje.

Jezeli nie zrealizowaliSmy zdarzenia w panelu Akcje, to mozemy to zrobié
w kalendarzu pracownika, wybierajac polecenie Realizuj zdarzenie z menu

podrecznego.
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A Pracownik - Danuta Ambroziak [_ O] =]
%] Sl Nszeisko =] P b Zdarzeniafiwsaystiie) |l [ETE
Data: [4]/2003-03-01 | 2| =% E|E|

poniedzisiek witorek Eroda czwartek pigtek sobota nieczies ﬂ

Edycija zdarzenia.
Diodaj zdarzenie

Uzur zdarzenie

Szuka| zdarzenia..

11 12 13 14 Zakoticzatsakce

Tryb wyéwietlania zdarzen 4

Informacia o dniu...
Inicjalizacia kalendarza...
Edbca misializaciikalendaza..
Edycja kalendarza...

25 26 27 28 Skaopiuj arkusz do schowka

Ad
g Personalial % ) Metka I@ System] = Wynagmdzenia] 3T Zestawienia I o Kalendarz I EgjgDare kadrowe] Ksiegowania]

Rys. 4-64 Realizacja wystapienia zdarzenia w kalendarzu pracownika.

i Edycja elementu kadrowego
2l 2]
R] Dotacd: | J o J=15] Je«f <] [ »] ]
B} Aneks do umowey O prace - weynag povedd SROFZRUZ... kwwots wynagrod...  stanovwisko MmigjsCcowosc data vy
[ Aneks do umowey 0 prace - wey
i 2003-01-01 | 2003-02-25 » = 5 000,00 24 Gidwny ksiggo... +
. 2003-03-01 - v | pochwyka wyna.., | i GIOwny ksigoo... v |WarsZawa 2003-03

4] | A
5 Element e — i f [ a
DAneks dao umowy o prace - wynagra.. :I . [ Kom_:a :I ﬁ :I
podwizka wynagrodzenia
bkewvota vynagroe 5 500,00z
stanowiska Ghowny Ksiggowy =l
migjscownst Warszawa
data wydrukowania umowey 2002-08-01 =
igisra waknmaEnia Ara i
4 [

Data'wpr: | 2003-03-01 Wprow:  admin ilil

Rys. 4-65 Okno Edycja elementu kadrowego - dodawanie nowej warto$ci
wynagrodzenia.

Nastepnie zapisujemy wprowadzone zmiany i zamykamy okno. Po zapisaniu
program automatycznie otworzy okno ustawien raportu — Aneks do umowy o
prace, gdzie mozna ustali¢ datg, jaka ma widnie¢ w aneksie, tytut raportu oraz
wybor jednej z opcji, czy wyniki majg by¢ prezentowane w programie SYMFONIA,
lub w programie MS OFFICE. Uzytkownik moze stworzy¢ wilasny szablon
Aneksu w programie MS WORD.



Pracownik 101

Aneks do umowy o prace

— Parametry raportu Aneks do umowy o prace
Armbroziak Datuta

Diata wykonania [2003-03-01

Tyt Raporty  [Aneks do umowy o prace

' wiydwistlenie wynikdw raportu w programie Symfonia

 whdwietlenie wpnikdw raportu w programie MS Office

‘wigkaona] | Anuluj | Ustawienia wydruku

Rys. 4-66 Ustawienia raportu Aneks do umowy o prace.

Po =zatwierdzeniu przyciskiem polecenia Wykonaj, pojawi si¢ dokument z
wpisanymi danymi dotyczacymi nowych warunkéw zatrudnienia pracownika.

............... 2003-13-01
(pieeosd nuglimkims e atodimeyh G acomekd § daka)

Ban/Bani
Danuca Aeraziax

AHEKS DO UMOWY O PRACE HR .........

0d dnis apga-ga-g1 = pawedu
Ghuminzuja Pana/Baaia #aaEfpujace wacuaki wmawy o Peace:

1. BERRGWEAKG: ..ttt e e e e e e e
2. Wynageodzenie zasadaicze: g osO0.00 =1 SEOWAL@: pias eyalgsy pipdast mlabysh saka
graazy

3. Wymise czasw Peacy: palny skt

2 BEG]AEE myKaAymadid BETEY D L onn ittt ettt e e e e e e e e e e e

5. Pasiabale wisunki umimy o peace #ie wlegaja smizaic.

Vldats i copbelay podpia poscamibat U podpla pemcodamy Lb asdby
Sapeezen bujase] peacedime)

Rys. 4-67 Raport Aneks do umowy o prace.

W  koncowej fazie mozemy sprawdzi¢, jak mnasze dziatanie wptynglo na
wynagrodzenie pracownika.
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A Pracownik - Danuta Ambroziak [_[O]
T A fa| [
AF7)| akees: % marzec 2003, podstawouy VIEP @ I & %]

Parametry § Skiacniki Maliczenia f OhcigZenia
hwola brutta (7 awzgl rasithiw) 5 500,00 z¢
Wynagradzents rasadnice ﬁ 5500,00 7| | podstawa skiadki na pbezpieczents em 5500,00 2t
prIvehdd opodatiowany 5500,00 z¢
skiacha na ub. spof fingns. prier uber 102905zt
kwola brutte minys skiadka na ub. spol. 4 470,95 74
skiadka na ub. Icvowatne (0. 0 prace) 357 65 ot
zaliczha na p. doch. odprowadzong do U 439,60
kwotz netta 3E734T 7H
shiadka ZUS 12 pracownika 215545 7t
skiadha na ub. emer. finans. prrez whe 536,80 ¢
skiactka na ub. rent finans. prrez ubez 357,50z
shiadka na Wi, chot, iRans. prIez wher 134 75 24
prIciew (calosd) 367347 o

|
7 Fersonal. | %) Nolka) s2i System] [ Winagiodzenia| (i Zestawienia] (o Kalendarz | g Dane kadio.. | -] ksiggowa.. |

Rys. 4-68 Okno Pracownik — panel Wynagrodzenia.

Rozwigzanie umowy o prace oraz stosunku pracy

= Dziennik zdarzen

|Q Ambroziak D anuta |j

EA Hierarchia kalendarzy

- Glabalne

=B Pracownicy

BB Administracia

| EER Ksiegowost

- G [Ambrogiak D]
B Marketing

B Sekretariat

B EA Sprzedaz ushug
- Wzorce

Status: | Niezrealizowane j

O [2000-04-01 | Do |2003-04-26

W przypadku zmiany kwoty wynagrodzenia zasadniczego w trakcie miesiaca,
sktadnik Wynagrodzenie zasadnicze zostanie obliczony jako $rednia wazona dni
roboczych z warto$ci kwot wynagrodzenia zasadniczego.

Aby rozwigza¢ umowg o pracg oraz stosunek pracy z pracownikiem mozna
postgpowac analogicznie jak dla zdarzenia Aneks do umowy o prace. W tym
przypadku pokazemy inng metod¢ - wprowadzimy i zrealizujemy zdarzenie
w Dzienniku zdarzen.

Kliknijmy w ikone _£darzenia | W lewej stronie okna dziennika zdarzen otwieramy katalog
Pracownicy na drzewku hierarchii kalendarzy. Nastgpnie w analogiczny sposob
otwieramy katalog, w ktorym znajduje si¢ pracownik, np. Administracja podkatalog
Ksiegowos¢. W otwartym katalogu nalezy odszuka¢ i zaznaczy¢ pracownika, z ktorym
chcemy rozwiaza¢ umowg o pracg i stosunek pracy, np. Danuta Ambroziak. W prawej
czes$ci okna pojawia si¢ zdarzenia dotyczace wybranego pracownika.

[_ O] ]

8| x| | =] &

W Pokaz zdarzenia z wzorcdw

Zdarzenie I K.alendarz IW’ystQpien\el Lztanie

Il:]-KaIent:Iarzelﬂ) Kryteria |

Liczba zdarzert: |0

1 O Zdarzenia I C» Serie I(|E Komunikatyl

Rys. 4-69 Okno Dzienniku zdarzen — dodawanie zdarzenia w dzienniku zdarzen.
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Klikamy ikong ﬂl i w oknie Edycja zdarzenia wybieramy zdarzenie
Rozwigzanie umowy o prace za porozumiem stron z katalogu Stosunek
pracy podkatalog Rozwigzanie stosunku pracy. W tym katalogu znajduje sig¢
wiele innych zdarzen zwiazanych ze sposobami rozwigzania stosunku pracy.
Zdarzenia te realizujemy w sposob analogiczny.

SigWystapienie zdarzenia

1[=] B3
| il ilil Zdarzenie:  Rozwigzanie umowy o prace 2a porozumien.. llgl ‘

Wipstapienie zdarzenia
Wiystapienie zdarzenia w dniu

Czas wystapienia od godzing: m
Przupomnienie o wystapieniu zdarzenia: ’m

Opis zdarzenia: | Fozwizzanie umowy o prace za porozumienien sron

K.alendarz: | Danuta Ambroziak,

Status: |Zdarzenle oczekujace

Ubworzpd[a): |KUnlU administratora [ admin | Data ubworzenia: ’—
Zmodyfikowata): | Kaonta administratora [ admin | Data modyfikaci ’—

fz“ Atmbuty [,m ke |

Rys. 4-70 Okno Edycja zdarzenia — Rozwigzanie umowy o prace za
porozumieniem stron -panel Atrybuty.

Realizacja zdarzenia — Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron
uruchamia ciag akcji.

SiEdycia zdarzenia w kalendarzu “Adam Bartiomniej Bielski*

ﬂ Llil Zdarzenie:  Rozwigzanie umowy o prace za porozumien.. llgl ‘

o) m | e e

f | Akcje | Realizacja |

]
‘Wypetnienie danych dat. rozwigzania umowy o prace

£

i

P~ ] wistawierie zdarzenia 'Ekwivalent ulopawy’
bl

Vo

i~ Ukryj akcie nieaktywne i~ Ukry) akcie warunkowe ﬂ

_-j'@ Atmybuty | B Akeje |

Rys. 4-71 Okno Edycja zdarzenia — Rozwigzanie umowy o prace za
porozumieniem stron -panel Akcje.

Program automatycznie otwiera panel Wprowadzenie zestawu kadrowego —
»Wyrejestrowanie ZWUA”.



104

Rozdziat 4

[l ]
R vacet | ST T=T5] e < o[»[0]
e

) ) ) ustalone prawwo do . .
[ Tytut ubezpieczenia (zgtoszenie) emerytury ub renty tytut ubezpieczenia
H bez ystalonego pra..w 0110 umowa o prace =
X sweyre). Z ub. emer. od . b - WeYrE]. T k. emer. -
E-Wyrej. z ub. emerytalnego dnia Weyre]. Z ub. emer. 7 prryozyna
1. 2003-01-26 w|2003-04-01 v = | Tak | 100- rozwigz. lub .. -
) seyrej.  ub. rent. od . b, rent. 7 sweyrej. Z ub. rent. -
EHiyre). T ub. rentoveego dnia syt I ub. rent. prryozyna
1. 2003-01-26 w|2003-04-01 v = | Tak | 100- rozwigz. lub .. -
) seyrej.  ub. chor. oo . o sweyrej. z ub. chor. -
BEHyre). 2 ub. chorobowego it wre]. Z ub. chor. 7 przyvezYna —
1. 2003-01-26 w|2003-04-01 v = | Tak | 100- rozwigz. lub .. -
) seyref. Z ub. weypadk, . seyre). 2 ub. weypadk. -
EHiyre). 2 ub. wypadkowego ) el weyre]. T ub. weypadk. 7 prryozyna
1. 2003-01-26 w|2003-04-01 v = | Tak | 100- rozwigz. lub .. -
) seyrej. Z ub. Zorowe. od . sweyre). T ub. Zorowy. -
EHiyre). z ub. Zdrowotnego dnia weyre]. I ub. Zdrowe. 7 prryozyna

Element
I:‘Wyreiestrowanie zub. sp. / zdr -
korekta danych o. vayrej. 2 ub. sp. £ zdr.
Stopien niepetnosprawnogc
Tytuk ubezpieczenia [zghoszenie)

Wazne .. 2003-01-26 =] Do: 2003-04-01 =] € =]

. Zdrowy, ? Tak
Zdrowy. - prZyeEyna 100- rozwiaz. lub wygasniecie st pra.. =]

Data‘wpr:  |2003-03-26  ‘Wprow:  admin llil

Rys. 4-72 Panel Wprowadzenie zestawu kadrowego — ,Wyrejestrowanie
ZWUA”.

W tym zestawie kadrowym nalezy w polach daty wpisa¢ dzien, w ktdérym nastapi
wyrejestrowanie oraz poda¢ przyczyny wyrejestrowania.

Zapisanie wprowadzonych danych powoduje automatyczne otwarcie panelu
Edycja elementu kadrowego — ,,Wypetnienie danych dot. rozwigzania
umowy o prace”, gdzie nalezy uzupetni¢ dane zwiazane z rozwiazaniem umowy
o pracg. Element zgrupowany Rozwigzanie umowy o prace jest widokiem
na Element umowa o prace. Wyswietlane sa tylko te atrybuty, ktore sa wazne
przy rozwiazywaniu umowy o prace.
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i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Danuta Ambroziak

EE |

2| ataod | I et = A R A e A oA

data zakoriczenia  tryh rozwigzania  szczegdine migjzcoy
fpracy stosunku pracy przyvpadki ... POTWSE:

EF Rozwigzanie umowy o prace Zap... | 0F LMoy

~|na moc

4

5 Element
n Rozwiazanie umowy o prace 2a porozum..

2003-04-01

data zakariczenia pracy
tryb rozwigzania stosunku pracy  na mocy porozumienia stron =l
szezendlne preypadki rozwiazan... w owigzku ze zmianami organizacyin... =]
migjscowost rowigzania umo.. YWarszawa
data wydrukowania rozwigzania  2003-04-01 =l
fitma reprezentowana przez {ro... Dyrektora

Data'wipr: | 2003-01-26 ‘Wprow:  admin ilil

Rys. 4-73 Panel Edycja elementu kadrowego — ,,Wypetnienie danych dot.
rozwigzania umowy o prace”,

Po wprowadzeniu i zapisaniu danych otwiera si¢ okno raportu Wypowiedzenie

umowy o prace. Po kliknigciu na pasku narzgdziowym przycisku b mozna
wydrukowa¢ dokument.

............. , 2003-04-01
(pisesgé naglimkoma pedcadamey? (misjacomaut i dakay

POROZUMIENIE

zavarte w dniu 2003-04-01. Stronami porozumienia sSg: firma Etna Travel s.c.
reprezentowana przez Dyrektora
oraz Danuta Ambroziak czam.

Strony stosownie do art.36 § 6 k.p. ustalily, Ze rozwigzanie umowy o prace nastapi z
datg wozedniejszq niz okredlona v wypoviedzeniu, to jest z dniem 2003-04-01.

Skrécenie to zgodne z wy. przepisem nie zmienia trybu rozwiazania uwowy o prace i nie
jest czynnofcis z art. 36 k.p.

(padpia peacomaikal (podpis peacudamey lub uauby
cepeezantujace) peacodiwes)

Rys. 4-74 Raport Wypowiedzenie umowy o prace.
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Podobnie po okre§leniu w oknie dialogowym Swiadectwo pracy ustawien
wydruku mozemy wydrukowac $wiadectwo pracy.

Swiadectwo Pracy

— Parametry raportu Swiadechwo Prac
Ambroziak Danuta

iybierz umowe {17 12345/03 od 2003-01-02 do 2003-04-01 =l

& Dstatnia Wartodd Umowy  \Wszysthkie wartosei Umowy

I Pkt 4. 1] Prezentuj urlop wypoczynkowy wikorzystany ko z biszgoego wymian

PkLE [informacie uzupetniajace)

=

[
Il I
Ppkt.3 [dodatkowy urlop lub inne dodatkowe uprawnieria]

=

=
I B

@ Wwydwistienie wynikdw raportu w programie Symfonia

" Wwiydwietlenie wynikdw raportu w programie M5 Office

‘Wigkaona] | Anuluj | Ustawienia widruku

Rys. 4-75 Okno dialogowe Swiadectwo pracy okreslanie ustawieh wydruku.

Do Dziennika zdarzen zostaje wstawione zdarzenie Rozwigzanie stosunku
pracy.

= Dziennik zdarzen [_ O] x|
€ Ambroziak Danuta |j Status: Wﬂ ﬁl > | | EI EI
E Hierarchia kalendarzy Od: |EDDD-D4-D1 Da: |2003-U4-28 ¥ Pokaz zdarzenia z wzorcw
g g::::lx:ic}, £ €3 @|  Zdarzenie Kalendarz_ |Wiystapienie|  Ustanie

Eﬂ Adriristracia O € &
EH Ksiggowoss

@ anbon0
EH Marketing

B Sekretariat
- Zarzad

B A Sprzedaz ushug
B Wamree Liczba zdarzer:: | 2
T Kalendarze I D Kiyteria | O zdarzenia I G Serie II(I% Kumunikalyl

Rys. 4-76 Dziennik zdarzen — zdarzenie Rozwigzanie stosunku pracy.

Realizacja tego zdarzenia powoduje wyswietlenie komunikatu z ostrzezeniem:

Symfonia Kadry i Place Forte | x|

‘wkaonanie akcjl "Rozwiazanie stosunku pracy’’ spowaoduje odbaczenie pracownika od wzorcdw kadrowo-pracowych, usuniecie
zdarzen oczekujgoych, zamknigcie transakcii oraz ograniczenie czasu obowiazywania wartodci kadrovch,

Czy na pewno wykonad te akeje?
KDF B3TE

Tak Nie

Rys. 4-77 Komunikat przy realizacji zdarzenia Rozwigzanie umowy o prace.
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Kliknigcie przycisku Tak spowoduje odtaczenia pracownika od wszystkich wzorcow,
usunigcie zdarzen oczekujacych, zakonczenie wszystkich transakcji (z transakcjami
bedzie mozna si¢ zapoznaé w dalszej czeSci rozdziatu) oraz ograniczenie czasu
obowiazywania wartosci kadrowych.

Od dnia 2003-04-02 pracownik nie jest juz zatrudniony w firmie.

Naliczanie i zamykanie okresow ptacowych

Operacj¢ zamknigcia okresu ptacowego nalezy przeprowadzi¢ przed stworzeniem
listy plac oraz zestawieniem i wydrukiem wszystkich niezbgdnych dokumentow.
W momencie zamknigcia okresu automatycznie aktualizowane sa wynagrodzenia
wszystkich pracownikéw. Obliczane sa tez globalne wartosci elementow systemu
kadrowo-ptacowego firmy (np. Suma wszystkich zaliczek podatkowych). Moment za-
mknigcia okresu zalezy wylacznie od osoby do tego uprawnionej (patrz rozdziat
Organizacja zabezpieczania danych — Uprawnienia uzytkownika) 1 nie jest to
czynnos$¢ automatyczna.

Jezeli chcemy zamknaé okres ptacowy, klikamy ikong @I w oknie Okresy (ikona
by

Okiesy ).
EB| Okresy [_ O] ]
B2EE BE B
Okres bazowy | Mazwa | Okres pudalkuwy| Okres ZUS | Hf;g?;zgle | Dkf‘:d\?lloawizr;ych
umowy cywilno-prawne styczer 2002 styczen 2002 poMmochiczy 2002-01-01..2002-01-31 =
podstawony luty 2002 luty 2002 2002-02-01..2002-02-28 2002-02-01..2002-02-28
hagroda roczna luty 2002 luty 2002 poMmochiczy 2002-02-M ..2002-02-28
podstawomy marzec 2002 marzec 2002 2002-03-01..2002-03-31 2002-03-01..2002-03-31
podstawony kwieciefi 2002 kwiecier 2002 2002-04-01..2002-04-30 2002-04-01..2002-04-30
umowy cywilno-prawne kwiecier 2002 kwiecieri 2002 poMmochiczy 2002-04-01..2002-04-30
podstawomy styczer 2003 styczen 2003 2003-01-01..2003-01-31 2003-01-01..2003-01-31
: podstawony luty 2003 luty 2003 2003-02-01..2003-02-28 2003-02-01..2003-02-28
@ marzec podstawomy marzec 2003 marzec 2003 2003-03-01..2003-03-31 2003-03-01..2003-03-31
=
y % Podziat nalata Kolejnosc wyp}atl

Rys. 4-78 Okno Okresy — zamykanie okresu ptacowego marzec, podstawowy.

W  trakcie zamykania okresu program nalicza wynagrodzenia wszystkich
pracownikow i sygnalizuje wszystkie brakujace warto§ci wynagrodzen. Nalezy je
uzupehnié, gdyz inaczej nie zamknie si¢ okresu. Nie mozna rowniez zamkna¢ okresu,
w wypadku, gdy w dzienniku zdarzen znajduja si¢ niezrealizowane zdarzenia.
O realizacji zdarzen w dzienniku zdarzen mozna przeczyta¢ w rozdziale Dziennik
zdarzen.
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Zamykanie okresu . marzec 2003 podstawowy
Pracownik:
Tmie | Nazwisko I Stan

Aclam Ahacki W naliczony popravwnie

Bogdan Bednarek ' naliczony popravnie

Cecylia Cudny ? niepoprawns wartost elementy wynagrodzeni
Darek Dejmek ' naliczony popravnie

Wi stane Lazkaowy ski ¥ naliczony popravwnie

Danuta Ambroziak W naliczony popravnie

4| | i

Liczha pracownikéw: & Malizzonych poprawnie: 5 Mienaliczonpch: 1
Czaz naliczania: 00:00:16 [h:m:s)

Idédo.. | Zarknii |

Rys. 4-79 Okno Zamykanie okresow — wynagrodzenie Cecylia Cudny braki
w danych pracownika.

W takim przypadku nalezy zaznaczy¢ pracownika, kliknaé przycisk ldz do..,
a nastepnie uzupehi¢ brakujace dane w oknie Pracownik.

Po uzupetnieniu wszystkich danych i ponownym poleceniu zamknigcia okresu

powinno si¢ pojawi¢ okno z informacja, ze wszystkie wynagrodzenia zostaty
naliczone poprawnie.

Zamykanmie okresu : marzec 2003 podstawowy
Pracownik:
Tmie | Nazwisko I Sian

Addam Abacki ' | naliczony poprawnie

Bogdan Bednarek ' | naliczony poprawnie

Darek Drejrmek ' | naliczony poprawnie

Wiestaw Laskowski ' | naliczony poprawnie

Danuta Ambroziak ' | naliczony poprawnie

4| | i

Liczba pracownikow: 5 Maliczonpch poprawnie; & Mienaliczonpch, 0
Czaz naliczania: 00:00:08 [hom:s)

Rys. 4-80 Informacja o poprawnym naliczeniu okresu.

Nastgpnie program zamknie okres placowy, co symbolizuje ikona zamknigtej
ksiazeczki przy okresie marzec podstawowy.

Po prawidlowym naliczeniu i zamknigciu okresu ptacowego mozna wykonaé raporty
zwigzane z tym okresem ptacowym.

Zestawienia i raporty

Program K4DRY I PEACE umozliwia wykonanie r6znego rodzaju zestawien i raportow.
Poszczegodlne raporty mozna wykonac z réznych okien programu, jak roéwniez jako
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wynik realizacji wybranych zdarzen. Czg$¢ raportow zwiazanych ze zdarzeniami po-
kazemy w rozdziale Raporty i zestawienia.

Najistotniejsze raporty 1 zestawienia, dotyczace danych pracownikéw i ich
wynagrodzen oraz zwiazanych z tym rozliczeniem z urzgdami skarbowymi i ZUS-em,
sa wykonywane w oknie Wzorce lub Pracownicy. Natomiast raporty dla firmy
wykonujemy z okna Firma w panelu Statystyka.

Duza liczba operacji i obliczen, jakie program musi wykona¢ w celu wygenerowania
zestawien i raportdw, zwlaszcza dla duzych baz danych, wymaga czasem dlugiego
oczekiwania. Aby przyspieszy¢ ten proces wprowadzono mechanizm wczesniejszego
wyliczania wartosci, ktore nie sa standardowo obliczane, a przewidujemy, ze beda
uzywane i drukowane w raportach. Moga to by¢ np. elementy umieszczone na
standardowo drukowanej liscie ptac pracownika. Przesunigcie momentu wyliczania
tych elementoéw na proces naliczania lub zamykania okresu dla pracownika pozwoli
unikna¢ problemu zwiazanego z czasem ich sporzadzania w sytuacji, gdy szybko
potrzebne sa gotowe zestawienia. Problematyka ta zostala opisana w rozdziale
Rozliczanie wynagrodzen.

Aby sprawdzié, czy program jest ustawiony prawidlowo, a systemy wynagrodzen
firmy, wzorcéw i pracownikow zostaly zbudowane wilasciwie oraz czy wszystkie
warto$ci wynagrodzen prawidtowo si¢ naliczaja, warto wykona¢ raporty Listy plac,
Podsumowanie z wzorcow, PIT-4 oraz DRA wraz z zatagcznikami.

Raport dla pracownika ,Lista ptac”

Aby wydrukowaé liste ptac dla pracownika, kliknij ikone Pfacg\'z"icyl W oknie
Pracownicy zaznaczamy pracownika, dla ktorego chcemy wykonaé raport Lista
ptac np. Danuta Ambroziak. Nastepnie z menu podrecznego wybieramy polecenie
Wykonaj raport....
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Raporty

Wykonaj raport dla:

[E) Katalog raportéw =
B GUS & gupy
Sprawozdanie GUS Z-01 . ztaznaczonych
"] Ksiegowanie  biszacego
Polecenie ksiggowania
Folecenie ksiegowania dla | Wybierz pracownikéw:

=+ ] Listy pkac itp.
=" ) Lista ptac
| phac
Lista pkac - tekstowy
) Nominaty Rodzaj wydruku:
Mominaty potrzebne do & podalad wydriku
Maminaty patrzebne do =0 wpdnuk
[ ) Paski
Paski dia pracown\kéw;I

_ T} Katalogil Raporty I
Wykonaj | Anuluj |

Rys. 4-81 Okno Raporty wybor raportu Lista plac.

L |Aktualn pracowricy i

W oknie dialogowym wybieramy raport Lista ptac, zaznaczamy pole opcji
Wykonaj raport dla: biezacego, Rodzaj wydruku: podglad wydruku (jezeli
chcesz podejrze¢ wydruk raportu na monitorze) lub wydruk (jezeli chcesz przestaé
raport na drukarke), a nastepnie kliknij Wykonaj. Raport wykonywany jako podglad
mozna rowniez skierowac na drukarke.

Okres [2003-03 Diata wyphaty (20030131

Zestaw skbadnikdw:

ILista prac skrdcona j
Tytut raportu
|Lisla ptac skidcona marzec 2003 podstawowy E
Il I
& Pionowo " Pozioma

[T Lista sklejana ™ Podpis

V¥ Podsumowarie na kazdej stronie

IV Podpisp pod listy [ Sortuj pa ld FK
V¥ Drukuj wypeknienia

I Pomijaj spmbol waluty

" Ponmijaj zsra na wydrukach

' Sporzad? raport w programie
€ Uzy programu M5 Excel

[T Mie przeliczaj systeméw wynagrodzer

ok | ] |

Rys. 4-82 Okno Lista ptac — ustawienia raportu.

W oknie dialogowym Lista ptac wybieramy okres ptacowy, dla ktorego chcemy
wykona¢ raport (jesli jest ich kilka w danym miesiacu), Zestaw skladnikow — tu
wybieramy odpowiadajacy nam rodzaj listy ptac. Nastgpnie nadajemy tytut dla
wykonywanego raportu. Mozemy rowniez okresli¢ inne opcje dla wykonywanego
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raportu, np.: pole Lista sklejana - zaznacza sig, jezeli jest duzo elementow
ptacowych na liscie i wydruk moze by¢ mniej czytelny; wybranie , listy sklejanej”
spowoduje rozciagnigcie wydruku raportu na nastgpng strong. Pole Podpis —
zaznacza sig, jezeli ma by¢ drukowana na li$cie kolumna z podpisami pracownikow, a
Podpisy pod listg, aby na wydruku pojawity si¢ miejsce na podpisy dyrektora oraz
glownego ksiggowego. Raport moze utworzy¢é dokument w programie MS EXCEL,
zawierajacy wartosci z listy plac.

Firma Demonstracyina
Famoid ul. Bazyliafiska19m .5
MIP: 196-311-05-00

Lista plac skrécona marzec 2003

Lp. Hazwiskoiimig przychad zasitki zaliczka na p. |skltadka na ub. |skiadka na ub. potracenia,
pod atk i go doch. zdrowotne (u. spot. finans. zaliczki
bez zasitkow odprowadzona opraces przez (ogitem)

do US ubezpieczonego
iPFROH

do wyplaty

T[Emlcoziak Danuba T a LB T. 00 =T ATE, 30 =L i 18 x!l LERTELEER] T, 00 =
LTSI a3
Sama sLoAY | EREEREED| CREEREEN w780 a1 325 15 11 33550 1 TR
3 696 36 21
Suma z przanisionia | 5 433.52 nl o.oo nl a476.50 nl 325.16 nl 935.50 21 0.00 =1
1 696.36 21
Razem [ = ev3 52 o] LR EREEELEEN | 33 e a1 73550 =1 ETICTS
1 696.36 21

‘ Sporzadzh ‘ Sprawdzk Oy Rkt 1 Ekowom kezvy ‘ G HwWy Kekgowy ‘ Prezer

Rys. 4-83 Skrocona lista ptac pracownika w okresie ptacowym marzec 2003
podstawowy.
Analogicznie mozemy wydrukowa¢ jedna liste ptac dla grupy pracownikow
zatrudnionych w firmie. W takim przypadku nalezy zaznaczy¢ tych pracownikow,
aw oknie dialogowym Raport zaznaczy¢ pole opcji Blad! Nie zdefiniowano
zakladki.Wykonaj raport dla: grupy.

W  przypadku raportu dla grup pracownikéw lepiej jest wykona¢ raport
Podsumowanie z wzorcow, ktory jest opisany w dalszej czgéci podrgcznika.

Eksport do programu PLATNIK

Aby przeprowadzi¢ eksport danych ptacowych do programu PEATNIK warto na dysku
twardym zatozy¢ nowy katalog np. ZUS, ktéry bedzie nam stuzyt do posredniczenia
pomigdzy programem KADRY I PEACE a programem PEATNIK.

Po zatozeniu katalogu, otwieramy okno Pracownicy (eksport przeprowadzamy z

tego okna) i stajac na katalogu pracownikéw klikamy ikone @ Nastepnie
wybieramy po kolei raporty do eksportu: DRA eksport, RNA eksport, RSA
eksport, RZA eksport, a takze dokumenty zgloszeniowe ZUA eksport za dany
okres.



112 Rozdziat 4

Raporty

[B[Fatalog raportéw ]

- GUS
"] Ksiegowanie
"] Listy prac itp.  biszacego
7] Nieuzywane
g_l EIT . Wybierz pracownikow:
-] Przelewy ’7 =
[+ Przeliczanie danych Aktualni pracowricy J
"] Raporty kadiowe
"] Specialne
B[] System wynagrodzern Rodzaj wydruku:
-] Systemowe & podalad wydrku
-7 ) Zestawienia =0 wydnuk

SR

~[B Zestawienie skbadek dia NFZ
ZII5 DRA eksport

ZIIS RCA eksport

-2 ZUS ANA eksport

-2 2US RSA eksport

-2 2U5 RSA eksports]

ZIUS RZA4 eksport

25 Z-17(karta zasitkowa)
~[B] 2US ZCNA eksport

~[B] 2US ZCZA eksport

-2 2U5 ZUk eksport

ZUS Zwila eksport

- [2] ZUS ZZ4 eksport

_ T} Katalogil Raporty I

ykana | Anuluj |
Rys. 4-84 Okno Raporty — katalog ZUS.

Przy eksporcie pierwszego dokumentu ustawiamy $ciezkg dostepu do katalogu ZUS,
ktéra zostanie zapamigtana 1 begdzie nam si¢ domys$lnie podpowiadaé przy
przenoszeniu nastgpnych deklaracji.

Miesiac |
Mo
Pl [CAZUS\DRADT 0 kdu |

Rys. 4-85 Okno Miesiac.

Mozemy zmieni¢ date wypehienia dokumentu lub jego nadania.

I

Humes cecysi ookontioig l:l
Daidwypstsieta

Data nadarsa

ki |
Rys. 4-86 Okno ZUS DRA.

Po zakonczeniu eksportu powinnismy otrzymac komunikat:
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Symfonia Kadiy i Prace

ERspion przepiawatzony pormyirie

Rys. 4-87 Komunikat o powodzeniu eksportu.

W analogiczny sposob przenosimy wszystkie potrzebne nam deklaracje.

Instalacja Ptatnika i import deklaracji ZUS

Przy instalacji programu PEATNIK, postgpujemy zgodnie z instrukcja dostarczong
z programem. Nastepnie ustawiamy nasza firme jako platnika (osoba fizyczna [ lub

prawna [l ) w rejestrze platnikow E i tworzymy nowy zestaw dokumentéw O,
wybierajac prac¢ w kontekscie wlasciwej firmy.

Howy zestaw dokumentdw

—Kaontekst pratrik
_poi|

1™ Pracui bea koriteksiu
1% Pracuj we konteksciz nastepuigeego phatnika: Ak

PEATMIE 2

Rys. 4-88 Okno Nowy zestaw dokumentow.

Z menu Zestaw (lub z paska narzedziowego) wybieramy opcje Importuj nowe &
i szukamy katalogu ZUS, w ktorym znajduja si¢ nasze deklaracje. W ten sposéb
ustawiamy $ciezk¢ do importu danych z programu KADRY I PEACE, ktora zostanie
zapamigtana po pierwszym imporcie.

Plik importowanegoe zestawu
Lookie | 2us
[EJDRATTON dy

File pame: | Open I
Files o type | Pl zestawiiw dokunentaw [* kelu] =l Cancel |

Rys. 4-89 Okno Plik importowanego zestawu.
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Dalej postgpujemy w ten sam sposob, poprzez polecenie Importuj nowe dotaczamy
kolejne deklaracje rozliczeniowe z tego samego miesiaca.

% Praimik - [Howy restow dokument w|

| PP awmosia Brurd: Zemomr Dolument wicch Pomog R |
@ DOM&E BX EM ¥ v OR[N Ee BT
Frasii do || | o dkarsertus Dokumanty |
i Ay tobacay g dokumertdn
1 wepbsises ich rodas] w oliriie b ks ctianie.

Rys. 4-90 Okno Ptatnik (Nowy zestaw elementow).

Po zaimportowaniu danych wybieramy interesujacy nas miesiac rozliczeniowy
i klikajac prawym klawiszem myszy otwieramy menu podrgczne, po czym uzywamy
mechanizmu weryfikacji poprawnosci dokumentow dla poszczegélnych deklaracji
(raportow}. Zalecane jest aby jako ostatnia tworzy¢ deklaracje DRA, stosujac opcje
wylicz z raportow. Mechanizm weryfikacji wskaze nam miejsca biednie lub
niedoktadnie wypetione. Na podstawie poprawnie zweryfikowanych dokumentow
tworzy si¢ miesigczna deklaracj¢ RMUA dla pracownikéw. Moze ona zostaé wystana
do ZUS droga elektroniczng lub tez mozemy skorzysta¢ z opcji drukuj dokumenty

rozliczeniowe za .. i wydrukowa¢ automatycznie komplet dokumentow
rozliczeniowych.

Howy r

Usufi dokumenty eziczeniowe 2a Styczen 2000,

ﬂ Rapaorty miazigezre dla ez

" Weribkii weauatiis dokumenty
Diukin dokumenty rozlezeniowe 2a Siyezeh 2000,

Rezwi Szany Pluz
Zwits Szay Minuz
FRozwirt wezysihie Szara Gesszadia

Rys. 4-91 Menu kontekstowe dla miesigca rozliczeniowego.

Zestaw dokumentow zapisujemy, np.

| Zapisz zeslaw dokumentow

Ak [z000 Missige: [Swezed = wheesis, [0
Mazwa [rok 2000
~Foist prainks

PEATHIE 1
PEATHIE 2

Mowu folder..

[ Awiki | Pence |

Rys. 4-92 Okno Zapisz zestaw dokumentéw.
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Pracownicy

Struktura zatrudnienia

W kazdej firmie jest zazwyczaj tworzona pewna struktura zatrudnienia. Przystepujac
do wprowadzania danych pracownikow warto taka struktur¢ odwzorowaé
w programie KADRY I PrACE. Ulatwi to pdzniejsze odszukanie pracownikow,
grupowa i indywidualng zmiang ich systemow wynagrodzen, modyfikacje wartoSci
wynagrodzen, grupowa edycje zdarzen, jak rowniez wykonywanie raportow
1 przesytanie danych ptacowych do zaksiggowania.

Przypus¢émy, ze zakltadana przez nas firma ma rozbudowana strukturg,
o zroznicowanych formach zatrudnienia, czasu pracy i wynagradzania pracownikow.
Firma sklada si¢ z czterech dzialow: Administracja, Hotel, Piloci oraz Sprzedaz
ustug. W sklad dzialu administracyjnego wchodza pracownicy Zarzadu,
Ksiegowosci, Marketingu oraz Sekretariatu. Hotel zatrudnia Kelneréw, Kucharzy,
Ochrone, Recepcje i Personel sprzatajacy. Uslugi sprzedawane sa w trzech
miastach: w Krakowie, Poznaniu i Warszawie.

Organizacja struktury zatrudnienia

W programie KADRY I PEACE pracownikow mozna grupowaé na kilka sposobow,

wedlug réznych kryteriow. Istnieja trzy podstawowe mozliwosci grupowania

pracownikow:

o wedhig statycznej struktury katalogow,

e na podstawie przypisania do wzorcoéw w okresie od... do...(najczeséciej w sposob
automatyczny, przez zdarzenia),

e jako wynikowa struktura przypisania pracownikow do wzorcoéw w poszczegdlnych
okresach ptacowych (co wynika z ustawien okresu oraz przypisania do wzorcow).

Struktura katalogow i1 przypisanie do nich pracownikoéw ma charakter statyczny.
Oznacza to, ze historia przynaleznosci do grup nie jest zapamigtywana przez program.
Ponadto pracownicy nie dziedzicza z grup.

Przypisanie do wzorca w okresie od...do... ma strukturg¢ dynamiczna, czyli moze si¢
zmienia¢ w czasie 1 historia zmian jest przechowywana. Ponadto pracownicy
dziedzicza (przyjmuja cechy) z wzorcow, inicjalizacj¢ kalendarzy, systemy
wynagrodzen, warto$ci danych kadrowych. Przypisania do wzorcow nie tylko grupuja
pracownikéw, ale rowniez, przede wszystkim, upraszczaja 1 przyspieszaja
wprowadzenie informacji o pracownikach. Niektére informacje wystarczy
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wprowadzi¢ we wzorcu (wspolne cechy wielu pracownikéw, np. harmonogram pracy,
system wynagrodzen, stawki, itp.) a pracownicy automatycznie je dziedzicza.

Strukturg zatrudnienia firmy warto zbudowaé réwnoczesnie w dwoch ptaszczyznach:
w oparciu o katalogi pracownikéw oraz o wzorce kadrowo-placowe. W pierwszym
przypadku umozliwia to szybkie wyszukiwanie pracownikow nalezacych do réznych
grup np. (pracownicy etatowi, zatrudnieni na umowg cywilnoprawna itp.), w drugim
utatwia zarzadzanie systemami kadrowo-ptacowymi pracownikéw nalezacych do
wybranego wzorca (np. tworzenie roznych kalendarzy, elementy kadrowo-placowe
wspolne dla pracownikdéw przyporzadkowanych do wzorca) oraz wykonywanie
doktadnych i aktualnych raportow (podsumowanie z wzorcow). Odwzorowanie
struktury firmy we wzorcach pozwala réwniez na $ledzenie historii pracownika
w firmie. Pozwala to precyzyjne okre§lenie w jakim dziale byt zatrudniony wybrany
pracownik i jakich okresach czasu tam pracowat.

Struktura w oknie Pracownicy

Przystepujac do tworzenia struktury zatrudnienia firmy w oknie Pracownicy
i wprowadzania danych pracownikow, nalezy wybra¢ z paska narzedziowego

&
przycisk Pracownicy |

Otworzy si¢ okno Pracownicy sktadajace si¢ z dwoch czgéei:

jezeli w lewej czeéci okno jest otwarte na zakladce dolnej [iKstalogi| to mozemy
utworzy¢ strukturg katalogowa zatrudnienia w firmie, w prawej czgsci beda widoczni
pracownicy przypisani do wskazanego katalogu. Jezeli w firmie nie mamy jeszcze
zatrudnionych zadnych pracownikéw, to okno z prawej strony bedzie puste.

= Pracownicy =] 3
Aktualni pracovnicy j"i'lg '\"E Erak okresu j ""Q P 3 |E| @I Aiph E.g
i Fa PED Mazwisko Imig Data ur.

I Tn Katalogi | 1 Wysaukivanie

Rys. 5-1 Okno Pracownicy - brak struktury katalogéw i wprowadzonych
pracownikow.

Zaktadanie katalogéow

Strukturg firmy mozna budowa¢ w oparciu o katalogi utozsamiane z dziatami firmy.
Tworza one strukturg¢ hierarchiczng, oznacza to, ze do kazdego katalogu mozna
utworzy¢ podkatalogi. Przy zakladaniu podkatalogéw nalezy wskaza¢ katalog
bezposrednio nadrzedny, a nastgpnie wykorzystaé jedna z dwoch mozliwosci:

e wybraé ikonqﬂ [Dodaj podkatalog],
e z menu podrgcznego wybraé opcje Nowy.



Pracownicy 117

Stworzone katalogi dla utatwienia mozemy nazwaé tak jak dzialy w naszej firmie.
Grupowanie pracownikow najczesciej zalezy od struktury firmy. Mozemy tworzy¢
odrebne dziaty dla kazdej jednostki organizacyjnej, a w jej ramach tworzy¢ mniejsze
jednostki.

Kryterium tworzenia katalogow nie musi by¢ S$cisle zwiazane ze strukturg
organizacyjna firmy np. wygodnie jest utworzy¢ katalog Pracownicy dojezdzajacy,
w ktorym beda znajdowac si¢ wszyscy pracownicy spoza miejscowosci, w ktorej
znajduje si¢ zaktad pracy. Budowa takiej struktury nie stanowi zadnego problemu,
gdyz jeden pracownik moze by¢ przypisany do kilku katalogdw jednoczesnie.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w danej firmie beda widoczni, gdy zostanie
wskazany Katalog pracownikow (nadrzedny dla wszystkich utworzonych
podkatalogow).

W przyktadowej firmie utworzymy strukturge katalogowa zatrudnienia, ktora
przedstawiona jest nast¢pujaco: mamy cztery dzialy Administracje, Hotel, Piloci
i Sprzedaz ustug, w dziale administracyjnym pracuje Dyrekcja i Ksiegowos¢.
Do naszego zaktadu czg$¢ pracownikdéw dojezdza z innej miejscowosci utworzymy
wigc katalog Pracownicy dojezdzajacy.

Kliknigciem w ikon¢ [Dodaj podkatalog],otwieramy okno Nowy katalog. W puste
pole wpisujemy nazw¢ Administracja i przyciskiem Utwoérz zatwierdzamy.

Mowy katalog E

Dioda) nowy katalog:

IAdministracia

jaka podelement isthisjgcega katalogu:
“Katalog pracownikdw'.

Rys. 5-2 Okno Nowy katalog — tworzenie podkatalogu Administracja.

Ponownie wskazujemy katalog pracownikéw i analogicznie zakladamy katalogi
Hotel, Piloci, Sprzedaz ustug oraz Pracownicy dojezdzajacy.

Wskazujemy katalog Administracja i ponownie wybieramy ikong :ﬂl [Dodaj
podkatalog], wpisujemy nazwg podkatalogu Ksiegowosé i przyciskiem Utwoérz
zatwierdzamy. W analogiczny sposob zakltadamy w katalogu Administracja kolejne
podkatalogi Zarzad, Sekretariat, Marketing. Podobnie w katalogu Hotel tworzymy
podkatalogi Kelnerzy, Kuchnia, Ochrona, Recepcja i Sprzataczki, a w katalogu
Sprzedaz ustug podkatalogi Krakéw, Poznan i Warszawa.
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Altualni pracow.. j -‘“i| Bl % marzec 2003, podstawowyj ""Q b é{, |E| @I 4 %
talog prace f D Nazwisko Imig Data ur.

B 01 Administiacia | 4 Antkowiak, Michat 1971-02-15 =
@ Biuro 43 Arciszewski Zhigniew 1970-09-02
SR HR [ Barszczewska Elsbieta 19531010
@ Ksiegonost [ Bielski Adam 19630609
@ Ochiona
@ Sprzstanie | 4 Borowska Arina 1970-01-09

e 02 Sprzedaz % Czalkowska Marzena 1976-06-02
- 03 Ushugi Czarnecki Dok, 19710717 =
e 04 tMarketing ﬁ D gbrowska Celina 1968-08-15

Ele 05 Produkcia | 4 Debski Emil 1976-11-23
- | zmiana 5] Dominiak Cezary 19711118
-~ Il amiana 9] Faberek Eweiina 19720119
; :g s o Grabek Danuts 1963-06:03

e 05 Zarzad Q Grabowski D ariusz 19rz-11-27
e 07 Urnawy cywilno... g Idzifizki Mateusz 1979-06-21
-G8 10 Etatowi g lwanicka Jadwiga 1968-05-21
ﬁ Jacak Tomasz 1963-05-06
| 4 Janiszewski Morbert 1975-07-12
g Jarzabek Monika 1974-08-02

~ T Katal. lml’ g Jurecka Elzhicta 19730317 ;I

Rys. 5-3 Okno Pracownicy po utworzeniu katalogéw i podkatalogéw
odwzorowujacych strukturg dziatow.

Umieszczanie pracownikéw w katalogach

Aby umiesci¢ pracownika w grupie lub wielu grupach, nalezy w oknie Pracownicy
odszuka¢ wybranego pracownika i zaznaczy¢ go na liscie kliknigciem. Jezeli

pracownik ma by¢ przeniesiony nalezy klikna¢ ikong il (Wytnij), jesli ma by¢
skopiowany to ikong (Kopiuj). W obu przypadkach pracownik znajdzie sig¢
w schowku. Nastepnie nalezy otworzy¢ grupg, w ktérej ma by¢ umieszczony
pracownik i klikna¢ ikong EI (Wklej). Aby umiesci¢ pracownika w dalszych
grupach, trzeba powtdrzy¢ ostatnia operacjg.

@ Kopiowana jest tylko informacja o przypisaniu pracownika do katalogu, a nie
dane pracownika.

Mozna zaznaczy¢ jednocze$nie wielu pojedynczych pracownikow, trzymajac
wecisnigty klawisz Ctrl lub tez grupg kolejnych pracownikow, trzymajac wcisnigty
klawisz Shift.

Mozna uzy¢ metody ,,przeciagnij i upus¢” lub klawiszy skrotu: Ctrl+X (Wytnij),
Ctrl+C (Kopiuj), Ctrl+V (Wklej) lub polecen menu podrgcznego.

Uzywanie techniki ,,przeciagnij i upus¢”

Aby przenosi¢ lub kopiowac obiekty na ekranie mozna zamiast przyciskow i polecen
menu, uzy¢ metody ,,przeciagnij i upus¢”. Po nacis$nigciu i przytrzymaniu przycisku
myszy na wybranym obiekcie nalezy przenie$s¢ go w nowe potozenie. W trakcie prze-
ciagania mozna przytrzymywac klawisz Shift, aby skopiowac obiekt.
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Usuwanie pracownika z grupy

Aby usuna¢ pracownika z katalogu nalezy w oknie Pracownicy odszuka¢ wybranego

pracownika, wskazaé¢ go na liscie i kliknaé EI (Usun). Otwiera si¢ menu podreczne
zawierajace dwa polecenia:

Usun z grupy — powoduje usuni¢cie wskazanego pracownika z grupy. Nie oznacza
to, ze pracownik bedzie usunigty bezpowrotnie. Mozna go nadal odszukaé na liscie
wszystkich pracownikow po ustawieniu si¢ na korzeniu drzewka lub wybraniu
kryterium wyszukiwania Wszyscy;

Usun — powoduje catkowite usunigcie wskazanego pracownika z bazy danych, w tym
przypadku program prosi o potwierdzenie polecenia.

Po zaznaczeniu pracownika mozna uzy¢é polecenia Usun z grupy z menu
podrgcznego.

Kasowanie katalogéw

W przypadku zmiany struktury organizacyjnej firmy moze wystapi¢ potrzeba
usunigcia zbednych katalogdw. Nalezy wskazaé dany katalog i zastosowaé jedna
z dwoch metod usuwania:

e wybraé ikonqﬂl [Usun katalog],

e 7z menu podrecznego wybra¢ polecenie Usun.

Przyktadowo zbgdny okazat si¢ katalog Pracownicy dojezdzajacy, wigc mozemy go
skasowac.

@ Skasowac mozna tylko taki katalog, ktory nie zawiera Zadnych podkatalogow.

Organizacja struktury zatrudnienia w oknie Wzorce

Stworzona wczesniej struktura firmy w oknie Pracownicy pozwalala nam na
wyszukiwanie pracownikow nalezacych do poszczegdlnych dziatow, ale nie dawala
mozliwosci ustalania cech charakterystycznych dla poszczegoélnych grup, takich jak
dni i godziny pracy, szczegdlne sktadniki wynagrodzenia i inne. Dla pracownikoéw
nalezacych do danego wzorca mozna réwniez wykonywac raport Podsumowanie
z wzorcow, drukujac np. listg ptac dla pracownikow przyporzadkowanych w oknie
wzorca do dziatéw firmy.

Tworzac wlasne wzorce dla dziatow mozemy w oknie Wzorce odtworzy¢ strukture
firmy, zbudowana w oknie Pracownicy, ale z zainicjalizowanym kalendarzem
charakterystycznym dla wszystkich pracownikéw nalezacych do wzorca dziatu,
aroznego od kalendarza wzorca Pracownik etatowy. Mozna ustali¢c w nim
specyficzne godziny pracy, uwzgledni¢ prace wielozmianowa i okresli¢ inne czynniki
zwigzane z czasem pracy, np. pracg w dni $wiateczne. Dla nowych wzorcow mozemy
ustali¢ takze dodatkowe elementy wynagrodzenia charakterystyczne dla
poszczegolnych grup pracowniczych, takie jak premie, prowizje, akordy lub formy
indywidualnego ubezpieczenia.
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@% Wzorzec nie musi mie¢ zdefiniowanych zadnych cech, ale stuzy¢ wytacznie do
uporzadkowania (grupowania) pracownikéw.

2] |
Aby stworzy¢ strukturg firmy w oknie Wzorce klikamy przycisk _#zoice |

anastgpnie w lewej czegsci okna Wzorce klikamy ikong %QI [Ctri+szary plus].
Podobnie jak w oknie pracownikéw dodajemy nowy katalog np. 00 Etna. Nazwe
firmy poprzedzamy dwoma zerami tak, aby katalog powstal na poczatku listy.
Nastgpnie analogicznie postgpujemy tworzac podkatalogi wzorcow w katalogu
00 Etna Travel.

= Wzorce kadrowo-placowe H[=] E3
@ ETHATRAVEL | & g| |00 ETNA TRAVEL ?@3|x | o |g| @l ;@’
g} F.atalog wzorcdw kadrowo-plac: fl M. porz. I/l Nazwa wzorca
Adminiztarcia
e Dyrek acia
e Huotel
e Piloci

e Sprzedaz ushug
e 00 Pracownik, wepdkpraco...
e 01 Rodza wynagrodzenia [u..
e 02 FAodzaj umaowy cywilnapr..
e 03 Ulga podatkawa, kaszty ..
@ 04 Sposéb patnosci
e 05 Urlopy, zasitki
e 06 Nigobechodci
e 07 Rozliczenia

@ 03GUS

e 98 Wzorce z wersji 2.5 prog...

I TnK.. | 3% Przvp. pr.. Implaco.. I

Rys. 5-4 Okno Wzorce — struktura katalogow firmy Etna.

Warto rowniez utworzy¢ katalog z wzorcami standardowymi. W tym katalogu mozna
przechowywa¢ wzorce predefiniowane w programie, ale stale wykorzystywane
w naszej firmie. Tworzymy wigc, jak poprzednio, podkatalog Wzorce standardowe
w katalogu 00 Etna Travel. Nastegpnie przeciagamy wybrane wzorce predefiniowane
z listy wzorcow w prawej czgsci okna (lista pojawia si¢ po wybraniu w lewej czgsci
okna katalogu Wzorce kadrowo — ptacowe) do katalogu Wzorce standardowe.

@ Nie trzeba trzymal sie okreSlonego standardu nazewnictwa katalogéw, ale
nalezy pamietac, ze sg one wyswietlane w porzadku alfabetycznym.




Pracownicy 121

& Wzorce kadiowo-placowe M= &3
@ wzarce standardawe j i ||| ‘Wzorce standardowe ’@l Pl | k] | gl @ -‘;ﬁ
73 Katalog waorcow kadrowo-phacowych &) fl M. porz. Ifl Nazwa wzarca I
El"@ o0 ETN"’_‘\‘ _THA\{EL 12 = Koszly uzyskania przy dojazdach
@ Adm'”'St_""C'a 26 > Pracaw godzinach nochpch
% aifljacla 2 = Pracownik etatowy
@ Ploci 2 = Pracownik niepeknosprawny
e Sprzedas ushug 15 = FRozl.z matzonk/Samot wych. dzieci
0 Wwynagrodzenia 53 > Umowaz art. 13 pkt. 7
B ([ zmce standardawe | 15 = Zaniechanie poboru zaliczki
- i \Wynagrodzenia
- Zmiany

@ 00 Pracawnik, wspdtpracownik,
@ 01 Rodzaj wynagrodzenia [umawy
@ 02 Rodza) umnowy cywilnoprawne]
@ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyska
- 14 Sposb phatnogei
- 15 Unlopy, zasikki —
- [ Nizobacnosei

@ 07 Rozliczenia ;I

| TrKat. I o Prayp. praco.. | €5Pracow.. I

Rys. 5-5 Okno Wzorce — przyktadowa zawarto$¢ katalogu Wzorce standardowe.

Wygodnie jest mie¢ rowniez w oddzielnym katalogu takie wzorce predefiniowane,
ktore sa zwigzane z wynagrodzeniami. W tym celu tworzymy nowy podkatalog
Wynagrodzenia w katalogu Wzorce standardowe. Nastgpnie przeciagamy wybrane
wzorce predefiniowane z listy wzorcéw w prawej czgsci okna (lista pojawia si¢ po
wybraniu w lewej cze$ci okna katalogu Wzorce kadrowo — ptacowe) do katalogu
Wynagrodzenia.

= Wzorce kadrowo-phacowe M= B
§Wynagrodzenia j '*i] K]l ‘W’ynagrodzenia @lx | & | El @ r@&
m Katalog wzorcdw kadrowo-phacowch & | fl M. porz. I:”'l Nazwa wearca I
E1& 00 ETHA TRAVEL 20 o Alimenty
e Admlmst.arqa 43 = Ekwiwalent za urlop
g ayrlelraqa 20 = Nadgodzing
ot
e Piloci 28 > Nagmda.
e Sprzedaz ustug a0 + Pazyezki
e \Winagrodzenia 27 =< Premia uznaniowa
=] e ‘wzoice standardowe 21 = Prowizja |
: agr lia 23 > Stawka godzinowa
0 Zrmiarny ) 42 = Urlop wypoczynk oy
e 0o F‘racov.vn\k, wspol'pra.cownlk 41 = ‘Wnagiodzenie za okres choroby
e o Hodza! wynagmdze.nla [umowgrl 20 > Wynagiodzenie zasadnicze
e 02 Rodzaj umowy cpwilnoprane - F Zalivak
e 03 Ulga podatkowa, koszty uzyska e IFZ @ X
e 04 Spostb phatnodci 44 >~ Zasitek macierzpriski
e 05 Urlopy, zasitki =1 44 = Zazitek rodzinny
e 05 Nieobecnogci
Q 07 Rozliczenia ;I
B ThaKat I % Prayp. praco.. | £3Pracow I

Rys. 5-6 Okno Wzorce — przyktadowa zawartos$¢ katalogu Wynagrodzenia.

W firmie Etna niektorzy pracownicy zatrudnieni sa w ruchu ciaglym, inni pracuja na
dwie zmiany. Dla tych pracownikéw nalezy zdefiniowa¢ oddzielne wzorce, ktore
maja odpowiednio przygotowany i zainicjalizowany kalendarz. Dla porzadku
mozemy je przechowywa¢ w oddzielnym podkatalogu Zmiany, ktory nalezy
utworzy¢ w katalogu 00 Etna.



122

Rozdziat 5

Definiowanie wzorcow

Przypusémy, ze w dziale administracyjnym firmy sa zatrudnieni pracownicy
ksiggowosci, sekretariatu, marketingu, oraz pracownicy zarzadu. Poszczeg6lne grupy
moga mie¢ inne skladniki wynagrodzenia lub godziny pracy. Mozemy tez chcie¢
wydrukowa¢ oddzielne listy wynagrodzen dla poszczegdlnych grup pracownikow
pionu administracyjnego. Dlatego tez nalezy zdefiniowaé¢ oddzielne wzorce dla
kazdej z tych grup.

Aby zdefiniowaé wzorce dla pracownikéw administracyjnych nalezy po utworzeniu
gtéwnej struktury w oknie Wzorce otworzy¢ katalog Administracja i w prawej czesci

okna kliknaé przycisk ﬁl [Nowy wzorzec].

Gl Wzorzec - Ksiggowosé

B eem—— a] 20|

MNazwa: |Ksieg0wos'c':

— Dperacie przy tworzeniu okresu ptacowego na podstawie innego okresu
¥ kopiuj system wynagrodzer

¥ kopiuj listg przyporzadkowanych pracownikdw

— Ustawienia kadrowe
d pracownika po 1oz

0L 0 prace;
ami czasu pracy)

gl cjalizaci kalendar: W
F? zakres obowigzpwania wartodci 2 roziczania kadiowego przediuzony na caty okres pracowy
F7  pray wyliczaniu sredniej wazone] z kalendarza rozszerzaj okres przpporzadkowaria na caby miesiac

K.adrowe praypisania do waorca rozlicza) domyslnie w okresie: | kadiowym ﬂ

Murner parzadkowy [uzywany prap sortowaniu wzorcdw]: a
Naotka:

Bl
a1 o

N 3 Waorzec m Pracownicy I@ Sysleml [ Wartodei I o Kalendarz I Ejg Dane kadiowe I Ksiggowanie I

Rys. 5-6 Okno Wzorce — tworzenie nowego wzorca.

W okniec Wzorzec na zakladce @szed wpisujemy nazwe Ksiegowosé
i zaznaczamy wszystkie pola opcji poza polem Nie odtaczaj od pracownika po
rozwiazaniu umowy o prace. Zatwierdzamy wprowadzone zmiany.

Analogicznie postgpujemy dla innych grup pracownikéw administracji, tworzac
wzorce Sekretariat, Marketing i Zarzad.

Przypisanie pracownika do wzorca

Przypisanie pracownika do wzorca powoduje, ze w okreslonym okresie czasu
od...do... pracownik dziedziczy z wzorca ustawienia kalendarzy, system

wynagrodzen oraz wartosci danych kadrowych.

Incydentalnie mozna modyfikowa¢ system wynagrodzen pracownika z pominigciem
przypisania do odpowiedniego wzorca. Jest to metoda, ktéra mozna wykorzystaé
w bardzo specyficznych przypadkach, kiedy nieuzasadnione jest tworzenie wzorca,
do ktérego mozna przypisa¢ pracownika.
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W programie SYMFONIA® KADRY I PEACE przypisanie pracownika do wzorca mozna
wykona¢ na dwa sposoby:

1. Poprzez wstawienie zdarzenia zawierajacego akcje przypisania do wzorcow
do kalendarza pracownika (np. zdarzenie Przyjecie do pracy). Ta metoda
jest szczeg6lnie zalecana. PrzedstawiliSmy ja wczesniej, podczas
zatrudniania nowego pracownika. Ta metoda jest podstawowym sposobem
pracy w programie KADRY I PEACE.

2. Poprzez przypisanie pracownikow (metoda grupowa lub indywidualna) do
wzorcoOw kadrowo-placowych w pewnym przedziale czasu (np. od dnia
zatrudnienia, do dnia konca przyporzadkowania). Ta metoda powinna by¢
stosowana w przypadku, gdy nie dysponujemy odpowiednimi zdarzeniami.

@ Pierwszy z wymienionych sposobdéw jest duzo prostszy. Program prowadzi
uzytkownika ,za reke” i nie ma koniecznosci wpisywania dat przypisania
pracownika do wzorca. Daty wynikajg z definicji akcji przypisujacej do wzorca.

Grupowe przyporzadkowanie pracownikéw do wzorca

Po kliknigciu w oknie wzorca Ksiegowosé zakladki 2 Pracownicy | przechodzimy do
panelu Przyporzadkowania pracownikow do wzorca (zaktadka
Przyporzadkowanie kadrowe). Otwieramy katalog Administracja (w prawej czesci

okna na zakladce [+ Katalog |), nastepnie podkatalog Ksiegowos$é i przenosimy za
pomoca myszy pracownikéw zatrudnionych w dziale ksiggowos$ci na lewa strong
okna. Jezeli chcemy przenies¢ wszystkich pracownikdéw jednoczesnie, to przeciagamy
caly katalog Ksiegowosé. Przy przyporzadkowywaniu pracownikow z réznych
dziatéw lepiej jest przej$¢ na zakladke Lista | trzymajac wcisnigty przycisk Ctrl,
na klawiaturze komputera zaznaczy¢ wybranych pracownikow, a nastgpnie przenie$é
ich na lewa strong okna. W pole Od przy nazwisku pracownika wpisujemy date od
kiedy pracownik ma by¢ przyporzadkowany do wybranego wzorca. Czasem moze si¢
zdarzy¢, ze znamy okres w jakim pracownik ma by¢ przyporzadkowany do wzorca,
woOwczas mozemy wpisaé rowniez date Do.

@ Niewypetniona data od oznacza przypisanie ,od poczatku”. Niewypetniona data
do oznacza przypisanie ,do konca”. Wiele przypisan do wzorcow ma charakter
.na zawsze” a data zakonczenia moze by¢ wpisana w przysziosci podczas
realizaciji jakiej$ akcji lub recznie, gdy to przypisanie ma sie zakonczyc.
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[l Wzorzec - Ksiggowosé [_[O] =]

L ] Ll vemes =[] af 20x]
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Prayp przcowe ¥ Prayp kadiowe % Rodliczanis %

j “Ql'}(l |¢ K.siggowost j
| e =

Stan od | 2002-02-01 ' da | 2002-10-01

iz | Mazwisko I 0d

3 Katalog pracownikée
= Admiristacia

L=

%,

€ Ambroziak Danuta

€ Arciszewski Zbigniew -
€ Barszczewska Elzbista

@ I ark eting

€ Biekki Adam Batornrisj

€ Borowska Anna Ewa

- Sekretariat

€ Debski Emil

€ Dominiak Cezany |
Zmiany zostang przeniesions do innych zakkadek po ich

ZapiEaniL N [ Katalog I Lista I
7 Waorzec I £ Placownicyl ga System I B Wartosci I o Kalendarz I g Dane kadiows I K.siggowanie I

Okno Wzorzec - Ksiegowos$¢ — przypisywanie pracownikow do wzorca.

Pamigtamy, ze wszyscy pracownicy administracji otrzymuja premi¢ regulaminowa.
Mozna wigc ustali¢ dla nich element premia regulaminowa w systemie wzorca. Jezeli
chcemy doda¢ do systemu wzorca element ptacowy Premia regulaminowa, nalezy

klikna¢ na zakladce = System |, a nastgpnie na pasku wyboru okresu zaznaczyc
Domysiny system wynagrodzen.

@l Wzorzec - Ksiggowosé [_[O]=]
ﬂﬂﬂ I(I(INazwawznrca VIDIDII ﬂ ?IXI
4| DOkres: & Domyéling system wynagrodz. j bl @

—lTl ﬁ"lxl |@ Premia regulaminowa j
Sypstem wynagrodzer e Potrgcenia J
-Wy Elementy zgrupowane El"@ Premie
& Skkadniki -8 Parametry
- & Premia regulaminowa @ potrgcenie premii
-t Parametry @ potigcenie premii [%]
-f& Obcigzenia @ prermia [%]
gz Maliczenia @ premia |
@ Premia | w pier. niep. mies. zat
@ prermia ||
@ premia |1l

@ Premia kwartalna
@ Premia kwartalna [%] b
@ premia hiewchodzaca do én urlopowe

Premia regularinowa

(8 Premia uznaniowa
Premia uznaniowa okresowa
Premie roztozone w cezasic

188 Prrasizie hd|
N [ Katalogi I Kategnriel
7 Wzorzec I €% Pracawnicy I@ Systaml [z Wwartosei I @ Kalendarz I Ejg Dane kadrowe I Ksiggowanie I

Rys. 5-7 Okno Wzorzec - Ksiegowos$¢ —dodawanie elementu ptacowego do
Domysinego systemu wynagrodzen wzorca.

Po wybraniu okresu domys$lnego nalezy odszuka¢ i wybra¢ element Premia
regulaminowa z katalogu elementéw kadrowo-ptacowych w prawej czgsci okna
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iprzeciagna¢ go przy pomocy myszy na lewa strong, dodajac do systemu
wynagrodzen wzorca.

@ W ten sposdb wszyscy pracownicy nalezacy do wzorca Ksiegowosé bedg
mieli w swoich systemach element kadrowo-ptacowy Premia regulaminowa.
Nie jest konieczne, aby system ptacowy wzorca zawierat jakiekolwiek
elementy systemu wynagrodzen. Pomimo to, tak zdefiniowane wzorce mogg
by¢ bardzo uzyteczne.

Podobnie mozemy postapi¢ dodajac odpowiednie elementy kadrowo-ptacowe do
innych wzorcow, ktore zdefiniowaliSmy. Moze sig zdarzy¢, ze program nie dysponuje
odpowiednim elementem kadrowo-ptacowym. W takim przypadku nalezy
zdefiniowa¢ wlasny element.

Przyktadowo rozwazmy sytuacje, gdy w trzecim roku dziatalnos$ci firma Efna zaczela
przynosi¢ znaczace zyski. Czlonkowie zarzadu firmy postanowili przyznaé sobie
jednorazowa, roczna premig od osiagnigtych zyskow. Nie wiemy, czy ta sytuacja
powtdrzy si¢ w roku nastgpnym. W takim przypadku mozemy zdefiniowa¢ nowy
element kadrowo-ptacowy, bedacy skladnikiem wynagrodzenia, potem wstawi¢ do
systemu kadrowo-ptacowego wzorca Zarzad, a nastgpnie uzyskana kwote rozliczy¢
w wybranym okresie ptacowym.

Definiowanie elementéw kadrowo-ptacowych

Kazdy element do budowy systeméw kadrowo-ptacowych posiada swoja definicje,
czyli zestaw informacji okreslajacych nazwe, opis, typ oraz wlasciwosci elementu.
Istnienie definicji elementu warunkuje mozliwo$¢ umieszczenia danego elementu w
dowolnym systemie kadrowo-ptacowym, sama definicja za$ precyzyjnie okresla
funkcjg, jaka element pelni po umieszczeniu go w konkretnym systemie. Dla
zdefiniowania elementu Premia od zysku czyli sktadnika wynagrodzenia Zarzadu
firmy musimy najpierw zdefiniowa¢ dla niego odpowiednie argumenty: element
kadrowy — Roczny zysk firmy stuzacy do wprowadzenia informacji o wartosci zysku
firmy w poprzednim roku kalendarzowym oraz element kadrowy - procent premii od
zysku okreslajacy procent premii od zysku jaki otrzyma kolejny cztonek Zarzadu
firmy.

e |
Aby zdefiniowa¢ nowy element kadrowo-ptacowy nalezy klikna¢ przycisk _Hartateki
i z listy menu wybra¢ polecenie Elementy.
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|itl F.atalog elementdw kadrowo-phac... j "'*_|| |

01 Skkadniki wynagrodzed
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e 05 Tranzakcie

R 05GUS
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P e |

Mazwa

& ||| 8l S

Opis

[P] Dane ewidencyine os. z2g. do ub.
[P] Diane o kasie chorpch

[P] Dobrowolne ub. spotreczne | zdrowotne
[Pl Inne dane o os. 2gb. do ub.

[P] Obawigzkowe ub. spobeczne i zdrowatne

[P Tytuk ubezpieczenia [zgtoszenis]

[F1Um. zlecenia z pracow. [do '38) phatna RA.
I
I
[
[

P] Umowa zlecenia z 215 [do '98) pkatna prze
Akord phatny gotéwk g

FIFFFISFFS S Fia

W Akord phathy przelewem

W Akord pratry przelewemn. ulna, koszty | progi do
% Jednor prawa autorskie phatne gotéwka

By Jednor, prawa autorskis pratne przelewem

F] Um. zlecenia z pracownikiem [do ‘98] pkatn..
P Um. zlecenia z pracownikiem [do ‘98] pkatn..
P) Umowa zlecenia z 2105 [do '98) pratna got...

By Akord phatry gotéwka, ulga, koszty i progi do 2.

Dane ewidencyine os. zgh. ¢~ |
Dane o kasie chomch b
Diobrowalne ubezpieczenia :
Inhe dane o os. zg. do ub.
Obaowigzkowe ubezpieczeni
Tyt ubezpieczenia [zghosz
Urnowa zlecenia 2 pracowni
Urmnowa zlecenia z pracowni
Urmnowa zlecenia z pracowni
Urnowa zlecenia z 205 [do
Urnowa zlecenia z U5 [do
‘wnagrodzenie akordowe p
‘wynagrodzenie akordowe p
‘wiynagrodzenie akordowe p
wynagrodzenie akordowe p
Jednar. prawa autarskie pka
Jednar. prawa autarskie pla

W Jednor, um zlecenia z pracownikiem [do ‘98] pt.. Umowa zlecenia z pracowni
By Jednor um. zleceria [do '38] z pracowrikiern p.. Urnowa zleceria 2 Dracnwm;I

N It:-Kata...Kateg...] Klasy Ip\)\/yszuki... I

Rys. 5-8 Okno Elementy kadrowo-ptacowe — panel Katalogi — lista elementow.

Analogicznie jak poprzednio, tworzymy katalog 00 Etna, gdzie beda przechowywane
elementy wlasne.

Definiujgc nowe elementy systemu kadrowo-ptacowego, warto stworzy¢
wczesniej nowy katalog, w ktorym te elementy zostang umieszczone. Mozna
w ten sposoéb uproscié proces wyszukiwania potrzebnych elementow.

Po otworzeniu powstatego katalogu klikamy przycisk ﬂl znajdujacy sig¢ na pasku
narzgdziowym nad lista elementow.

W oknie Element w polu Nazwa wpisujemy nazwe¢ nowego elementu, jednoznacznie
identyfikujacy dany element i jego funkcje w programie. W polu Opis wprowadzamy
szczegdlowa informacjg dotyczace tworzonego elementu.

Poniewaz definiowany element bgdzie nalezat do typu elementow kadrowych,
to zaznaczamy pole opcji Element kadrowy. Typ elementu decyduje o podstawowe;j
funkcji elementu w systemach wynagrodzen.

@ Element kadrowy to element systemu kadrowo-ptacowego przechowujacy

dane kadrowe wraz z ich historig. Definiujgc element wybieramy jego typ:
liczba rzeczywista, utamek zwykly, data, napis, element stownika, element
typu lata, miesigce, dni.

W tym przypadku jako typ elementu wybieramy liczbg rzeczywista.
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|ﬂ ﬂﬂ I4|4|Nazwaalamentu '|>|>II ﬂ llil‘

— Infoimacie podstawowe
Nazwa'| Roczry zyzk firmy

Opis: Roczny zusk firmy

— Typ elementu
B  Skbadnik wynagrodzenia

A U Maliczenia [dia potrzeb statystyuki lub urzeddw)

@l ' Dhcigzenie - rozdysponowarie kwoty wynagrodzenia
G O
:
B
@ " Alybut elementu kadrowego zgrupowanego

Typ elementy; |liczba rzecaywista LI

lement kadrowy zgnipowany

@  widok na element kadrowy zgnipowany

Whliczanie stanu elementu

™ Element stuzy do wyliczania statu na dzier ‘

N L7} Skhadn\k@ Atybuty | B8 Klasyfikacie | Zi Formnu. | Tt Dotaczarie | £ Ksiegowanie| Fi) Uzvcie |

Rys. 5-9 Okno Element — panel Sktadnik — wybor typu dla Rocznego zysku firmy.

Po zapisaniu wprowadzonych zamian przyciskiem =, przechodzimy na zaktadke

Atrybuty pozwalaja precyzyjnie okresli¢ rozne wilasciwosci elementu. Zestaw
atrybutow zalezy od wybranego w poprzednim panelu typu elementu. Zaznaczamy
atrybut ,,warto$¢ pienigzna”.

ﬂ ﬂﬂ HI(I Mazwa elementu VI DIDII g 7|x ‘
— Adnbl i Precyzia

™ element ukmty Precyzia: |petna |

™ dopuszezalng wartosé uiemna

™ stosuj wartodé dompélng T Wartoie
™ dopuszezalng wisle wartosci dziennie  indywidualna
™ uniewazni wartoéd w chwill rozwiazania umowy " podlhodostepna
™ iricjalizacia wartosciami innuch danych @ ko globalna
— Sposob postepowania pray wieloznacznosci "~ Syanalizuj brak wartosci
Obliczanie wartossi |bez mzstizygania = x| || O zawsze
FZ ' sumuj w przppadku wiely wystapier ko w okresiz zatudnienia

& nie sygnalizuj

Sumowanie warkogci
Przy podsumowaniach: |5umui wartofci przy grupowaniu okresdw 0raz przy arupowaniu praco... ﬂ ‘

Rozliczanie w okresie

Wartodé kadrowa bedzie rozliczana w okresie: |kadrawyrm ﬂ ‘

%y Skhadn\klﬁ Atrybuty @ Klasyfikacie I = Formu...l T2 Dokaczanie I Ksiegowaniel F[)(]Uz'ycie]

Rys. 5-10 Okno Element — Roczny zysk firmy - panel Atrybuty —ustalanie wartosci
atrybutéw elementu.

Wybieramy réwniez atrybut Wartosé tylko globalna, co oznacza, ze dla tego
elementu nie mozna wprowadza¢ wartosci dla poszczegdlnych pracownikow,
a jedynie globalne dla firmy. Ponownie zapisujemy zmiany.
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Nastepnie przy pomocy przycisku x| zamykamy okno elementu. W ten sposob
zdefiniowali$my pierwszy argument.

Ponownie klikamy przycisk ﬂ, znajdujacy si¢ na pasku narzedziowym nad lista
elementdw i definiujemy drugi argument.

|ﬂ ﬂﬂ I4|4|Nazwaalamentu '|>|>II ﬂ llil‘

— Infoimacie podstawowe

Nazwa'|‘2 premii od zysku

Opist | Procent premii od zyku firmy

— Typ elementu
Sktadnik wynagrodzenia

Parametr dla infwch elementdw wynagrodzen
Maliczenia [dla potrzeb statystyki lub urzedduw)]

3
)

Obcigenie - rozdysponawanie kwoty wynagrodzenia
Element zgrupowany
Element kadrowy Typ elementy; |liczba rzecaywista LI

Element kadrawy zgrupawany

Efm £ ol
WYY

Atrpbut elementu kadrowega zgrupowanego

]
)

‘widok na element kadrowy zgrupowany

Whliczanie stanu elementu
™ Element stuzy do wyliczania statu na dzier ‘

Rys. 5-11 Okno Element — panel Sktadnik — wyboér typu dla % premii od zysku.

Ustalamy jego atrybuty wybierajac warto$¢ jako ogodlnodostgpna, co oznacza,
ze mozna wprowadza¢ wartosci dla firmy, wzorcow lub indywidualnie pracownikom.

2 Element - % premi od zysku |_ (O] x]
ﬂ ﬂﬂ I1|1| MNazwa elementy vI bIbII g T |x ‘
— Alrybuty ~ Precyzia

I~ wartoit pisnigna ™ element ukiyty Precyzia: | petna LI

I dopuszczalha wartode uismna

™ stosuj wartosé dompsing [ Wartodd
I™ dopuszczalne wisle wartosei dzienie ™ indywidualna
™ uniewazril wartodé w chwil rozwigzania umows ~
™ inicjalizacia wartogciami innwch danych ko giobalha
— Sposéb postepowania pray wicloznacznogei " - Syanalizuj brak wartogei
Obliczanie waitosci Wﬂ © zawsze
F7 sumuj w przppadky wisl westapier ™~ tylko w okresie zatudnienia

*  nie sygnalizuj

Sumowanie wartogci
Przy podsumowaniach: | Sumuj wartosci przy grupowaniu okiesdw 0raz przy gripowaniu praco.. j ‘

Rozliczanie w okresis

Wartogs kadrowa bedzie rozliczana w okresie: [kadrowym ﬂ ‘

7 Skkadn\klﬁ Abmbuty @ Klasyfik.acie I 55 Formu...l Tt Dokaczanie I Ksiegowaniel F[)(]Uz'ycie]

Rys. 5-12 Okno Element — % premii od zysku - panel Atrybuty — ustalanie wartosci
atrybutow elementu.

Nastepnie przy pomocy przycisku X| zamykamy okno elementu. W ten sposob
zdefiniowali$my drugi argument.
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Teraz mozemy przej$¢ do zdefiniowania naszego gltdwnego elementu. Po raz trzeci
Klikamy przycisk g,
[ el il s = o] ol 2]

— Infoimacie podstawowe
Nazwa:|F'remia od zysku firmmy
Opis:

Fremia od zysku firmg

“r " Parametr dia inmwch elementdw wynagrodzes

ZA " Maliczenia [dia potrzeb statystyki lub urzeddv)

{5 € Dbeigzenie - rozdysponowarie kwoly wynagrodzenia
B ¢ Element zgrupowany

" Element kadrowy

5 ¢ Element kadrowy zgnipowany

@ " Abybut elementu kadrowsgo zgrupowanego

@  widok na element kadrowy zgnipowany

Wiliczanie stanu elementu
F7 Element skuzy do wyliczania stanu na dzisf ‘

Rys. 5-13 Okno Element — panel Skfadnik — wybor typu dla Premia od zysku firmy.

Ustalamy typ elementu jako sktadnik wynagrodzen, element tego typu decyduje
bezposrednio o wysokos$ci przychodu pracownika. Sktadnik moze by¢ uzywany przy
budowaniu systemow wynagrodzen pracownikéw i wzorcow kadrowo-ptacowych.
Warto§¢ skladnika jest wyliczana z innych elementéw za pomoca formutly
obliczajacej.

Nie zapisujemy zmian i przechodzimy do panelu Atrybuty.

= Element - % premii od zysku M=l E3

|ﬂﬂﬂ 4] A [Nazwa clementy =] b |m] al ?|x||
— Atybuty Precyzja

I™ {pragchodal do nastepnego miesigea | [Precyzia: petna [

™ element ukiyty

I warto$é pisniszna

™ dopuseezalng wartosé: uigmna
I™ & znakiem ujemnym

™ nie dokgeza) argumentdi

[ Sumowanie wartosci

Przy podsumowaniach: | Sumuj wartadci pray gr.. ﬂ

E‘Sk&adn\klﬁ Atrpbuty m Klasyfikacie | T3 Form.. | [t Dotaczanie | i Ksiegowa.. | FliUzvcie]

Rys. 5-14 Okno Element — Premia od zysku firmy - panel Atrybuty — ustalanie
wartos$ci atrybutéw elementu.
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W panelu Atrybuty zaznaczamy pola warto$¢ pieniezna oraz wybieramy opcj¢ nie
dotaczaj argumentow. Nie zapisujemy danych.

@ W formule obliczeniowej definiowanego elementu uzywamy innych
elementéw jako czedci sktadowych formuty (argumentéw), potgczonych
odpowiednig operacjg. Kiedy ten element jest wykorzystywany w systemie
wynagrodzen, program automatycznie dodaje do systemu, oprocz
zdefiniowanego elementu réwniez jego argumenty. Po zaznaczeniu atrybutu
nie dotaczaj argumentéw na zaktadce Wartosci znajdzie sie jedynie element
wynikowy. Pomimo zaznaczenia tego atrybutu argument moze jednak zosta¢
pokazany, je$li: argument ma warto$¢ niepoprawng (np. ,#UJEMNA”) lub
argument jest parametrem i nie ma okreslonej wartosci dla pracownika,
wzorca lub globalnie.

Formuly elementéw

Nie zapisujac danych przechodzimy do panelu Formutly, gdzie zostana okreslone
argumenty brane do obliczen oraz formuta obliczajaca warto$¢ definiowanego
elementu. Dla naszego elementu argumentami b¢da: Roczny zysk firmy i % premii
od zysku a formula Procent z.

Aby wybra¢ odpowiednig formutg nalezy kliknaé przycisk _|

2 Podstawa do drukowaria deklaraci ZUS RZa8 ;I
2 Podstawa do wynagrodzenia za chorobe

5 Podstawa do wynagrodzenia za nadgodzing

= Podstawa wymian chombowego w pisnwszym missigou zatrudnisnia

2 Podstawa wyrnian sktadki na ub. spob. 2z wwe, przekrocz. roczne) podstamy
2 Podstawa wyrniar skbadki na ubezpieczenie chorobowe | wypadkowe

5 Potrgcenie wynagrodzenia za okres pobierania zaztkdw

Procent z
Procent z iloczynu
Procent z sumy
5 Procent 2 zaokraglone] podstawy
Riérica
2 Ridznica migdzy potraceniem | wpnagrodzeniem
Raznica nieujemna LI

wibierz Anuluj |

[ W B W I B I e L W

T2 Katalog I Lista I
Rys. 5-15 Okno Formuly — wybor formuly obliczajacej warto$¢ elementu.

W oknie Formuly wybieramy z panelu Katalog lub Lista formul¢ Procent z,
a nastgpnie klikamy polecenie Wybierz.
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ﬂﬂﬂ L) 4| Mazwa elementu VI DIDI g 7| x ‘
Fomuba: |ptacoma x| [Procentz

=

Flasy parametriw dodatkowych

— Wartodci argumentar

Argument | |

EEIE]

‘wartodt

procent B i aaamaiy
podstawa

By Skkadrik IE Atrybuty I B8 Klasyfikacie Izt Formuhal T2 Dotgczanie I Ksiggowanie IF[X] Uéyc:\el

Rys. 5-16 Okno Element — Premia od zysku firmy - panel Formuta — po wybraniu

formuty Procent z.

Teraz nalezy okresli¢ elementy bedace parametrami dla formuty. Zaznaczamy pole

elementu bedacego podstawa do obliczen, a nastgpnie klikamy przycisk

W oknie

Wybierz element kadrowo-ptacowy po odszukaniu wczesniej zdefiniowanego
elementu Roczny zysk firmy, zaznaczamy go 1 klikamy przycisk Wybierz,

a nastgpnie Zamknij.

Wyhierz element kadrowo-pracowy

| Roczny 2ysk firmy

B Katalog elementdw kadrowo-placompch

g8 00 Etna Travel

18 Skbadniki
remil od zysku

kwwota podstawy prowizi

Liczba jednostek akordawych (apartament]
Liczba jednostek akordawych (pokdj)

@ Paliza ubezpieczeniowa na ycie

pracent palisy ubezpieczeniome]

- 01 Skbadviki wynagrodzen

-G 02 Ewidencia kadrowa

-G 03 Ewidencia ZUS

-G 04 Parametry

-

D lle

=l
wibierz Zarnknij |

N T2 Katalogi I K.ategarie I

Rys. 5-17 Okno Wybierz element kadrowo-ptacowy— wybor elementu Roczny zysk

firmy.

Analogicznie postgpujemy dla drugiego argumentu formuty, ale w tym przypadku

wybieramy element % premii od zysku.
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‘Wybierz element kadrowo-placowy
| % premii od zysku

P lle

B Katalog elementéw kadrowo-pracowych
-G8 00 Etna Travel
18 Skbadniki

oczhy zysk firmy
lwota podstawy prowizii

Liczba jednostek. akordawych (apartament]

Liczba jednostek akordawych (pokd))

@ Paliza ubezpieczeniowa na ycie

pracent palisy ubezpieczeniowe]

- 01 Skbadvili wynagrodzen |
- 02 Ewidencia kadrowa

£ 03 Ewidencia ZUS
- 04 Parametry

- -

=l
winbierz Zarnknij |

N Tt Katalogi I K.ategorie I

Rys. 5-18 Okno Wybierz element kadrowo-ptacowy— wybor elementu % premii od

zysku.
2 U e e o 9] 2|
Fomuta: [pracoma | =| [Frocentz =

=

Flasy parametriw dodatkowych

— Wartodci argumentar

= el

Argument ‘Wartost

procent

podstawa B8 Roczny zysk firmy

By Skkadrik IE Atrybuty I B8 Klasyfikacie Izt Formuhal T2 Dotgczanie I Ksiggowanie IF[X] Uéyc:\el

Rys. 5-19 Okno Element — Premia od zysku firmy - panel Formuta — po okresleniu
argumentow formuty.

Klasyfikacja elementéow

Po zapisaniu zmian przechodzimy do panelu Klasyfikacje, gdzie ustalimy do jakich
klas bedzie si¢ zaliczat definiowany element. Dotaczenie elementu do klasy utatwia
jego wykorzystanie do naliczania systemow wynagrodzen. Klasy stuza do
grupowania elementow. Wszystkie elementy zawarte w danej klasie moga by¢ uzyte
jako parametry formuty do obliczania wartosci innego elementu.
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Q{’% W programie K4bDRry I PEACE wartoSci elementéw sg obliczane przy pomocy
formut. Kazda formuta oblicza warto$¢ na podstawie swoich parametrow.
Lista tych parametrow moze sie sktada¢ z wielu elementéw. Specyfikowanie
ich jawnie ma zasadniczg wade, po zdefiniowaniu nowego elementu, ktory
ma by¢ uzywany przez istniejgce formuty, uzytkownik musi go doda¢ do
parametrow kazdej z tych formut. Jezeli o tym zapomni, to podczas
naliczania systemdéw wynagrodzen nowy element nie zostanie uwzgledniony.
W tym kontekscie o wiele lepszym rozwigzaniem jest zastosowanie klasy
elementéw, jako parametru formuty. Po zdefiniowaniu odpowiedniego
elementu wystarczy przyporzadkowaé go do odpowiedniej klasy, dzieki
czemu zostanie on automatycznie uwzgledniony podczas obliczania wartosci
formut, ktérych parametrem jest ta klasa. Element moze jednoczesnie
naleze¢ do wielu klas.

W panelu klasyfikacje klikamy przycisk El (Ctrl+szary plus), a nast¢pnie w oknie
Wybor klasy elementu dodajemy definiowany element do odpowiednich klas za
pomoca polecenia Wybierz. Nastgpnie zamykamy okno poleceniem Zamknij.

1 Wybdr klasy elementu [ ]
2l

- 01w chodzi do podstawy opodatk owania

o= 12 Wichodzi do kwaty brutto wynagrodzenia

- 3'%wchodzi do podstawy ub. emerytalna-rentawego
-# 04 wchodzi do podstawy ub. chorobowego i wepadkowe:
-~ 08 Wehodzi do podstawy ub. zdiowotnego

> B Wichodzi do podstawy naliczania charobowego

= 07 'wchodzi do podstawy naliczaria chorobowego niedop |
-~ 08 "chodzi do podstawy naliczania wynagrodzenia urlopo
- 09 chodzi do podstawy nallczan\q wynagrodzenia urlope
>~ 10%chodzi do kwoty netto umdw cpwilha-pravwnych

>~ 11 il i wpkaty

-# 12 Wwchodzi do podstawy premii
-~ Pohigcenie urlopowe

= Zmienne skkadniki wyenagr.do ulopu

=
SEErE Zamkhij

Rys. 5-20 Okno Wybér klasy elementu.

Aby element Premia od zysku firmy znalazt si¢ w systemach wynagrodzen nalezy
doda¢ go do klas przedstawionych na ponizszym rysunku (w sposob przedstawiony

powyzej).
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ﬂﬂﬂ |4|4|Nazwae|emenlu vI}INI ﬂ ?|X||

u=| % |
Klasy elementu |

01 /chodzi do podstawy opodatkowania

02 Wichodzi do kwaty brutto wynagrodzenia
03 Wehodzi do podstawy ub. emerytalno-rentawego

04 “wchodzi do podstawy ub. chorobowego i wypadkowego
05 chodzi do podstawy ub. zdrowatnego

4 Skkadnik ﬁ Atrybuty | S8 Klasvfikacie | 25 Fomu.. | T3 Dobaczanie | ] Ksiegowanie | Fi Uzycie |

Rys. 5-21 Okno Element — Premia od zysku firmy - panel Klasyfikacji — ustalanie
do jakich klasyfikacji powinien wej$¢ definiowany element, aby wszedt do systemow
wynagrodzen.

Ksiegowanie elementow

Jezeli nasz program wspotpracuje z programem ksiggowym, to warto przypisaé
naszemu elementowi odpowiednie schematy ksiggowan, tak aby definiowany element
zostat rozksiggowany na odpowiednich kontach ksiggowych w programie ksiggowym.

Jezeli premia od zysku ma by¢ ksiggowana na oddzielne konto, to nalezy zdefiniowaé
nowy schemat ksiggowan.

e
Aby zdefiniowaé nowy schemat ksiggowan, nalezy klikna¢ przycisk Ml,
a nastgpnie wybrac z listy menu polecenie Schematy ksiegowan.

5 ‘wipnagrodzenie brutto bez zasikkdw 24 |X E

fl Kwota I noznik IWZ’I DOpis'n I Opis Ma

Birutto sta Grup. I Konto Wn I Konto Ma

PDOF stana | Dl 1 | |Kwula brutto |Kwula brutto

Pusty [win[ ha[ 405120 [2301

zdrow stan B 0] #P1 [Wwz|Brutto dzisk: Bopis_d  [Brutto deisk: #opis_d

ZUS pt sta [wn[  [501-100-101 [450-#tkart_d

215 ub sta B [ #F2[wz[Brutto dziat. Hopis_d | Bruito deist: Hopis_d
[wn[  [502100-101 [450-tkorit_d
B 0] #P3[Wwz|Brutto dzisk: Bopis_d  [Brutto deisk: Hopis_d
[ [ [503-100-101 [450-tkort_d
B 0] #P4[\wz|Brutto deiat: $opis_d  [Brutto deisk: #opis_d
[ [ [504-100-101 [450-tkorit_d
B 0] #P5[\Wwz2|Brutto dzisk: Bopi_d  [Brutto deisk: Hopis_d
[ [ [505100-101 [450-tkort_d

Rys. 5-22 Okno Schematy ksiggowania.
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W lewej czesci okna znajduje si¢ lista zdefiniowanych schematéow, a w prawej
zdefiniowane konta ksiggowe dla wybranych schematow. Klikamy na przycisk

polecenia - Dodaj schemat ksiegowania (jezeli chcemy schemat usunaé
zaznaczamy schemat na liScie i wybieramy przycisk ).

7i Edycia schematu ksiggowania PremZarz M= E

== 21|

Skrat: Fremarz

Mazwa; |F'lemia od zysku dla zarzadu

Rys. 5-23 Okno Edycja schematow ksiegowan.

W oknie Edycja schematéw ksiegowan wypeltniamy pola Skrét i Nazwa starajac si¢
aby te dwa elementy wiazaly si¢ z funkcja definiowanego schematu, a nastgpnie
zapisujemy wprowadzone dane i zamykamy okno.

% Schematy ksiggowania M= E3
-‘-'l |F'lemia od zpsku 4 |X | [:r@
Brutto fl Fwota I tnoznik |W2’ Dpiz 'wn I Opiz ba
Ertta sta Grup. | Kanto 'wn Kanto Ma
FDOF stano
Puisty
zdrow stan
ZUS pk sta
ZUS5 ub sta

Rys. 5-24 Okno Schematy ksiegowan - po dodaniu i wybraniu nowego schematu.

Po wybraniu z listy schematéw nowo powstatego schematu, klikamy przycisk f_'-‘l,
aby przypisa¢ do schematu konta ksiggowe.
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._'f Edycja pozycji schematu ksiggowania

2 2] 21|

™ Mnazrik wazory

Fwata: |0 pnoznik: |1

F.onta:
Wi [400-1-401-100
Ma  [231-18P

Grupowanie po stronie: W wn M Ma
Opis:
Wwin

Fremia od zyzku

Ma Preria od zyzku

Rys. 5-25 Okno Edycja pozycji schematu ksiggowania — definiowanie schematu.

W oknie Edycja pozycji schematu ksiegowania ustalamy w na jakie konta i w jaki
sposob ma by¢ rozksiggowany nasz element, zapisujemy, a nastgpnie zamykamy

okno.
Schematy ksiggowania =]
e A EEEEEEEBEBBs®E®®©EBEBEGEEERRRm——
FP :I Fremia od zysku dla zarzadu {@g
;;r;agr.M fl Kwta I tnoznik |Wz’ Opiz 'wn I Opiz Ma
) Grup. I Kot YW Kaorta Ma
Hagrodyj]
M D| 1 | Premia od z_l,lskulF'lemia od zpsku
agrody(u]
[win|  [400-1-401-100 [2311-0P
Odprawy
PDOFnagr
Pod.doch
PodZF55z
ROR
RORnagr j
Dodsj | Zamknii |

Rys. 5-26 Okno Schematy ksiegowan — po zdefiniowaniu schematu.

Jezeli do schematu przypisana jest tylko jedna pozycja, to zamykamy okno
schematow ksiegowan.

Po zdefiniowaniu schematu ksiggowania nalezy powr6ci¢ do okna elementu i przejsé

na zaktadke [ Ksiegowaniz |
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#| Element - Premia od zysku firmy |_ (O] x|

ﬂ ﬂﬂ i) {I Mazwa elementu vI » IDI

ol 2ix|

I Element moze byé ksiegowany

| %

Skt |

Hazwa schematu ksiegowania zwigzanega z elementem

Rys. 5-27 Okno Element - panel Ksiegowanie.

W panelu ksiggowania elementu klikamy przycisk #—El, a nastgpnie w oknie
Schematy ksiegowania wybieramy odpowiedni schemat i klikamy przycisk Dodaj.

Schematy ksiggowania

kzP =
Magrody(j)
Magrody(u]

Odpravy
PDOFnagr
Fod.doch
Pad ZFS552

RORnagr
Rzl ZF55

Ll IISS———————————————————_—
Premia od zysku dla zarzadu f@’

SChllnafr. j

Dodaj | Zamknij |

fl Kwota I noznik

|

DOpis 'wn I Opis Ma

Grup. I Konta wn

Konto Ma

1

Fremia od zyskul Fremia od z_l,lskul

| 0]
[wn[  [400-1-401-100

[2311-4P

Rys. 5-28 Okno Schematy ksiegowania - dodawanie schematu.

Jeszcze tylko w panelu ksiggowania elementu trzeba zaznaczy¢ pole Element moze

by¢ ksiegowany.
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2| Element - Premia od zysku firmy [_ o] =]
ﬂﬂﬂ I4|4|Nazwaalamentu VID NI ﬂ ?|X||

¥ Element moze byé ksiggawarny A= | |

| Skrgt | Mazwa schematu ksiegowania zwigzanego z elementem |

FreniZarz Fremia od zysku dla zarzgdu

Rys. 5-29 Okno Element - panel Ksiggowanie - po dodaniu schematu ksiggowan.

Zapisujemy wprowadzone dane ¥ zamykamy okno elementu x|

@ Sposéb ksiegowania moze zosta¢ ustawiony pézniej (na ekranie Firmy,
zaktadka Ksiegowanie). Jest on opisany w rozdziale Ksiggowanie
wynagrodzen.

Dodawanie elementéow do systemu wynagrodzen wzorca

Aby mozna bylo rozliczy¢ finansowo zdefiniowana premi¢ dla pracownikow
przypisanych do wzorca Zarzad w wybranym okresie placowym, nalezy otworzy¢

okno tego wzorca na zaktadce = System | W panelu System w polu Okres
wybieramy okres ptacowy, w ktorym chcemy nasza premig rozliczy¢.
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@l Wzorzec - Zarzad |_ (O] x|
ﬂﬂﬂ I(I(INazwawznrca VIDIDII ﬂ ?IXI
DOkres: Ea luty 2002, podstawory j @

j #”lxl |@ Premia od zysku firmy j

B System wynagrodzen B Katalog elementéw kadrowo-pracowch
& Elementy zgrupowane = e 00 Etna Travel

[ Skkadniki e Skkadriki

Parametny B % premii od zysku

{& Obcigzenia
& Maliczenia

kwata podstawy prawizii

Liczba jednostek akordowych [apartame...
&l Liczba jednostek akordowych [pokdj]
@ Palisa ubezpieczeniowa na 2ycie
pracent polisy ubezpieczeniowe]
- 01 Skadviki wynagrodeer

-0 02 Ewidencia kadiowa

-8 03 Ewidencia ZUS

-0 04 Parametry

-6 05 Trarsakcie

- 05 GUS

]--e 99 Elementy z wersjl 2.5% pragramu Prace

N [ Katalogi I Kategnriel

[ER IR F i e ea Wen W e W ]

S =B EE ]

Rys. 5-30 Panel systemu wynagrodzen wzorca — przed dodaniem elementu.

W lewej czgsci okna odszukujemy z kategorii lub katalogu zdefiniowany wcze$niej
element Premia od zysku firmy i przeciagamy go na lewa strong okna. Nasz element
powinien pojawi¢ si¢ jako skladnik wynagrodzenia na drzewku systemu
wynagrodzen.

#l Wzorzec - Zarzad [-[O]x]
ﬂﬂﬂ I(I(INazwawznrca VIDIDII ﬂ ?IXI
DOkres: Ea luty 2002, podstawory j @

j #”lxl |@ Premia od zysku firmy j

B Spstem wynagrodzen B Katalog elementéw kadrawo-pracowmch
By Elementy zgrupowane =4 00 Etna Travel
Skkadniki - Shbadniki

0 Premia od zysku fimy E

B % premii od zysku
@[Prems od iy

&l kwata podstawy prowizi

Liczba jednostek akordowych [apartame...
Liczba jednostek akordowych [pokdj)
@ Palisa ubezpieczeniowa na 2ycie

- B procent polisy ubezpieczenioe]

E- e 01 Skkadniki wynagrodzer

-0 02 Ewidencia kadiowa

-8 03 Ewidencia ZUS

-0 04 Parametry

-6 05 Trarsakcie

- 05 GUS

]--e 99 Elementy z wersjl 2.5% pragramu Prace

N [ Katalogi I Kategnriel

& Dbclqzanla
& Maliczenia

[ER IR F i e ea Wen W e W ]

) A E ) )

Rys. 5-31 Panel systemu wynagrodzen wzorca — po dodaniu elementu.
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@ Gdyby omawiany element byt sktadnikiem wynagrodzenia przystugujagcym co

miesigc, nalezatoby go dodaé do systemu wynagrodzen wzorca w okresie
domysinym. Podczas tworzenia okresow ptacowych system jest kopiowany
do nowo utworzonego okresu z okresu domysinego.

Definiowanie zestawéw danych kadrowych

Aby mozna bylo odszuka¢ element Premia od zysku firmy w panelu Dane
kadrowe w celu okreslenia wartosci zdefiniowanych elementow dla poszczegdlnych
pracownikow nalezacych do wzorca Zarzad, nalezy zdefiniowaé nowy zestaw

P

T

kadrowy w oknie Ustawienia. W tym celu klikamy przycisk Ustawienia]

W oknie Ustawienia otwieramy katalog Zestawy danych kadrowych, a nastgpnie

klikamy przycisk ﬂ i z listy menu wybieramy poleceniec Nowy katalog, ktoremu
nadajemy nazwe np. Etna. W tym katalogu bedziemy przechowywaé zestawy
zdefiniowane dla naszej firmy. Po pojawieniu si¢ nowego katalogu, otwieramy go

i ponownie klikamy przycisk ﬂ, tym razem wybierajac polecenie Nowy zestaw
kadrowy. Nadajemy mu nazwe np. Wynagrodzenia.

Po wybraniu zdefiniowanego wilasnie zestawu w lewej czesci okna, przechodzimy do
prawej czgsci i klikamy przycisk ﬁl w celu okreslenia elementow, ktore wejda do
zestawu. W okniec Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych zaznaczamy
elementy % premii od zysku oraz Roczny zysk firmy, za kazdym razem klikajac
przycisk Dodaj.

| Roczny 2ysk firmy

D lle

B Katalog elementdw kadrowo-placompch
g8 00 Etna Travel
-6 Skbadniki
premii od zysku
ek firrmy

kwwota podstawy prowizi

Liczba jednostek akordawych (apartament]

Liczba jednostek akordawych (pokdj)

. pracent palisy ubezpieczeniome]

[]--@ 01 Skkadniki wynagrodzen

(-G 02 Ewidencia kadiowa

-G 02 Ewidencia 215 |
-G8 04 Parametry

2

-G 05 Tranzakcie LI

Dodaj | Zamkniil

N T2 Katalogi I K.ategarie I

Rys. 5-32 Okno Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych wstawianie elementow
do zestawu danych kadrowych.

W oknie Ustawienia w zestawie danych kadrowych Wynagrodzenia pojawia si¢
dodane elementy kadrowo-ptacowe.
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Ustawienia Hi=l
’g b | ‘wynagrodzenia #’I o
4[]5 USIT:)W\Tiﬂk_ = B Zestaw elementéw
] karkr - QX premi od zysku
[]"@ Firma - definicie (S Firrn
=% Pracownik - definicie 8
Rl Stowniki
- wispétpraca z FK
- Ustawienia kadiowe

g Uzytkownicy

-1} Kopia bezpieczeristwa

43 Zaokrgglenia

-2 MATRIX.PL

@ Informacie o pracowniku
[]"a, Frzelewy

+-[E) RCP

#-E Okresy

-l Zestawy danych kadiowych
=9 Etna lravel

- Fh[Wynaprodzeria]

- 4 Dane nsobowe pracownika
- 4 oy

-4 ‘wWynagrodzenia

4 Podatki

-y ZUS

-4 D ane firmw =

Rys. 5-33 Okno Ustawienia zawarto$¢ definiowanego zestawu Wynagrodzenia.

Wprowadzanie globalnych wartosci danych kadrowych

Zysk Etny w roku 2001 wyniost 500.000 PLN, poniewaz warto$¢ tego elementu jest
dana dla calej firmy, to nalezy wprowadzi¢ ja w panelu Dane kadrowe w oknie

Firma. W tym celu trzeba klikna¢ przycisk __fima | W oknie Firma nalezy wybrac

zakladke EpaDaneksdome] W polu Zestaw wybieramy zestaw Wynagrodzenia,
a nastgpnie zaznaczamy element Roczny zysk firmy.

#% Firma = B3
ﬂﬂ Zestaw |Wynagrudzenia jilﬁ
[ Stan od: | 2003-01-01 £

]/ DodatkitPre.. N Parametry 2U..Y Parametrypo.. ¥ Wynagrodz... % Parsmetry Y Kwotywynagr.. Y Premie %

R Dancd: 20030101 xSl =] el 2 »|]

% premii od zysku ‘

Roczny zysk firmy

Data 'wpr Wprow: ll il
B Dare lirmyl@ Systeml [ Wartosei I Statystyki] @l Kalendarz] ElgDane kadrnwel Ksiggowanie I

Rys. 5-34 Okno Firma — panel Dane kadrowe, zestaw Wynagrodzenia.
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Klikamy przycisk _f“~| i w puste pole wpisujemy kwote 500.000 a nastgpnie
zapisujemy wprowadzone dane. Nalezy pamigta¢ o wprowadzeniu odpowiednich dat
obowiazywania wartosci danej.

ﬂﬂ Zestaw: ‘Wynaglodzenia jilﬂ
@ Stan ad: [2002-01-01 jl &I
| vataog: 202 2 x5 <] 2 [»]0]

% premii o Zysku =]

= Roczny zysk firmy

i 2002-02-01 w|2002-12-30 v 500 000,00

-
4] | »

S Element
% premii od 2ysku
[Roczny zysk firmy |

| | |
wigZne ad: 2002-02-01 x| Do 2-12-30 =]
Roczny zysk firmmy A00 000,00 =

4] >
Data'wpr: | 2002-02-01  ‘wprow:  admin llil

B8 Dane firmy ]@ System | ] Wwartosci | GF Statystki [ 5] Kalendarz | ESgDane kadrowe I K siggowanie I

Rys. 5-35 Okno Firma — panel Dane kadrowe, zestaw Wynagrodzenia — po
wprowadzeniu danych.

@ Daty od...do... okreslajg okres, w jakim obowigzuje wprowadzona wartos¢,
a nie, w jakim zostata wprowadzona. Dlatego zysk z roku 2002 wprowadzono
z datami 2002-02-01-2002-12-01, poniewaz w takim okresie zostanie
rozliczona premia od zysku i ewentualnie inne sktadniki zalezne od rocznego
zysku firmy.

Po zapisaniu danych zamykamy okno firmy.

Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

W celu grupowego wprowadzenia danych kadrowych nalezy w oknie Pracownicy
zaznaczy¢ grupg pracownikow, ktorych dane maja ulec zmianie badz modyfikacji i z
menu podrecznego dostgpnego pod prawym klawiszem myszy wybra¢ polecenie
Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych.

Okno podzielone jest na dwie czgSci. W gornej znajduje si¢ pasek narzedziowy.
Ponizej paska narzedziowego widoczny jest panel prezentujacy elementy kadrowe
wybranego zestawu danych kadrowych dla wybranej wczes$niej grupy pracownikow.
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7. Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikdw |_ (O] x|
ﬂﬂ Zeshan |Pracowmk j ‘Dane cobowe j % IX
Data od: Data do: %
il A Dane.. % Zatrudni. §_ Drist N Urodeony Dowdd . Y PESEL Y NIP_ % Adres .. Y Adresty. N Adres. il
2| i = =S = ] ] 22 ]
Lista Praclown\ko'w ‘ I'0 "S imig: It:!rugie imig Inazwisko =~
- Janina Kosowska [l
- bl Janina Anna Kosowska
- Sebastian Radosny |:|

- - - Sebastian Lech Radosny

[ Ariadna Sielanka
- - - Ariadna Sielanka

-
4| | »

Data wprowadzenia: W prowadzajgoy:

Rys. 5-36 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

Po wybraniu zestawu kadrowego oraz elementu kadrowego w gornej czgsci okna,
element kadrowy zostaje wyswietlony w uktadzie pionowym przy drzewku wybranej
grupy pracownikow na aktywnej zaktadce edycyjnej. Aktualny element ustawia si¢ na
aktywnej zakladce w gornej czgéci okna. W celu obejrzenia pozostatych elementow
wybranego zestawu kadrowego nalezy przej$¢ na kolejne zaktadki za pomoca myszki
lub klawiszy: ALT-P ( poprzedni element), ALT-N (nastgpny element). Do
przechodzenia migedzy zaktadkami stuza rowniez strzatki #].

Lista pracownikow ma posta¢ drzewka. Jezeli zwiniemy drzewko, to lista
pracownikow bedzie nadal widoczna. Dla kazdego pracownika widoczny jest
fragment drzewka dotyczacy wybranego elementu kadrowego. Dane i warto$ci
danych kadrowych sa prezentowane wraz z datami obowiazywania. W przypadku
elementéw majacych wiele danych i wiele wartosci, sa one przedstawiane w postaci
drzewka z odpowiednia iloScia poziomoéw danych i warto$ci. Dodanie danej lub
warto$ci nastgpuje poprzez wybranie przyciskow 3_f“~|(Dodaj dana) i il(Dodaj
wartos¢).Po wybraniu przycisku Dodaj dang (za pomoca lewego klawisza myszy)
pojawia si¢ menu, z ktéorego mozemy wybraé, w jaki sposob chcemy dodaé dana lub
warto$¢. Moze ona zosta¢ dodana Okreslonemu pracownikowi, Zaznaczonym
pracownikom lub tez Wszystkim pracownikom. Po wybraniu przycisku Dodaj
wartos¢ w analogiczny sposob, pojawia si¢ trzy opcje menu: Danej, Zaznaczonym,
Wszystkim.

Dodawanie wartosci dla zaznaczonych danych wykonuje si¢ dla elementéw
mogacych mie¢ wiele wartosci w ciagu dnia.

Dodawanie warto$ci z mozliwoscia zaznaczenia tylko pracownikow wykonuje si¢ dla
elementow, gdzie dozwolona jest tylko jedna wartos¢.
Zbiorcza zmiana wartosci

Wybranie opcji Zbiorcza zmiana wartosci z menu podrgcznego zmienia w danej
kolumnie wszystkie wartosci dla biezacego elementu kadrowego (lub atrybutu) w
danym zakresie dat. Jesli zmieniana jest warto$¢ atrybutu elementu typu transakcja, to
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wartosci rozliczenia transakcji w danej kolumnie lub transakcji innego typu nie sg
zmieniane, jesli w tej kolumnie jest inny atrybut.

Zmiana warto$ci elementu kadrowego w tym samym zestawie kadrowym nie
powoduje koniecznosci zapisywania danych. Przej$cie do nastgpnego zestawu
kadrowego powoduje wyswietlenie komunikatu o koniecznosdci zapisu danych
(mozna tego dokona¢ za pomoca ikony Zapisz w gornej czgsci okna), jesli dane maja
zosta¢ zachowane.

Transakcje

W przypadku danej kadrowej typu Transakcja okno Zbiorczego wprowadzania
danych kadrowych zmienia swdj wyglad. Zmienia si¢ funkcja niektorych
przyciskow: _f“~| (Dodaj transakcje) i il (Dodaj rozliczenie transakcji), natomiast
menu kontekstowe wywolywane przez lewy klawisz myszy na tych przyciskach nie
zmienia si€.

. Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikow M=l E3
ﬂﬂ Zestaw: _. - | Umowa o dzieto j ? I XI
Data od Data do: % |
il kosztdw uzyskania od umowy o dzie..x +podatku od umowy o dzieto y Umowa o dzieko \ il

2 i 2] =] =] s <] <] >] 22>
Lista Pracownikdw Fofs =
[ Janina Kosowska [l
B Umovva 0 dzieto bez ubezpieczer [1] [ | kewvata do rozliczenia zalegtosci
m 2003-07-01 6 000,00 =+ 6 000,00 =+ 5 000,00
.. Rozliczenie umowy o dzielo bez ... rozliczenie T Fachunku podatek naliczon
[} Sebastian Radosny
& Umowva o dzieto z ubezpisczeniami ... [ | kwvata do rozliczenia Zalegtosc
m 2003-07-01 . 2 000,00 = 2 000,00 z 2 000,00
L. Rozliczenie umosyy o dziet z ub.. rozliczenie naliczanie ubezp.... tytut ubezpieczer
[ Ariadna Sielanka
[ Umnwa o drietn ber uberpieczer [1] [ | kwvata do rozliczenia zalegtosci [
LA 20030701 - . 1 000,00 =+ 1 000,00 =+ 1 000,004
L1 | »
——
Data wprowadzenia: ‘Wprowadzajzcy:

Rys. 5-37 Zbiorcze wprowadzanie danych - Transakcje
W przypadku Transakcji prezentowane sa dane samej transakcji oraz jej rozliczen.

Dla Transakcji istnieje mozliwos$¢ edycji i realizacji zdarzenia z menu kontekstowego
dostgpnego po kliknigciu lewym klawiszem myszy na ikon¢ w kolumnie Opcje.
Mozliwa jest rowniez zbiorcza realizacja zdarzen: realizacja zdarzenia takiego
samego typu jak aktualne zdarzenie, dla wszystkich pracownikéw, z poziomu
glownego menu kontekstowego, gdy kursor myszy jest na wartosci danego typu.

W przypadku Transakcji nie istnieje mozliwos¢ zmiany daty zakonczenia transakcji
w oknie Zbiorcze wprowadzanie danych.

Przyktad

Podczas wstawiania nowej wartos$ci elementu typu Transakcja np.: Umowa zlecenia
bez ubezpieczen w oknie danych kadrowych, automatycznie w kalendarzu
pracownika wstawiane jest zdarzenie: Umowa zlecenia bez ubezpieczen.
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Analogicznie, po wstawieniu rozliczenia transakcji, w kalendarzu automatycznie
pojawi si¢ zdarzenie: Rozliczenie umowy zlecenia bez ubezpieczen.

W celu szybkiego rozliczenia uméw zlecenia dla wybranej grupy pracownikoéw
mozna wykorzysta¢ okno zbiorczego wprowadzania danych kadrowych. W oknie
wybieramy odpowiedni zestaw Umowy/Umowy zlecenia, nastgpnic w zestawie tym
nalezy wybra¢ element Umowa zlecenia bez ubezpieczen. Dla wybranej grupy
pracownikow wystarczy doda¢ nowa transakcjg, nastgpnie przy pomocy Zbiorczej
zmiany wartosci uzupehi¢ wartosci kwot transakcji. Automatycznie do kalendarzy
pracownikow zostana dodane zdarzenia Umowa zlecenia bez ubezpieczen, w celu
realizacji zdarzen wystarczy z menu podrgcznego wybranego na aktywnej warto$ci
transakcji wybraé polecenie: Zbiorcza realizacja zdarzen — Umowa zlecenia bez
ubezpieczen.

7 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracowi o |EI|5|
ﬂﬁ Zestaw: | Umowy zlecenia ‘Wartost (3 7%
Dataod: 20021201 Datado, Zamknij transakeie 5
ﬂ [ Akosdn uzyskania od umony Zlec Edytuf zdarzenie

Realizuj zdarzenie
i i
Zhjorcza zmiana Warkosci..,
Lista Pracownikdw 1=l
& Jan Kowalski z =
& Umavwa Zlzcenia bez ubezpisc: Edycja danych w zamknigtych okresach d
Qﬁi 2003-01-08 Edycia elementu kadrowego 00 2t
- Rozliczenie umowry Zleceni  poocjo kamethz ony ki
= % 2003-01-25 w| 2003-01 Anluj zmiary o
5 [ 2003-02-22 /200302 Przejds do okna danego pracownika i%
= % 2003-08-20 w|2003-03 #
[} Julian Kowalski Arkusz 3
[EF Umawva Tlecsnia bez ubezpisc: Wiyswietlanie i
@ 2003-01-08 - OO0 2 OO0 TEO0,00 z+
Rozliczenie umowvey zlecenia bez. rozliczenie nr rachunku podstek naliczony  k
% 2003-01-25 - 2003-01-25 .. 400,00 z+ 5/01/2003 #yliczane #
- % 2003-02-22 w+ 2003-02-22 .. 400,00 = 5022003 #yliczane e
| | »
Data worowadzenia: 2003-08-20  Wprowadzajaoy: Admin

Rys. 5-38 Zbiorcze wprowadzanie danych — Zbiorcza realizacja zdarzen.

Kolumny ,,Opc;ji” i ,,Selekcji”

W kolumnie "Selekcja" mozemy wybra¢ okreslonych pracownikéw badz dane. W
tym celu z menu podrgcznego dostepnego pod prawym klawiszem myszy wybieramy
nastgpujace opcje:

e Zaznacz wszystkich - wybranie opcji powoduje zaznaczenie wszystkich
pracownikow

e Odznacz wszystkich - wybranie opcji powoduje odznaczenie wszystkich
pracownikow

e Inwersja - wybranie opcji powoduje zaznaczenie wszystkich pracownikow poza
wybranym

W kolumnie "Opcje" w zalezno$ci od elementu pojawiajq si¢ nastgpujace opcje:

-

stuzy do ustawiania dat,

r
/
zapis danych dla jednego pracownika lub ich anulowanie. Kliknigcie znacznika
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prawym klawiszem myszy powoduje wyswietlenie menu z opcjami: Zapisz i
Anuluj,

menu podrgczne dla Transakeji. Po wybraniu menu prawym klawiszem myszy w
tym polu mozemy wybraé opcje:
e Zamknij transakcjg - wybranie opcji powoduje zamknigcie danej transakcji
o Edytuj zdarzenie - wybranie opcji powoduje edycj¢ zdarzenia w kalendarzu
pracownika
e Realizuj zdarzenie - wybranie opcji powoduje realizacje zdarzenia i wykonanie
raportu.

Definiowanie zdarzen

Jak juz wczesniej wspominali$my, najefektywniejsza metoda zarzadzania zar6wno
struktura firmy, jak i danymi pracownikow, jest wstawianie zdarzen do kalendarza.
Realizujac zdarzenia zwiazane z zatrudnianiem pracownika przypisaliSmy go do
roznych wzorcow, ale nie umiescilismy w zdefiniowanej przez nas strukturze
organizacyjnej. Dopiero po zdefiniowaniu struktury firmy we wzorcach moglismy
przypisa¢ go do wzorca dzialu. Wygodniej byloby, przyjmujac pracownika, przypisa¢
go od razu do odpowiedniego dzialu. Najlepiej bedzie zdefiniowa¢ nowe zdarzenie
Przypisanie do dziatu, a nast¢pnie zmodyfikowa¢ grupe zdarzen typu Przyjecie do

pracy.

Aby zdefiniowa¢ nowe zdarzenie nalezy klikna¢ przycisk HEEDEJEH | i z menu wybrad
polecenie Definicje zdarzen i akcji. Zdefiniowane akcje warto przechowywaé we
wlasnym katalogu. Przy zaktadaniu podkatalogéw nalezy w prawej czesci okna
wskaza¢ katalog bezposrednio nadrzedny, a nastgpnie wykorzystaé¢ jedng z dwoch
mozliwosci:

e wybrac ikong ﬂl [Dodaj podkatalog], z menu podrgcznego wybra¢ opcjg Nowy.

Przyktadowo nazwijmy nowy katalog 00 Etna. Nastgpnie otwieramy stworzony
katalog i klikamy ikong EI
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£ Definicia zdarzenia - Nowe zdarzenie

|ﬂ ﬂﬂ I<|1| Nazwa def. zdarzenia - }IPI ﬂ T|x ‘

- Informacie podstawowe

Nazwa: ‘Przypisamie do dzighu

Opis: Przypizuie pracownika do wskazanego waorca typu dziak firmy

— Rodzajzdarzenia ————— Sposob prezentaci ——————————————
& zuykte Skigt | Przdz
" cass pracy lkona: [ = |

— Praypomnienie o wystapieniu

& nie praypominad o zblizaigoym sie wystapieniu zdarzenia

' przppomnied ustalona liczhe dni wezesnis)

N @ Zdarzenie @Atwbuw ] LM Akcie ] Klasy I HE Konfikiy ] R Zasoby ]

Rys. 5-39 Okno Definicja zdarzenia — panel Zdarzenie.

W panelu Zdarzenie wpisujemy nawe definiowanego zdarzenia i jego opis oraz
wybieramy typ zdarzenia, w tym przypadku jest to zdarzenie zwykte. Nastgpnie
okreslamy sposob, w jaki sposob bedzie prezentowane w kalendarzu: Skrét i lkona.
W tym przypadku program nie musi przypomina¢ nam o zblizajacym si¢ wystapieniu
zdarzenia. Zapisujemy wprowadzone dane klikajac ikong ¥l

jakiego rodzaju jest definiowane zdarzenie.

& Definicja zdarzenia - Przypisanie do dziatu

] v e ]| al 20|
— Atybuty ——————————————— ~ Przypoizgdkowane ————————————————
I {nieobecnos’c’:é " zdarzenie Wlko dia pracovwnikdw
7 zdarzenie prywatne £ zdarzenie tylka dla fimy
™ zdarzenie akresowe
Czas twania
’7Domps'lnp czas nwania wystapienia zdarzenia: |1 dzier
— Transakeje — tqpienia 2darzenia

I™ 1ozpoczecie tansakcji automatyczhie usLwane pa ustaniu

™ rozliczenie transakci nie moga sie na siebie naktadac

F7 transakcia zamykana w dniu

mozna watawiad tylko do tech di
DZWigZania umovy 0 prace ini

w kalendarzu, kidre 53 zainicjalizowane
moze wystapic tylko w czasie twania
umowy o prace [pracownik etatava)

111

@ Zdaizenie Ij_ﬁ Atipbuty ] LM Akcie I Klasy ] HE Konflkty ] e £asoby ]

Rys. 5-40 Okno Definicja zdarzenia — panel Atrybuty.

W tym przypadku jest to zdarzenie tylko dla pracownikéw. Poniewaz pracownik
dziatu nie musi mie¢ zainicjalizowanego kalendarza, usuwamy zaznaczenie pola
mozna wstawi¢ tylko do tych dni w kalendarzu, ktére sa zainicjalizowane.

Ponownie zapisujemy wprowadzone dane i przechodzimy na zaktadke +® Akcie |

Definiowanie akcji
W panelu akcje klikamy ikone ﬁ. W oknie Definicja akcji zdefiniujemy akcje, ktore
zostang wykonane po zrealizowaniu zdarzenia Przypisanie do dziatow.
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@ Rolg akgciji jest wykonanie w programie pewnych czynno$ci za uzytkownika.

Odpowiedzia na wystapienie zdarzenia moze by¢ pojedyncza akcja (np. komunikat
o wystapieniu zdarzenia) lub kilka réznego rodzaju akcji wykonanych jednoczesnie
badZz w zadeklarowanych odstegpach czasowych.

Definicja akcji - Przypisanie pracownika do wzorca kadrowego

1] x|
Informacie podstamowe
Mazwa: |F'|zypisanie do weoica Keiegowodt
Rodzaj |F'|zypisanie pracownika do wzorca kadiowego ;I

Opis: Przppisuje pracownika do dzistu Ksiggowosc

__‘I Akcia ] _ M Operacie ]_,l Warunakl

Rys. 5-41 Okno Definicja akcji — panel Akcja.

W panelu Akcja nadajemy nazweg i po kliknigciu przycisku = wybieramy rodzaj
akcji. Do wyboru mamy w zalezno$ci od wyboru opcji w panelu Atrybuty:

e wstawienie kolejnego zdarzenia do kalendarza,

e  wstawienie serii zdarzen,

e przypisanie pracownika do wzorca kadrowego,

e odlaczenie pracownika od wzorca kadrowego,

e wypehienie elementu kadrowego,

e uaktywnienie bilansu okresowego,

e uniewaznienie wartosci elementu kadrowego,

e wypehienie zestawu danych kadrowych,

e rozpoczecie transakcji,

e rozliczenie transakcji,

e rozwiazanie stosunku pracy,

e wykonanie raportu,

e wyswietlenie komunikatu (z informacja, ostrzezeniem lub o bigdzie).
W naszym przypadku wybieramy akcj¢ Przypisanie do wzorca kadrowego

i przechodzimy do panelu Operacje. Panel ten bedzie r6zny dla wybranych wczesniej
akcji. Dla przypisania do wzorca bedzie wygladat tak, jak na rysunku.
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|2l 2]
— Informacie dodatkowe

‘Wazorzeo: | EI

Data: [Diata przypadajgea w dniu wystapienia 2darzenia. Korekta daty
wypadajgce] w dniu wolnym od pracy: brak.

Okrez | réwny czasowi thwania zdarzenia

— Akcje bedzie mozna wykonad. ..
& zawsze
ko wiedy, gdy zdaizenie wstawiono do otwarteqo okresu pracowego

 tylko wiedy, gdy 2darzenie wstawiono do zamkristego okresu pracowego

: LM &kcja | LW Operacie ]_,l W’arunek]
Rys. 5-42 Okno Definicja akcji — panel Operacje.

W tym panelu klikamy ikong El

‘ Wzorzec: |

— Czas tiwania
& 1éwny czasow trwania zdarzenia
N dhi/tygodni/missiscy/lat

© nigakredlony

— Pizesunigcie wezgledem zdarzenia ierajaceqo akcje
@& hiak przesuniecia
€ przesunigcie o podana liczbe dni
' przesunizcie o podang liczhe dii, miesizey i lat
€ pizesuniecie o podana liczhe wystapieh wybranego dria tyaodnia
€ wskazany dzief N-tego z kolei miesiaca
€7 N-te wystapienie wybranego dnia tygodnia w K-tym z kolei miesiaou

— Korekta wyznaczone] daty [gdy wypada w dzieri wolny|
€ zmief date na najblizezy dzief roboczy, poprzedzajacy be date
€ zmieh date na najblizszy dzief roboczy, nastepuiacy po tej dacie
@& bez korekty

Zapisz | Anuluj

Rys. 5-43 Okno Przypisanie do wzorca.

W oknie dialogowym okreslamy czas trwania akcji, a nastgpnie klikamy ikong
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| Q K siegowosc

P lle

g} Katalag wzorcdw kadrawo-pracowych
-G D0 ETHA TRAVEL

=16 Admiri

- Marketing
- Sekretariat

- % Zarzad
-8 Dyrekacia |
F+-§% Hotel
-8 Piloci
[]"0 Sprzedaz ushug
[]"0 ‘Wynagrodzenia
-8 weore standardowe

=l

-G Zmiany
winbierz Zarnknij |

N Tt Katalog I Lista I

Rys. 5-44 Okno Wybierz wzorzec.
W oknie Wybierz wzorzec z katalogu 00 Etna podkatalogu Administracja lub z listy
wzorcOw wybieramy Ksiggowosé.
W oknie Przypisanie do wzorca klikamy przycisk Zapisz. Nastgpnie zapisujemy
dane w oknie Definicja akcji.
Analogicznie postgpujemy dodajac do definicji zdarzenia Przypisanie do dziatu
nastgpne akcje przypisujace pracownikéw do innych dziatow.

%& Definicja zdarzenia - Przypizanie do dziatu

) | x| Il sz det. zdzeris x| ] ]
]3] e

= Mazwy akcj

@ Zdarzenie IE Atrubuty I*l Akcie Klasy |08 Konfikty | E§ Zasoby |

Rys. 5-45 Okno definicji zdarzenia po zdefiniowaniu akcji przypisania do wzorca
Ksiggowosé.

Po zdefiniowaniu wszystkich akcji usuwamy flagi przy wszystkich akcjach.
Bedziemy je wstawia¢ dopiero przy realizacji zdarzenia w trakcie zatrudniania

pracownika.
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%& Definicia zdarzenia - Przypisanie do dziatu

I E R e —_
R

= Mazwy akci
2] Prz, d
€3 Praypisanie do wzorca Dyrektor
£ Praypisanie do wzorca Kisrownik
g} Przypizanie do wzorca Ksiegowoic

7 Praypisanie do wazorca Sekretariat
!\ﬁ Praypizanie do wzorca Marketing
3 Praypisanie do wzorca Handowiec
!}3 Przypizanie do wzorca Piloci

g} Przypizanie do wzorca Kelneray
7 Praypisanie do wzorca Kucharze
!\ﬁ Praypizanie do wzorca Ochrona
€3 Przypisanie do wzorca Recepcia

o Zdarzenie IE Atrpbuty I LB Akcie Flasy I WE Konflikty I R Zasoby I

Rys. 5-46 Zdefiniowane wszystkie akcje dla zdarzenia Przypisanie do dziatu.

Klasy zdarzen

Po zapisaniu zmian przechodzimy do panelu Klasy, gdzie ustalimy do jakich klas
bedzie sig zaliczato definiowane zdarzenie. Dotaczenie elementu do klasy utatwia
jego wyszukiwanie i wykorzystanie w trakcie pracy z programem. Klasy zdarzen
okreslaja sposob grupowania zdarzen ze wzgledu na ich wlasciwosci.

W panelu klasyfikacje klikamy przycisk EI (Ctrl+szary plus), a nastgpnie w oknie
Klasy zdarzen dodajemy, poleceniem Wybierz, definiowane zdarzenie do
odpowiednich klas, z nast¢pnie zamykamy okno poleceniem Zamknij.

=il
=]

- Mieobecnoici phatne
»* Mieobecnaoici usprawiedliwiane

e do pracy
- Rozliczenie um. cyw.-praw. bez 2115
- Rozliczenie um. cyw -praw. z ZUS

> Rozliczenie umdw cywilnaprawnych

¢ Rozwigzanie stosunku pracy

24 Umowvy cowilnopravine

2~ Umowy cywilnoprawne bez ZUS —
> Umowy cywilhaprawne z ZU5

> Umoww o prace

-~ Urlopy

-+ Urlopy okolicznogciowe

> Urtlopy phatne

> Utlopy wypoczypnkawe LI

“wiybierz | Zamknij |

Rys. 5-47 Okno Klasy zdarzen.

Zdarzenie Przypisanie do dziatu znalazto si¢ w klasach Przyjecie do pracy oraz
Umowy o prace.



152 Rozdziat 5

S& Definicia zdarzenia - Przppisanie do dziatu

ﬂ ﬂﬂ 11 | 4 | Mazwa def. zdarzenia | I}II ﬂ ? IXI |

Klazyfikacja zdarzenia |

Prayigcie do pracy

Umowy o prace

8 Atybity ] L Akcje ] Klasy Iﬂ FKonflikty |ﬁ Zazoby |

Rys. 5-48 Okno Definicja zdarzenia — Przypisanie do dziatu - panel Klasy—
ustalanie do jakich klas powinno wej$¢ definiowane zdarzenie.

@ Zdarzenie |

Po kliknigciu ikony ! zapisaniu wprowadzonych danych i zamknigciu okna definicji
zdarzenia mozna juz to zdarzenie wykorzystywac.

S Definicie zdarzen

Camoema =] =l
] Katalog zdarzeri

1 Czesto Lu2ywane
1 2 Stosunek pracy
"1 3 Organizacia pracy
"1 4 Mieobecnosci
"] 5 Rozliczenia

1 BWynagrodzenia
7] 7 Systemowe

1 95tae

“["] Etna

I ThK.. I KIa...I DWysz...I

Rys. 5-49 Okno Definicje zdarzen nowo utworzone zdarzenie w katalogu wlasnym.

Jezeli wiemy, do jakiej klasy zalicza si¢ dane zdarzenie, to tatwo jest je poOzniej
odszukac, przeszukujac definicje zdarzen wedtug klas.
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%& Definicie zdarzen [_ O] ]

- Mieobecnodci godzinowe

-+ Mieobecnoéci godzinowe niepkatne
+# Mieabecnaodci niephatne

»* Nieabecnadci nisusprawiedlivione
- Mieobecnodci phatne

- Mieobecnoéci usprawiediwione

- Prayjecie do pracy

»* Rozliczenie um. cyw.-prave. bez 25
- Rozliczenie um. cyw.-praw. z ZUS
-+ Rozliczenie umdw cywilnoprawnych
»* Rozwigzanie stosunku pracy

> Umawy cpwilnoprawne

—# llmnwu ruwilhnnravwne bez 7115

S start Przpjecie do pracy na czas nieokreslony - dnid
S8 start Przpigcie do pracy na czas nisokreslony - staw..
42 start Przpigcie do pracy na czas okreslony
JB start Prayiecie do pracy na czas okreglony - dnidwka
S start Przpjecie do pracy na czas okrelony - stawka
B start Prayjgcie do pracy na czas wykarywania okre...
JB start Przyigcie do pracy na czas wykarywania okre...
JB start Prayiecie do pracy na czas wykorywania okre...
S start Przpjecie do pracy na okres probry
B start Prayjgcie da pracy na okres prébry - dnidwhka
j 42 start Przpigcie do pracy na okres probry - stawka g..
4B Predz  Przypisanie do dzistu

Tt Katalogi | Klasy [ 40 wiyszukivarie |

Rys. 5-50 Okno Definicje zdarzen — zaktadka Klasy.

Zdefiniowane zdarzenie mozemy uzy¢ do przeniesienia pracownika z jednego dziatu

do drugiego.

Aby przenies¢ pracownika z dzialu Ksiegowosé do dzialu Sekretariat nalezy
wstawi¢ zdarzenie Przypisanie do dziatu do kalendarza pracownika, zaznaczy¢ do

jakiego dziatu chcemy przyjac pracownika, a nastepnie je zrealizowac.

%z Edycia zdarzenia w kalendarzu "D anuta Ambroziak™

A 2]k zaceie -l zle
@ Przypisanie do dzigtu 1=
‘Wystapienie zdarzenia —|
. . 7 Katalog zdarzen
Wystqp\ema.zd..arzema w d 00 Etna
Czas wystapienia od godzi o Preypisanie do deiaku
Przyparmnienie o wystapien| 1 Cagsto ugpwane
2 Stosunek pracy
3 Organizacia pracy
Opis zdarzenia: 4 Nieobecnaosel
5 Rozliczenia
Kalendarz: Danta Ay E'wWynagradzenia |
Status: Zdarzeniz o ;g_::rt:mowe
UbworzpHa): F.onto admirmsratorar=omr T TS T ZET T, 20002,
Zmodylikawsat(a): | Konta administratora [ admin | Data modyfikacii | 2003-02-02
_-j'@ Atrybuty I_,l Akcie I

Rys. 5-51 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu — wstawianie zdarzenia do

kalendarza pracownika.

W oknie Edycja zdarzenia w kalendarzu na zaktadce Akcje nalezy zaznaczy¢ flaga

2 dzial, do ktérego chcemy przypisa¢ pracownika.
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%#& Edycia zdarzenia w kalendarzu "D anuta Ambroziak™

|i| ilil Zdarzenie:  Przypisanie do dziabu llgl ‘
|5l
fl IEI Akcis I Realizacia I

07 Praypisanie do wzorca Zarzad

!\ﬁ Praypizanie do wzorca Dyrektar
€7 Praypisanie do wzorca Kisrownik
!\}3 Przypizanie do wzorca Ksnagowosc:

!\ﬁ Praypizanie do wzorca Market\ng

3 Praypisanie do wzorca Handowiec
!\}3 Przypizanie do wzorca Piloci

07 Praypisanie do wzorca Kelnerzy
!\ﬁ Praypizanie do wzorca Kucharze
3 Przypisanie do wzorca Ochrona
!\}3 Przypizanie do wzorca Recepcia

r Ukryj akeje nieaktywne r Ukryi akeje warunkowe ﬁ

Abrbuty ]*l Akcie ]

Rys. 5-52 Panel Akcje wybor akcji do realizacji.

Po zrealizowaniu zdarzenia nalezy otworzy¢é okno pracownika na zakladce

AP System |, wybra¢ zaktadke / Wzoice - przyp. kad[nwe\’ a nastgpnie wstawi¢ date
zakonczenia przyporzadkowania pracownika do wzorca Ksiegowosé.

| =l e [Mazwiske ML al z|x

@

Wzorce - prayp. ptacowe ‘ Elementy kadrowo-ptacowe )’W’zg[ce - przvp. kad[owe\

Stan na dzief | sazpedte J "@lxl @ K.atalog wzorcdw kadrowo-pacowsch j

‘Wzarce I Od Da K.atalag weorcdw kadrowo-phacowych
Ksiegomoic 20020101 20020530 ; DOETHA TRAVEL

[ spitPracownik 2002-01-01 @ 00 Pracownik., wspdtpracovnik

Koszly uzyskaria przy doja.. 2002-01-01 @ 01 Flodze) wynagrodzenia [umowy o prace]
Platnosé przelewem [etal) 20020101 £ 02 Rodzaj umowy cpninoprawne]

Polisa ubezpieczeniowa na.. 2002-01-01 @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog...
Fracawnik statowy 2002-01-01 g g; aplosob p*a;:oscu

Wnagrodzenie zasadnicze  2002-01-01 rlopy. zaskki

Wynagrodeenis za okies c.. 20020211 20020217 | | 2 S Nieobecnosci
@ 07 Rozliczenia

Magroda 2002-03-01 2002-03-31

Urlop wypoczpnkowy [stary]  2002-05-02 2002-05-02 g gg \GMUS ok PH
Madgadziny 2002-05-08 2002-05-09 EOIRE 2 WETH| o8 programu Frace
Urlop wypoczpnkowy [stary]  2002-05-26 2002-08-09

Sekretariat 2002-07-01

N [ Katalog I Lista I
g Perso.. I@Not - I@S&] EW’ynagrodz."I estawie...l [o/Kalend I E=jgDane kad...] Ksiegow...l

Rys. 5-53 Okno Pracownika — panel System — strona Wzorce przyporzadkowania
kadrowe — zmiana okresow przyporzadkowania pracownika do wzorcow.

Od tego momentu pracownik jest przypisany do dziatu Sekretariat.
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Modyfikowanie zdarzen

Zdefiniowane zdarzenie mozna rowniez wykorzystaé jako element procesu

IHEEN
zatrudniania pracownika. W takim przypadku nalezy kliknaé¢ przycisk Ml
i z menu wybra¢ polecenie Definicje zdarzen i akcji.

4 Definicie zdarzen |_ (O] x|

E3F4 I EEE R
T .

+* Charoba
> Delegacie. szkolenia
- Mieobecnodci

Przyigcie do pracy na czas nieokreslony - dnid...

_# Mienhecnodei catodzienne S8 start Prayiecie do pracy na czas nieokredlony - staw..
~~ Mieobecnodel gadzinowe ;AQ start Przpiecie do pracy na czas okretlony

»* Mieobecnaodci godzinawe niephatne S8 start Prayigcie do pracy na czas okielony - dnidwka
> Mieobecnogci nigphatne I 4B stat Przpigcie do pracy na czas okredlony - stawka ..
_# Mieohecnodei nisusprawiedlivione S8 start Prayiecie do pracy na czas wykorywania okre...
~# Mieobecnogei phatne S start Przpjecie do pracy na czas wikonywania okre
»* Mieabecnaodci usprawiedliwiane S start Prayjgcie do pracy na czas wykarywania okre...

y 0 pracy 42 start Przpigcie do pracy na okres probry

_# Rozliczenie um. cyw -praw. bez ZLS 4B start Prayjgcie do pracy na okres prabry - dnidwka
_# Resliczaria um cuw reaw 2 711G | 48 start Prapigcie do pracy na okres prabry - stawka g

Prad . .
i Katalogi] Klazy IpW'yszuk\wanial 1R Pradz Praypisanis do dziahu

Rys. 5-54 Okno Definicje zdarzen — panel Klasy.
W oknie definicje zdarzen przechodzimy na zaktadkeg Klasy |, zaznaczamy

np. zdarzenie Przyjecie na czas nieokreslony i klikamy ikong
zakladke 38 86k ] W panclu Akcje klikamy ikong 48]

. Klikamy na

i - Wstawienie zdarzenia do kalendarza

EE |

Infarmacie podstawowe

Mazwa: |Wstawienie zdarzenia Przypizanie do dziatu
Rodzaj: |W'stawienie zdarzenia do kalendarza LI

DOpis ‘Wistawia zdarzenia przypisujgce pracownika do wybranega dziskd

__.l Akoja I B Operacie I_’l Warunekl

Rys. 5-55 Okno Definicja akcji — panel Akcja.

W oknie Definicja akcji wybieramy rodzaj akcji — Wstawienie zdarzenia do
kalendarza. Dodajemy nazwg i opis, a nast¢pnie przechodzimy do panelu Operacje.

Tam klikamy przycisk El
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W stawienie wystapienia zdarzenia

Zdarzenie; |Przppisanie da dzishu LI ‘

— Przesuniecie wagledem zdarzenia zawierajaceqo akcje

brak przesuniecia

przesuniecie o podana liczbe dni

przesuniecie o podang liczbe dni, miesiecy i lat

przesuniecie o podang liczbe wpstapien wobranego dnia tpgodnia
wskazany dzien M-tego z kolei miesiaca

M-te wpstapienie wybranego dnia tpgodnia w K-tpm z kolel miesigou

e Nia T T Bia B

data pobrana ze wskazanego elementu kadrowo-placowego

— Korekta wyznaczone| daty [gdy wypada w dzien wolny)
€ zmieri date na najblizezy dziefi roboczy, poprzedzajacy te date
" zmieri date na najblizszy dziefi roboczy, nastepujacy po tej dacie
% bez korekty

Zapizz | Anuluj |

Rys. 5-56 Wybor zdarzenia Przypisanie do dziatu.

W oknie Wstawienie wystapienia zdarzenia klikamy =l i z drzewka zdarzen
wybieramy zdarzenie Przypisanie do dziatu. Po zapisaniu danych nowa akcja pojawi
si¢ w definicji zdarzenia Przyjecie do pracy na czas nieokreslony.

%m Definicia zdarzenia - Przyjgcie do pracy na czas nieokreslony

ﬂ ﬂﬂ I<|<| Mazwa def. zdarzenia v| >|>I| ﬂ ?|X||

1] 4] )
= —

= O Praypisanie do wzorca kadiowege "Fracownik etatowy”
f g} Przypizanie do wzorca "W spdkpracownik''
f !;3 Praypizanie do wezorca kadrowego "wynagrodzenie zasadnicze"

f g} Przypizanie do wzorca ''Pratnosé przelewem'
g} Przypizanie do wzorca ''Pratnodé gotdwkg"
f wiprowadzenie danych dotyczgoych umow o prace
f E Uakbywnienie bilansow okresowych
f E Podpizanie umowy o prace na czas nieokregony
+ & :
wipdrukowanie kwestionariuzza osobowego
windrukowanie zadwiadczenia o odbyciu watephego szkolenia EHP

L.

Rys. 5-57 Okno definicji zdarzenia Przyjecie do pracy na czas nieokreslony po
dodaniu nowej akcji

Podobnie nalezy postapi¢ z innymi zdarzeniami typu przyjecie do pracy.

W trakcie przyjgcia nowego pracownik (co zostato opisane w rozdziale Pracownik)
pojawi si¢ w kalendarzu dodatkowe zdarzenie do realizacji.
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A Pracownik - Nowy Nowy pracownik M= E3

ﬂ ﬂﬂ NI <| Mazwizko vI » I}II Zdarzenia: |[wszystkie) jﬂ 7 IXI
Data 4][2002-07-01 |p |

LG

<<| lipiec 2002 |>>ﬂ
PW & CF SN

H: : 4556 7
B 910111213 14
151617 18 19 20 21
22 73 24 25 6 27 I8

29 30 31

h wiarek 2 Sroda 3
S Frzyjiecie dop..
@ Uakbpwnienie ..
Umowa o prace
482 Proypizanie d...
czwartek 4 pigtek 5 sobota B

=l

Perso.. Mot.. Sys.. Wynagrodz.. | S Zestawie.. Kalend.. Dane kad.. | 5| Ksiegow..
a1

Rys. 5-58 Kalendarz zatrudnianego pracownika.

Przed realizacja trzeba wybra¢ odpowiedni dziat w panelu Akcje, a nastg¢pnie
zrealizowaé zdarzenie. Pracownik zostanie przypisany do odpowiedniego wzorca —

dziatu.
A Pracownik - Nowy Nowy pracownik =]
G x| W] [azwiske | m] al zlx|
Wzorce - prayp. phacowe ‘ Elermenty kadrowo-ptacowe )’Wzg[ce - pIzyp. kad!gwe\
Stan na dzief | s j ml Pt | @ F.atalog weorcdw kadrowo-placowych j
Wzorce I Od | Do p 1=
[ zpdt]Pracownik, 2002-07-01 00 ETHA THAVEL . .
. o 0 00 Pracownik, wspdhpracownik.
K.siggowoic 2002-07-01 @ 1 Fodzai dzeni
Phatnosé przslewen [etat]  2002-07-01 @ 0 H° dza! Hynagre Ze.ln'"' lumawy 2 prace
Pracownik. etatowy 2002-07-0 00123| UMmaiy Cinaprawne|

wiynagrodzenie zazadnicze  2002-07-01

0 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, pro
- 04 Sposch pratnosci
8% 05 Urlopy, zasitki
-8 06 Nisohecrodci
[+-§% 07 Rozliczenia
-8 08 GUS i
@ 98 Wizorce z wersjl 2.5% programu Prace j

] T2 Katalog I Lista I

: E Perzo.. I“QNDL.. I@ Sy I E\N’ynagrodz...l estawie...] G Kalend.. I EggDane kad...l Ksiggow..

Rys. 5-59 Przyporzadkowania pracownika do wzorcow po zatrudnieniu.
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Planowanie urlopéw

W  rozdziale Pracownik pokazaliSmy, jak wprowadzi¢ do programu urlop
pracownika. W zarzadzaniu firma istotne jest odpowiednie zaplanowanie urlopéw
pracownikow poszczeg6lnych dzialow tak, aby nie bylo przestojow.

Do optymalnego ustawienia planu urlopéw mozemy wykorzysta¢é mechanizm
Zbiorczej edycji zdarzen, ktory pomaga przeglada¢, planowa¢ i modyfikowaé
zdarzenia dla grupy pracownikow.

Zbiorcza edycje zdarzen mozemy wykona¢ dla dowolnych pracownikéw wybranych z
listy w oknie Pracownicy, dla grupy pracownikéw nalezacych do jakiego$ katalogu
lub nalezacych do wzorca. Okno zbiorczej edycji zdarzen mozna wywotaé przy
pomocy menu podrgcznego zaré6wno z okna Wzorce kadrowo-ptacowe jak i z okna
Pracownicy.

Po wybraniu grupy pracownikow, dla ktorej planuje si¢ urlop wypoczynkowy, nalezy
wybraé¢ z menu podrecznego polecenie Zbiorcza edycja zdarzen.

Aktualni pracowni j-"? |§| @ marzec 2I]I]3 podsta 4&')("" ‘}{, |-|ﬁ J |B§
g} K.atalag pracownikdw ¥ M azwisko Imig Data ur.
@ 01 Admiristracia K.atamarz Janina 19741203
D 02 Spraedaz Karriricki Harold 19740825
@ 03 Ushugi- ¥ apustrik Pawet 1971.06-02
@ 04 Marketing Kamifisk Beata 1959.0802
Mowy. .. SRR
06 Zaread i Foman 1968-11-02
@ 07 Urnowy o ‘waldemar 159781230
@ 10 Etatowi Zmien nazwe Erward 19700713
Wasciwosc
Eksport do Fr,
Zhiorcze wprowadzanie danych prtacowych
Zhiorcze wprowadzanie danych kadrowych
Zhiorcza edycja zdarzen. ..
Ekspart danych kadrawych...
ol Tt Katalogil DWyszukiwanieI

Rys. 5-60 Okno Pracownicy zbiorcza edycja zdarzen dla dziatu Produkcja.

W oknie Grupowe wprowadzanie zdarzen nalezy wstawi¢ dla kazdego z wybranych
pracownikow zdarzenia typu Urlop, zgodnie z ustalonym planem urlopow.
Zaznaczamy kursorem myszy okres, w ktorym dany pracownik ma by¢ na urlopie
wypoczynkowym, a nastgpnie wybieramy polecenic Dodaj zdarzenie z menu
pomocniczego. W polu Zdarzenie wybieramy z katalogu Czesto uzywane zdarzenie
Urlop wypoczynkowy.



Pracownicy 159

A Giupowe wprowadzanie zdarzen [_ O] ]
Data: ﬂ ZUU2-UE-1Eﬂﬂ Zdarzenie: |[wszpstkie] jg&l_l_l g E Ji|
czenwiec 2002 lipiec 2002 [=]
Nezwiskoiimg |15 [ 19 [ 20 | 21 | 22 el 24 |25 [ 26 |27 |28 |29 12345 6 WEMe[s[0]1]=] |
Dehski Emil @@ oe e
Dominiak Cezary & H & & e
Faherek Ewelina & & o d e e

Florezuk Grzegerz T

Dodaj zdarzenia do wizystkich kalendarzy

Pizejdz do okna danego pracownika

K| | ﬁ

Rys. 5-61 Okno grupowe wprowadzanie zdarzen — dodawanie zdarzenia.

Moze si¢ zdarzy¢, ze przy realizacji zdarzenia dla pracownika pojawi si¢ komunikat:
Symfonia Kadiy i Prace

‘Wistawienie lub modpfkacia zdarzenia Urlop wypaczynkowy' spowoduje przekroczenie limitu zasobdw zadeklarowanego w elemencie
kadrowym 'Bilans urlopowy'. Cap zapizad dane?

kDB B595

Tak Nie

Rys. 5-62 Komunikat o przekroczeniu limitu zasobow — pracownik juz nie ma urlopu.

Jezeli klikniemy Tak to, pomimo przekroczonego limitu zasoboéw, urlop
wypoczynkowy zostanie pracownikowi udzielony

i Edycija elementu kadrowego - Pracownik - Ewelina Faberek
xlx] 2]
R D od 2 =155 def<] 2] »] ]
[ Rozliczenie urlopu liczba dni urlopu stavvka godzinowy.... Za dnidvke do url... staks za dzien Eredr

=
4] | »

5 Element B
IR ozliczenie urlopu & Wazne  2002-07-07 <] Do: 2002-07-18 | § =

liczha dni urlopu

stawka godzinowa za dzief 0,00
za dnidwke do uropu 0,00
stata za dzief 79,26
Srednia za dzien 0,00
stawka za dzief uropu 78,26
wyhagrodzenie za urlop 704 35z
rozliczaj w hiezgeym miesiqou Tak =l
pottacenie wynagrodzenia za ur.. 704,35
Data'wipr: | 20030202 Wprow:  admin ﬂ ﬂ

Rys. 5-63 Rozliczenie urlopu pracownika.
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Q{% Jezeli w ten sposob wstawiane sg zdarzenia biezace, moga by¢ one

realizowane od razu. W przypadku, gdy urlop jest zdarzeniem planowanym,
nie powinien on by¢ realizowany w momencie wpisania, poniewaz program
moze nie posiadac informacji niezbednych do policzenia wynagrodzenia za
urlop. Zdarzenia wstawione z wyprzedzeniem oczekujg w kalendarzu az do
momentu ich wystgpienia. Z niewielkim wyprzedzeniem ich status zmieni sie
z oczekujacych na aktywne. Widoczne jest to w dzienniku zdarzen. W
takim wypadku pojawia sie réwniez przypomnienie o zblizajagcym sie urlopie
pracownika. Nalezy pamietaé, ze realizacja zdarzenia zazwyczaj powoduje
wiele skutkow w systemie kadrowo — ptacowym pracownika. Z tego wzgledu
jedynie urlop rzeczywiscie wykorzystany powinien by¢ zrealizowany.

Po zatwierdzeniu danych urlop pracownika pojawi si¢ w oknie Grupowe
wprowadzanie zdarzen.

Analogicznie nalezy postapi¢ dla innych pracownikow wybranej grupy. Program
automatycznie uwzgledni w wyliczeniach wynagrodzen dni wolne od pracy
wystepujace w trakcie trwania urlopu pracownikow.

{4 Grupowe wprowadzanie zdarzef |_ (O] x|
Date [W[20020714 | | Zdwemmiz pwezvstie) =] D] ] 2] 21x]
czenwiec 2002 lipiec 2002 [=]
Mazwisko imig |24 [25]26[27 [28]29 AHERHRE - BEEIEE - EEEEN)
Debski Emil & oo e e ee
Dominiak Cezary  |§ & & & & & &
Faberek Ewelina & oo e eeeeedeed

Florczuk Grzegorz

[ | of

Rys. 5-64 Rozplanowanie letniego urlopu pracownikéw Sekretariatu.

W oknie widoczna jest lista wybranych pracownikéw i ich indywidualne kalendarze z
wprowadzonymi do kalendarzy zdarzeniami Urlop wypoczynkowy. Za pomoca
narzedzi zgrupowanych na pasku mozna przegladaé, filtrowaé i1 zarzadzaé
zdarzeniami w wybranym okresie czasu.

Jezeli w polu Zdarzenie wpisane jest Wszystkie, to wstawione zdarzenia
zaznaczone sa ikong @ . Tkona ta symbolizuje 0got zdarzen dotyczacych pracownika,
ktorych wystapienie bgdzie miato miejsce danego dnia. Aby zobaczy¢, jakie to
zdarzenia, nalezy na danym dniu kliknaé prawym klawiszem myszy i wybraé
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polecenie Edycja zdarzenia. Na rozwijanym menu pojawi si¢ lista zdarzen, ktore
wystapia danego dnia.

Mozna réwniez zobaczy¢ wystapienie konkretnego rodzaju zdarzen dla wszystkich
pracownikow w wybranym okresie czasu (np. choroba). Nalezy wybra¢ na pasku
narzgdziowym pole Zdarzenie i po pojawieniu si¢ drzewka zdarzen wybrac to,
ktérego wystapienie chcemy obejrze¢ w kalendarzach pracownikéw. W kalendarzu
pojawia si¢ wszystkie wystapienia wybranego zdarzenia. Korzystajac z pola daty i
strzatek, mozna zmienia¢ okres do przegladania zdarzen.

# Grupowe wprowadzanie zdarzen |_ (O] x]
Diata; Wﬂ ﬂl Zdarzerie: [Choroba j @ =3 | _|? _|X
liplec 2002 [«]
Mazwisko iimie |1 [2[3]4]5[6 & [ 9 [10[1 [1z[13 RE15[16]17 [16[ 15[ 20 BN 22[23[24] 25 |
Abackl Adam o] [ [ [ ][] ]
Bednarek Bogdan
Cudny Geeylia (o ] e [ e R e [ ] [ ]

K| | LILI

Rys. 5-65 Edycja wystapienia zdarzenia Choroba dla grupy pracownikoéw
w wybranym okresie.

Z okna grupowego wprowadzania zdarzen mozna tez wykonaé kilka raportow
dotyczacych zdarzen. Shuzy do tego przycisk @I lub skrot klawiszowy Ctrl+P.

Modyfikacja danych kadrowych pracownikéw

Waznym zadaniem programu KADRY I PEACE jest przechowywanie danych
pracownika, takich jak: imig, nazwisko, adres czy tez numer konta. Sa one
zdefiniowane si¢ przy pomocy elementow kadrowych.

Istnieja rézne rodzaje elementdw kadrowych. Elementy proste stuza do
przechowywania pojedynczych danych kadrowych. Sktadaja si¢ one z trzech pol —
dwoch dat stuzacych do zadeklarowania okresu obowiazywania oraz jednego pola
przechowujacego wlasciwa wartos¢ kadrowa. Elementy zgrupowane maja bardziej
ztozona strukturg. Skladaja si¢ z wielu atrybutéw przechowujacych wartosci proste.

Warto$¢  elementu kadrowego obowiazuje w przedziale czasu, jawnie
zadeklarowanym przez uzytkownika przy pomocy dwoch dat — poczatkowej oraz
koncowej. Kazdy element kadrowy moze mie¢ wiele wartosci o réznych okresach
obowiazywania. Przyktadowo, gdy pracownik ukonczyt kurs prawa jazdy o wyzszej
kategorii, mozna tatwo zmodyfikowa¢ dane programu tak, by uwzgledniaty ten fakt.
Wystarczy ograniczy¢ okres obowiazywania starej warto$ci poprzez wpisanie
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odpowiedniej daty koncowej, nastgpnie doda¢ nowa warto$¢, wypetni¢ okres jej
obowiazywania i wpisac do niej kategori¢ prawa jazdy.

Aby obejrze¢ lub zmodyfikowaé zestaw danych kadrowych pracownika, nalezy

w oknie pracownika wybraé listek zakltadki [E5aDane kadiowe . Po pojawieniu si¢
panelu Dane kadrowe trzeba kliknaé przycisk =l na pasku narzgdziowym, a
nastgpnie wybra¢ z listy predefiniowany lub zdefiniowany wczesniej zestaw kadrowy,
ktory ma by¢ przegladany lub modyfikowany.

Przykltadowo pracownik ukonczyt technikum zawodowe i jednoczesnie uzyskat
prawo jazdy, a takze opanowal drugi jezyk obcy. W zwiazku z rym nalezy
zmodyfikowa¢ kilka elementow zestawu kadrowego Wyksztatcenie. Wybieramy
wigc zestaw Wyksztatcenie.

W oknie panelu pojawia si¢ pola z nazwami elementéw wybranego zestawu. Moze to
by¢ jedno pole dla pojedynczego elementu kadrowego lub wiele pdl dla elementu
kadrowego zgrupowanego.

Jezeli elementy byly wczesniej wypeione, to pod nazwami elementow pojawia si¢
pola danych i pola wartosci, ktore mozna edytowac i poprawia¢ (np. skorygowac
btedy lub wpisaé brakujace wartosci).

Jesli natomiast elementom nie przypisano wczesniej wartosci to nalezy doda¢ dana
poleceniem Dodaj dang z menu podrgcznego lub klikna¢ przycisk 3_"', lub wartoS$ci
elementow kadrowych zmienily si¢ w ostatnim okresie, nalezy wybra¢ z menu
podrecznego polecenie Dodaj wartosé lub kliknaé przycisk Zil. Po pojawieniu sig
pustych pél mozna wpisaé odpowiednie wartosci. Jezeli wpisane warto$ci elementu
nie sa wlasciwe, mozna je usunal uzywajac polecenia Usun wartosci z menu
podrecznego lub klikajac przycisk X
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ﬂ JJ M Mazwisko ID M| Zestaw: ‘Wyksztabcenie JJ 7%
@ Stan od: do: iI

b1 Aafykaztabe.., ¥ Umowy o deista ™ Umawy o pra. %

EI 'Data od: |

el e =3 O < )

Ukonczone szkoty
Poziom wipksztabcenia
Ukonczone kursy
Specjalnoici | upravnienia
Jezyki obce

E} Poziom weyksrtatcenia wyksztatcenie tytut lub stopien n... tyiuk Zawodowy I
996-10-02 +|1997-08-31 + ¥ |niepetne podst.. w|brak w |brak
- 01 ~ REEENGEIRY -~ | M_-
Ukorczone kursy Zestaw ¥ hta zakorczenia
Specjainosc | Lpravwnienis Wwiydwietlanie
Bl Jezyki obice » FOmosE w pis ..
: ait 3
B Jezyki obce [1] anoss
i.1999-08-31 * C Pere -
Dodatkowee umigjetnosc Ui warkodé Chl+D
Praweo jazdy s
Edycia danych w zamknigtych okresach _I_I
b I Edvcia...
S Element

Eksportuj wartadci kadrowe. ..

|
D 19 jgz

Arkusz 3

4
tytut zawodowy

robothik

[EH{ ENET ()

|Dndatknwe umiejgthogci

Prawo jazdy

iKY

Data'wpr | 2003-02-02 1 ‘wprowe  admin

§ Perso. [ Hot.. I@Si] Elvwinagrodz.. | GF Zestawie.. | [ ]Kalend.. | ERlgDane kad.. | Ksiegow..

Rys. 5-66 Dodawanie wartos$ci dla elementu kadrowego Poziom wyksztatcenia.

Niektore elementy kadrowe moga mie¢ wiele wartosci jednoczes$nie. Aby przypisac
im nastgpne wartosci nalezy uzy¢ polecenia Dodaj dang z menu podrgeznego (to
polecenie pojawia si¢ w menu podrecznym tylko dla tego typu elementéw) lub

klikna¢ przycisk _KI Przyktadem moga by¢ Jezyki obce w zestawie
Wyksztatcenie. Pracownik moze znaé¢ jednocze$nie wiele jezykow, ale w danym
momencie jeden jgzyk w mowie tylko na jednym poziomie. Jezeli dodana dana nie
jest wlasciwa, to podobnie jak poprzednio, mozemy ja usunaé wybierajac polecenie
Usun dang z menu podrgcznego.
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- Emil Debski

J ﬂﬂ | | Mazwisko v| 4 ‘Dll Zestaw: [Wiksztatcenie jg EES
1 Stanod: do: E

[l Awiykaztate... ¥ Umowy o deieto Umowy o pra...

& 'Data od: JJEE jﬂﬂ ﬂMﬂ

B Poziom wyksztatcenia srykeztatcenie tiytut lub stopier ... byt Zaweodowsy j
996-10-02 +|1997-08-31 + = |niepeine podst... | brak - |brak -

L. 1897-09-01 w|1999-05-30 + = |podstavwowe u... w technik | robotnik -
Ukariczane kursy rodzaj kursu nazweE kursu data zakonczenia
Specjainosci | uprawnienia FOCZE] Uprawnienia Nk LrEwnienia

Bl Jezyki obee nazwa jezyka INSOMOSE W MO... ZNAJOMOSE w pis...

E} Jezyki obee [1]

i~
Dodstkoywe umigjgtnosci Zestaw
Pravwvo jazoy ‘Wiyswietlanie .
Wartodc ] B
4 3
S Elzment )
Ukoriczone szkoty Dodaj wartadé Chil+ o K. =l & =
Poziom vk sztabcenia Usufi wartosc Chil+Dr

Ukariczone kursy

X L. L. Edycia danych w zamkrigtych okresach
Specjalnogel | uprawnienia

Jezyki obee Edycia...
Dodatkowe umisjgthodc
Prawo jazdy Arkusz b

Eksportuj wartogci kadrowe. ..
-

- drin ﬂ ﬂ

£ Perso. ]“@Not . ] @5313... ] EWunagrodz... I estawie...] Tlkalend.. ] E=bgDane kad.. | ] Ksiggow..

Rys. 5-67 Dodawanie danej do elementu kadrowego Jezyki obce.

Po modyfikacji danych kadrowych pracownika zestaw Wyksztatcenie moze
wygladac tak:

| Pracownik - Emil Debski =

J ﬂﬂ | | Mazwisko v| 3 ‘DI| Zestaw: |'Wkszlatcenis jg 2 |X
x;fﬂ Stan od: do: E

D Afwiyksatate... X Umowy o deieto§ Umowy o pra..

& 'Data od: JJEE jﬂﬂ ﬂMﬂ

B Poziom wyksztatcenia srykeztatcenie tiytut lub stopier ... byt Zaweodowsy j
996-10-02 |1997-08-31 + = |nicpelne podst... | brak | brak -
997-09-01 w|1999-03-30 w w|podstawouwe u... | technik | robotnik -
999-08-31 - * w | Srednie zawod... ¥ technik w | technik -

Ukariczane kursy rodzaj kursu nEzvweE Kursu data zakorficzenia
Specjainosci | uprawnienia rodzaj uprawnienis | nr Lpravwnienis
B} Jezyki obce nazvva jezvka INEOMOSE W Ma... | ZNAJOMmoSe w pis...
Bl Jezyki abos [1]
.. 1999-08-31 = * w [rosyvisk | dobrze | dobrze -
B Jezyki obce [2]

L.1999.08-31 * = |angielski | dobrze | stabo -

Dodatkowe umigjgtnosci

B} Pravvo jazdy
EJ-Pri j

~ I

i | o

»
Data'wpr | 2003-02-02 | Wprowe  admin ﬂ ﬂ
&Parsn ]@Nnt ]@Sys ]Ew’ynagmdz Iestawna ]E;JKaIend JqlDane kad.. | £f] Ksiegow:

Rys. 5-68 Zestaw elementéw kadrowych Wyksztatcenie po modyfikacji.



Pracownicy 165

Jezeli w wyniku podniesienia poziomu wyksztalcenia pracownik otrzymat podwyzke
to nalezy sporzadzi¢c Aneks do umowy o prace, ktory juz opisywaliSmy. W
wyniku realizacji tego zdarzenia automatycznie uzupelnimy dane kadrowe zwiazane
z zestawem Umowa o prace.

Edycja danych kadrowych obowigzujacych w
zamknietych okresach ptacowych

Zamknigcie okresu ptacowego pozwala na edycj¢ jedynie tych elementow, ktore nie
wplywaja na wynagrodzenie pracownika. Niektore elementy mozna wstawiaé
i modyfikowa¢ w zamknigtych okresach ptacowych, musza by¢ one jednak specjalnie
zdefiniowane (atrybut elementu — dodawanie wartosci w zamknigtym okresie). W ten
spos6b mozna wstawi¢ bilanse urlopowe i chorobowe oraz rozliczenia urlopow
ichorob. Jezeli warto§¢ zostata zmieniona w zamknigtym okresie, to fakt ten nie
spowoduje zmiany wynagrodzenia, chyba ze okres zostanie otwarty.

Aby uzytkownik mogt edytowa¢ dane kadrowe obowiazujace w zamknigtych
okresach ptacowych, musi mu zosta¢ nadane uprawnienie Modyf. danych
kadrowych w zamknietych okresach w katalogu Uzytkownicy w oknie
Ustawienia.

Samo nadanie uprawnienia nie wystarczy, by system pozwolil edytowa¢ dane
w zamknigtych okresach. Dodatkowo uzytkownik na zaktadce Dane kadrowe musi
przy pomocy menu podrecznego wiaczy¢é tryb pracy Edycja danych w
zamknietych okresach.

Biezacy tryb pracy pokazywany jest na zakladce przy pomocy ikony A Domyslnie
otowek zakonczony jest czerwonym krzyzykiem, co oznacza tryb pracy nie
pozwalajacy na edycj¢ danych w zamknigtych okresach.

Po najechaniu myszka na ikong pojawia sig tekst odpowiedni do biezacego trybu.
Dodatkowe zasady dotyczace edycji danych w zamknigtych okresach:

Edytowa¢ mozna dowolne pola danych kadrowych w zamknigtych okresach, poza
datami i warto$ciami w transakcjach (np. kwota rachunku za umowg zlecenie).

Program nie zapamigtuje trybu edycji wybranego przez uzytkownika — przy kolejnym
wejsciu do programu edycja w ostatnio wybranym trybie nie zostanie otwarta.

Jesli na zaktadce wynagrodzen pracownika na kwotg danego sktadnika sktada sig
kilka elementow (np. kilka uméw zlecen w danym okresie) mozemy w miejscu
wys$wietlania tej warto$ci rozwinaé dodatkowa liste atrybutéw tych elementéw. Lista
ta zawiera zawsze aktualne warto$ci atrybutow, co oznacza, ze przy zmianie ktorego$
z nich w zamkni¢tym okresie suma atrybutéw nie bedzie rowna nie ulegajacej
zmianie wartos$ci sktadnika.

a
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Organizacja czasu pracy

Jednym z podstawowych narzedzi w programie SYMFONIA® KADRY I PEACE sa
kalendarze, ktore pelnia trzy wazne zadania:

e umozliwiaja prawidtowa organizacj¢ i zarzadzanie czasem pracy 0sob
zatrudnionych, tj. ustalanie godzin pracy, planowanie i ewidencjonowanie
dyzuréw, godzin nadliczbowych, delegacji itp.;

e pozwalaja na S$ledzenie przebiegu zatrudnienia pracownikow poprzez
rejestrowanie zdarzen takich jak urlopy, zwolnienia lekarskie, spdznienia itp.;

e pozwalaja takze zautomatyzowaé pracg modulu ptacowego, gdyz
systemy wynagrodzen moga by¢ modyfikowane automatycznie
z poziomu kalendarza.

Kazda firma, wzorzec kadrowo - placowy i kazdy pracownik posiada wiasny
kalendarz.

Istotng cecha kalendarzy w programie KADRY I PEACE jest to, iz tworza one strukturg
hierarchiczna, ktéra umozliwia dziedziczenie i przesltanianie informacji. Obiektem
podstawowym jest Kalendarz firmy, w ktorym przechowywane sa dane wspdlne
dla wszystkich pracownikow firmy, tzn. informacje o $wigtach, wolnych sobotach i
innych dniach wolnych od pracy. Informacje z kalendarza firmy sa dziedziczone
przez Kalendarze wzorcéw i pracownikéw. Dane z kalendarzy wzorcow sa z
kolei dziedziczone przez kalendarze pracownikéw, ktorzy w danym okresie sa
przypisani do tych wzorcow. Warto zapamigtaC, ze informacje zawarte w danym
kalendarzu moga przestoni¢ informacje odziedziczone z kalendarzy nadrz¢dnych. Np.
dni wolne zadeklarowane w kalendarzu firmy moga by¢ przestonigte przez dane
zawarte w kalendarzach pracownikow zatrudnionych w ruchu ciagtym.

Z kazdym dniem w kalendarzu zwiazany jest zestaw danych nazywany wzorcem
dnia. Zawiera on m.in. informacje o rodzaju dnia, godzinach pracy, rodzajach pracy
wykonywanych w tych godzinach. Wzorzec dnia jest przypisywany do danego dnia w
kalendarzu podczas inicjalizacji kalendarza. Szczegélowe informacje na ten temat
mozna znalez¢ w punkcie Obiekty kalendarzowe.

Innym rodzajem danych przechowywanych w kalendarzu sa zdarzenia. Stuza one do
rejestrowania informacji o przebiegu zatrudnienia pracownika (mechanizm
wprowadzania i realizacji zdarzen pokazaliSmy przy zatrudnianiu pracownikow,
bedziemy si¢ nim rowniez postugiwac przy wigkszosci operacji w programie KADRY 1
PEACE). Przyktadowymi zdarzeniami sa "Urlop", "Choroba", "Spéznienie" itp.
Wstawianie zdarzen do kalendarza moze spowodowaé automatyczna modyfikacje
systemu wynagrodzen pracownika, np. wstawienie do kalendarza zdarzenia
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"Choroba" spowoduje rownoczesne dodanie do systemu wynagrodzen elementu
Wynagrodzenie za czas choroby.

Informacje zawarte w kalendarzach moga by¢ w zaleznosci od potrzeb prezentowane
w trzech stopniach szczegdtowosci: na widoku dziennym, tygodniowym i miesigcznym.

Organizacja i zarzadzanie czasem pracy

W wielu firmach harmonogramy dzienne, tygodniowe, a nawet miesigczne
pracownikow etatowych zatrudnionych na umowg o pracg moga si¢ od siebie
znacznie r6zni¢. Roznice te wynikaja z organizacji pracy firmy.

W przyktadowej firmie jest kilka grup pracownikow, ktore roznia si¢ migdzy innymi
harmonogramami pracy zadeklarowanymi w ich kalendarzach. Pracownicy
administracji 1 dyrekcji wykorzystuja zdefiniowany w programie wzorzec
Pracownik etatowy. Pracownicy dziatlu sprzedazy ustlug maja kalendarz, ktory
ro6zni si¢ od wzorca pracownika etatowego godzinami pracy. Jeszcze bardziej réznia
si¢ harmonogramy pracownikéw ochrony oraz obshugi hotelowej. W pierwszym
przypadku jest to system czterobrygadowy, w drugim natomiast dwuzmianowy dla
kuchni i restauracji oraz czterobrygadowy dla recepcji. W dalszej czgsci podrgcznika
postaramy si¢ pokaza¢ na przyktadach jak zdefiniowa¢ harmonogramy czasu pracy
poszczegodlnych dziatow firmy.

Obiekty kalendarzowe

W celu poprawnej ewidencji czasu pracy osoby zatrudnionej w firmie, nalezy
przyporzadkowaé poszczeg6lnym dniom w jej kalendarzu odpowiednie wzorce dni.
Robi sig to podczas inicjalizacji kalendarza.

Przed rozpoczgciem inicjalizacji kalendarza wzorcami dni, nalezy zdefiniowaé
odpowiednie Obiekty kalendarzowe. Terminu tego uzywa si¢ jako ogolnej nazwy
dla nastepujacych typow danych:

e rodzaje pracy
e rodzaje dni
e wzorce dni

o WZOrce czasu pracy

Podstawowymi obiektami sa wzorce dni, ktore przechowuja istotne dane opisujace
poszczegolne dni w kalendarzach pracownika, wzorca oraz firmy. Do definiowania
wzorcow dni stuza rodzaje pracy oraz rodzaje dni. Kazdy wzorzec dnia musi mieé¢
przyporzadkowany rodzaj dnia, z ktérym sa zwiazane informacje uzywane podczas
prezentacji dnia w kalendarzu, np. kolor tta i kolor czcionki. Z kazdym wzorcem dnia
zwiazana jest rowniez lista opisujaca godziny pracy oraz rodzaje pracy wykonywane
w tych godzinach. Dane te moga by¢ potrzebne np. do obliczania wynagrodzenia za
prace wedtug stawek godzinowych lub za godziny nadliczbowe.

Nalezy zauwazy¢, ze w dluzszych okresach wzorce dni w kalendarzu typowego
pracownika powtarzaja si¢ w regularny sposob. Przykladowo, tydzien pracy moze
sktadac sig z pigciu kolejnych dni roboczych, wolnej soboty oraz niedzieli. Caty plan
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pracy osoby zatrudnionej moze si¢ natomiast sklada¢ z nastgpujacych po sobie,
identycznych tygodni, zdefiniowanych jak wyzej.

Wzorce czasu pracy zostaly wprowadzone w celu ulatwienia inicjalizowania
kalendarzy powtarzajacymi si¢ w regularny sposob sekwencjami wzorcéw dni.
Najprostsze wzorce czasu pracy sktadaja si¢ z listy zawierajacej kilka wzorcow dni.
Mozna tez tworzy¢ bardziej ztozone wzorce czasu pracy, ktore sktadaja si¢ ze
zdefiniowanych wczes$niej, prostszych wzorcow czasu pracy. Przyktadowo, kalendarz
pracownika moze by¢ zainicjalizowany wzorcem czasu pracy Tydzien, ktory sktada
sie z pieciu kolejnych wzorcow dni Dzien roboczy, po ktorych nastepuja wzorce
dni Wolna sobota oraz Niedziela.

Jednym wzorcem czasu pracy mozna zainicjalizowaé wiele okresow majacych
dowolna dlugo$¢ i znajdujacych si¢ w roznych kalendarzach. Zmodyfikowanie
definicji wzorca uzytego w kalendarzu spowoduje automatyczna zmiang struktury
tego kalendarza od dnia inicjalizacji.

i
Aby uzyskac¢ dostep do obiektow kalendarzowych, nalezy kliknaé¢ ikong _Hartatski |
Wybranie polecenia Obiekty kalendarzowe z listy menu spowoduje otwarcie okna
Obiekty kalendarzowe.

Inicjalizowanie kalendarza pracownika predefiniowanym wzorcem
czasu pracy

Pracownicy ochrony oraz recepcji hotelu w firmie Etna pracuja w trybie
czterozmianowym. Ten wzorzec czasu pracy zostal predefiniowany przez tworcow
programu, wigc mozna go od razu wykorzysta¢. Najprosciej bedzie zdefiniowaé w
panelu Wzorce kadrowo — ptacowe cztery nowe wzorce pracownikéw: Brygada
A, Brygada B, Brygada C i Brygada D, ktorych kalendarze zainicjalizujemy
wzorcami czasu pracy zdefiniowanymi dla poszczegdlnych brygad systemu
czterobrygadowego. Nastgpnie przypiszemy do tych wzorcow poszczegélnych
pracownikow z ochrony i recepcji.

Aby stworzy¢ nowy wzorzec kadrowo-placowy pracownika postepujemy
analogicznie, jak w przypadku definiowania wzorca dziatu Ksiggowos$¢ firmy Etna
(patrz: str. 126). Nadajemy mu nazweg: Brygada A. Nastegpnie klikajac listek

zakladki _GJ Kalendarz | przechodzimy do kalendarza wzorca. Mozemy sig
przekonaé, ze nowodefinowany wzorzec nie ma jeszcze zainicjalizowanego

kalendarza, aby go zainicjalizowa¢ klikamy przycisk El
W oknie Inicjacja kalendarza wzorcem czasu pracy klikamy przycisk j

iz drzewka Wzorce czasu pracy — System czterobrygadowy wybieramy
wzorzec Brygada A.
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cjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy

Okres obowia: lia wzorca

Od [2002-01-0 'do |2002-12-31 ‘ Seria

— W20IZEC C2asU pracy

‘Weorzec czasu pracy [Brpgada & -
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Rys. 6-1 Dialog Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy — wybor
Wzorca czasu pracy.

Na nastgpnym rysunku przedstawiono dla poréwnania budowe poszczegodlnych
WZOorcOw czasu pracy.

Wzoizec czasu piacy
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Nazwa: [Brygada D Nazwa: [Biyaada A
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Rys. 6-2 Wzorce czasu pracy predefiniowane dla kazdej z brygad.
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W polu Pierwszy dzien wzorca skojarz z wybieramy z listy Poniedziatek.
Zaznaczamy rowniez pole opcji Minimalny priorytet zadeklarowany w
definicjach dni tworzacych wzorzec, tak aby pozniej, w razie potrzeby, mozna
bylo w prosty sposob przestoni¢ inicjalizacja kalendarza odziedziczonego z wzorcow
pracownika Brygada A, B, C, D. Wystarczy, ze inicjalizacje kalendarzy pracownikow
beda mialy wyzszy priorytet, niz inicjalizacje odziedziczone z kalendarza wzorca
pracownika.

Podczas inicjalizowania kalendarza warto pamigta¢ o wyborze odpowiedniego
przedziatlu czasu, ktory ma by¢ zainicjalizowany. Okres ten deklarujemy przy pomocy
dwoch dat: poczatkowej 1 koncowej. Data koncowa powinna pozostaC w tym
przypadku pusta, co oznacza, ze inicjalizowany okres bgdzie ograniczony tylko przez
dat¢ poczatkowa.

W efekcie tych dzialan otrzymamy kalendarze wzorcow pokrywajace caty
dwudziestoczterogodzinny czas pracy ochrony i recepcji. Kazdy pracownik
przyporzadkowany do tych wzorcé6w ma zagwarantowany ustawowo czas pracy.
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L ] RS Nazna weorca > | M| Zdarzeniaiwsaystkie) =lal 2=
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Data 420020203 b | [EIEIEE] evezen2002-maree 2002 (7| O 95| ]| 4

poriedzislsk ___wiorek Sroda czwartelc piatek sohota fiedzel <
o 1 lutedo 2

=

8T )5S Rl A ClE IS
+i Wzorzec - Brygada D = [Ofx] I zo1zec - Brygada A 1=l
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Data 4][20020204 | syozen 2002 - mareec 2002 | O] 91| ]| i) Data 4][20020208 3 syozen 2002 - maes 2002 3| O | 91| 95| i

poniedzizik___wiorek Eroa Cawartex piatex sobota niedziels _ + poniecizisek___wiorek Erods Czwartex piatek sobota niecziels &
1 luteqo 1 3 i e = = 1 Iuteqo

Rl aEcELI=nE) palaEclERI= )

Rys. 6-3 Kalendarze wzorcow Brygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D.

Teraz wystarczy przypisa¢ poszczegdlnych pracownikow dziatow Ochrona
i Recepcja do zdefiniowanych wzorcéw kadrowo-ptacowych.

Aby to zrobi¢ klikamy listek zaktadki & Pracownicy | w oknie wzorca Brygada A,
wybieramy zaktadke £ Prapp kadiowe % Nastepnie otwieramy katalogi Ochrona oraz
Recepcja i przenosimy przy pomocy myszki z prawej czesci okna pracownikéw,
ktoérzy maja pracowa¢ w tej brygadzie. W pola daty wpisujemy okres w jakim ma
obowiazywac przyporzadkowanie kadrowe do wzorca.
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Gl Wzorzec - Brygada A [_[O] =]
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Stan od | 2002-04-01 | do | furicr =2 5| 2 Katoloa pracawniw &
Iriieg I Nazwisko I 0d I Do Ele Ochrona J

Fioman Kocur 2002-01-M g EDE‘:UII'HE!':":’nId
Mariola Livska 2002-01-M O2MINSEL Y aldemar
€ Lewicki Edward Franciszek

=~ Lipifiski Franciszek
Ele Recepcia

-4 Liwska Mariola
-4 bapczywiec Zygmunt
-4 bapickaZafia

-4 Fipbarcayk Skawornir
=~ Smiaky Herk Jan

E]--e Sprzataczki LI
N [ Katalog I Lista I
0% Waorzec | £ Pracawrnicy @ Sysleml [ Wartodei I 1o Kalendarz I E=jg Dane kadicwe I Ksiggowanie I

Rys. 6-4 Okno Wzorzec - Brygada A przyporzadkowywanie pracownikow do
wzorca.

Po wykonaniu powyzszych operacji i zapisaniu danych, mozemy przej$¢ na do okna
pracownika, aby zobaczy¢ czy operacja przebieglta prawidlowo. W tym celu
zaznaczamy nazwisko pracownika w oknie wzorca i z menu podrgcznego wybieramy
polecenie Edycja.

W praktyce przypisanie pracownikow do wzorcow Brygada A, B, C, D powinno si¢
odbywac automatycznie, w chwili zatrudniania tych pracownikéw. W tym celu warto
zdefiniowaé zdarzenia typu Przyjecie do pracy — Brygada A, Przyjecie do
pracy — Brygada B, Przyjecie do pracy — Brygada C, Przyjecie do pracy —
Brygada D. Oprocz standardowych akcji, takich jak w predefiniowanym zdarzeniu
Przyjecie do pracy, nowe definicje powinny zawiera¢ dodatkowo akcje powodujaca
przyporzadkowanie pracownika do odpowiedniego wzorca Brygada A, Brygada
B, Brygada C lub Brygada D.

Inicjalizacje kalendarzy wzorcéw Brygada A, Brygada B, Brygada C lub
Brygada D powinny mie¢ wyzszy priorytet niz inicjalizacja kalendarza we
wzorcu Pracownik etatowy.

Klekajac listek zaktadki 18 System | mozemy zobaczyC, ze pracownik zostal
przyporzadkowany do wzorca Brygada A od dnia wpisanego w pole daty.
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A Pracownik - Mariola Liwska [_ o] =]
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@ 06 Mieobecnogci
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|

Rys. 6-5 Okno pracownika — przyporzadkowania kadrowe do wzorca.

Po przejsciu do panelu kalendarza pracownika, stwierdzimy, ze odziedziczy! rowniez

kalendarz wzorca.

ﬂ ﬂﬂ I1| 1| Mazwisko x| F I}II Zdarzenia: |[wszystkie] jﬂ ? IXI

Data: [4][2002.0501

il [P el ot s ]

poniedziskk

wtorek Eroda

czwartek pigtek sobota

26 sierpnia

niedziela s
24 a1

Ad|

£ Personalia| %) Notka ]@ System [ B Wonagrodzenia [ (G Zestawienia | (5] Kalerdarz | Sia Dane kadrowe | [ Ksisgowarie]

Rys. 6-6 Panel kalendarza pracownika — kalendarz odziedziczony z wzorca

Brygada A.

W analogiczny sposob przypisujemy pracownikow ochrony i recepcji do wzorcow
Brygada B, Brygada C i Brygada D.
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Inicjalizowanie kalendarza pracownika nowym wzorcem czasu

pracy

Wszyscy etatowi pracownicy dziatu handlowego maja wspolny harmonogram pracy
rézniacy si¢ od wzorca Pracownik etatowy godzinami pracy. Mozemy wigc
utworzy¢ nowy wzorzec czasu pracy dla pracownikoéw tego dziatu i zainicjalizowaé
nim kalendarz wcze$niej stworzonego wzorca Handlowiec.

Aby zdefiniowa¢ nowy wzorzec czasu pracy dla dziatlu handlowego nalezy kliknaé
ikong _Hartatek | Wybranie polecenia Obiekty kalendarzowe z listy menu
spowoduje otwarcie okna Obiekty kalendarzowe. Wzorce czasu pracy
handlowcow rdznig si¢ od harmonogramu pracownika etatowego jedynie rozktadem
godzin w definicji dnia roboczego, wigc wystarczy zdefiniowac tylko dodatkowy
wzorzec dnia.

Aby to zrobi¢ trzeba otworzy¢ katalog Wzorce dni, klikna¢ ikong @ Nowy
wzorzec dnia (Ctrl+szary plus).

W oknie Wzorzec dnia wypelniamy pole Nazwa np. Dzien roboczy handlowca
i pole Opis - Dzien roboczy handlowca z dziatu sprzedazy ustug 8 godzin.

W polu Rodzaj dnia wybieramy z listy Roboczy. Klikamy ikong @I, co powoduje
dodanie nowej pozycji do harmonogramu dnia. Po kliknigciu ikony ] wybieramy z
listy Domysiny rodzaj pracy (o ile nie chcemy definiowaé specyficznego rodzaju
pracy dla handlowcow), a potem wpisujemy godziny rozpoczgcia, np. 11.00 i
zakonczenia dnia pracy, np. 19.00.

& YWzorzec dnia - Dzien roboczy 8 godz. =100 x|

B Z1%] | WIS [Nz veoe e =] p ] a 20x|

— Informacie podstawowe

Nazwa: [Dzieri robaczy § gadz.

Opis: Diziefi roboczy twajacy 8 godzin

Podzaj dnia: | Fabaczy Prirtet: | 1000

— Godziny pracy
R Automatyczne sumowanie R Dodawa zawsze na koficu %lxl 12 |;:m|
Rodzaj pracy | Poczatek Koniec | Czasz pracy |

Damyélny rodza] pracy 03 . 0o 16 . 00 08 : 00

Poczatek doby rozliczeniowe) | 06 : 00 Fazem| 08 : 00 | 08 : OO0

— i) Waorzec dria l!_}';} ‘Weorzec kadrowy ]F[X] Uzycie ]

Rys. 6-7 Okno Wzorzec dnia — definiowanie wzorca dnia pracy handlowca.

Warto jeszcze zmieni¢ priorytet dla inicjalizacji mozemy wpisaé w pole Priorytet
np. 1001, co umozliwi przystonigcie kalendarza pracownika etatowego.
Wprowadzane dane zatwierdzamy, a okno zamykamy.

Teraz mozemy zmodyfikowa¢ wzorzec czasu pracy handlowca tak, aby pasowat do
harmonogramu pracy dziatu sprzedazy. W tym celu w oknie Obiekty kalendarzowe
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otwieramy katalog Wzorca czasu pracy i zaznaczamy podkatalog

tygodniowe w lewej czgsci okna.

51 weorce tygodric... j =‘i||')i’_||

Wzorce

% Obiekty kalendarzowe I[=] B3
“wizorce tpgodniowe

%[ 3[=le]

ﬂ F.atalog obiektdw kalendarz
=151 Wanice czasu pracy

gl

Syzh

Wanice
i Dri robocze

i@ Dri wolne

@) Syztem czterobrygad
Rodzaje dni

E Rodzaje pracy

1 % Katalogi I

5 Tydziert 40-0 godainny
@ Tydzier 41-0 godzinny
@ Tydzien czterdziestogod..
5 Tydzieri z raboczym we...

5 Tydaieri z raboczym we...
@ Tydzier z wolng sobotg
@ Zmiana popotudniowa
5 Zmiana poranna

Tydzieh 40-0 gadzinny

Tydzien 41-0 godzinny z wolng sobotg
Tydzien czterdziestogodzinny

Tudzief z roboczym weekendem - zm..
Tydzief z roboczym weekendem - 2m..
Tydzien z wolng sobotg

Zmiana popohudniowa

Zrmiana paranna

Rys. 6-8 Okno Obiekty kalendarzowe -

dodawanie nowego wzorca czasu pracy.

Tworzymy nowy wzorzec czasu pracy klikajac przycisk @ W prawym panelu
formatki. W oknie Wzorzec czasu pracy w pole Nazwa wpisujemy nazweg
wzorca, w pole Opis jego cechy charakterystyczne, a nastgpnie na drzewku
Schematéow czasu pracy w prawej czesci okna odnajdujemy zdefiniowany
wczesniej Dzieh roboczy handlowca. Przy pomocy myszki przenosimy
pigciokrotnie ten wzorzec dnia na lewa stron¢ okna. Analogicznie odnajdujemy i

przenosimy Wolng sobote i Niedziele. Wprowadzone dane zapisujemy ¥], a okno

zamykamy.

%k Wzoizec czasu pracy - Tydzieri handlowca

5] 2] 22 ] ez wecres come o ]

of 21|

i Informacie podstawowe

MNazwa: \ Typdzien handlowca

Opiz Pigé dni roboczych do 11.00-19.00+wolna zobota+niedziela
Domyslnie, podezas inicjalizowania kalendarza, [ piervsaym driem wskazanegn okresu LI
pienwszy dzier) tego weorca skojarz z:

"l b | |® Niedziela j

racy
@ Dizier ioboczy handlowca
~ige) Dziefi roboczy handlowea
@ Dizien oboczy handlowca
@ Drzier oboczy handlowca
@) Dzieti iohoczy handlowea
i) Walna sobata
gl Nigdziela

i @) Dzief roboczy - zmiana pﬂr;l

- @ Dzier roboczy 8 godz.

- @ Dzief roboczy 8 godzin

- @) Dziefi roboczy 8.5 godz.

- @ Dzied roboczy handliowea
i@ Dziefi roboczy od 5:00 do *

@ Dniwolne

- @ Dzief wolny od pracy

- @ [Nieciek]

i) Swigta

]

5] waorzee cessu pracy ]F[X] Uzycie ]

Rys. 6-9 Okno Wzorzec czasu pracy —

Teraz  pozostaje  tylko

zainicjalizowac

zdefiniowano Tydzieh handlowca.

kalendarz wzorca Handlowiec

zdefiniowanym wzorcem czasu pracy Tydzien handlowca.
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Rozdziaf 6

#5) |
Klikamy ikone _#zaiee | w oknie Wzorce odszukujemy wzorzec Handlowiec

i otwieramy go. Klikamy listek zaktadki _@l Kalendar , a nastepnie z menu
podrecznego wybieramy polecenie Inicjalizacja kalendarza.... W oknie
Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy w polach Od... do... ustalamy
okres obowiazywania inicjalizacji. W polu Wzorzec czasu pracy po kliknigciu
ikony =] wybieramy z drzewka schematéw czasu pracy Tydzien handlowca, a
nast¢pnie inicjalizujemy Poniedziatkiem. Zatwierdzamy wprowadzone dane i
zamykamy okno.

Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy

’7 Okres obowigzywania wzorca

d |2002-01-01 do |2002-12-3 ‘ Sena

[ Wzorzec czasu pracy

Wwzorzes czasu pracy, |Tydzieﬁ handiowea ;I
El

Pierwszy dzief wzorca skojarz 2. |Domedzwa¥k\em

— Priorptet inicjalizaci

£ minirnalny priorytet zadeklarowany w definiciach dni bworzacych waorzes §

€ maksymalny priorytet zadeklarowany w definiciach dri bworzacych weorzec

€~ priorphet wskazany jawnis

Zapisz | Anuluj I Zastosu] |

Rys. 6-10 Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy.

Teraz mozemy obejrze¢, jak zmienit si¢ kalendarz pracownika przypisanego do
wzorca Handlowiec. Dni pracy nie zmienily si¢ w stosunku do kalendarza wzorca
Pracownik etatowy, ale w widoku dziennym mozemy stwierdzi¢, ze zmienil si¢
harmonogram dzienny. Pracownicy dzialu Sprzedazy ustug pracuja w godzinach
11.00 — 19.00, tak, jak zaktadalismy.
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A Pracownik - Bogumit Ostiowski [_ O] ]
ﬂ ﬂﬂ I4| 4| Mazwisko vI b |M| Zdarzenia |[wszyslk\e] jg 7%
Data: 4][20020202 b | 8 lutega 2002 = 2] =%

Hari am zajed «| Zdarzenia

410 00 LI

€% Personalia| %) Notka I@ System | & Wynagrodzenia | T Zestawienia | (5] Kalendarz [ =ga Dane kadrowe [ ] Ksisgawarie |

Rys. 6-11 Widok dzienny kalendarza pracownika przypisanego do wzorca
Handlowiec.

Prawidtowe ustalenie harmonogramu zaj¢é pracownikéw ma duze znaczenie, gdyz od
tego zalezy naliczanie nadgodzin, okre$lanie, czy praca jest wykonywana w dni
$wiateczne oraz jak naliczane sa dodatki za pracg w godzinach nocnych.

Q
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Transakcje

W programie SYMFONIA® KADRY I PLACE transakcje stuza do obstugi cyklicznych
$wiadczen na rzecz pracownika oraz cyklicznych potracen z jego poborow.
Transakcje sa rodzajem umoéw zawieranych pomigdzy firmg a pracownikiem,
dotyczacych dysponowania $rodkami pienigznymi lub rzeczowymi i rozliczanych
w okreslonym przedziale czasu. Przyktadem transakcji jest udzielenie pracownikowi
pozyczki, ktora musi on sptaca¢ w ustalonych ratach, potracanych z jego pens;ji.
Transakcjami sa rowniez umowy cywilnoprawne, np. Umowa zlecenia. W tym
przypadku rozliczenie transakcji polega na wyplacaniu pracownikowi co pewien czas
wynagrodzenia, az do chwili, gdy suma takich wyptat bedzie rowna kwocie umowy.

Wspolna cecha wszystkich transakcji jest wspomniana cykliczno$¢ rozliczen.
W programie SYMFONIA® KADRY I PLACE rozliczenia sa generowane automatycznie,
jako seria zdarzen zadeklarowana w definicji transakcji. Realizacja takich zdarzen
powoduje czgSciowe rozliczenie transakcji. Oczywiscie, mozliwe jest rowniez r¢czne
dodawanie rozliczen. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

e doda¢ odpowiednie zdarzenie rozliczajace w Dzienniku zdarzen lub
na panelu Kalendarz w oknie pracownika;

e doda¢ rozliczenie do transakcji na panclu Dane kadrowe w oknie
pracownika.

Wszystkie transakcje mozna podzielic na kilka grup, postugujac si¢ roéznymi
kryteriami, ktore prezentujemy ponizej.

Czas trwania transakcji

Czas trwania transakcji moze by¢ ograniczony lub nieograniczony. Przykladem
transakcji rozliczanej przez pewien ograniczony, z gory ustalony przedzial czasu, jest
splata pozyczki. Z nieograniczonym czasem trwania transakcji mamy do czynienia
wtedy, gdy rozliczenia sa generowane w nieskonczono$é, az do momentu r¢cznego
zatrzymania tego procesu przez uzytkownika. Przykladem takiej transakcji jest
potracanie alimentow.

Przedmiot transakcji

Transakcje mozna podzieli¢ na kwotowe i rzeczowe. Rozliczenie transakcji kwotowej
polega na wyptacie lub potraceniu ustalonej sumy pienigdzy. Przyktadem transakcji
rzeczowej jest wydawanie pracownikowi co pewien czas odziezy robocze;j.
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Przeplyw zasobéw

Rozliczenie transakcji moze by¢ zwiazane ze §wiadczeniem na rzecz pracownika, np.
wyplata czg¢Sci wynagrodzenia w ramach umowy cywilnoprawnej. Mozliwa jest tez
sytuacja odwrotna, kiedy pewna kwota jest potracana z pensji pracownika. Dzieje si¢
tak m.in. w przypadku splaty pozyczki oraz potracania alimentow.

Ponizej przedstawiamy kilka szczegdtowych przyktadéw transakc;ji.

Umowy cywilnoprawne

Poza umowa o pracg najcze$ciej zawieranymi umowami pomigdzy pracodawca
a pracownikiem sa umowy cywilno — prawne: umowa zlecenie i umowa o dzielo.
Jezeli pracownik podpisujacy umowe cywilno - prawna jest jednoczesnie
pracownikiem etatowym firmy, to umowa cywilno — prawna musi by¢ podpisana
razem ze skladkami na ubezpieczenie spoteczne. Czgsto taka umowe podpisuje sig
rowniez z pracownikiem, ktory nie jest etatowym pracownikiem firmy. W takim
przypadku nie zawsze istnieje konieczno$¢ odprowadzenie tej sktadki. Mozemy
wtedy wybra¢ np. Umowe zlecenie bez ubezpieczen. Realizacja dla obu uméw
jest podobna, odmienny jest tylko efekt finansowy dla pracownika i pracodawcy.

Aby zawrze¢ z pracownikiem umowe zlecenia z ubezpieczeniami postgpujemy
analogicznie, jak przy zawieraniu umowy o pracg. Po dodaniu w kalendarzu
pracownika zdarzenia z menu kontekstowego, rozwijamy drzewo katalogowe w polu
Zdarzenie. Nastgpnie z katalogu Stosunek pracy, podkatalog Umowy
cywilnoprawne wybieramy zdarzenie Umowa zlecenia z ubezpieczeniami.

Po wybraniu zdarzenia, na panelu Akcje mozna zobaczy¢, jakie akcje sa zwiazane
z realizacja zdarzenia.

% Edycia zdarzenia w kalendarzu "Jarostaw tudzifiski”

i_‘.fl Llil Zdarzenie: |Um0wa zZlecenia z ubezpieczeniami |j llgl ‘
2|88

E |E|| Akeje | Realizacja |
Ul & e &
f !\}3 Przypizanie do wzorca “"Umowy cpwilnoprawne' 2003-02-03

07 Prayporzadkowanie do weorea "Filoci
EH Wprowadzenie danych osobowypch
EH Zgtoszenie ZUA

f @ Wprowadzenie danych o umowie Zlecenia 2003-02-03
‘wipdrukowanie kwestionariuzza ozobawego
a wiydrukowanie umowy zlecenia 2003-02-03

“wydiukowanie raportu 'ZUS ZUA"
wiydrukowanie rapartu ' ZUS ZU4 eksport™

r Ukryj akcie nieaktywne r Ukry) akcje warunkowe ﬂ

_-f'g Abrybuty ]_‘l Akcie I

Rys. 7-1 Akcje zwiazane z realizacja zdarzenia Umowa zlecenia z
ubezpieczeniami.
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Akcje, ktore zostana wykonane podczas realizacji zdarzenia, sa oznaczone przy

pomocy flagi 2 . Pozostate akcje moga by¢ fatwo uaktywnione — wystarczy ustawic
odpowiadajace im flagi.

1 Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jarostaw budzifiski

EE ]
R| paacd: JE e =5 = RN S [ R e
B Umovwva zlecenia
Bl Umowva zlecenia z ubezpieczen...  |kwota do rozliczenia zalegogoi darmeyln:
- Owal  oma |
4 | ]
S Element [ e ] —
(I — Wizzn... 2002-01... =] Do Kofica £ =l
kwrata 36 000,00z
do rozliczenia 0,00 =
zaleghosci 0,00z
domysina warosé rozlicz... 300000
migjscowosi Bydgoszcz
data 2002-01-01 =l
Nt U oWy 9i02
data zawarcia urnowy 2002-01-01 =l
firma reprezentowana prz... Dyrekiora
data rozpoczecia 2002-01-01 =l
data zakofczenia 2002-12-25 =l
praca dowykanania Ohstuga wycieczek zagrani...
hia =2
Data'wpr. | 2003-02-03 ‘Wprow:  admin ll il

Rys. 7-2 Uzupethianie danych dla elementu kadrowego Umowa zlecenia
z ubezpieczeniami.

Realizacja zdarzenia Umowa zlecenia z ubezpieczeniami powoduje otwarcie
okna Edycji elementu kadrowego (zgrupowanego) Umowa zlecenia z
ubezpieczeniami, gdzie nalezy wprowadzi¢ dane dla przygotowywanej umowy.
Nastepnie otwiera si¢ okno dialogowe z parametrami raportu Umowa zlecenia z
ubezpieczeniami. Tu nalezy okresli¢ elementy, ktoére pojawiag si¢ na wydruku
umowy. Umowe mozna wyeksportowa¢ do dokumentu MS WORD.
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Umowa zlecenia

r Parametry rapartu. Umowa zlecenia
tudzifiski Jaroskaw

Data wykonania  [2002-07-01

Tytuk Raportu [Umowa decenia

Oddnia [2002-01-07 | do [2002-01-31

@ Wyswietlenie wynikdw raporty w programie Symfania

€ wWydwiatlanie wynikéw raportu w progiamie MS Dffics

‘Wiykona) | Anuluj | Ustawienia wyduku

Rys. 7-3 Okreslanie parametrow dla raportu Umowa zlecenia z ubezpieczeniami.
Po okresleniu parametréw dla raportu klikamy przycisk Wykonaj.

Poniewaz pracownik moze mieé¢ przygotowywanych jednoczesnie wiele umow
zlecenia, nalezy w oknie Wybierz umowe, po kliknigciu przycisku =l wybraé z
listy tg, ktora ma by¢ drukowana.

I~ wisapsthie umowy

ok | Al |

Rys. 7-4 Wybieranie umowy do wydruku.
Po wybraniu umowy klikamy przycisk OK.

W oknie podgladu wydruku mozemy sprawdzi¢, jak bedzie wygladal tekst umowy,
a nastgpnie mozemy kliknigciem przycisku @I skierowac¢ ja na drukarkg.
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i Umowa zlecenia - Jarostaw Fudzifiski

gglmﬂllﬂ Stona: 1741

ETHA TRAVEL 5p. z 0.0, ‘Warszawa 2002-01-01
Warszawska Tm. 1 Imelecon ]t
Warszawa - Zoliborz
01662 Zoliborz
REGON 19531219

Umowa zlecenia Nr 1/2002

Tawarta wdniu 2002-0-M
Stronamiumowy sq firma: ETHA TRAVEL Sp. z 0.0,
Z siedzibg wiWarszawa - Zoliborz Warszawska 7 m .1, reprezentoveana przez dyreklora
zwana dale] Zleceniodawes.
oraz Pan Jarostaw budzifiski Zamieszhaty Warszaws Zakroczymskadm. 12
PESEL 67061735115, MIP 670-017-85-11
Twany dalej fleceniokhiorcy
Urzad skarbowy Zleceniobiorcy \Urzad Skarbowy Piaseczno

Strony ustalajg co nastgpuje :
W terminie od dnia 2002-01-01 ¢o dnia 2003-01-25 Ileceniodavca zleca, & Zleceniobiorca
przyimuje do vykonanis nastepugos prace:
Obstuga wycieczek zagranic znych
Za wykonanie zlecenia Zleceniobiorca otrzyma vwynagrodzenie brutto w wysokosci: 36 000,00 2t
(shownie trzydziesei szesé tysiecy zlotych)
Zleceniobiorca jest zobowigzany do osobistego wykonanis zleconej pracy. Tym samym osoha
trzecia nie moZe otrzymad przyshiguiacego mu wynagrodzenia
Zleceniobiorca zobowigzue sie rdwnieZ do zachowania tajem nicy Zawodowej i nie
rozpowszechniania jakichkolwiek informacii dotyezgeyeh Zleceniodawey, do ktdrych bedzie miat
dostep 2 tytutu wykonywanego dzieta, tak wozasie traania um owy, jak i po jej ustaniu
Minigjsza umowa m oze zostac zmieniona wiormie aneksu pisemnego do um owy.
Sprawy nie uregulowane niniejsza umowa normowane sq przepisami Kodek sy Cywinego
Um owe sporzadzono wdwich jednobrzmiacych egzem plarzach, po jednym dla kazdej ze stran.

60 e polDezribecy T e meritend

Rys. 7-5 Wydrukowana Umowa zlecenia z ubezpieczeniami.

W wyniku realizacji zdarzenia Umowa zlecenia z ubezpieczeniami w kalendarzu
pracownika zostanie uaktywniona transakcja rozliczajaca opisywang umowe.
Co pewien czas transakcja bedzie generowata zdarzenie Rozliczenie umowy —
zlecenia z ubezpieczeniami. Domyslnie zdarzenia beda generowane co miesiac az
do rozliczenia wartoSci umowy, a pojawia si¢ w kalendarzu pracownika oraz
w dzienniku zdarzen na siedem dni przed konicem miesiaca (jesli jest to dzien wolny
od pracy, to zdarzenie zostanie wstawione w dniu roboczym poprzedzajacym ten
dzief). Sposob generowania zdarzen rozliczajacych jest okreSlony w definicji
transakcji. Systematycznie realizujac te zdarzenia bgdziemy mogli rozliczy¢ zawarta
umowg. Wygenerowane zdarzenie rozliczajace mozna obejrze¢ w Kalendarzu
pracownika lub w Dzienniku zdarzen.

@ Siedem dni jest terminem przyktadowym. Moze by¢ on zmieniony w definiciji
zdarzenia na inng liczbe.
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Aby obejrze¢ zdarzenie dotyczace pracownika w dzienniku zdarzen, nalezy kliknaé

w ikone _Zdarzenia | W prawej stronie okna dziennika zdarzen trzeba klikna¢ w & przy
katalogu Pracownicy na drzewku hierarchii kalendarzy. Nastgpnie w analogiczny
sposéb otwieramy katalog, w ktorym znajduje si¢ pracownik, np. Piloci. W otwartym
katalogu nalezy odszuka¢ i zaznaczy¢ pracownika, ktorego zdarzenia maja by¢
wys$wietlone. W prawej czgéci okna pojawia si¢ zdarzenia dotyczace wybranego

pracownika.

= Dziennik zdarzen

A Hierarchia kalendarzy
EA Globalne
=B Pracownicy
+ B Admirishacia
[ B Hotel
- B Pioci

- ¢ [Eurant]
- Makowiecka Ma
- Q Malicka Sylwia
- % Miauczuriski Mik..
- Miklewicz Marek

- % Mizifiska Barbara

EA Sprzeda: ustug
-EF waorce

It:-Kalervdalzelﬂ) Eryteria I

€ tudzifiski Jaroskaw j

Status: |Waapsthie j

2002-02-01 D

O[]

3= == =]

¥ Pokaz zdarzenia z wzorcm

£l=|E(e]

€ <% Rozliczenie umowy zlecenia z ube..

]

ZZ2Z2ZZ2Z2ZZ2ZNNNN

Zdarzenie

K.alendarz

|W’ystap\eme| Ustanie |

€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube
€ % Rozliczenie umowy Zlecenia z ube

tudzifiski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw
tudziriski Jaroskaw

2002-02-22 2002-02-22
20020325 2002-03-25
2002-04-24  2002-04-24
20020526 2002-05-25
2002-06-24  2002-06-24
20020726  2002-07-25
20020825 2002-08-25
20020324 2002-09-24
2002-10-26  2002-10-25
2002-11-24  2002-11-24
20021226 200212-25

Liczba zdarzer: |11

1 o Zdarzenia I & Setie Ilﬂ(- Komumkatyl

Rys. 7-6 Okno Dziennik zdarzen - rozliczenia umowy zlecenia pracownika.

Podobnie jak w kalendarzu, w dzienniku zdarzen mozna réwniez realizowaé
zdarzenia. W takim przypadku nalezy zaznaczy¢ zdarzenie, a nastgpnie z menu
podrecznego wybraé polecenie Realizuj. Realizacja zdarzenia Rozliczenie umowy

o dzieto z ubezpieczeniami powoduje wykonanie nastepujacych akcji:

%& Edycia zdarzenia w kalendarzu "Jarostaw tudzifiski”

£l ]

Zdarzenie:  Fozliczenie umowy zlecenia z ubezpieczen..

L]

I Ukryj akcie nieaktywne

B Anybuty | @ akcie |

I Ukryj akcie warunkowe

Rys. 7-7 Akcje zwiazane z realizacja zdarzenia Rozliczenie umowy o dzieto z
ubezpieczeniami.

Podczas realizacji opisywanego zdarzenia otworzy si¢ okno Edycji elementu
kadrowego (zgrupowanego) Umowa zlecenia z ubezpieczeniami, gdzie nalezy

ustali¢ dane dla rozliczenia umowy.
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i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jarostaw Ludzinski

Tranzakeja Data

] v S I=I=] <] 5]l
=] Umowa zlecenia 2 ubezpieczen... kwwata o rozliczenia zalegtosc dormyéing Waﬁ;l

2002-01-01 - 36 000,00 =+ 18 000,00 =+ 48 000,00 =+ 3000,
H i rozliczenie naliczanie ubezp.... tytut ubezpieczeni... nr rachunku

[ If If
5 Element (@ zDnia: 2002-01-25 = € =

I:‘ Urnowea zlecenia

rozliczenie

naliczanie ubezp spot? ub. spot z wypadk i zdrow =l
tytut ubezpieczenia dia uma... 0412 um.zlec, pow. 14 dni po.. =]
nr rachunku 112002

koszty uzyskania 502,44 2t
ubezp. ement, 252 80zt
ubezn. rentow. 195,00 z¢
ubezp. choroh, 0,00z
ubezp. spoteczne 487 B0z
podatek naliczony 402,00 24
ubezp. zdrowot 184 70z
podatek odprowadzony 207,302
lwvota do wyptaty 2 110,20 2

Drata‘wpr: | 2002-06-28  ‘“Wprow:  admin llil

Rys. 7-8 Ustalanie danych rozliczajacych umoweg.

Kwota rozliczenia nie musi by¢ doktadnie taka, jaka zostata podana w umowie, gdzie
wprowadzono wartos¢ domyslna. Umowg zlecenia mozemy rozlicza¢ w zalezno$ci od
przekazywanych efektow pracy.

Po wpisaniu odpowiednich wartosci i zapisaniu danych otworzy si¢ okno okres, gdzie
mozna wybra¢ parametry dla wydruku rachunku do rozliczenia za dany okres pracy.

Miesiac [2002-07

Data wodriku |2003-02-03
|

Rys. 7-9 Okreslanie parametrow dla rachunku do umowy zlecenia.

Po ustaleniu parametréw dla rachunku nalezy klikna¢ przycisk OK.

Q{% W celu rozliczenia wynagrodzenia z tytutu uméw cywilno — prawnych nalezy
wczesniej zatozy¢é odpowiedni pomocniczy okres ptacowy. Opis znajduje sie
w rozdziale Rozliczanie wynagrodzen.




186 Rozdziat 7

ETHA TRAVEL Sp.z o.0. 2003-02-03
Warszawska 71
01-562 Warszawa - Zoliborz

RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIA

Rachunek nr: 1672002

Jarostaw budziriski
Zakroc zymska 912
19-900 Warszawa

Kwota
Kwota brutto: F.000,.00
Ube zpieczenie emervtalne: £9Z,80
Uhe zpigczenie rentowe: 185,00
Uhe zpieczenie chorobowe: 0,00
Ube zpieczenie spoteczne 487,80
Uhe zpigczenie zdrowotne 154,70
Koszty uzyskania 502,44
Maliczona zaliczka na podatek: 40Z,.00
Paobrana zaliczka na podatek z07,320
D o wyptaty: z. 110,20
Rachunek jest zafcznikiem do umowy zlecenia nr 1/2002
Przedmiot umowy: Ohstuga wycieczek zagranicznych.
OSWIADCZENIE ZLECENIODAWCY DLA CELOW PODATHKOWYCH:
MNazwisko: kudzineki
Fierwsze imig: Jarostaw Drugie imig:
Data urodzenis: 1967-06-17 Migjsce urodzenis: Warszawa
Pesel BTO61T95115 MIP: 6T0-017-95-11
Miejsce zamieszkania:
Wojewddztwo, mazowieckie F owiat warszawski Gmina: Wilandw
Ulica: Zakroc zymska MNrdomu: 9 Mr lokalu: 12
Kod: 19-900 Migjscowo 26 Warszawa

podpis zleceniobiorcy

Rys. 7-10 Rachunek do rozliczenia umowy zlecenia z ubezpieczeniami.

Dane dotyczace umowy zlecenia mozemy obejrze¢ w oknie pracownika na zaktadce
Dane kadrowe po wybraniu zestawu Umowy zlecenia.
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G Pracownik - Jarostaw tudziniski [_ O] ]

ﬂ ﬂﬂ 4 1| Mazwisko 'I b M| Zestaw: Umowy zlecenia jg 7%
@ Stan od: da: %)
LH] [/ wiyksztateenie Y Umeowy o drisho Y Umowy o pra.. %

R| Datacd: | S xI = =) ] <] 2] »] ]

B Unovva Zlecenis
E} Umowva zlecenia = ubezpieczen

ZalegoEci dotmyEin:

181 0 7

rozliczenie naliczanie Ubezp.... tytut ubezpieczen... ir rachu
300000 7t ub. spot. 2 weyp... | 0412 um zlec. ... | 1/2002
300000 7t ub. spot. 2 weyp.. | 0412 um zlec. ... w| 772002
300000 7t ub. spot. 2 weyp... | 0412 um zlec. ... | 972002
300000 7t ub. spot. 2 weyp.. | 0412 um zlec. ... | 1272002
300000 7t ub. spot. 2 weyp.. | 0412 um zlec. ... | 1472002
300000 7t ub. spot. 2 weyp.. v | 0412 um zlec. ... | 1672002

do rozliczenia

S 20000 ~ I 18 000,00 =

- Rozliczenie umowy zlecenia
2002-01-25 | 2002-01-25
2002-02-22 | 2002-02-22
2002-03-25 | 2002-03-25
2002-04-24 w | 2002-04-24
2002-03-25 | 2002-05-25
i 2002-06-24 w | 2002-06-24

< | i

S Element y el
- Do Korca il
Umnowa zlecenia ﬁ' —I

| [
(@ wazn.. z002-01... =]

kwrata 36 000,00z

do rozliczenia 18 000,00 =

zalegiosei 12 000,00z

dormyélna wartose rozlicz... 3000002

rigjscowost Warszaws

data 2002-01-01 =l

Nt U oy 12002

data zawarcia urnowy 2002-01-01 |

firma reprezentowana prz... dyrektora

data rozpoczecia 2002-01-01 |
=

data zakoficzenia 2003-01-25
praca dowykonania
data przekazania

Data'wpr | 2002-06-28 | ‘wprowe  admin ll il
§ Perso. [ Hot.. I@Si] Elvwinagrodz.. | GF Zestawie.. | [ ]Kalend.. | ERlgDane kad.. | Ksiegow..

Rys. 7-11 Okno Pracownik — panel Dane kadrowe — element kadrowy
zgrupowany Umowa zlecenia z ubezpieczeniami.

Podobnie mozna przeglada¢ oraz modyfikowa¢ (w otwartym okresie ptacowym) dane
zwiazane z rozliczeniami umowy. Mozemy np. zmodyfikowaé¢ domyslna lub wpisana
w trakcie edycji warto$¢ rozliczenia elementu kadrowego.

@ Transakcje i ich rozliczenia mogg byé dodawane na zaktadce Dane
kadrowe. Odpowiadajgce im zdarzenia zostang automatycznie wstawione
do kalendarza pracownika.
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ﬂ ﬂﬂ IGI <| Mazwizko vI b (M| Zestaw: |Umowy zlecenia jﬂ 7 IXI
,@ Stan 0d:| do | £ |

_>| ngsztatcenie‘Umowy a dzietoKUmowy opra...\

R vatsod: | x| = 5] ] <] 2]

& Umawa Zlecenia

[ Umowa zlecenia z ubezpieczen. . |kwota do rozliczenia zaleghosci domyEin:

i 2002-01-01 - 36 000,00 =+ 18 000,00 =+ 15 000,00 z¢

i~ Rozliczenie umowy Zlecenis... |rozliczenie naliczanie ubezp.... tyiut ubezpieczeni... nr rachu

.| 0412 um.zlec. ...

i 2002-02-22 | 2002-02-22 3 000,00 2t ub. spot. 2 wyp... w0412 um.zlec. ... | 72002
2002-03-25 w | 2002-03-25 3 000,00 2 ub. spot. 2 wyp... w0412 um.zlec. ... w|9/2002
2002-04-24 | 2002-04-24 3 000,00z ub. spot. 2 wyp... w0412 um.zlec. .. w| 1202002
2002-05-25 w | 2002-05-25 3 000,00z ub. spot. 2 wyp... w0412 um.zlec. .. w| 1452002

e 2002-06-24 w | 2002-06-24 3 000,00z ub. spot. 2 wyp... w0412 um.zlec. .. w| 162002

4] | |
| | ] 1] |
g Element (@ ZDnia: 2002-01.. =] G =l

Umnowa zlecenia

rozliczenie 3000,00 =
naliczanie ubezp.spot.? ub. spot zwypadk, i zdr... =l
tytut ubezpieczenia dla u.. 0412 umzlec. pow. 14 .. =]

nr rachunku 162002

koszty uzyskania 502,44 7t
ubezp. ement. 292 80z
ubezp. rentow. 195,00 z
uhezp. choroh, 0,00z
ubezp. spoteczne 487,80 =
podatek naliczony 402,00z

ubezp. zdrowot. 194,70 =
21 i

podatek odp E y 2
kwota do wyptaty 211020

Data'wpr: | 2002-06-28  ‘“Wprow: admin ll il
g Perso.. I@Not... I@SL] E\:\u"ynagrodz...] estawie...] [Glkalend.. I g Dare kad.. | 2 Ksiegow..

Rys. 7-12 Okno Pracownik — panel Dane kadrowe — element kadrowy
zgrupowany Rozliczenie umowy zlecenia z ubezpieczeniami.

Pozyczka

Pozyczka to rodzaj transakcji o ustalonej kwocie comiesigcznego rozliczenia,
generowanej do momentu wyczerpania kwoty udzielonej pozyczki. Fakt udzielenia
pracownikowi pozyczki rejestrowany jest przy pomocy zdarzenia Pozyczka.
Zdarzenie to realizuje si¢ analogicznie, jak Umowa zlecenie. W kalendarzu
pracownika wybieramy z menu podrgcznego polecenic Dodaj zdarzenie. W polu
Zdarzenie z katalogu Rozliczenia wybieramy zdarzenie Pozyczka.
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£ Wystapienie zdarzenia [_[O] =]
| o] 2o = lx]
] Katalog zdarzef ﬂ
Wiystapienie 2darzenia —| 1 1 Czesto uzywane

1 2 Stosunek pracy

X ~| ® ] 3 Drganizacja pracy
Czas wystapienia od godzi . 1 4 Nienbecnosei
Przupomnienie o wystapien| = ] 5 Rozliczenia

- ) 1 Pozucaki

Wiystapienie zdarzenia w d

o]
Opis zdarzenia: @ Spbata poyczki

B ] 2 Alimenty =
K.alendarz: |Zbigniew Marek Dejmek
Status: |Zdarzenle oczekujace
Ubworzpd[a): |KUnlU administratora [ admin | Data utworzenia: | 2000-10-13
Zmodyfikowata): | Kaonta administratora [ admin | Data modyfikacii | 2000-10-13

fz“ Atmbuty [,m ke |

Rys. 7-13 Wstawienie do kalendarza pracownika wystapienia zdarzenia Pozyczka.

Realizacja tego zdarzenia otwiera okno Edycja elementu kadrowego
»Pozyczka — dane transakcji”, gdzie nalezy wpisa¢ kwotg pozyczki oraz
domy$lna warto$¢ rozliczenia.

W wyniku realizacji zdarzenia Pozyczka w kalendarzu pracownika zostanie
uaktywniona transakcja rozliczajaca pozyczke. Co pewien czas transakcja bedzie
generowala zdarzenie Rozliczenie pozyczki. Domy$lnie zdarzenia beda
generowane co miesigc, do momentu rozliczenia warto$ci pozyczki, a pojawia si¢ w
kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzen na siedem dni przed koncem
miesigca (jesli jest to dzien wolny od pracy, to zdarzenie zostanie wstawione w dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien ). Sposob generowania zdarzen rozliczajacych
jest okreslony w definicji transakcji. Systematycznie realizujac zdarzenia bedziemy
mogli rozliczy¢ pozyczkg. Wygenerowane zdarzenie rozliczajace mozna obejrzeé
w Kalendarzu pracownika lub w Dzienniku zdarzen.

Alimenty

Troche innym rodzajem transakcji sa Alimenty. W tym przypadku kwota do
rozliczenia jest cyklicznie odnawialna. Czas trwania transakcji jest niecograniczony.

W celu wprowadzenia zdarzenie Alimenty wybieramy w kalendarzu polecenie
Dodaj zdarzenie z menu podrgcznego. W polu Zdarzenie rozwijamy drzewo
katalogowe dostgpnych zdarzen. W katalogu Rozliczenia wybieramy podkatalog
Alimenty, a tam - zdarzenie Alimenty.

Realizacja tego zdarzenia otwiera okno Edycja elementu kadrowego - Alimenty
dane transakcji, gdzie musimy wpisa¢ kwote rozliczenia oraz inne dane zwiazane
z decyzja o obciazeniu alimentami oraz dane osoby, ktorej nalezy przekaza¢ nalezna
kwote.
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Rozdziat 7

i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Zygmunt Lapczywiec

] 2]
R Daacd: | E R E = R R E
B Alimenty - dane transakcji

EF Aliment 11 kewvota da rozliczenia zaleghosci doarmy i
2002-02-07 000z opom| |
| | |
S Element 444" 5 44'
L —— Wagn... 2002-02... =] Do: Kofica £ =]
kwinta
do rozliczenia 0,00 =t
zaleghosci 0,00z
domysina wartosé rozlicz... 200,00z
na podstawie decyzji sgdu Mr 5301 23/02
oznaczenie komornika
nt sprawy egzekucyinej
imig Matia
nazwisko Kowalska
adres 02-425 Toruf ul. Brzeska 7
nazwa banku PKB OToruh
i
Data'wpr | 2002-02-03 ) Wprowe  admin ll il

Rys. 7-14 Alimenty — dane transakcji.

Po uaktywnieniu transakcji Alimenty w kalendarzu pracownika bedzie generowana
seria zdarzen Potracenie alimentow. DomysSlnie zdarzenia beda generowane co
jeden miesiac, a pojawia si¢ w kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzen na
siedem dni przed koncem miesiaca. Poniewaz alimenty sa transakcja odnawialna
o nieograniczonym czasie trwania, rozliczenia beda si¢ pojawiaé az do rgcznego
zakonczenia transakcji przez upowaznionego uzytkownika (np. na pisemna decyzje
sadu lub po rozwiazaniu stosunku pracy).

Transakcje zamyka sie w Kalendarzu pracownika lub na zaktadce Dane
kadrowe, poprzez wybranie z menu podrecznego polecenia: Zakoncz
transakcje.

Realizacja zdarzenia Potracenie alimentéw powoduje otwarcie okna edycji
elementu kadrowego Alimenty, gdzie nalezy sprawdzi¢ i ewentualnie uzupelié dane
potracenia.
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i Edycija elementu kadrowego - Pracownik - Zygmunt Lapczywiec [ <]
EE 2|

Transakcia

R Dot | T [ T 3 [ A e

[ Alimerty - dane transakcji
B Alimenity [1] lewvota do rozliczenia Zalegosci domysina wartos
2002-02-07 = 0,00z 6 230,00 =t B 230,00 830,00
Alimenty - rnzhczeme rozliczenie

| | ol
S Element ' | ] i
[ Adimenty - dane trarsakei

13 ZDnia: 2002-07-25 =] =

rozliczenie

DataWpr: [2003.02.03] Wpiow admin 1|4

Rys. 7-15 Ustalanie wartos$ci potracen alimentow.

Po zapisaniu danych program automatycznie potraci alimenty z pensji pracownika
w danym okresie ptacowym. W panelu Wynagrodzenia w oknie pracownika
mozemy zobaczy¢, jak wyglada rozliczenie wynagrodzenia po potraceniu alimentow.

A Praco Zygmunt Lapczywiec =10 =] |
A ] > D] ol 2lxl
!I Olkres; % lipiec 2002, podstawowy _I ﬁl

Parametry f Skiadniki Maliczenia / Ohcigzenia
I2niechanie pobory 7 !‘33 tak | |Awota brutto (7 uwzgl. Tasithow) 3500,00 =
provinana kwota 1aniechania pobofy podstawa skiadhl na ubeIpiec zens 3500,00 2
przvehid opodathowany 3710,00 24
wynagradzenie zasadnicze 350000 7t | skiacka na ub. spod. finans. priez E54 85 7t
Premia UInaniowa akresows g hwota brutto minis skiadka na ub. 204515
Poifsg ubezpiecreniows na iycie 210,00 2t | | skfgetia na ub. zdvowntne (u. o pra 220,50 =
ralicIka ha p. doch. odprowadzon 0,00 =
hwota netto 262465 zt
skiadka ZUS 12 pracownika 1 368,20 zt
shiadka na ub. emer. finans. priez 341,60 7
shiadka na ub. rent. finans. przez 227 50 7
skiadka na ub. chov. finans. priez 85,75 o
halicrone zaliczki ng podatek doc 298,50 =
fgeIng kwota priyinancgo zaniech 5450,00 =
Wykorzystana kwata Taniechama p 298,53 =
fgezna wykorzysiana fwela zanec 212335 2
potrgcenie aNimentiw
przelew (calodd) 1 734,65 2
: i Perso. | % JHot I :If’:__m Elwynagrodz.. [ Gl Zestavie..| 5 [Kalend.. [ 5 Dane kad.. ] [1]Ksiegon..|

Rys. 7-16 Wynagrodzenie po potraceniu alimentow.

Po przejsciu do panelu Zestawienia na strong Karta wynagrodzen zobaczymy
miesi¢czne potracenia alimentow.
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Rozdziat 7

Zygmunt Lapczywiec

Pracowni

[_ O]

G ] WA Mazwisko =[]
@I Okres: % lipiec: 2002, podstawowy j Tup:| Karta wonagrodzer skrécona j % | c$|

af 2]

ity 2002 prowizie za styc...
Huty 2002 umowwy cywilno-
*marzec 2002 podstawowy
*marzec 2002 prowizie zal...
*marzec 2002 umowy cywil
Hwviecien 2002 podstawowy
*kwiecier 2002 prowizje za ...
Hyiecieri 2002 umowey oy
*maj 2002 podstawowy
*maj 2002 provvizie za kwie.,
*miaj 2002 umowy Cywilno-p...|
*ozerywiec 2002 podstavwouwy
*czeryviec 2002 prowizie zs...|
*czerviec 2002 umowvey oy ...
Hipiez 2002 podstawouy
#lipies 2002 prowize za cze
*ipiec 2002 umavey cywilno...

329206 z¢

326956 =

307459 7

890,00 z+

890,00 z+

230,00 7+

230,00 7t

Lista prac ¥ Karta wynagiodzen %
potracenia, =
zaliczki
kwota hetto (oudlem) do wyplaty
styczen 2002 podstawouwsy 314958 7t 0,00zt 314958 ¢
styczes 2002 umowy cywil -
Huty 2002 podstawowy 990,00 zt 240206 zt

237956

218459 4

2034 61 zt

187213 2t

razem |

L«

2108718 =

340,00 z+

19 7ar 18 =t

£ Perso.. | JHot. @SLJ EiwWynagrodz.. | &7 Zestawie.. | E]Kalend. | E5fgDane kad.. | FKsiggow.. |

Rys. 7-17 Potracenia alimentéw w poszczegdlnych okresach ptacowych.

a
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Dziennik zdarzen

W programie SYMFONIA® KADRY I PELACE edycja zdarzeh mozliwa jest w dwéch
miejscach: w kalendarzu na formatce pracownika oraz w Dzienniku zdarzen, ktory

jest otwierany przy pomocy przycisku _Zdarzsnia | widocznym na pasku narzedziowym.

Jak juz wiemy, w kalendarzu pracownika dostgpne sa tylko podstawowe operacje na
zdarzeniach, tj. ich dodawanie, modyfikacja oraz usuwanie. Operacje te mozna
rébwniez wykonywa¢ w Dzienniku zdarzen, ktory dodatkowo zapewnia
zaawansowane mechanizmy wyszukiwania, wedlug. zdefiniowanych przez
uzytkownika kryteriow. Dzigki temu, Dziennik zdarzen jest wygodnym narzedziem
wspomagajacym efektywne zarzadzanie zdarzeniami. Mozna w nim réwniez
edytowaé serie zdarzen oraz przeglada¢ komunikaty zwiazane z wystapieniami
niektorych zdarzen.

Okno Dziennika zdarzen sklada si¢ z dwoch paneli. Po prawej stronie widoczne sa

trzy zakladki: @ Zdarzenia I, G Seie | oraz L Komunkaty | W zaleznosei od tego, ktora
formatce nich wybierzemy, wysSwietlona zostanie lista zdarzen, serii lub
komunikatow. Zawarto$¢ kazdej listy zalezy od aktualnie zastosowanych filtrow
i kryteriow wyszukiwania, ktore dostgpne sa w panelu po lewej stronie. Istnieja dwa

rodzaje takich filtrow, dostepne na oddzielnych zaktadkach: _EGJ Kalendsrze | oraz

L2 Kryteria I

W dalszej czgéci rozdziatu skoncentrujemy si¢ na opisie pracy ze zdarzeniami —
zaktadamy zatem, ze caly czas aktywna jest zaktadka ze zdarzeniami.

Filtrowanie zdarzen przy pomocy kalendarzy

Po wybraniu zaktadki Kalendarze, na panelu w lewej czg$ci okna wyswietlone
zostanie drzewko zawierajace kalendarze firmy, pracownikéw oraz wzorcéw
pracownikow.
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@ Dziennik zdarzedi [_[O]x]
[ Hierarchia kalendarzy & Status: |Mieziealizowane j ’al > | B I ==
Y Od: 20021201~ Do: |2002-12-31
- Globalne
B Pracownicy fl Imlol Zdarzenie Kalendarz IWyﬂapierieI Ustanie |
B Wazorce N © % Rosiceenie praw autorskich z ubezp.. Makowiecka Magdalena 20021225 20021225
N Q % Polrgcenie alimentdw Lapezywiec Zygmunt 20021224 200212-24
N € &b Przedtuzenie umowy o prace Boiowska Anna 20021231 200212-31
N €& % Rozliczenie umowy zlecenia z ubezp... budzifiski Jaroshaw 2002-12-25  200212-25
N € @ Roziczenie umowy zlecenia z ubezp. . budzifski Jatoskaw 2002-12-25 2002-12-25
N € &b Przedtuzenie umowy o prace Dllczak Joanna 20021231 2002412-31
N ﬁ % Polrgcenie alimentaw Arciszewski Zbigniew 2002-12-24 2002-12-24
Liczba zdarzeri: | 7

f}-KaIandalzelp Kiyteria [ @ Zdarzenia I G Seiie |rﬂ{ Kﬂmunikatyl

Rys. 8-1 Okno Dziennik zdarzen - status Niezrealizowane.

Wskazanie dowolnego kalendarza powoduje, ze na liScie w prawej czesci okna
widoczne beda tylko te zdarzenia, ktore zostaly wstawione do tego kalendarza. Jezeli
wybierzemy katalog Hierarchia kalendarzy, wowczas na licie widoczne beda
wszystkie zdarzenia, niezaleznie od tego, do ktorego kalendarza zostaly wstawione.

Zdarzenia mozna rowniez przeszukiwacé pod katem ich statusu, wybierajac z listy
Status  odpowiednia  pozycje: Wszystkie, Oczekujace, Aktywne,
Zrealizowane lub Niezrealizowane.

Zdarzeniami oczekujacymi sa te, ktore nie zostaly jeszcze zrealizowane, wstawiono je
do kalendarza z wyprzedzeniem i data ich wystapienia jeszcze nie nadeszla.

Zdarzeniami aktywnymi sa te, ktore nie zostaly jeszcze zrealizowane a data dzisiejsza
miesci si¢ w okresie ich obowiazywania.

Zdarzeniami niezrealizowanymi sg te, ktore nie zostaly jeszcze zrealizowane i data
ich ustania (data koncowa) juz mingla.

Zdarzeniami zrealizowanymi sa te, ktore nie zawieraja niezrealizowanych akcji. Czas
obowiazywania zdarzenia nie jest, w tym przypadku, brany pod uwagg.

Dodatkowo, list¢ widocznych zdarzen mozna ograniczy¢ podajac przedziat czasu, ktory
nas interesuje. W polach Od ... Do ... nalezy wpisaé odpowiednie daty. Brak daty
(puste pole) oznacza w tym przypadku rezygnacje z zastosowania ograniczenia. Na
przyktad, jezeli wpiszemy date poczatkowa 2003-01-01 lecz pominiemy datg koncowa,
wowczas zostana wyswietlone wszystkie zdarzenia wystepujace od 2003-01-01.

Przyktad

W trakcie pracy moze si¢ zdarzyé, ze program nie pozwala zamknaé okresu
ptacowego. Czgsta tego przyczyna sa niezrealizowane zdarzenia wstawione do
ktorego$ z kalendarzy. W takim przypadku Dziennik zdarzen jest niezastapiony,
gdyz za jego pomoca mozemy w prosty sposob odszukaé interesujace nas zdarzenia,
a nastgpnie zrealizowac je lub usunag.

Zatézmy, ze nie mozemy zamknal okresu grudzien 2002 podstawowy, gdyz
w kalendarzach sa niezrealizowane zdarzenia. Otwieramy Dziennik zdarzen,
wybieramy zaktadk¢ Kalendarze i wskazujemy katalog Hierarchia kalendarzy.
Po prawej stronie okna z listy Status wybieramy pozycje Niezrealizowane.
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Nastepnie w polu Od wpisujemy date 2002-12-01 a w polu Do date 2002-12-31.
W tym momencie w Dzienniku zdarzen pojawia si¢ wszystkie niezrealizowane
zdarzenia z grudnia 2002 roku. W podobny sposob nalezy wyszukaé zdarzenia
aktywne - opdznione, ktore moga wystgpowac na przetomie okresow.

Filtrowanie zdarzen przy pomocy kryteriéw wyszukiwania

Dla ufatwienia wyszukiwania zdarzen spetniajacych zadane warunki, mozna postuzyé
si¢ kryteriami wyszukiwania. Sa to definiowane przez uzytkownika filtry, bedace
zbiorem warunkow, ktore musza by¢ spelnione przez zdarzenia wy$wietlane na liscie
w prawym panelu Dziennika zdarzen. Wybranie okreslonego kryterium powoduje
ograniczenie listy zdarzen wyswietlanych do pozycji spetniajacych wszystkie warunki
zadeklarowane w kryterium.

'\"}‘3 X) Kalendarz: |H\e|arch|a kalendarzy j ps | EI&I
Abzencie Od |2002-01-01 © Dax |2002-1231
BRI ZU fl |!}3|0| Zdarzenie Kalendarz I\v\u"ystapiemel Ll stanie I
Nowe zdarzenia Z € © Madgodziny Florczuk Grzegorz 20020312 20020312 ;I
D Piaerie s ot Z € @ Nadgodzing Flarczuk Grzegarz 2002-0313  2002-03-13
Z € @ Nadgodzing Flarczuk Grzegarz 2002-03-27  2002-03-27
z ﬁ B Nadgodzing Florczuk Grzegorz 2002-05-09  2002-05-09
z Q B Nadgodzing Florczuk Grzegorz 20020513 2002-0513
Z © @ Nadgodzing Czajkawska Marzena 2002-04-04  2002-04-04
Z © B Nadgodzing Czajkawska Marzena 2002-04-19  2002-04-19
Z € B Nadgodzing Eorowska Anna 2002-03-26  2002-03-26
Z & B MNadgodziny Bielski Adam 2002-03-05  2002-03-05
Z & @ MNadgodzing Biglski Adarn 2002-03-08  2002-03-08
Z € O Nadgodzing Bigkski Adarn 2002-04-16  2002-04-16
Z Q B Madgodzing Dabiowska Celina 2002-04-04  2002-04-04
Z Q B Nadgodzing Faberek Ewelina 2002-03-29 2002-03-29
z Q B Nadgodzing Ambroziak Danuta 2002-05-08  2002-05-08
Z ﬁ B Nadgodzing Ambroziak Danuta 2002-05-09  2002-05-09
Z © B Nadgodzing Arciszewski Zbigniew 2002-02-11 2002-02-11
Z © B Nadgodziny Arciszewski Zhigniew 2002-02-13  2002-02-13
Z & B MNadgodziny Arciszewski Zhigniew 20020214 20020214
7 & M Nadnndzin Rarzzrrewmska Flzhiata 20N2-N3-1R2NN2-N3-1F LI
Liczba zdarzefi [23
IE:-Kalam:larzel,c) Krpteria l_ -ozdalzeﬂial (> Serie Iﬂf Kumumikalyl

Rys. 8-2 Okno Dziennik zdarzen — ustawione kryterium Nadgodziny w roku
2002.

Kryteria wyszukiwania zdarzen sa definiowane w Dzienniku zdarzen na zakladce
£ Kuteiia | W celu dodania nowego kryterium nalezy wybra¢ ikone EI
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S Kryterium wyboru zdarzen - Nadgodzing w 2002 1.

|_‘.¢| VIX Mazwa filne M adgodzing w 2002 T llll |

Okres:
& od 200201-01 da 2002-12-31
" ostatnie / nastepne N dni, tygodni, miesiecy lub lat

2
<

Pale Y artodc |

Autor: admin ﬂ
Statuz: Zrealizowane

Zdarzenig: Madgodziny
Klasa zdarzef: Wonagrodzenia
Nazwa zdarzenia; idvine
Opis 2darzenia: idwhe
Zaznaczong: nisustawione
Mowe: nieustawione
Hieobecnogé: nieustawione
Transakeoja: nieustawions
Fraypomnienie: nieustawione

Priwating: nisustawione

minininininininininininin
LI PO L L =< < <]

Zamknigty okres: nieustawione

Rys. 8-3 Definiowanie kryterium Nadgodziny w roku 2002.

Definicje kryterium nalezy rozpocza¢ od wpisania jego unikalnej nazwy oraz okresu,
w ktorym beda wyszukiwane zdarzenia. Nastgpnie mozna uaktywni¢ poszczegodlne
sktadniki definiowanego kryterium. W tym celu wystarczy zmodyfikowaé
interesujace nas pola. Aktywne sktadniki kryterium sg oznaczone przy pomocy flagi
[#|. Jezeli taka flaga w danym wierszu nie zostala ustawiona, to odpowiadajace jej
kryterium nie bedzie uwzgledniane podczas filtrowania zdarzen.

Dla nazwy i opisu zdarzenia mozna okresli¢ warunek przeszukiwania. Po kliknigciu
ikony id P listy mozna wybraé¢ warunek: rowne, wieksze od, mniejsze od, rozne od,
wieksze rowne, mniejsze rowne, zawierajqce. W nastgpnym polu nalezy wpisaé
wzorzec, tj. nazwe lub jej fragment.

Niektore sktadowe nie musza by¢ w pelni zdefiniowane w chwili tworzenia nowego
kryterium wyszukiwania zdarzen. Brakujace sktadowe uaktywniane sa przy pomocy
flagi w kolumnie oznaczonej znakiem zapytania. Gdy uzytkownik zechce zastosowaé
takie niekompletne kryterium, wowczas zostanie poproszony o uzupetnienie pol
oznaczonych jako brakujace.
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Przyktad

Bezposrednio po otwarciu firmy okresowo moga pojawia¢ sie nastgpujace
komunikaty:

Symfonia Kadry i Place [ %]

‘Wikrpto lub uaktualniona 17 nowych zdarzer.
Uaktywniona 0 akcji warunkowych.

Czy otwarzyé 'Dziennik Zdarzen’ ?
Tak | Hie

Rys. 8-4 Komunikat o pojawieniu si¢ nowych zdarzen.

KLB B1L7

Program informuje w ten sposob, ze wykryt lub uaktualnit okreslona liczbg zdarzen
iproponuje nam otwarcic Dziennika zdarzen w celu ich przejrzenia i
zadecydowania, czy nalezy je zrealizowa¢. Warto sprawdzi¢, jakie nowe zdarzenia
pojawily si¢ w programie, gdyz realizacja wielu z nich wplywa na systemy
wynagrodzen pracownikéw. Kliknigcie przycisku Tak otwiera okno Dziennika
zdarzen, w ktérym aktywne jest kryterium wyszukiwania Nowe zdarzenia. Dzigki
temu, w prawej czgsci okna widoczne sg tylko nowe zdarzenia.

i Dziennik zdarzefi [_ o]
a1

Kalendarz: [Hisrarchia kalendarzy o =3
0d: [20020203  Do: [2003-0203

Kalendarz
poio.. Fima z i J
A € % Rozliczenie umowy zlecenia z ube... tudzifiskiJaroskaw 2002:08-01 20020301
AC % Sphata pozpczki tudzifiski Jaroskaw 2002-08-01 200203011
AQ % FRiozliczenie umawy zlecenia z ube... Ambrozisk Danuta 2002-08-01  2002-03-01
A © $ Splatapoyeeki Ambroziak Danuta 20020801 2002-05-01
Liczba zdarzert [17

' @ Zdaenia [ G sere |- Komunikat |

FieKalondares | [ Kuvteria

Rys. 8-5 Okno Dziennik zdarzen — panel Kryteria wyszukiwania. — kryterium
Nowe zdarzenia.

Operacje na zdarzeniach

Wszystkie operacje na zdarzeniach bgda si¢ odbywaty na zaktadce @ Zdarzenia I

Wstawianie zdarzen

Wstawianie nowych zdarzen jest mozliwe po wskazaniu odpowiedniego kalendarza
na drzewku w lewej czg$ci Dziennika zdarzen. Gdy wybierzemy juz kalendarz, na

pasku narzedziowym nad listag zdarzen wciskamy przycisk ﬁl [Ctri+szary plus],
co powoduje otwarcie okna dialogowego Edycja zdarzenia. Teraz nalezy okreslic,
jakie zdarzenie chcemy wstawi¢ do kalendarza. Robimy to wybierajac odpowiednia
pozycje z listy Zdarzenia. Nastepnie okreSlamy parametry wybranego zdarzenia np.
czas jego trwania.
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%#& Edycia zdarzenia w kalendarzu "D anuta Ambroziak™

|i| ilil Zdarzenie: |Choroba |j ngl‘

Wiystapienie 2darzenia

Wiystapienie zdarzenia trwajace od dnia  2003-02-10 dodnia  2003-02-17 ﬂﬂ
Czas wystapienia od godzing: | nie dotycay
Przyupomnienie o wystapieniu zdarzenia: |nie dotyczy

Opiz zdarzenia: | Charoba

K.alendarz: | Danuta Ambroziak

Status: |Zdarzenie oczekujace

Utworzud{a): |K0nt0 administratora [ admin | Data utworzenia l—
Zmodyfikowat(a]: | Konta administratora [ admin | D ata modyfikaci ’—

fz“ Atmbuty [,m ke |

Rys. 8-6 Okre$lanie czasu trwania zdarzenia Choroba.

Po zapisaniu danych mozna przej$¢ na zaktadke Akcje i zrealizowaé niektére z nich.
Nalezy przy tym zwroci¢ uwagg na fakt, ze realizowane bgda tylko akcje aktywne,
tzn. te, ktore maja ustawiona flage (widoczna na ponizszym rysunku).

% Edycia zdarzenia w kalendarzu "Danuta Ambroziak™

|£| Llil Zdarzenie:  Choroba llgl‘

1> ] a1

Akeoje Realizacia

[

Ju|
o : .
!\}3 Przypizanie do wzorca - Potrgcenie wynagrodzenia 2a zasitki
‘Wyznaczenie podstaw zasitku

Rozliczenie zasitku

L dadadad

r Ukryj akcie nieaktywne r Ukry) akcje warunkowe ﬂ

_-f'g Atrubuty ]_‘l Akcie I

Rys. 8-7 Realizowanie akcji dla zdarzenia Choroba.

W celu przyspieszenia pracy, podczas wstawiania nowych zdarzeh mozna postuzy¢
sic przyciskiem @] Jego wcisniecie powoduje zapisanie danych, realizacje
aktywnych akcji, zamknigcie okna Edycja zdarzenia a nastgpnie otwarcie okna
Edycja elementu kadrowego.

Edycja istniejacych zdarzen

Moze si¢ czasem zdarzy¢, ze musimy dokona¢ modyfikacji wstawionego wczesniej
zdarzenia, np. przesuna¢ lub zmieni¢ czas trwania urlopu pracownika. W tym celu
trzeba znalez¢ 1 zaznaczy¢ na liscie zdarzen te, ktore chcemy edytowac. Nastgpnie
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wybieramy przycisk , co powoduje otwarcie okna Edycja zdarzenia i
zatadowanie wybranego zdarzenia. Teraz mozna zmieni¢ jego parametry oraz
zrealizowacé niektore akcje.

Usuwanie zdarzen

Usuwanie zdarzen nie wymaga wskazania kalendarza, do ktdrego je wstawiono.
Woystarczy znalez¢ i zaznaczy¢ odpowiednie zdarzenie na liScie w prawej czgsci okna
Dziennik zdarzen. Oczywiscie, wskazujac kalendarz szybciej znajdziemy
zdarzenie, ktore chcemy skasowa¢. Mozna tez poshuzy¢ sig kryteriami wyszukiwania
dostgpnymi na zaktadce Kryteria po lewej stronie Dziennika zdarzen

Kliknigcie przycisku il na pasku narzedziowym spowoduje, ze wskazane
wystapienie zdarzenia zostanie usunigte. Zauwazmy, ze mozna skasowaé wiele
zdarzen na raz. W tym celu wystarczy zaznaczy¢ wszystkie zdarzenia, ktoére chcemy
usunad, jednoczesnie.

Realizowanie zdarzen

W Dzienniku zdarzen, podobnie jak w kalendarzu, mozemy realizowa¢ zdarzenia.
Na liScie nalezy wskaza¢ jedno zdarzenie lub wigcej, a nastgpnie z menu podrgcznego
wybra¢ polecenie Realizuj. Wszystkie zaznaczone zdarzenia beda realizowane
w kolejnosci ich wystapien, tj. wedtug dat poczatkowych.

Mozliwe jest tez realizowanie pojedynczych akcji. W tym celu nalezy zaznaczy¢
wybrane zdarzenie i otworzy¢ okno dialogowe Edycja zdarzenia. Na zakladce
Akcje znajduje sig lista akcji zwiazanych ze zdarzeniem. Mozna je zrealizowaé

klikajac w przycisk EI na pasku narzedziowym lub wybierajac polecenie z menu
podrgcznego.
Zbiorcze rozliczanie transakcji

Pokazemy teraz, jak rozlicza¢ alimenty pracownikdw przy pomocy zbiorczego
rozliczania transakcji. W analogiczny sposob mozna postgpowaé z innymi
transakcjami, np. umowami cywilno - prawnymi.

Najpierw zdefiniujemy kryterium wyszukiwania rozliczen, ktérymi w tym przypadku
sa zdarzenia typu Potracenie alimentéow. Otwieramy Dziennik zdarzen,

: -
przechodzimy na zaktadke £ Kpteria I, a potem wybieramy ikong 2 .
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Sig Kryterium wyboru zdarzen - Alimenty [_[O] =]
| _.‘tl VI *x Mazwa filne  Alimenty llll |

Okres:
& od PO020T-07 da 20021231
" ostatnie / nastepne N dni, tygodni, miesiecy lub lat

Pale Y artodc

-

ALtar:
Statuz: Miszrealizowane
Zdarzenie: Potigcenie alimentdw
Klasa zdarzer:
Nazwa zdarzenia; idvine
Opis 2darzenia: idwhe
Zaznaczong: nisustawione
Mowe: nieustawione
Hieobecnogé: nieustawione
Transakeoja: nieustawions
Fraypomnienie: nieustawione

Priwating: nisustawione

minininininininininininin
I I S 3 A S 8

Zamknigty okres: nieustawione

Rys. 8-8 Definiowanie filtru Alimenty.

W oknie kryterium wyboru nadajemy nazwe filtrowi i definiujemy okres, w jakim
chcemy wyszukiwaé zdarzenia. W polu Status ustawiamy Niezrealizowane,
aw polu Zdarzenie ustawiamy Potracenie alimentéw. Nastgpnie zapisujemy
dane i zamykamy okno.

W okniec Dziennika zdarzen w panelu Kryteria wybieramy zdefiniowany
wcezesniej filtr. Jezeli w kalendarzach pracownikéw w zdefiniowanym okresie sa
niezrealizowane zdarzenia typu Potracenie alimentéw, to powinny pojawi¢ si¢ na
liScie z prawej strony okna.

@ Dziennik zdarzef [_ O] x]
\"D K) F.alendarz: |Hierarchia kalendaray j . | | E|| % |
Absencie Dd: [2002:01-01 | Do: |2002-12-31
Alirmenty
g o - - -
Choroby w roku 2002 B o Zdarzenie Kalendarz Whystapienie Ustanie

2002-03-24  2002-03-24

Nadgodzing w 2002 1.
Nowe zdarzenia

| 2 % Potracenie alimentdw

tapczywiec Zygmunt

N
N
Umawy zlecenia z ub. N g % Fotrgcenie alimentdw bapczywiec Zygmunt 2002-10-25 20021025
B Frnens s b N Q % Potrgcenie alimentdw bapczywiec Zygmunt 2002-11-22 20021122
N ﬁ % Potracenie alimentdv tapczywiec Zygmunt 2002-12-24 20021224
N a
N € & Polrgcenie alimentéw Puciszewski Zhigniew 20020924 2002-09-24
N € % Fotrgcenie alimentdw Auciszewski Zhigniew 200210-25  2002-10-25
N ﬁ % Potracenie alimentdv Arcizzewski Zbigniew 2002-11-22  2002-11-22
N g % Patracenie alimentdw Arciszewzki Zhigniew 20021224 200241224

Liczba zdarzert: |10

E-Kalendarzelp Kiyteria l_ -OZdarzeniaI & Sere ID:|E Komunikaty]

Rys. 8-9 Wybor pracownikow do zbiorczej realizacji transakcji.

Zaznaczamy na liScie zdarzenia, ktore chcemy zbiorowo rozliczy¢, a nast¢pnie z
menu podrecznego wybieramy polecenie Zbiorcze rozliczenie transakciji....
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Nalezy pamigtac, ze powinny to by¢ zdarzenia majace identyczna date wystapienia,
warto wigc posortowaé zdarzenia wedtug tej daty.

4& Zbioicze rozliczanie tiansakcii

ﬂﬂ Zdarzenie: Fotigcenie alimentdw j ﬂﬂ
Alimenty - dane transakeji kwats do rozliczenia zalegposci S SIS & podstaveie

rozliczenia decyzji sdu

rozliczenie

it apczywiec Zygmunt

Alimenty b
| 0,00 =] 5 340,00 =t 5 340,00 zt| 890,00z Dnr123/01/201
€| 290,00 =+

Arciszewski Zbighiew

Alimerty H
L ¥ | 0,00 z 2450,00 zt| 2 450,00 zt| 350,00 zt| DS234/2002101 ¢
L 53 350,00 7+

d| | ™

Rys. 8-10 Zbiorcza realizacja transakcji Potracenie alimentéw.

W oknie Zbiorcze rozliczenie transakcji sprawdzamy i ewentualnie korygujemy
wartoéci elementow rozliczenia, a nastepnie zatwierdzamy rozliczenie klikajac ],

Serie zdarzen

W pracy dzialu kadrowo - placowego mamy czgsto do czynienia ze zdarzeniami
powtarzajacymi si¢ cyklicznie. Jako przyktad mozna podaé zmiang¢ kwoty zasitku
wychowawczego. Zdarzenie to powtarza sig¢ pierwszego czerwca kazdego roku.
Innym przykltadem moga byé podwyzki wynagrodzenia. W wielu instytucjach,
zwlaszcza sfery budzetowej, co pewien czas (zwiazany z okresem zatrudnienia
pracownika) nastgpuje zmiana kwoty wynagrodzenia. Oznacza to cykliczne
wystapienia zdarzenia Aneks do umowy o prace.

Program SYMFONIA® KADRY I PEACE umozliwia automatyczne generowanie zdarzen
w okreslonych odstgpach czasu. Jest to mozliwe dzigki zastosowaniu mechanizmu
serii zdarzen. Kazda seria definiuje pewien schemat, zgodnie z ktorym zdarzenia sa
wstawiane do wybranego kalendarza. Uaktywnienie serii sprawia, ze uzytkownik nie
musi pamigta¢ o konieczno$ci wstawiania kolejnych wystapien danego zdarzenia —
program wstawi je automatycznie w odpowiednim momencie,.

Zarzadzanie seriami zdarzen mozliwe jest w Dzienniku zdarzeh na zakladce

_Goseie | w prawej czeSci okna. Wszystkie opisane dalej czynnoéci dotycza tej
wlasnie zaktadki.

Wyszukiwanie serii zdarzen

W odréznieniu od zwyklych zdarzen, dla serii zdarzen nie mozna zdefiniowaé
kryteribw wyszukiwania — zakladka Kryteria jest nicaktywna. Wyszukiwanie serii
mozna przyspieszy¢ wskazujac odpowiedni kalendarz. Spowoduje to, ze na liscie bgda
widoczne tylko te serie, ktore uaktywniono w wybranym kalendarzu. Dodatkowo,
mozliwe jest ograniczenie przedzialu czasu, z ktdrego wezytane zostana aktywne serie.
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@ Dziennik zdarzef

@ Fima - Od: [200301-01 | Do: [2003-02-28
E Hierarchia kalendarzy I fl Seria zdarzefy | Kalendarz IW’ystQpien\el Ustanie I
=B Globalne Zmiana wskazrika wal.. Fima 20030401
i " Zmiana wartogci wapdt... Fima 2000-12-31
E PIaCDwr."c.:y " Przypomienie o koniec.. Fima 2000-12-31
EA Administracia |

- B8 Ksiegowoid Zmiana kwoty zasitku .. Fima 2000-01-01
EA Marketing Zmiana kwoty zasitku .. Fima 2000-01-01
EA Sekretariat Zmiana kwoty zazitku .. Fima 2000-01-01

EA Zarzad

€ Ambroziak Dant
€ Arciszewski Zbi
€ Barszczewska b

o G Bielski Adam =l
I[:!-Kalent:larzel}) Kryteria I oZdarzen\aI G Serie Ilﬂé Komunikatyl

Rys. 8-11 Serie zdarzen dla firmy, aktywne w okresie styczen i luty 2003.

Definiowanie serii zdarzen

Przed zdefiniowaniem nowej serii nalezy wskaza¢ kalendarz, w ktorym zamierzamy
ja uaktywni¢. Odpowiedni kalendarz znajdziemy na drzewku, w lewej czgSci
Dziennika zdarzen. Z paska narzedziowego nad lista serii zdarzen (prawa czesé

okna) nalezy wybra¢ przycisk ﬁl Spowoduje to otworzenie okna dialogowego
Seria zdarzen.

Definiowanie serii rozpoczynamy na zaktadce Serie. Najpierw nalezy wybraé
zdarzenie, ktére ma by¢ generowane. Nastgpnie definiujemy schemat czasowy,
zgodnie z ktorym ma si¢ odbywac proces generowania zdarzen.

g Seria zdarzen |_ (O] x]
| il Llil Zdarzenie:  Aneks do umawy o prace LI llil ‘
— “Waorzec serii

" dzienny Powtarzaj po uphywie ... od poprzedniego wystapienia zdarzenia

" tygodniowy M dni

 miesieczhy M miesiecy oraz N dni

" roczny i+ 2 ok | 00 migsiecy | 00 dni

& interwskowy | [ Dopuszczalne skrdcenie okresu miedzy wystapieniami zdarzenia

— Zakres serii
Poczatek: |2003-02-05 Koniec: & hez daty kofcowe]
" koniec po M wystapieniach

© koniec w driu

Kalendarz: | Danuta Ambroziak
Utworzwal: |K0nt0 administratora [ admin | Data ubworzenia: | 2003-02-05
Zmodyfikowak(al: |Konto administratora [ admin | Drata modyfikaci: | 2003-02-05

1 G Seiia m Zdarzenia w seri I

Rys. 8-12 Panel Seria - Definiowanie parametrow dla serii zdarzen Aneks do
umowy O prace.

Na zakladce Zdarzenia w serii mozna poda¢ dodatkowe informacje dotyczace
generowanych zdarzen oraz okreslic sposoéb ich wstawiania do kalendarza,
np. korekte daty wystapienia zdarzenia. Zaznaczenie flagi Generuj przyszie
wystapienia zdarzen... spowoduje, ze wszystkie zdarzenia zostana wygenerowane
natychmiast po uaktywnieniu serii (zapisaniu danych). W tym wypadku konieczne
jest okreslenie daty koncowej serii.
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Edycja istniejacych serii zdarzen

W celu dokonania zmian w serii zdarzen nalezy ja znalez¢ na liScie, zaznaczyc,

a nastgpnie otworzy¢ okno edycji klikajac w przycisk na pasku narzedziowym.
Po dokonaniu odpowiednich zmian nalezy zapisa¢ dane i zamkna¢ okno.

S Seria zdarzen [_ O] x|
| il Llil Zdarzenie:  Aneks do umawy o prace LI llil ‘

Opis zdarzenia: | Zmiana wynagrodzenia pracowrika

— Wuystapienie zdarzenia

Czas trwania wystapienia | nie dotyezy

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia; | nie dotpczy

— Korekta wyznaczone] daty [gdy wypada w dzien wolny]

& zmien date na najblizszy dzier ohoczy, poprzedzajacy te date
" zmief date na najblizezy dzieh roboczy, nastepuiacy po tej dacie
€ pomir zdarzenia wystepuiace w dni wolne od pracy

" bez korekly

¥ i Generuj preyszbe wystapienia zdarzer bezposiednio po dodaniu seril do kalsndarza

G Seia | @ Zdarzeria w serii I

Rys. 8-13 Panel Zdarzenia w serii - korekta daty wystapienia zdarzenia.

Usuwanie serii zdarzen

Usuwanie serii zdarzen odbywa si¢ analogicznie, jak usuwanie zdarzen. Najpierw

nalezy wskaza¢ serig, ktéra chcemy usuna¢, a nastgpnie klikna¢ przycisk il na pasku
narzgdziowym. Wybrana seria zdarzen zniknie z listy zwiazanej z wybranym
kalendarzem.

Kalendarz

Z okna Dziennik zdarzen w kazdym momencie mozemy przenie$¢ si¢ do
kalendarza wybranego pracownika. Wystarczy wskaza¢ pracownika na drzewku
hierarchii kalendarzy lub zaznaczy¢ dowolne zdarzenie zwiazane z tym
pracownikiem, a nastepnie wybra¢ polecenie Kalendarz z menu podrecznego.

a






Praca

R 0 2z b Z I A t 9

Bilanse

Bilanse sa danymi kadrowymi zgrupowanymi, generowanymi automatycznie w
okreslonych odstgpach czasu. Atrybuty w bilansie sa automatycznie inicjalizowane
przy pomocy mechanizmu wyliczania wartosci kadrowych obowiazujacych w
okreslonym dniu.

Bilanse zostaty wprowadzone w celu:

1. automatyzacji skomplikowanych procesow kadrowych, np. obliczaniu
stazéw, wymiaru urlopu, itp.,

2. przyspieszeniu obliczania formut dzigki wykorzystaniu  danych
pomocniczych przechowywanych w bilansach,

3. udostgpnieniu uzytkownikom wgladu w istotne dane wykorzystywane
podczas obliczania formut, np. podstawy do zasitkow.

Wprowadzenie bilansow umozliwito automatyzacje skomplikowanych proceséw
kadrowych. Przykladem moze by¢ coroczne obliczanie wymiaru urlopu
przystugujacego pracownikowi oraz $ledzenie, w jakim stopniu wykorzystal on
przyznany mu limit zasobow. Dzigki bilansom zarzadzanie urlopami stato si¢
catkowicie zautomatyzowane, a uzytkownicy zostali zwolnieni z koniecznoS$ci
prowadzenia papierowej dokumentacji przechowujacej dane o urlopach. Program
kontroluje udzielanie urlopéw 1 ostrzega uzytkownika, jesli probuje on przyznaé
pracownikowi urlop nadmiarowy. Ponadto, uzytkownicy zyskali dostgp do istotnych
danych kadrowych zwiazanych z urlopami.

Przyktadami bilansow sa elementy kadrowe zgrupowane: Bilans urlopowy, Bilans
choréb pracownika, Podstawy do urlopu, Podstawy do chorobowego,
Rozliczenie urlopu, Rozliczenie zasitku.

z bilansami okresowymi

Prawidlowa praca z programem wymaga uzupehienia pracownikom poczatkowych
warto$ci bilanséw okresowych: Bilansu urlopowego oraz Bilansu choréb
pracownika.

Podczas zatrudniania pracownika (realizacji zdarzenia Przyjecie do pracy) program
automatycznie wstawia do kalendarza pracownika zdarzenie Uaktywnienie bilansow
okresowych. Realizacja tego zdarzenia pozwala na wypehienie bilansow.

W przypadku pracownikow juz pracujacych nalezy wstawi¢ im do kalendarzy, a
nastgpnie zrealizowa¢ zdarzenie Uaktywnienie bilans6w okresowych (w celu
grupowego wstawienia zdarzenia w oknie Zbiorcza edycja zdarzen w wybranym

dniu wstawiamy zdarzenie za pomoca ikony ﬂl lub wykorzystujac polecenic Dodaj
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zdarzenie do wszystkich kalendarzy z menu kontekstowego) lub bezposrednio w
oknie Pracownika doda¢ wartosci do elementéw kadrowych zgrupowanych Bilans
urlopowy oraz Bilans choréb pracownika (elementy te znajduja si¢ na zakltadce
Dane kadrowe odpowiednio w zestawie Wynagrodzenia/Rozliczenia/Urlopy oraz
Wynagrodzenia/ Rozliczenia/Choroby).

@ Jesli wartosci bilansu Bilans urlopowy oraz Bilans choréb pracownika nie
zostang wstawione, program nie pozwoli na wstawienie pracownikom
urlopu ani zasitku.

Zdarzenia Choroba, Urlop wypoczynkowy, Opieka nad chorym czionkiem
rodziny lub dzieckiem czy Zasitek macierzynski rozliczane sa w calo$ci w
danych kadrowych (przy uzyciu bilansow okresowych). Bilanse rozliczajace te
zdarzenia wyliczaja zarbwno wynagrodzenie za czas nieobecnos$ci, jak i potracenie
wynagrodzenia. Poniewaz wstawienie kolejnego zdarzenia moze wptynaé na wartoSci
rozliczen wczesniej wstawionych zdarzen, nalezy przed zamknigciem okresu (lub
wydrukowaniem listy ptac) wykona¢ raport ,,Aktualizacjia — Rozliczenie
urlopu/zasitku” (dla wszystkich pracownikéw przebywajacych na urlopie lub zasitku).

Bilans urlopowy

Element Bilans urlopowy jest bilansem okresowym, zawierajacym wyliczane
atrybuty, ktore przechowuja informacjge o tym, jaki wymiar urlopu przyshuguje
pracownikowi w danym roku oraz ile dni urlopu pozostatlo mu z lat poprzednich
(symbol R-1 oznacza rok wstecz, R-2 — dwa lata wstecz, R-3 — trzy lata wstecz).
Program sam oblicza ilo$¢ dni urlopu do wykorzystania oraz liczbg dni urlopu juz
wykorzystana w danym roku kalendarzowym.

Bilans okresowy Podstawy do urlopu jest generowany w wyniku realizacji zdarzenia
Urlop wypoczynkowy lub Urlop wypoczynkowy na zadanie. Prezentuje wartoSci
niezbedne do wyliczenia podstawy wynagrodzenia urlopowego z poprzednich
okresow.

@ Jesli po wygenerowaniu wartosci bilanséw Podstawy do chorobowego lub
Podstawy do urlopu zostanie zmieniony system wynagrodzen (np: przez
wstawienie zdarzenia) w poprzednich okresach, nie powoduje to
automatycznej aktualizacji wyliczonych wartosci bilanséw. W celu
uwzglednienia takich zmian nalezy dla wybranej warto$ci bilansu z menu
podrecznego wybrac¢ polecenie Przelicz komérke.

Przyktad

Przyktadowy sposéb uzupetnienia Bilansu urlopowego dla pracownika
zatrudnionego 1 marca 2003, ktorego staz pracy u poprzednich pracodawcow wynosi
2 lata i 6 miesigcy, natomiast staz do urlopu wynosi 6 lat i 6 miesigcy (4 lata za szkote
$rednig oraz 2 lata i 6 miesigcy za pracg u poprzednich pracodawcow):
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Nazwa atrybutu

Wazne od:

staz do prawa do
urlopu

staz do wymiaru
urlopu

wymiar urlopu
przystugujacy

urlop zaleglty R-3

urlop zalegly R-2

Opis

Data obowigzywania bilansu
urlopowego.

Pole typu lata, miesigce, dni
okreslajace prawo do urlopu (w
duzym uproszczeniu jest to
dotychczasowy staz pracy), pole
wyliczane automatycznie na
podstawie danych kadrowych
pracownika, w wersji 3.20
wartos¢ pola uzupetniana
recznie.

Pole typu lata, miesigce, dni
okreslajace lata do stazu do
wymiaru urlopu (zgodnie z
Kodeksem pracy), pole
wyliczane automatycznie na
podstawie danych kadrowych
pracownika, w wersji 3.20
wartos¢ pola uzupetniana
recznie.

Wymiar urlopu przystugujacy
pracownikowi w danym roku na
podstawie wyliczonego stazu do
wymiaru urlopu (pole wyliczane
automatycznie na podstawie
powyzszych danych).

Liczba dni urlopu
niewykorzystanego sprzed trzech
lat (pole wyliczane przez
program automatycznie, wartos¢
nalezy uzupetni¢, gdy bilans
urlopowy wstawiany jest po raz
pierwszy pracownikowi juz
zatrudnionemu).

Liczba dni urlopu
niewykorzystanego sprzed
dwéch lat (pole wyliczane przez
program automatycznie, wartosc
nalezy uzupetnic¢, gdy bilans
urlopowy wstawiany jest po raz
pierwszy pracownikowi juz
zatrudnionemu).

Wartosé
2003-03-01
260
2003.02.28
660
2003.02.28
17

(wymiar w roku — 20, pro-
porcjonalnie za czas prze-
pracowany)
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urlop zalegty R-1

urlop do
wykorzystania w
roku

przystuguje na
zadanie

wykorzystano
urlopu

wykorzystano na
zadanie

wykorzystano
tacznie urlopu

pozostato urlopu

pozostato na
zadanie

Liczba dni urlopu
niewykorzystanego

w poprzednim roku (pole
wyliczane przez program
automatycznie, warto$¢ nalezy
uzupetni¢, gdy bilans urlopowy
wstawiany jest po raz pierwszy
pracownikowi juz
zatrudnionemu).

Liczba dni urlopu do
wykorzystania w danym roku
tacznie (suma pdl z czterech
poprzednich komérek).

Liczba dni urlopu na zadanie
przystugujaca pracownikowi w
roku (warto$¢ pobierana z
globalnych danych kadrowych).

Liczba dni urlopu
wykorzystanych w danym roku
(liczba dni odpowiednich zdarzen
z kalendarza).

Liczba dni urlopu na zadanie
wykorzystanych w danym roku z
kalendarza(liczba dni
odpowiednich zdarzen z
kalendarza).

Liczba dni urlopu
wykorzystanych tgcznie w danym
roku (suma wartosci z dwoch
poprzednich komérek)

Liczba dni urlopu pozostatych do
wykorzystania w danym roku
(réznica pol urlop do
wykorzystania w roku oraz
wykorzystano tacznie urlopu).

Liczba dni urlopu na zadanie
pozostatych do wykorzystania w
danym roku (réznica pél
przystuguje na zadanie oraz
wykorzystano na zadanie).

17

17
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Dla Bilansu urlopowego nie ma $cistych wymagan co do daty obowiazywania od,
poniewaz program rozlicza urlopy w okresach rocznych (moze to by¢, podobnie jak w
przypadku bilansu chorob, data poczatku roku, np. 2003-01-01 lub data rozpoczgcia
pracy z programem np. 2003-03-01)

Pola Bilansu urlopowego wyliczane sa automatycznie. Gdy bilans wstawiany
jest po raz pierwszy, konieczne jest uzupelnienie danych kadrowych
dotyczacych poprzednich okresow zatrudnienia oraz ukonczonych szkoét w celu
wyliczenia warto$ci w polach Staz do prawa do urlopu oraz Staz do wymiaru
urlopu (w wersji 4.20 KDF programu wartosci te nalezy wstawié r¢cznie).

Program nalicza urlop w wysokos$ci proporcjonalnej do czasu przepracowanego w
roku. Informacj¢ o czasie pracy pobiera z elementu Umowa o prace (wartosci pol:
pobrane z dat od — do).

Program automatycznie uwzglednia informacje o nabyciu prawa do pierwszego
urlopu wypoczynkowego (w zalezno$ci od wartoSci zapisanej w polu staz do prawa
do urlopu program nie nalicza wymiaru urlopu, uwzglednia urlop w pelnym
wymiarze lub w potowie wymiaru, zgodnie z rozporzadzeniem MPiPS).

Program przyjmuje, ze urlop wykorzystywany jest w kolejnosci od najstarszego
urlopu zalegtego do urlopu biezacego. Jesli pracownik rozpoczyna rok z 30 dniami
niewykorzystanego urlopu sprzed trzech lat (urlop zalegly R-3), nastgpnie
w ciagu roku wykorzystuje tacznie 26 dni urlopu, wtedy pozostate 4 dni urlopu
sprzed 3 lat przepadaja. W przypadku niewykorzystania, urlop zalegly sprzed
roku i dwoch lat przepisywany jest odpowiednio do p6l urlop zaleglty R-3 oraz
urlop zalegty R-2.

Podstawy do urlopu

Element Podstawy do urlopu jest bilansem okresowym przechowujacym
informacj¢ o kwotach stuzacych do wyliczenia podstawy za okres urlopu.

Podczas realizacji akcji zdarzenia Urlop wypoczynkowy lub Urlop
wypoczynkowy na zadanie, program dodaje brakujace podstawy. Jesli
podstawy sa juz wstawione, nie sa one ponownie dodawane. Wartosci pol
bilansu wyliczane sa automatycznie. W razie konieczno$ci mozna modyfikowaé
dane rgcznie, przy czym wartosci poprawione przez Uzytkownika traktowane sa
jak warto$ci wyliczane przez program i uwzgledniane w poZniejszych
wyliczeniach.

Przyktad

Przyktad bilansu Podstawy do urlopu przedstawiajacy wartosci do
wyliczenia podstawy za miesiac luty 2003:
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Nazwa atrybutu Opis Wartos¢
Wazne od data obowigzywania od 2003-03-01
Wazne do data obowigzywania do 2003-05-31
data podstawy pierwszy dzien miesigca podstawy 2003-02-01
urlopu urlopu — 1 luty 2003
liczba dni faczna liczba dni przepracowanych 15
przepracowanych w miesigcu (lutym)
liczba godzin taczna liczba godzin
przepracowanych przepracowanych w miesigcu 120
(lutym)
$rednia do urlopu warto$¢ elementu podstawa
Ssredniej urlopowej pobierana z 520,00
systemu wynagrodzen (okresu luty)
Srednia do urlopu informacja czy dana podstawa ma
by¢ uwzgledniana przy wyliczaniu Tak

$redniej urlopowej (domysinie
»1ak”)

Daty obowiazywania wskazuja okres waznos$ci danej podstawy np.: podstawa za luty
2003 obowiazuje przez trzy miesiace od marca do maja 2003.

Bilans choréb pracownika

Element Bilans choréb pracownika jest bilansem okresowym, zawierajacym
wyliczane atrybuty, ktore przechowuja informacj¢ o wykorzystanych zasobach
limitow dotyczacych chordb, zasitku opiekunczego i zasitku macierzynskiego.
Wszystkie wartosci bilansu wyliczane sa automatycznie po ustawieniu daty
obowiazywania od oraz aktualizowane po kazdym wstawieniu zdarzenia. W
przypadku pracownikéw juz zatrudnionych w zaktadzie pracy w momencie
rozpoczegcia pracy z programem, mozna odpowiednie informacje uzupetni¢ recznie.

Warunkiem poprawnego uwzglednienia danych jest wilasciwe ustawienie daty
poczatkowej bilansu okresowego. Dla Bilansu choréb pracownika powinna to by¢
data poczatku roku, np. 2003-01-01 (wyjatkiem jest sytuacja, gdy pracownik
przebywa na zasitku na przetomie roku, sytuacj¢ t¢ program obstuguje w sposob
automatyczny).
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Rozliczanie zasitkdw i urlopéw przy uzyciu bilanséw.

Rozliczenie urlopu

Element Rozliczenie urlopu — jest bilansem okresowym zawierajacym kompletna
informacj¢ dotyczaca rozliczenia danego zdarzenia: Urlop wypoczynkowy lub Urlop
wypoczynkowy na zadanie.

W przypadku, gdy zdarzenie obejmuje okres przetomu dwodch miesigey, rozliczenie
rozbijane jest na dwie kolejne wartosci bilansu Rozliczenie urlopu obejmujace
odpowiednie okresy w tych miesiacach.

Przyktad

Przyktad bilansu Rozliczenie urlopu przedstawiajacy rozliczenie Urlopu

wypoczynkowego trwajacego od 18 marca do 28 marca 2003:

Nazwa atrybutu Opis
Wazne od: Data rozpoczecia urlopu. 2003-03-18
Wazne do: Data konca urlopu lub data konca
miesiaca, jesli urlop przypada na 2003-03-28
przetomie dwoch miesiecy.
liczba dni urlopu | tgczna liczba dni urlopu z kalendarza 9
Stawka Program wylicza warto$¢ podstawy
godzinowa za godzinowej z poprzednich miesiecy
dzien uwzgledniajac zmiany stawki
godzinowej; Jesli pracownik nie ma 0.00
takich danych (dopiero zaczat prace)
wtedy Srednia za dzien wyliczana jest z
biezacego miesiaca.
Za dniéwke do Program pobiera biezaca wartos¢ za
urlopu dniéwke z elementu Umowa o prace 0,00
pole kwota za dnidéwke.
Stata za dzien Program pobiera z systemu
wynagrodzen w danym miesigcu
warto$¢ elementu podstawa statej
- ) o 125,00
urlopowej, nastepnie dzieli jg przez
liczbe dni roboczych w biezagcym
miesigcu.
Srednia za dzienn | Program wylicza Srednig z pobranych z
elementu Podstawy do urlopu 55,12
podstaw $redniej urlopowe;.
stawka za dzien taczna stawka za dzien urlopu réwna
: - ; 180,12
urlopu sumie poprzednich czterech pdl.
wynagrodzenie taczne wynagrodzenie za urlop réwne
za urlop iloczynowi pozycji liczba dni urlopu 1621,08
oraz stawka za dzien urlopu.
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rozliczaj w Tak/Nie

biezacym Program automatycznie ustawia

IIESECL warto$¢ ,Tak” jesli urlop wstawiany jest Tak
do biezgcego miesigca, jesli do
zamknietego okresu wtedy ustawia
wartos¢ ,Nie”.

potracenie Kwota potracenia za urlop wyliczona

wynagrodzenia jako iloraz podstawy potracenia

za urlop pobranej z systemu wynagrodzenh oraz 1125,00
liczby dni roboczych w miesiacu
przemnozony przez liczbe dni urlopu.

Rozliczenie zasitku

Element Rozliczenie zasitku — jest bilansem okresowym zawierajacym kompletna
informacj¢ dotyczaca rozliczenia danego zdarzenia: Choroba, Choroba zawodowa,
Wypadek przy pracy, Urlop macierzynski, Opieka nad dzieckiem, Opieka nad

chorym cztonkiem rodziny.

W przypadku, gdy zdarzenie obejmuje okres przetomu dwoch miesiecy lub zmienia
si¢ ktory§ z parametrow, np. procent zasitku w elemencie Rozliczenie zasitku
zmienia si¢ z 80% na 100%, rozliczenie rozbijane jest na dwie (lub wigcej) kolejne

wartosci bilansu Rozliczenie zasitku obejmujace odpowiednie okresy.

Przyktad

Przyktad bilansu Rozliczenie zasitku przedstawiajacy rozliczenie Choroby

trwajacej od 12 marca do 17 marca 2003:

Nazwa atrybutu
Wazne od:
Wazne do:

uprawniony do
zasitku

oznaczenie kodu
choroby

tytut zasitku

Opis
Data rozpoczecia zasitku.
Data konca okresu rozliczenia.

Tak/Nie

Program automatycznie przyjmuje, ze pracownik
jest uprawniony do zasitku (puste pole oznacza
domysing wartos¢ ,Tak”).

Warto$¢ wpisywana recznie. Kod choroby wg
oznaczen ZUS (np.: A, B, C, D...) do ZUS RSA.

Tytut zasitku wg stownika, np.: choroba zwykta,
wypadek w drodze do/z pracy, pobyt w szpitalu,
choroba w cigzy, zasitki macierzynski i
opiekunczy (domysinie dla zdarzenia choroba jest
to wartosc¢ ,choroba zwykta”).

Wartosc¢

2003-03-12

2003-03-17

Tak

Choroba
zwykta
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%zasitku

liczba dni zasitku

wyptacic¢ za dni

podstawa za dzien
zwolnienia

finansowane przez
zaktad

stawka za dzien
zwolnienia

kwota brutto zasitku

kod RSA

rozliczaj w biezgcym
miesigcu

DANE do karty
zasitkowej ZUS Z-17,
np.: kwota netto
zasitku, przypis
podatku i inne

potracenie
wynagrodzenia za
zasitek

% zasitku wg tytutu zasitku, dla choroby zwyktej
80% (jesli choroba w cigzy — 100%; w przypadku
pobytu w szpitalu jezeli zasitek finansowany przez
ZUS - 70%, jesli przez pracodawce — 80%, itd.).

taczna liczba dni zasitku.

taczna liczba dni zasitku, za ktére przystuguje
wynagrodzenie.

Podstawa wyliczana z wartosci bilansu
Podstawy do chorobowego (standardowo 6
ostatnich miesiecy).

Tak/Nie

Program automatycznie ustawia wartos¢ , Tak”
jesli choroba finansowana jest przez pracodawce
(pierwsze 33 dni choroby w roku 2003) lub ,Nie”
jesli finansowana jest przez ZUS.

Program oblicza stawke za dzien zwolnienia
mnozac podstawe za dzien przez % zasitku.

Program wylicza wynagrodzenie za zasitek
mnozgc stawke za dzien zwolnienia przez liczbe
ptatnych dni zasitku (wypftaci¢ za dni).

Program automatycznie ustawia kod RSA w
zaleznosci od tytutu zasitku oraz wartosci pola
Jinansowane przez zakfad”.

Tak/Nie

Program automatycznie ustawia wartos¢ ,Tak”
jesli zasitek wstawiany jest do biezgcego
miesigca, jesli do zamknietego okresu wtedy
ustawia wartos¢ ,Nie”.

Zbior  danych  wyliczanych  automatycznie
stuzacych do przygotowania raportu ZUS Z-17.

Kwota potracenia za zasitek wyliczona jako iloraz
podstawy potracenia pobranej z systemu
wynagrodzen oraz liczby dni w miesigcu wg ZUS
przemnozony przez liczbe dni zasitku.

80%

148,79

Tak

119,03

595,15

331 — niezd.
do pracy
finans. przez
pracodawce

Tak

Program
automatycz-
nie oblicza
wartosci

1098,18
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Program pobiera odpowiednie podstawy za dzien z elementu: Podstawy do
chorobowego (atrybut: podstawa razem). Suma podstaw w pelnej wartosci
dzielona jest przez liczbg podstaw, standardowo 6 (tych podstaw, ktore obowiazuja w
okresie, w ktorym wystapita choroba i wchodza do $redniej chorobowej). Jesli w
ciagu trzech ostatnich miesigcy w kalendarzu pracownika znajduje si¢ dany zasitek,
wtedy program pobiera juz wyliczona podstawe z bilansu Podstawy do
chorobowego

g

Definiowanie bilansow

Bilanse sa elementami kadrowymi zgrupowanymi, ktére definiuje si¢ w kartotece
Elementy. Na zakladce Atrybuty nalezy ustawi¢ flage Bilans okresowy. W tym
momencie na formatce w miejscu zakladki Klasy pojawia si¢ nowa zaktadka Bilans,
na ktorej okresla sig¢ czgstotliwo$¢ wstawiania bilansu (seria moze by¢ dzienna,
tygodniowa, miesigczna, roczna lub interwatowa, ewentualnie okreslona za pomoca
formuty przy uzyciu elementu kadrowego wyliczanego),

Na zaktadce Bilans mozna rowniez wybraé znacznik: Generowana wartosé¢ bedzie
dodawana do nowego elementu, ktory oznacza, ze kolejne wartoéci bilansu beda
dodawane do niego jako nowe dane, a nie nowe wartosci (identycznie jak przy uzyciu
opcji Dodaj dang z menu podrecznego). Jesli kolejne wartosci dodawane sa jako
nowe dane, wtedy ich okresy obowiazywania moga si¢ pokrywaé. Przyktadem
takiego bilansu moze by¢ element Podstawy do chorobowego:

2%\ Element - Podstawy do chorobowego |_ (O] x|
5 4 3 T K TPE e 4 L] al 2|
— “Wzarzec seni bilansdw okresowych
g Powtarzaj w kazdy...
€ tyaodniowy & | 01 |z kalei ;I dziefi miesigea, co 1 miesiae
% migsieczny = M-te wystapienie [w missiacu) wyebranego dhia tvg. co M missiecy
€ racany
© intenwabowy
" wyliczany
IV Generowana wartodd bedzie dodawana do noweao elementu

— Domyslny czas triwania bilansu okiesowego
" Lata, miesigce i dri Element: |K: Data kofic. generowania . chorobowe E||

& Element wyliczany

Rys. 9-1 Element — podstawy do chorobowego.

Jesli wybrano znacznik: Generowana wartos¢ bedzie dodawana do nowego
elementu, istnieje mozliwo$¢ okreslenia domyslnego czasu trwania zdarzenia (za
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pomoca wskazania dlugosci okresu lub za pomoca formuly przy uzyciu elementu
kadrowego wyliczanego). Jezeli flaga ta zostanie ustawiona, wowczas konieczne
bedzie podanie domyslnej dtugosci okresu obowiazywania nowego bilansu. Diugosé
okresu specyfikowana jest przy pomocy lat, miesigcy, dni lub wedtug daty.

Jezeli nie zaznaczono znacznika: Generowana wartos¢ bedzie dodawana do
nowego elementu, wtedy kolejne wartosci bilansu sa dodawane do niego jako nowe
wartosci, ktorych okresy obowiazywania nie moga si¢ pokrywac. Taki bilans
okresowy moze mie¢ warto$ci modyfikowane na skutek np. wstawiania kolejnych
zdarzen. Przyktadem tego rodzaju bilansu jest element Bilans urlopowy.

@ Warto zwréci¢ uwage na nietypowag funkcjonalnos¢, dostepng w
przypadku obliczania dat kolejnych wystgpien bilansu przy pomocy
kadrowej wartosci wyliczanej. Formuta z nig zwigzana wyznacza date
nastepnego wystgpienia bilansu oraz, opcjonalnie, dodatkowe
przesuniecie wzgledem tej daty. Takie przesuniecie jest konieczne w
przypadku niektérych bilanséw, np. bilansu chorobowego. Standardowo
jest on tworzony na poczatku roku. Jezeli jednak na przetomie roku
pracownik jest chory i jednoczesnie objety zasitkiem ptaconym przez
ZUS, wowczas bilans nalezy przesungé do pierwszego dnia po
zakonczeniu choroby. Program umozliwia catkowicie zautomatyzowang
obstuge takiej sytuacji.

@ W bilansie istotna jest kolejno$¢ atrybutéw, gdyz zaimplementowano
mechanizm ich automatycznego przeliczania. Przeliczane sg wszystkie
atrybuty wystepujace po atrybucie, ktory zostat w jakikolwiek sposéb
zmodyfikowany przez uzytkownika lub jaki$ proces biznesowy

Rejestrowanie zuzytych zasobow

Zdarzenia moga by¢ traktowane jako pewien zasob, ktorego zuzycie jest rejestrowane
przez odpowiedni bilans. Wstawienie takiego zdarzenia do kalendarza powoduje
zwigkszenie zuzycia zasobow o warto$¢ rowna dtugosci zdarzenia.

Bilans rejestrujacy czas trwania zdarzenia specyfikujemy na formatce Definicja
zdarzenia na zaktadce Zasoby. Nalezy wskaza¢ odpowiedni element kadrowy
zgrupowany typu bilans okresowy, a nastgpnie wybra¢ dwa atrybuty tego elementu,
ktore beda wykorzystywane przez opisywany mechanizm. Atrybut Zuzyte zasoby
przechowuje liczbg dni w danym okresie, w ktorych wystgpuje definiowane zdarzenie
oraz, ewentualnie, inne zdarzenia rozliczane przez ten sam bilans. Atrybut Dostepne
zasoby jest elementem kadrowym wyliczanym, okresla on ilo$¢ dostgpnych zasobow.
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Wartos$¢ tego elementu jest porownywana z dtugos$cia wstawianego zdarzenia. Jezeli
rozmiar zdarzenia (liczba dni zdarzenia) przekracza ilo$¢ dostgpnych zasobow,
program podejmuje odpowiednia akcjg, np. ostrzega uzytkownika o zaistnialej
sytuacji. Wartosci opisanych atrybutow bilansu sa zarzadzane przez program
catkowicie automatycznie.

SsDefinicja zdarzenia - Urlop wypoczynkowy

ﬂ ﬂﬂ |4| 4 I MNazwa def. zdarzenia L3 INI ﬂ ? IXI |
— Zazohy:
Bilanz: | Bilans urlopowy E||
Zuzyte zazoby: |wyknrzystanm urlopu j
Dostepne zazoby: |pDzosta¥o urlopu j

™ Uwezglgdni dri wolne od pracy

— Przekroczenie limitu;

" ignorowad
* ostrzegat o przekroczeniu

iz pozwalad ha przekroczenie

@ Zdarzenie IE Arybuty I LW Akcie I Klazy I BB Konflikty I [ Zasoby I_

Rys. 9-2 Definicja zdarzenia Urlop wypoczynkowy, zaktadka Zasoby.
=3
(%
Uaktywnianie bilansu

Generowanie bilansu moze by¢ uaktywnione na kilka sposobow. Uzytkownik moze to
zrobi¢ rgcznie — wystarczy, ze wstawi nowy bilans do danych kadrowych pracownika.
Dodanie i uaktywnienie bilansu moze by¢ rowniez wynikiem wstawienia zdarzenia,
ktore jest rozliczane przez ten bilans. Sytuacja taka ma miejsce wtedy, gdy w chwili
wstawienia zdarzenia nie istnieje jeszcze zadna warto$¢ bilansu. Ostatnim sposobem
dodawania i uaktywniania bilansow jest realizacja akcji typu Uaktywnienie
bilansu.

W definicji akcji typu Uaktywnienie bilansu specyfikujemy sposob wyznaczania
daty poczatkowej bilansu oraz ograniczenia naktadane na okres, w ktorym maja by¢
generowane warto$ci bilansu. Dlugos$¢ okresu specyfikowana jest przy pomocy lat,
miesigcy, dni lub wedtug daty.
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Definicja akcji - Uaktywnienie bilansu okresowego

EE |

Bilans olresow:
’;ement: |B\|ans urlopowy El ‘
Sposdb wyznaczania daty poczatkowe;
1 Lata. miesigoe idni | Element: K. Data poczatkowa zdarzenia E||
" Elemant wyliczany

I™ Bilans rozliczajaep zdarzenie

I™ Zakoricz generowaie bilansu w driu wystapisnia zdarzenia
I™ Dodatkaowy bilans w dniu wystpienia zdarzenia

¥ Edytuj wygenerowane bilanse

T _makeja | LW Operacie [ B Wannek |

Rys. 9-3 Definicja akcji - Uaktywnienie bilansu urlopowego, zaktadka Operacje.

Ustawienie flagi Bilans rozliczajacy zdarzenie spowoduje, Ze bilans bedzie aktywny
poczawszy od daty jego uaktywnienia do konca trwania zdarzenia. W tej sytuacji data
poczatkowa bilansu jest zazwyczaj rowna dacie poczatkowej zdarzenia. Mozna tez
ustawi¢ komplementarng flage Zakoncz generowanie bilansu w dniu wystapienia
zdarzenia. W tym wypadku sekwencja wygenerowanych wartosci bilansu utworzy
prefiks poprzedzajacy zdarzenie. Jezeli nie ustawimy zadnej z powyzszych flag,
bilans bedzie generowany dopoéty, dopoki uzytkownik nie zablokuje go recznie. Jezeli
chcemy, by w chwili realizacji akcji pojawilo si¢ okno, w ktorym mozna poprawié
warto$ci atrybutéw bilansu, musimy ustawi¢ flage Edytuj wygenerowane bilanse.

Na zakladce Dane kadrowe w oknie pracownika mozna rg¢cznie zablokowad
generowanie wybranego bilansu. W tym celu nalezy wskaza¢ interesujacy nas bilans i
z menu kontekstowego wybra¢ polecenie Zamknij bilans okresowy. Bilans jest tez
blokowany, jesli ustawimy datg koncowa obowiazywania jego ostatniej wartosci.

Q
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Rozliczanie wynagrodzen

W kazdej firmie praca rozliczana jest za okresy wynikajace z regulaminu. Pod koniec
kazdego okresu rozliczeniowego przygotowywane sg listy plac, polecenia przelewu
i inne dokumenty zwiazane z wynagrodzeniami pracownikow.

W programie SYMFONIA® KADRY I PLACE odpowiednikami okresow rozliczeniowych
sa tworzone przez uzytkownikow okresy ptacowe. Przed wydrukowaniem listy ptac,
wystaniem raportow i sprawozdan nalezy wykonaé operacje zamknigcia okresu.
Polega ona na obliczeniu, a nastgpnie zatwierdzeniu wartosci wszystkich elementéw
ptacowych zawartych w systemach wynagrodzen poszczegolnych pracownikow.
Obliczane sa tez globalne warto$ci elementow systemu wynagrodzen firmy.
Zatwierdzone warto$ci sa zapisywane na stale w bazie danych. Mozna je ponownie
przeliczy¢ dopiero po ewentualnym otwarciu okresu placowego.

W praktyce, wynagrodzenie wynikajace ze zwyklych umoéw o prace jest rozliczane
oddzielnie od wynagrodzenia z uméw cywilnoprawnych. W wielu firmach
wynagrodzenia pracownikow fizycznych i umystowych sa rozliczne i wyptacane
w réznych terminach. Niektore sktadniki wynagrodzenia pracownikow maja czasem
roézne terminy wyplaty, rozliczenia z urzedami skarbowymi i ZUS-em.

Program SYMFONIA® KADRY I PEACE umozliwia tworzenie wielu naktadajacych sie na
siebie okreséw ptacowych, z ktorych kazdy stuzy do rozliczenia réznych, logicznie
spdjnych, czeséci systemu wynagrodzen pracownika. Zwykle tworzy si¢ jeden okres
podstawowy, w ktorym rozliczana jest pensja zasadnicza. W uzasadnionych
przypadkach mozna utworzy¢ wigcej niz jeden okres podstawowy dla okresu
ptacowego. Dodatkowo mozna utworzy¢ kilka okresow pomocniczych, w ktorych
rozlicza sig, na przyktad, umowy cywilnoprawne.

W programie mozna pracowaé jednoczesnie z wieloma okresami podstawowymi
i pomocniczymi. Posiadanie wielu otwartych okresow pozwala na zaplanowanie
wynagrodzen w firmie w dowolnym przedziale czasu. Nalezy jednak pamigtac, aby
systematyczne zamykac okresy wraz z naliczaniem wynagrodzen za biezacy miesiac,
gdyz przyspiesza to pracg programu.

Nalezy zwroci¢ uwage na fakt, Zze okresy placowe sa dos¢ luzno powiazane
z kalendarzem. Na przyktad, miesiac rozliczeniowy nie musi si¢ pokrywaé
z odpowiednim miesiacem kalendarzowym. Okresy ptacowe mozna zdefiniowaé
w taki sposob, by konczyly si¢ na dwa dni przed koncem miesiaca. Dzigki temu
mozliwe bedzie wcze$niejsze naliczenie wynagrodzen i przelanie ich na konta
pracownikow.
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W tym rozdziale chcielibySmy pokaza¢ na przyktadach, w jaki sposob utworzyé
okresy, tak, aby rozliczy¢ najbardziej typowe sytuacje wystepujace w dziatalnosci
wigkszosci firm.

Dostgp do okna okresow placowych umozliwia przycisk na pasku
narzedziowym programu. Mozna rdéwniez wybraé opcje Okresy z polecenia
Funkcje w menu gléwnym programu lub nacisna¢ klawisze Ctrl+4.

Ef|Okresy [_[O] =]
el Pl #lE
Okres bazowy | Mazwa | Okres podathaowy Okres ZUS | HE;;?;:‘ZIE | Dkf:;gawiiﬂym |
t@ Okresy

y T} Podziak na lata Kalejnosé wyphatl

Rys. 10-1 Okno Okresy - dodawanie okresu ptacowego.

Dodawanie podstawowego okresu ptacowego

Przykfad 1

Sa firmy, zwlaszcza mate, ktérych system wynagradzania jest tak prosty, ze w
zasadzie wystarcza utworzenie tylko jednej, podstawowej listy plac (okresu
ptacowego) w miesiacu. Lista taka stuzy do rozliczania wszystkich sktadnikow
wynagrodzen. W tym przyktadzie pokazemy, jak utworzy¢ taka listg¢ ptac (okres
ptacowy).

Na pasku narzedziowym w oknie Okresy klikamy ikong E [Dodaj okres].

Lista ptac w nowym okresie ptacowym

W oknic Nowy okres na domyslnej zaktadce ¥& Listaphac | nalezy wpisaé¢ nazwe
dodawanego okresu, okresli¢ rodzaj listy ptac oraz wpisa¢ miesiac i rok, w ktorym
lista ptac zostanie rozliczona.
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Wiasciwosci okresu "kwiecieri 2003 podstawowy’

‘ﬂﬂ Mazwa okigsu: | podstawowy ﬂﬂ |

Rodzaj listy phac:
{Podstawowa lista prac: |prkra lista pkac ;I

-~ Okresy rozliczeniowe:

Riozliczenie listy prac: miesiac \4 ok |2DD3
Riozliczenie 215 miesiqe |4 ok | 2003
Riozliczenie pod. doch. dla pracownikdw: miesiac \4 ok |2DD3

-~ Pracownicy:

I™ Rozliczaj wikgcznie pracownikéw praypizanpch do grupp/dzisku

| 2|

§ Listaprac | B Rodiczanie |y Zestawy |

Rys. 10-2 Okno Nowy okres — Lista ptac

Definiujac okres placowy nalezy rowniez okresli¢, kiedy nastapi rozliczenie podatku
dochodowego 1 ZUS za ten okres placowy. Najczesciej dla okresu podstawowego
daty rozliczen wynagrodzenia pracownika pokrywaja si¢ zrozliczeniami z ZUS
i podatku dochodowego.

Rodzaj listy ptac okresla szablon listy ptac definiowany w  oknie
Ustawienia/Okresy/Szablony okresow. Okres podstawowy (podstawowa lista

ptac) oznaczony jest na liscie flaga £ , okresy pomocnicze (pomocnicze listy plac)
nie sa oznaczone. Standardowo zdefiniowano okres podstawowy jako Zwykla lista
plac.

Wiasciwosci okresu 'kwieciefi 2003 podstawowy'

‘ﬂﬂ MHazwa ckiesu: |podstawowy ﬂﬂ |

Riodzaj listy prac:
Podstawowa lista prac: |Zwyk?a lista pkac
. i ac
— Okresy rozliczeniow Ekwiwalsnt za urlop =
Rozliczenie listy phar Madgodzing [za bie2gcy miesiac)
Rozliczenie Z1US Madgodziny [za poprzedni miesiac)
k : Magrody
Rozliczenie pod. dor Delprawy
X Fremia |
— Pracownicy: Fremi . -
Temmia Lznaniowa

™ Fiogliczaj wptacs Prowizia |

,7 Prowizia Il
Prawizia Il
Swiadezenia socjalne opodatkawane
Trzpnastka
Urnowy cywilhoprawne
Zasitki macierzpriskie |
Zasitki wchowawcze —

¥y Teare | Podeere W 2 |

Rys. 10-3 Okno Nowy okres — rodzaj listy ptac

Rozliczanie w nowym okresie ptacowym

W  definiowanym okresie ptacowym nalezy zadeklarowa¢ okres rozliczania
kadrowego. Stuzy do tego zaktadka Sa Rodiezanie |
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Wiasciwosci okresu "kwiecieri 2003 podstawowy’

‘ﬂﬂ Mazwa okigsu: | podstawowy ﬂﬂ |

- Rozliczanie wzorcdw:

Ma liscie prac beda iozliczane skkadniki wynagrodzen weigte ze wezpstkich wzorcow, do
ktdiych pracownik zostanie praypisany:

-wokresie od | 2003-04-07 do|2003-04-30 | dla wzorcow rozliczanpch w okresie kadrawym,

- w miesigcu podatkowym lub 215 dla weorcow rozliczanych w okresie podatkowym lub ZUS.

UwaGal \wWzorce rozliczane w okrezach pomocniczych zostang pominigte:

i~ Okres dla danych kadrawych:

Dane kadrowe potrzebne do rozliczenia listy pkac beda pobierane z okresu:
o [ENENER] | da | 2003-04-30

Dane kadiowe rozliczane w okresie padatkowym lub ZUS beda pobierane z okresdw
odpowiadajgcych miesigcom rozliczenia podatkowego lub 215,

€ Listaprac | ES Rodiceanie [fg Zestawy

Rys. 10-4 Okno Nowy okresy okreslanie okresu rozliczania kadrowego.

W polach Okres dla danych kadrowych od - do nalezy wpisa¢ okres, z ktorego
beda pobierane wartosci elementow kadrowych dla wzorcow i pracownikow, o ile sa
one uwzglednione w systemie kadrowo-ptacowym. Domyslnie w polach pojawiaja si¢
daty okreslajace miesiac bazowy tworzonego okresu placowego. Najczgsciej dla
tworzonego okresu podstawowego daty te beda si¢ pokrywaé z datami
kalendarzowymi dla wybranego miesiaca.

Jezeli pracownik w zadeklarowanym przedziale czasu byt przypisany do dowolnego
wzorca cho¢by przez jeden dzien, zostanie uwzglednione to automatycznie w danym
okresie ptacowym. Spowoduje to uzupelnienie systemu wynagrodzen pracownika
o elementy zawarte w tym wzorcu. Zostang one uwzglednione podczas naliczania
pensji.

W razie potrzeby, opisany powyzej mechanizm mozna rg¢cznie zablokowaé dla
poszczegolnych wzorcow, co jest przydatne podczas tworzenia pomocniczych
okreséw ptacowych, ktore opiszemy nieco pdzniej. Sposdb rozliczenia wzorcow w
konkretnym okresie ptacowym zmieniamy w oknie wzorca, w panelu Pracownicy, na
zakladce Rozliczanie.

Uzycie przycisku ~ spowoduje zatwierdzenie danych definiowanego okresu. Jezeli
jest to pierwszy okres nowego roku, pojawi si¢ okno z komunikatem o koniecznoS$ci
sprawdzenia globalnych wartosci dla firmy, gdyz w nowym roku mogly one ulec
zmianie.

Symfonia Kadry 1 Prace [ ]

Twarzony okres phacowy bedzie pienwszym okresem przyporzgdkowanym do roku podatkowego 2003, Sprawds, czy £3 poprawnie
okreslone wartogci progdw i ulg podatkowych, miesigcznych koszhow uzpskania itp. obowigzuigce w tym roku i ewentualnie wprowadz
aktualne warkodoi.

Cazy cheoesz kontynuowad 7

KRB 7BAD

Tak Nie

Rys. 10-5 Przypomnienie o potrzebie sprawdzenia warto$ci danych w nowym roku.

Po kliknigciu przycisku Tak program wyswietla komunikat z prosba o potwierdzenie
checi utworzenia nowego okresu.
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Symfonia Kadry i Place [ %]

KDB 7A12

Czy choesz ubworzye nowy okies naliczeniowy 'styczen 2003 podstawowy'?

Rys. 10-6 Prosba o potwierdzenie checi utworzenia nowego okresu.

Po potwierdzeniu zostanie utworzony nowy okres placowy podstawowy styczen 2003,
ktéry pojawi si¢ w oknie OKkresy.

EEEEEEE

podstawowy styczen 2003

Okres bazowy | Mazwa | Okres pudalkuwy‘ Okres ZUS | Hlf;gfszgle Dk[:;d??wizﬂych |
[y Okresy
; 2002

styczef 2003 2003-01-0..2003-01-31 2003-01-01.. 2003-01-3

y Tt Podziah na lata Kolejnosc wydall

Rys. 10-7 Okno Okresy zaktadka Podziat na lata po dodaniu nowego okresu.

Na zaktadce Kolejnosé wyptat mozna ustala¢, w jakiej kolejnosci beda wyptacane

wynagrodzenia.

BB Okresy

= Eele] 2w Bl 14

Tt Podziak na lata Kalejnogé wpratI

Okres bazowy ‘ Rok. | MNazwa |Dkres pndatknwy‘ Okrez 2115 | Hf;gfnzvi:e Dkf;d‘?:wii?':h
@ kwiecieri 2002 prowizie za .. kwiecied 2002 kwiecief 2002 pomochiczy 2002-04-01..2002-04-30 & |
@ kwiecieri 2002 umowy cpwil.. kwiecied 2002 kwiecief 2002 pomochiczy 2002-04-071..2002-04-30
@ ma 2002 podstawowy  maj 2002 maj 2002 2002-08-01..2002-05-31 2002-08-01.. 2002-05-21
@ maj 2002 prowizie za .. maj 2002 ma) 2002 pomochiczy 2002-05-071..2002-05-31
@ maj 2002 urncwy cyil... maj 2002 ma) 2002 pomochiczy 2002-05-071..2002-05-31
@ czenwiec 2002 podstawowy czenwiec 2002 czenwiec 2002 2002-06-071..2002-08-30 2002-06-071..2002-08-30
@ czenwiec 2002 prowizie za .. czenwiec 2002 cezerwiec 2002  pomochiczy 2002-06-01..2002-06-30
@ czerwiec 2002  umowy cpwil.. czenwiec 2002 czerwiec 2002 pomochiczy 2002-06-01..2002-06-30
@ lipiec 2002 podstawowy lipiec 2002 lipiec 2002 2002-07-0..2002-07-31 2002-07-01..2002-07-21
@ sierpief) 2002  podstawowy  sierpier 2002 sierpier 2002 2002-08-01..2002-08-31 2002-08-01..2002-08-31
@ wrzesien 2002 podstawowy  wrzesier 2002 wrzesief 2002 2002-09-01..2002-09-30 2002-09-01..2002-09-30
@ pa#dziernik 2002 podstawowy paZdziemnik 2002 paddziemik 2002 2002-10-01..2002-10-31 2002-10-01..2002-10-31
@ listopad 2002 podstawowy listopad 2002 listopad 2002 2002-11-01..200211-30 2002-11-01..200211-30
@ grudziei 2002 podstawowy  grudzier 2002 grudzier 2002 2002-12-M..200212-31 2002-12-01..200212-31
mm 2003 podstawowy  styczerh 2003 styczef 2003 2003-01-01..2003-01-31 2003-01-01.. 20030131 —

>

Rys. 10-8 Okno Okresy zaktadka Kolejnos¢é wyptat.
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@ Nalezy pamietaé, ze utworzone okresy sg zamykane w kolejnosci wypfat,

anie ze wzgledu na miesigc podatkowy. Dzieki temu pewne wartosci
(np. maksymalna podstawa wymiaru sktadki ZUS) naliczane sg z okresu
ptacowego na okres, a nie z miesigca na miesigc. W zwigzku z tym
przekroczenie podstawy wymiaru sktadki ZUS bedzie widoczne juz przy
nastepnej wyptacie - i w tym okresie ptacowym przestang sie naliczaé
odpowiednie elementy sktadki ZUS.

Rozliczanie grup pracowniczych

W niektorych przypadkach istnieje potrzeba stworzenia dwoch podstawowych
okresow ptacowych, np. rozliczanie wynagrodzen: etatowych pracownikow
fizycznych i etatowych pracownikéw umystowych. Obydwie grupy maja identyczny
system wynagrodzen, ale inny termin wyptat oraz r6zny okres rozliczania kadrowego,
a zatem beda rozliczane w dwoch okresach ptacowych danego miesiaca.

Jezeli wyptata dla pracownikéw umystowych przypada na ostatni dzien miesiaca, a
okres rozliczenia to miesiac kalendarzowy, to postgpujemy analogicznie, jak w
przyktadzie pierwszym. Jedyna roznica polega na tym, ze w panelu Lista ptac
zaznaczamy pole Rozliczaj wylacznie pracownikéw przypisanych do

grupy/dziatu i klikamy w ikong hﬁ .

| Q Pracownik urnyshawy j
-

@ K.atalog wzorcdw kadrowo-pracowych
-6 00 ETMA TREVEL

-6 Administarcia

-6 Dyrekacia

- Hatel

- Filoci

-6 Pracowricy

© - Pracowrik fizpczny
Pracownik umyshowy
Q Sprzedaz ustug
Wiynagrodzenia

+ @ weorce standaidowe
-6 Zmiary

E]--@ 00 Pracownik,, wepdtpracownik LI
Wwiybierz | Zamknij |
N Tt Katalag I Lista I

Rys. 10-9 Wybieranie wzorca.

W oknie Wybierz wzorzec zaznaczamy wzorzec Pracownik umystowy i
klikamy OK. W przypadku, gdy nie ma odpowiedniego wzorca, nalezy go
zdefiniowaé. O definiowaniu wzorcow mozna przeczytaé w rozdziale Pracownicy
punkt Definiowanie wzorcow.
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‘ﬂﬂ Mazwa okigsu: | podstawowy ﬂﬂ |

’— Rodzaj listy phac:

Pomochicza lista prac: |zwykha lista prac ;I

-~ Okresy rozliczeniowe:
Riozliczenie listy prac: miesiac \1 ok |2DD3
Rozliszenie 2US miesige [1] ok | 2003
Riozliczenie pod. doch. dla pracownikdw: miesiac \1 ok |2DD3

-~ Pracownicy:

¥ Rozliczaj wikgcznie pracownikéw praypizanpch do grupp/dzisku

|Pracuwnik urmyshowy m

§ Listaprac | B Rodiczanie |y Zestawy |

Rys. 10-10 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikéw umystowych.

Nastepnie za zakladce Rozliczanie wpisujemy zakres dat od - do, z ktorego
pobierane beda wartosci elementéw kadrowych dla wybranych pracownikow.

MNowy okres

‘ﬂﬂ Mazwa okiesu; |pudstawuwy ﬂﬂ |

— Rozliczanie wzorcdw:

Ma liscie ptac beda rozliczane skiadniki wynagrodzer weicte ze weapstkich waorcdw, do
ktamch pracownik zostanie przypizang:

-wokiesieod | 20030131 do |2003-01-31  dla wzorcdw ozliczanych w okresie kadrowsmr,
- w miesigeu padatkawym lub 215 dla wearcdw razliczanych w okresie padatkowym lub ZUS.

LwWAGA! Wzorce rozliczane w okresach pomocniczych zostana pominiete.

— Okres dla danych kadrawpch:
Dane kadiowe potrzebne do rozliczenia listy phac beda pobierane z okresu

od | 2003-01-01 | da | 2003-01-31

Dane kadiowe roziczane w okresie podatkowym lub ZUS beda pobierane z okresdw
odpowiadajgcych miesigoom rozliczenia podatkowego lub 215,

ﬁ Lista ptac I BB Fodliczanie g Zestawy

Rys. 10-11 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikéw umystowych.

W nowo utworzonym okresie beda rozliczani wylacznie pracownicy przypisani do
wzorca Pracownik umystowy.

Zatozmy, ze wyptata dla pracownikoéw fizycznych przypada na 27 dzien miesiaca
oraz, ze okres rozliczenia kadrowego zawiera si¢ pomigdzy 27 dniem jednego
miesigca a 27 dniem nast¢pnego.

Na zaktadce Lista plac zaznaczamy flage Rozliczaj wytacznie pracownikéw

przypisanych do grupy/dziatu. Nastepnie klikamy w ikong ﬁ .
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‘ﬂﬂ Hazwa ckissu: [podstawary ﬂﬂ |

Rodzaj listy phac:
{Podstawowa lista prac: |prkra lista pkac ;I

-~ Okresy rozliczeniowe:

Riozliczenie listy prac: miesiac \1 ok |2DD3

Riozliczenie 215 miesiqe |1 ok | 2003

Riozliczenie pod. doch. dla pracownikdw: miesiac \1 ok |2DD3
-~ Pracownicy:

¥ Rozliczaj wikgcznie pracownikéw praypizanpch do grupp/dzisku

|Pracuwnik fizpczny m

§ Listaprac | B Rodiczanie |y Zestawy |

Rys. 10-12 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikow fizycznych.

W panelu Rozliczanie w pola daty rozliczenia kadrowego wpisujemy, odpowiednio:
2002.12.27 i 2003.01.27. W oknie Wybierz wzorzec zaznaczamy wzorzec
Pracownik fizyczny i klikamy OK. Jezeli nie ma odpowiedniego wzorca, to nalezy
go zdefiniowaé. O definiowaniu wzorcow mozna przeczytaé w rozdziale Pracownicy
punkt Definiowanie wzorcow.

‘ﬂﬂ MHazwa ckiesu: |podstawowy ﬂﬂ |

— Rozliczanie wzorcdw:
Ma liscie ptac beda rozliczane skkadniki wynagrodzer weiste ze wezpstkich wzorcdw, do
ktdmch pracownik zostanie praypizany:

-wokresieod | 2003-12-27 do|2003-12-27  dla wzorcow rozliczanych w okresie kadrowwm,

- w miesigcu padatkawym lub 215 dla wearcdwm razliiczanych w okresie padatkowym lub ZUS.

LWwWAGA! Waorce rozliczane w okresach pomochiczych zostana pominiete.

— Okres dia darwch kadrowwch:
Dane kadrowe potrzebne do rozliczenia listy phac beda pobierane z okresu

od | 2003-01-01  dao| 2003-01-31

Dane kadowe roziiczane w okresie podatkowym lub ZUS beda pobierane z okresdw
odpowiadajacych missiacom rozliczenia podatkowege lub 215,

ﬁ_ Lista ptac I E5 Rozliczanic  [g Zestawy

Rys. 10-13 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikow fizycznych.

W nowo utworzonym okresie beda rozliczani wylacznie pracownicy przypisani do
wzorca Pracownik fizyczny.
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0 Dkresy HEE
el 2w @l
Okres bazowy | MNazwa ‘ Okres podatkowy Okres ZUS ‘ H'zaz‘l:l"coz:;r:e ‘ Dkf;d?fwii?m

- czemvie prowizie za maj czeies czeies pomoChiczy -0E-01.. -0E-30 [~ |
2002 2002 2002-06-01..2002-06-30

- CZEIWIBC UMOw CAIINO-pravwne CZEIWIEC CZEIWIEC pomocniczy -] -,
i il 2002 2002 2002-06-01..2002-06-30

& ipiec podstawowy ipiec ipiec -07-01.. -7 -07-01.. -7
lipi it lipiec: 2002 lipiec: 2002 2002-07-01..2002-07-31 2002-07-01..2002-07-31

<R sierpien podstawowy sierpief sierpief -08-01... -0 -08-01... -0
f ik i 2002 i 2002 2002-08-01..2002-08-31 2002-08-01..2002-08-21

wrzesief podstaory wrzesief wrzesief -05-01.. -05- -05-01.. -05-
i e e 2002 ief 2002 2002-03-01..2002-08-30 2002-03-01..2002-059-30

- pafdziernik  podstawowy paZdziemil paZdziemil <1001, -10- <1001, -10-
Fdziermiik it fdziemik. 2002 paZdziemik 2002 2002-10-01..2002-10-31 2002-10-01..2002-10-31

- listopa podstawawmy istopas istopas ~11-01.. =11- ~11-01.. =11-
I d e l d 2002 l d 2002 2002-11-01..2002-11-30 2002-11-01..2002-11-30

grudzieri  podstawony grudzieri grudzieri 120 -12- 120 -12-
dzien e dzier 2002 dzied 2002 20021201, 200212-31 20021 2-01..2002-12-31

2003

i styczen podstawowy dla prac.fiz. styczen styczen S12-27. -01- S12-27. -01-
: fi e d fi i 2003 i 2003 200212-27..2003-M-27 2002-12-27..2003-01-27
o fi podstawowy dla prac. um. stpczen 2003 stpczen 2003 2003-01-01..2003-01-31 2003-01-01,.2003-01-31

KNl

N % Podziat nalata Kalejnoge wydal]

Rys. 10-14 Okno Okresy z utworzonymi dwoma okresami podstawowymi.

Jezeli pracownicy fizyczni pobieraja wynagrodzenie po kazdym przepracowanym
tygodniu, to nic nie stoi na przeszkodzie, aby zdefiniowa¢ dla nich kilka
podstawowych okresow ptacowych w miesigcu kalendarzowym. Wynagrodzenia tych
pracownikow beda rozliczane w cyklu tygodniowym, natomiast podatek i sktadki
ZUS w cyklu miesigcznym.

Okresy pomocnicze

Okres pomocniczy tworzymy wtedy, gdy chcemy rozliczaé pewne sktadniki
wynagrodzen pracownikow na dodatkowych listach plac lub gdy ten sam element ma
rozne wartoSci w danym okresie ptacowym. Przykladem moga by¢ rézne tytuly
ubezpieczenia w przypadku, gdy umowy cywilnoprawne z ZUS podpisywane sa
z wlasnymi pracownikami firmy.

Sktadniki wynagrodzen rozliczane w okresach pomocniczych pochodza z wybranych
wzorcow pracownikoéw. Podczas definiowania okresu pomocniczego nalezy wskazad
zestaw takich wzorcow. Robimy to na zaktadce Rozliczanie, w polu, ktore uaktywni
si¢ po ustawieniu flagi Okres pomocniczy.

Niektore wzorce w zestawie maja ustawiong czerwona flage, ktora oznacza, ze jezeli
w przedziale czasu zadeklarowanym w polach od - do pracownik zostanie
przyporzadkowany do ktoregokolwiek z nich, woéwczas automatycznie uaktywni si¢
mechanizm rozliczania w okresie pomocniczym. Pozostale wzorce w zestawie nie
uaktywniaja rozliczen — mimo to, zawarte w nich sktadniki ptacowe zostana
uwzglednione podczas rozliczania wynagrodzenia w okresie pomocniczym.

Ponizej prezentujemy kilka szczegdlowych przykltadéow zastosowania okresow
pomocniczych.

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych

Umowy cywilnoprawne pracownikow etatowych zatrudnionych w tej samej firmie
nalezy rozlicza¢ w okresie ptacowym réznym od okresu podstawowego, w ktorym
rozliczamy wynagrodzenie zasadnicze. Wynika to z faktu, ze obydwa rodzaje umow
maja rozne tytuly ubezpieczenia.
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Tworzac nowy okres ptacowy dla rozliczenia uméw cywilnoprawnych nadajemy mu
odpowiednia nazwe, a nastgpnie w panelach Lista ptac i Rozliczanie wpisujemy
odpowiednie wartosci, analogicznie jak do okresow podstawowych.

|ﬂﬂ Mazwa okresu: |um0w_u cywilno-pravwne ﬂﬁ ‘

- Rozliczanie waorodw:

Ma lizcie phac beds rozliczane skkadniki wynagrodzen weiete ze wzorcdw zawartych w zestawie:

| Umoway cywilnoprawne LI
do ktarpch pracownik zostanie przppisany:

-wokresie od | 2003-01-01  do |2003-01-3 | dla weoredw rozliczanych w okresie kadrowym,

- w miezigou podatkowym lub ZUS dla wezorcdw rozliczanych w okresie podatkowym lub ZUS

i~ Okres dla danych kadiowpch:
Dane kadrowe potrzebne do rozliczenia lizty phac beds pobierane z okresu:

od | ] do| 2003-01-21

Dane kadrowe rozliczane w okresie podatkowym lub ZUS beds pobierane z akresdw
odpowiadajgcych miesiacom rozliczenia podatkowego lub ZU5.

§ Listaptac | 58 Rogiczanie Iﬁ Zestawy I

Rys. 10-15 Panel Rozliczanie tworzenie okresu pomocniczego.

Po kliknigciu przycisku polecenia 4 zdefiniowany okres pomocniczy pojawi si¢ na
drzewku w oknie Okresy.

Ef| Okresy H=l
BEE 2= &
Okres bazowy | Mazwa | Okres pudalkuwy| Okres ZUS ‘ Hf;g?;;gle ‘ Dkfasd?‘;wii?m
e CZemies umowy cywilho-prawne czeniec 2002 czemwiec 2002 pOmochiczy 2002-06-01..2002-06-30 |- |
- lipiec podstawowy lipig: 2002 lipies: 2002 2002-07-01..2002-07-31 2002-07-01..2002-07-31
e sierpier podstawan sierpiert 2002 sierpien 2002 2002-08-01..2002-08-31 2002-08-01..2002-08-31
e wrzesiefi podstawan wrzezsief 2002 wrzesier 2002 2002-09-01..2002-09-30 2002-03-01..2002-03-30
e paddziemik.  podstawowy paddziernik 2002  paddziemnik 2002 2002-10-01..2002-10-31 2002-10-01..2002-10-31
e listopad podstawan listopad 2002 listopad 2002 2002-11-01..2002-11-30 2002-11-01..2002-11-30
e grudzier podstawan grudzien 2002 grudzierh 2002 2002-12-01..2002-12-31 2002-12-01..200212-31
E-FF 2003
@ styczen podstawowy dla prac.fiz. styczer 2003 styczen 2003 2002-12-27 .2003-01-27 2002-12-27..2003-01-27
@ styczen podstawowy dla prac. um.  styczer 2003 styczen 2003 2003-01-01..2003-01-31 2003-01-01..2003-01-31
Z Urnowy cywilnoprawne styczer 2003 styczen 2003 pOmochiczy 2003-01-01..2003-01-31 —
-
b % Podzigh na lata Kolejnosc wyphll

Rys. 10-16 Okno Okresy po dodaniu okresu pomocniczego.

Jezeli chcieliby$my rozliczy¢ w oddzielnych okresach umowy cywilnoprawne dla
pracownikow fizycznych i umystowych, nalezy utworzy¢ dwa okresy pomocnicze
w analogiczny sposob, jak to robiliSmy w punkcie Rozliczanie grup pracowniczych
tego rozdziatu.

Rozliczanie nadgodzin

Moze zaistnie¢ sytuacja, ze nadgodziny wypracowane przez pracownikow rozliczane
sa w systemie kwartalnym.

W takiej sytuacji mozemy raz na kwartal dodawa¢ pomocniczy okres ptacowy,
np. Nadgodziny i dla tego okresu ustawi¢ rozliczenie kadrowe, np. od 2003.04.01 do
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2003.06.30. Program zliczy wszystkie nadgodziny pracownikow i w koncu czerwca
wyliczone wynagrodzenie doda do pensji pracownika za miesiac czerwiec.

Definiujac okres ptacowy Nadgodziny na zakladce Lista plac nalezy
zadeklarowac okres rozliczenia danych kadrowych dla urzedu skarbowego oraz ZUS.
W tym wypadku bedzie to czerwiec 2003 roku.

Wiasciwosci okresu "czerwiec 2003 pomocniczy®

‘ﬂﬂ Mazwa okiesu; |pumucniczy ﬂﬂ |

Rodzaj listy phac:
’7 Pomocnicza lista phac: |Nadgodziny [za poprzedni miesiac] LI

— Okresy rozliczeniowe:

Fiozliczenie listy phac: miesigc ‘E ok |2003

Riozliczenie 215 miesiac |B 1ok | 2003

Fiozliczenie pod. doch. dla pracownikdw, miesigc ‘E ok |2003
— Pracownicy:

™ Rozliczaj wikacznie pracownikdw praypisanpch do grupp/dzisku

| i

ﬁ Lista ptac I E& Roziczanie Ih Zestawy I

Rys. 10-17 Okreslanie okresu dla rozliczenia kadrowego do podatku i ZUS.

W panelu Rozliczanie ustawiamy opcje Okres pomocniczy i wybieramy zestaw
wzorcow Nadgodziny. W polach w okresie od - do trzeba wpisa¢ daty 2003-04-01
do 2003-06-30.

Wiasciwosci okresu 'czerwiec 2003 pomocniczy”

‘ﬂﬂ Hazwa okiesu; |pomochiczy ﬂﬂ |

— Rozliczanie wzorcdw:
Ma liscie prac beda rozliczane skkadniki wynagrodzer weiste ze wezorcdw zawartych w zestawie:

|Nadgodzin_u ;I
da ktdych pracownik zostanie praypisany:

-w okresie od | 2003-04-01  do | 2003-08-30  dla wzorcdw rozliczanych w okresie kadiowypm,

- w miezigou podatkowym lub ZUS dla wzorcow rozliczanpch w okresie podatkowym lub ZUS

— Dkies dla danych kadiowych:

Diane kadrowe potrzebne do rozliczenia listy phac beda pobierane z okresue
od |2003-05-01  do|2003-05-31

Dane kadiowe rozliczane w okresie podatkowym lub ZUS beda pobierane z okresdw
odpawiadajacych miesiacom rozliczenia podatkawege lub 215,

§: Listaphac I ES Rodliczanie [Py Zestawy

Rys. 10-18 Okreslanie okresu rozliczenia kadrowego wzorca nadgodziny.

Po zdefiniowaniu rozliczania nadgodzin w okresie pomocniczym, musimy jeszcze
wylaczy¢ rozliczanie kadrowe w okresach podstawowych. Robimy to w oknie wzorca
pracownika Nadgodziny, na stronie Pracownicy, na zaktadce Rozliczanie. W
polu okres wybieramy kwiecien 2003 podstawowy. Ustawiamy Rozliczanie
kadrowe na podstawie ustawien we wzorcu i zaznaczamy flage Brak
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rozliczania kadrowego. Podobnie nalezy postapi¢ dla okresow maj 2003
podstawowy 1 czerwiec 2003 podstawowy.

Gl Wzorzec - Nadgodziny [_[O] =]

] s f[mevans——w[o af 20x|
@I Okres: % T2 @

Przyp. ptacowe ‘( Praup. kadrowe )’ Rozliczanie \

Fozliczanie kadrowe na podstawie | ustawier we wzarcu - I

© wWeorzec uwzaledniany w inzliczeniach kadiowych

€+ Brak rozliczania kadrowego

7 Przpporzadkowanie do wzorca uakbywnia rozliczanie kadiowe w okresie pracowym

7 waoizes pracownika nie rozliczany w inhych podokrasach

Spstem wynagrodzen pracownika naliczany w okresie phacowym |kwweciar’1 2003 podstawowy

nie zostanie zmadyfikowany wwypniku kadrowega przyporzadkowania pracownika da tego weorca.

0% Waorzec | £ Pracawrnicy @ Sysleml [ Wartodei I o Kalendarz I Ejg Dane kadiowe I Ksiggowanie I

Rys. 10-19 Okno Wzorzec — panel Pracownicy — strona Rozliczanie, okres
kwiecien 2003 podstawowy.

W  okresie czerwiec 2003 nadgodziny nalezy zaznaczy¢ flage Wzorzec
uwzgledniany w rozliczeniach kadrowych, a nastepnie w polach daty wpisa¢
okres od 2003-04-01 do 2003-06-30.

G Wzorzec - Nadgodziny |_ (O] x|

ﬂﬂﬂ |4|4|Nazwawzurca - PI}II ﬂ ?IXI
Okres: % ’ @

Prayp. pracowe % Pragp kadiowe ¥ Rogliczanie %

Rozliczanie kadrowe na podstawie | ustawier we wzorcu - I

i Wzorzec uwzgledniany w rozliczeniach kadrowych

" Brak rozliczania kadrowego

¥ Przpporzadkowanie do wzorca uakbywnia iozliczanie kadiowe w okresie pracowym

W wzoizec pracownika nis rozliczany w inawch podokresach

Spstem wynagrodzen pracownika naliczany w okresie pacawym |czerwiac 2003 Madgadziny
zostanie uzupetniony o skladniki zdefiniowane w tym wzorcu, o ile pracownik zostanie do niego
przpporzadkowany kadrowa w okiesie | kadrowym LI od ‘ZDDS-Dd-D'I do | 2003-06-30

7 \Wzorzec ﬁ_ Fracownicy @ Sysleml B Wwartosci I @ Falendarz I E5jg Dane kadiowe I F.siggowanie I

Rys. 10-20 Okno Wzorzec — panel Pracownicy — strona Rozliczanie czerwiec
2003 nadgodziny.
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@% Nalezy pamieta¢ o tym, ze wszystkie okresy ptacowe z okresu od kwietnia do
czerwca muszg by¢ zatozone juz w kwietniu. Po zamknieciu okresu
ptacowego nie mozna zmieniaé rozliczania wzorcow w tym okresie.

Szablony rozliczania kadrowego i zestawy wzorcow

Tworzenie pomocniczych okresdéw ptacowych mozna znacznie usprawni¢ stosujac
szablony rozliczania kadrowego. W oknic Nowy okres, na =zakladce
Rozliczanie, wybranie odpowiedniego szablonu spowoduje, ze zadeklarowane w nim
warto$ci domyslne zostang uzyte do automatycznego wypetnienia pozostatych pol.

Zarowno szablony rozliczania kadrowego, jak 1 uzywane przez nie zestawy wzorcow,
mozna zdefiniowa¢ w oknie Ustawienia.

Zestawy Wzorcow

Zestawy wzorcOw pracownikOw mozna obejrze¢ w oknie Ustawienia, gdzie
w katalogu & Okesy nalezy wybraé podkatalog £ Zestaw, W, a nastgpnie kliknac
plus z jego lewej strony. Rozwinie si¢ drzewko zawierajace dostQpne zestawy. Jezeli
wybierzemy dowolny zestaw wzorcoéw, jego zawarto$¢ pojawi si¢ w prawym panelu

okna.
Ustawienia [_ (O]
[ x1] || Magrody 4| mIX|
4, Ustawienia 1= flj}l ‘wizorzes pracownika rozliczany I w okiesie I
E]-@ D.rukarki o [ spdkPracownik dornyslhgrm
- (§ Fima - d§f|n|c|e. B B P Nagroda domydlnym
-2 Pracownik - definicie Wagrada iubil ,
& i Srowrik B P Magroda jubileuszowa dornyslipm
=-{ Waspébpraca z FK P P Nagrodaroczna damysingm
- B Ustawienia kadrowe Phatnost gotdwika [etat) domyslnym
- dI Uzpthowricy Phatrogt: przelewern [etat] domyslngm
2 K.opia bezpieczefistva Pracownik etatowy domyslnym
- 88 Zackraglenia Rozl.z matzonksS amat. wych. dzieci domysingm
o~ MATRIX.PL Zaniechanie pobor zaliczki daormyslngm
-- Infarmacie o pracownilu
[]--a Przelevy
+-[E]) RCP
=8 E Okresy

2033 Zestavy wzorcdw —
% Premia uznariona

-2 Premie

- Prowizia |

- Prowizia |l

-0 Prowizia

!ﬁ Madgadzing

- Ekwiwalent za urlop

- Odprawy
A% Umowy cumilnoorawne ;I

Rys. 10-21 Okno Ustawienia — zastaw wzorcow Nagrody.

Jak juz wiemy, zestawy wzorcow pracownikow stuza do definiowania pomocniczych
okreséw ptacowych, w ktorych rozliczane sa dodatkowe listy plac. Przyktadowo,
moga to by¢ rozliczenia umoéw cywilnoprawnych albo premii wyptacanej w innym
terminie, niz wynagrodzenie zasadnicze. Wraz z programem dostarczane sa
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predefiniowane zestawy wzorcow pracownikow, uzywane do definiowania czgsto
spotykanych okresow ptacowych.

Zatbzmy, ze pomocniczy okres placowy zostal zdefiniowany przy pomocy pewnego
zestawu wzorcow np. Nagrody. System wynagrodzen pracownikow rozliczanych
w tym okresie bedzie zawieral tylko i wylacznie sktadniki ptacowe wzigte ze
wzorcow widocznych w zestawie Nagrody.

Proszg zwrdci¢ uwage na czerwone i niebieskie flagi, ustawione przy niektorych
wzorcach pracownikow. Steruja one procesem rozliczania w okresie pomocniczym.

£ Czerwona flaga oznacza wzorzec pracownika uaktywniajacy rozliczanie
kadrowe. Wszyscy pracownicy przyporzadkowani do takiego wzorca
w pewnym przedziale czasu, zostana rozliczeni w odpowiednim okresie
pomocniczym. Pozostali pracownicy nie zostana uwzglgdnieni na dodatkowej
liscie ptac.

o Niebieska flaga oznacza wzorzec pracownika pomijany w innych podokresach.
Sktadniki wynagrodzen z takiego wzorca beda widoczne tylko i wylacznie na
dodatkowej liScie ptac, rozliczanej w rozwazanym okresie pomocniczym.
Po wybraniu innego okresu ptacowego, sktadniki wynagrodzen z tego wzorca
nie beda widoczne.

Definiowanie zestawow wzorcow

Moze si¢ okazaé, ze zestawy wzorcow dostarczone z programem sa niewystarczajace
do zdefiniowania nietypowych okreséw pomocniczych. Nalezy woéwczas utworzy¢
wlasne zestawy. W celu dodania nowego zestawu trzeba wskaza¢ podkatalog
sk 1 7 menu podrgcznego wybrac polecenie Nowy lub kliknaé przycisk
Nowy katalog, widoczny na pasku narzgdziowym. Otworzy si¢ okno Nowy zestaw
wzorcow, gdzie nalezy wpisa¢ nazweg tworzonego zestawu.

MNowy zestaw wzorcow E

Diodaj nowy zestaw wzarcow pracowhikdw:

INUWy zestaw wzorcaw

Rys. 10-22 Okno Nowy zestaw wzorcéow.

Po kliknigciu przycisku Utwérz na drzewku pojawi si¢ nowy zestaw wzorcow. Teraz
mozna do niego doda¢ potrzebne wzorce pracownikow. W tym celu nalezy kliknac¢

przycisk @I, widoczny w pasku narzedziowym po prawej stronie. Spowoduje to
otwarcie okna Dodawanie wzorcéw kadrowo-ptacowych, w ktorym mozna
znalez¢ potrzebny wzorzec i doda¢ go do zestawu.

Zestawy raportow

Zestawy raportow tworzone sa w oknie Ustawienia, gdzie w katalogu [E Dkresy
nalezy wybraé podkatalog [E] Zestavw apartéw 7ectawy raportéw sa zbiorami raportow,



Rozliczanie wynagrodzen 233

ktore sg automatycznie wykonywane przed lub po zamknigciu (naliczeniu) okresu.
Jesli dany zestaw raportow jest charakterystyczny dla danej listy ptac, mozna go
ustawi¢ juz w definicji szablonu okresu (listy ptac).

Hx

m, Ustawienia

Blggd Dnkarki

[ @ Firma - definicie
£

£

[

£

+- 5% Pracowrik - definicie
o i Ghowniki
#- E ‘Wgpdtpraca z FE
i B Ustawienia kadiowe
% Uzytkomnicy
- ¥opia bezpieczefistwa
.48 Zaokigglenia

- MATRIXPL

Infarmacie o pracowniku
[ a Przelewy
[+-[E]) RCP
- Okresy
g} Zestawy wzorcow
Szablony okresdw
oy Zestamy elementdw
EI- Zestavy raportdw
- [B] Zestaw 2
JE3) ﬁ Zestawy danpch kadrovych

Rys. 10-23 Okno Ustawienia — Okresy - Zestawy raportéw — Zestaw
raportéw przed

Ustawienia [_ O]

] ] %] %]

4, Ustawienia H Mazwa raportu
Bh Drukarki [5]
[]"6’ Fima - dgflnlqe. . = N € Lista phac - tekstowy
S:% :;‘;im’:k - definicie » @ ZU3 DRA eksport
[ Wipdkpraca 2 FK w o B ZUSRNA eksport
& & Ustawieria kadrowe = N § ZUSRCA skspor
U zytkawnicy L o Q ZUS RSA ekspart(s)
-3 K.opia bezpieczefistva - N4 ﬁ ZUS AZ4 ekspart

.48 Zaokigglenia

2~ MATRIX.PL

@ Informacie o pracowniku
- [A, Praslevy

+-E]) RCP

BB Zestawy waorcdw

#-[F Szablony okresdw

g Zestavy elementdw
[2] Zestaww raportdw

Zestaw 1

E]--ﬁ Zestavwy danych kadiowych

Rys. 10-24 Okno Ustawienia — Okresy - Zestawy raportéw — Zestaw raportow
po

Szablony okreséw

Szablony okresow mozna obejrze¢ w oknie Ustawienia, gdzie w katalogu [ Dkresy
nalezy wybra¢ podkatalog [E a nastgpnie kliknaé¢ plus z jego lewej
strony. Rozwinie si¢ drzewko zawierajace dostgpne szablony. Jezeli wybierzemy
dowolny szablon okresu, jego definicja pojawi si¢ w prawym panelu okna.

Szablony of



234

Rozdziat 10

Ustawienia M=] E3
& X] Umnowy cywilnoprawne ﬂﬂ
.38 Zaokigglenia AI
o F MATRIFL — Schemat rozliczania kadiowego w okresie
@ Informacie o pracovniku Rozliczaj kadrowa w | biszzcym = | missigcu.
I:I"a, Frzelewy
=& RCP Daty dla wzorcdw rozliczanych w okiesie podatkowym lub
E-E Okresy 215 zostang pobrane z ustawier okiesu.

Q Zestawy wzorciw
E-[E Szablony okrestw

-~ @ Premia uznaniona ; ) )
& Fremial Rozliczanie kadrowe zostanie uaktpwhione we wzarcach
pracownikdw zawartych w zestawie:

" Podstawowa lista phac
* Pomochicza lista pkac

-~ & Prowiza

& Frovizall |Umow_l,l oywilnoprawne LI
-~ @ Prowizalll

-~ @ Madgodziny (za biezacy m — Grupa pracownikow uwzglednianych w rozliczeniach —‘

-~ @ Madgodziny (za poprzedni

@ Ekwivalent za ulop I™ Rozlicza) wikacznie pracownikdw przypisanych do weorca:

-~ @ Magrody | @I
— Szablony zestawdw
Elementy: Birak. -
-~ B Zasitki macierzpriskie | | _I
-~ B Zasitki wychowawcze Rapaorty praed: |Brak ;I pD:|Brak LI
-~ B zwpkba lista phac
- n Zestawu elementtn j

Rys. 10-25 Okno Ustawienia — Okresy - Szablony okreséw — szablon Umowy

cywilno-prawne.

Ponizej przedstawiamy znaczenie poszczegdlnych warto$ci w szablonie rozliczenia
kadrowego.

Rozliczaj kadrowo w ... miesiacu

W tym polu deklarujemy domys$lny okres rozliczania kadrowego. Do wyboru
mamy: bieiqcy miesiqc, poprzedni miesigc oraz poprzednie miesiqgce. W tym
ostatnim przypadku pojawi si¢ dodatkowe pole, w ktorym mozna wpisac liczbg
poprzednich okreséw branych do rozliczenia.

Daty dla wzorcéw rozliczanych w okresie podatkowym lub ZUS zostang

pobrane z ustawien okresu

W tym polu deklarujemy, z jakich okresow maja by¢ pobrane daty: z
podstawowej czy z pomocniczej listy ptac (czyli z okresu podstawowego czy
pomocniczego).

Rozliczanie kadrowe zostanie uaktywnione we wzorcach pracownikéw...

Z listy mozna wybraé zestaw wzorcow pracownikow uaktywniajacych
rozliczanie kadrowe w okresie pomocniczym. Wszyscy pracownicy rozliczani
w takim okresie beda mieli systemy wynagrodzen wzigte z wzorcow zawartych
W rozwazanym zestawie.

Grupa pracownikéw uwzglednianych w rozliczeniach

Pola zawarte w tej ramce pozwalaja zadeklarowaé, ktéra grupa pracownikow
ma by¢ rozliczana w pomocniczym okresie ptacowym. Pracownicy ci,
w rozwazanym okresie, beda mieli niepuste systemy wynagrodzen (wzigte
z odpowiednich wzorcow). Pozostali pracownicy begda mieli puste systemy
wynagrodzen. Po ustawieniu flagi Rozliczaj wylacznie pracownikéw

przypisanych do wzorca uaktywnia si¢ przycisk ﬁl, ktorego kliknigcie
powoduje otwarcie okna Wybierz wzorzec. Wzorzec pracownika wskazany
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w tym oknie zostanie przepisany do szablonu okresu. W okresie pomocniczym
zdefiniowanym przy pomocy takiego szablonu, rozliczani beda tylko
pracownicy przyporzadkowani do wybranego wzorca.

Szablony zestawow

W polu tym mozna wskazaé zbior zestawow, zawierajacych dodatkowe
elementy, ktéore maja by¢ naliczane podczas zamykania okresu placowego.
Wartoséci tych elementéw bgda wykorzystywane do generowania raportow,
co powinno przyspieszy¢ ten proces. Wigcej szczegotow na ten temat podamy
W nastepnym punkcie.

W polu tym istnieje réwniez mozliwos¢ wybrania zestawow raportow:
Raportéow przed i Raportéow po. Pozwalaja one na okreslenie grup raportow,
ktore majg by¢ automatycznie wykonywane przed i po zamknigciu okresu.
Zestaw raportow musi wczeSniej zosta¢ zdefiniowany w  oknie
Ustawienia/Okresy/Zestawy raportow.

Nalezy pamigtaé, ze szablony okreséw zawieraja wartosci domySlne, uzywane do
inicjalizacji pol na zaktadce Rozliczanie, w oknie Nowy okres. Oznacza to,
ze definicj¢ konkretnego okresu mozna dowolnie zmienia¢, nawet jesli podczas jego
tworzenia zastosowano szablon okresu. Przyktadowo, uzytkownik moze najpierw
zainicjalizowa¢ okres przy pomocy wybranego szablonu, a nastgpnie zmodyfikowaé
ten okres tak, by spetnial nietypowe wymagania.

Zestawy elementow ptacowych

Podczas zamykania okresow ptacowych nalicza sig i zapamigtuje wartosci elementow
zawartych w systemach wynagrodzen pracownikow. Wartosci te sa pOzniej
wykorzystywane do szybkiego generowania raportdw. Niestety, nie wszystkie
warto$ci potrzebne w raportach sa zawarte w systemach wynagrodzen. Te, ktorych
brakuje musza by¢ obliczone w trakcie sporzadzania raportu, co zwykle pochlania
duzo czasu. Proces ten mozna przyspieszy¢. Wystarczy, ze w definicji okresu
ptacowego wskazemy zestawy dodatkowych elementow, ktorych wartosci majg by¢
naliczone i zapamigtane podczas zamykania okresu. Kazdy taki zestaw powinien
zawiera¢ elementy czgsto wykorzystywane w raportach i jednocze$nie
niewystgpujace w systemach wynagrodzen pracownikow.

Zestawy dodatkowych elementow deklaruje si¢ w oknie Nowy okres, na zakladce
Zestawy. Mozna je dodawac pojedynczo lub skopiowaé ze zbioru zestawow, ktory
wybieramy w polu Szablon zestawu elementéw. Zestawy pochodzace z takiego
predefiniowanego zbioru sa oznaczone niebieska flaga.

Domyslny zbior zestawow elementow mozna wskaza¢ w szablonie okresu ptacowego
w polu Szablon zestawu elementéw. Jesli podczas definiowania okresu
ptacowego wybierzemy odpowiedni szablon, zawarte w nim dane o zestawach
elementow zostana skopiowane do definicji okresu.
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MNowy okres B3
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Gzablon zestawde elementéw: | Etna j ﬂﬂ
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Lista prac rozbudowana + umowy

K.aita wynagrodzer rozbudowana + umowy

wynagrodzef

Akardy

€ Lisaptac | o Rodiczanie | Zestawy |

Rys. 10-26 Okno Nowy okres — zaktadka Zestawy

W gléwnym obszarze okna wyswietlane sa zestawy elementéw naliczanych
dodatkowo dla kazdego pracownika rozliczanego w danym okresie ptacowym.

Zestaw elementdow mozna doda¢ do listy klikajac przycisk _xl lub wybierajac
polecenie Nowy z menu podrecznego. Otworzy si¢ wowczas okno Wybor zestawu
elementéw, w ktorym mozna wskaza¢ odpowiedni zestaw.

Wybdr zestawu elementow
@ Pracownik - definicie
ok

[

unik. - definicie

o wypkaty [nominaky]
m Do waypkaty razem

m Do vaypkaty 2 tutubu umdw o cowilno-pravnych
B m Do vaypkaty 2 ybubu umdw o prace

g} Domydlng system wynagrodzen

g} Karta ewidencii czasu pracy pracownika

[]--g} Karty wynagrodzer

[]--g} Listy ptac

g} Maliczane dla wszpstkich pracownikdw

-0 Srednie

g} Zestawienie urlopow pracownika

[]--g} Zestawy dla zbiorczego wprowadzania danych

Diodaj | Zamkn\il

Rys. 10-27 Okno Wybér zestawu elementow.

Po znalezieniu zestawu nalezy go zaznaczy¢, a nast¢pnie klikna¢ przycisk Dodaj.
Jezeli w oknie Wybor zestawu elementéw nie ma odpowiedniego zestawu,
nalezy go zdefiniowac.

Tworzenie zestawéw elementow

Zestawy elementow definiujemy w oknie Ustawienia, w katalogu Pracownik —
definicje. Szczegdtowy opis sposobu ich tworzenia znajduje sie¢ w Rozdziale Raporty
i Zestawienia.
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Ponizej przedstawimy sposob grupowania zestawow elementéw w zbiory majace
unikalne nazwy. Kazdy taki zbior zestawow moze by¢ uzyty w szablonie okresu
ptacowego, w polu Szablon zestawu elementéw. Zbior zestawéw mozna rowniez
wskaza¢ bezposrednio podczas tworzenia nowego okresu ptacowego — w oknie
Nowy okres, na zaktadce Zestawy, w polu Szablon zestawu elementéw.

Zbiory zestawOw definiujemy w oknie Ustawienia, gdzie w katalogu [E Okiesy
nalezy wybra¢ podkatalog Zestawy elementow. Wbrew swej nazwie, katalog ten
zawiera zbiory zestawow — same zestawy, jak juz wspomnieli§my, znajduja si¢ w
katalogu Pracownik — definicje.

Ustawienia [_ (O]
il El urnowy cpwilnoprawne ﬂﬂ e |x |
m, | stawienia Zestaw elementdw I

£ Drukarki Karta wynagrodzer z umdw cywilnoprawnych
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=053 Pracownik - definici
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-l Zestawy danych kadiowych

Rys. 10-28 Okno Ustawienia — Okresy - Zestawy elementéw — zbior zestawow
Umowy cywilno-prawne.

Dodanie nowego zbioru zestawéw wymaga wykonania nastgpujacych czynnosci.
Nalezy otworzy¢ katalog Okresy i stana¢ na podkatalogu Zestawy elementéw,

a nastgpnie klikna¢ ikong ﬂl Otworzy si¢ okno Nowy katalog, w ktorym nalezy
wpisa¢ nazwe zbioru zestawow.

Po utworzeniu nowego zbioru zestawdéw, w prawym panelu okna widoczna jest lista
zestawow. Teraz mozna do niej doda¢ potrzebne zestawy. W tym celu nalezy kliknaé
ikong _f“~| znajdujaca si¢ w pasku narz¢dziowym lub wybra¢ polecenie Nowy z menu
podrecznego. Otworzy si¢ okno Wybor zestawu elementow, w ktorym nalezy
wskaza¢ odpowiednie zestawy i doda¢ je do definiowanego zbioru.

Mozliwosci programu rozszerzono przez dodanie na zakladce Rozliczanie dwoch
podzaktadek: Raporty przed oraz Raporty po. Pozwalaja one na okreslenie grup
raportow, ktore maja by¢ automatycznie wykonywane przed i po zamknigciu okresu.

Mozemy dla kazdego raportu okresli¢ czy ma by¢ on wykonywany przed/po:
e naliczeniu pracownika
e zamknigciu pracownika
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e zamknieciu okresu
o zawsze (czyli wszystkie powyzsze mozliwosci)

oraz okres$li¢ czy program ma przed wykonaniem raportu generowaé komunikat z
zapytaniem: Czy chcesz wykonaé raport ....? oznaczajac pod ikona % znak v jesli

pytanie ma si¢ pojawi¢ lub x jesli raport ma by¢ wykonany bez dodatkowego
potwierdzenia.

Definicji  grup  zestawéw  raportow  mozna  dokona¢ w  oknie
Ustawienia/Okresy/Raporty analogicznie jak zestawy elementow.

spart

. x|
|ﬂﬂ Mazwa akresu: |pndstawowy ﬂﬂ |
Elementy % Raporty po ¥ Raporty prza
Zestaw rapoitow:  |Raporty po j ﬂﬁ
Eiedyl 7 | I HNazwa raportu I
5 N € Polecenie ksisgowania
® o © Listaprac
B x@rr4
¥ € ZUS RCA eksport
® X @ 2u50Ra skspot
3 € ZUS RSA eksport

g Lista phac IE Rozliczanie I’: Zestawy r

Rys. 10-29 Okno Nowy okres — zaktadka Zestawy

Wybranie opcji Dodaj nowy okres, gdy aktywny jest (zaznaczony) ktory$s z
istniejacych okresdéw powoduje automatyczne skopiowanie z tego okresu nazwy
okresu oraz rodzaju listy ptac (czyli wszystkich ustawien na pierwszej zakladce:
Lista ptac). Gdy nie wybrano Zzadnego istniejacego okresu (aktywny jest rok lub
nagtowek: Okresy) wtedy jako nazwa podpowiada si¢: podstawowy, jako rodzaj listy
ptac: Zwykta (lista ptac podstawowa).

Jesli w danym miesiacu rozliczeniowym wystepuje wigcej niz jedna lista plac, lista
raportow nie powinna zawiera¢ deklaracji zbiorczych typu PIT lub raporty do ZUS,
poniewaz deklaracje te powinno si¢ wykonywaé po zamknigciu wszystkich list ptac w

miesiacu.

Praca z okresami ptacowymi

W wigkszosci przypadkow w dziatalnosci firmy okresy ptacowe powtarzaja si¢
cyklicznie, warto wigc zaplanowa¢ i doda¢ okresy placowe z wyprzedzeniem
kwartalnym, poétrocznym lub nawet rocznym.
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Ef| Okresy H=l
BEE 2= &
Okres bazowy | Mazwa | Okres Dodalknwy| Okres ZUS ‘ Hf;lj\?szrse ‘ Dk[:: d?fwii? ch
Q listopad podstawany listopad 2002 listopad 2002 2002-11-01..2002-11-30 2002-11-01..2002-11-30 |4 |
@ grudzien podstawouy grudzien 2002 grudzien 2002 2002-12-01..2002-12-31 2002-12-01..200212-31
=3 2003
Q shyczef padstawawy dla prac. um.  styczer 2003 styczer 2003 2003-01-01..2003-01-31 2003-01-01..2003-01-31
IE styczef Urnawy cywilnaprawne styczer 2003 styczer 2003 paomochiczy 2003-01-01..2003-01-31
Ly luty podstawowy Ity 2003 luty 2003 2003-02-01..2003-02-28 2003-02-01..2003-02-28
@ Ity Urnawy cywilnaprawne luty 2003 Juty 2003 paomochiczy 2003-02-01..2003-02-28
@ marzec podstawony marzec 2003 marzec 2003 2003-03-01..2003-03-31 2003-03-01..2003-03-31
@ marzec Urnavay cywilnaprawne marzec 2003 marzec 2003 paomochiczy 2003-03-01..2003-03-31
@ marzec Nadgodzing marzec 2003 marzec 2003 paomochiczy 2003-01-01..2003-03-31
[ kwiecienr podstawovy kwiecier 2003 kwiecier 2003 2003-04-01..2003-04-30 2003-04-01..2003-04-30
@ kwiecien Umoway cywilnoprawne kwiecieri 2003 kwiecieri 2003 pomochiczy 2003-04-01..2003-04-30
[ mai podstawovy maj 2003 maj 2003 2003-05-01..2003-05-31 2003-05-01..2003-05-31
@ maj Urnowy cywilnoprawne maj 2003 maj 2003 pOmochiczy 2003-05-01..2003-05-31
@ CZemies podstawan czeniec 2003 czerwiec 2003 2003-06-01..2003-06-30 2003-06-01..2003-06-30
I:Q} CZemies Urnowy cowilnoprawne czeniec 2003 czemwiec 2003 pOmochiczy 2003-06-01..2003-06-30
C M adgodziny czeniec 2003 czemwiec 2003 pomochiczy 2003-06-01..2003-06-30 —
N t!- Podziat na lata Kolejnogc wypkat]

Rys. 10-30 Dodawanie zaplanowanych okreséw ptacowych z poétrocznym
wyprzedzeniem.

Pozniej rozliczanie wynagrodzen pracownikow ograniczy si¢ do zamykania kolejnych
okresow placowych, a program bedzie automatycznie wyliczat ich pensje. Planowe,
wczesniejsze tworzenie okreséw placowych umozliwi takze prawidtowe naliczanie
zasitkow 1 robienie bilanséw okresowych.

Ustalanie domysinego okresu ptacowego

W oknach pracownikéw, wzorcoOw oraz firmy program pokazuje dane dotyczace
jednego z istniejacych okresow placowych, wybranego jako okres aktywny,
nazywany roéwniez okresem domyslnym

Aby ustali¢ domys$lny okres, nalezy go zaznaczy¢, a nast¢pnie kliknac¢ EI (Ustaw
jako domysiny). Od tej chwili wskazany okres stanie si¢ okresem aktywnym
(bedzie wyrdzniony pogrubiong czcionka na drzewku okresow) i podczas dalszej
pracy program bedzie domyslnie pokazywat dane dotyczace tego okresu.

Naliczanie okresu

W trakcie pracy, program automatycznie aktualizuje i pokazuje wartosci ptacowe
wszystkich pracownikow. Dla obliczenia tych wartosci niezbgdne jest naliczenie
okresu placowego.

W celu naliczenia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczyé w nim ten,

ktory ma by¢ naliczony. Nastgpnie nalezy klikna¢ przycisk @I widoczny na pasku
narzedziowym lub z menu podrecznego wybraé polecenie Nalicz okres. Program
rozpocznie proces naliczania, informujac uzytkownika o jego przebiegu.

W przypadku braku danych potrzebnych do pelnego i poprawnego naliczenia
wartosci ptacowych niektorych pracownikow, program poinformuje o tym.
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Zamykanie otwartego okresu ptacowego

Zamknigcie okresu placowego nalezy wykonac przed stworzeniem listy ptac oraz
wydrukiem wszystkich niezbednych dokumentow. Warunkiem zamknigcia okresu
jest wykonanie poprawnego naliczenia okresu — aktualizowane sa wowczas
wynagrodzenia wszystkich pracownikéw. Obliczane sa tez wartos$ci sumaryczne dla
firmy. Po zamknigciu okresu ptacowego nie mozna juz modyfikowaé zwiazanych
znim danych. Aby dokona¢ modyfikacji musimy zamkni¢ty okres ponownie
otworzyc.

Moment zamknigcia okresu zalezy wylacznie od uzytkownika i nie jest to czynnosé
automatyczna. Zamknigcie okresu moze by¢ wykonane tylko przez osobg do tego
uprawniong (patrz — Uprawnienia uzytkownika).

W celu zamknigcia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczy¢ w nim ten,

ktéry ma by¢ zamykany. Nastgpnie klikna¢ przycisk @I widoczny na pasku
narzgdziowym lub z menu podrecznego wybraé polecenie Zamknij okres.

Zamykanie okresu : stpczen 2003 podstawowy dla prac. um. [ %]

Piacowril:

Tmie \ Nazwisko I Stan -
Danuta Ambroziak ? niezreslizowane zdarzenia
Ehigniesa Arciszevski ' | naliczony poprawnie
Henryk Smiaty ? brak wartosci elementu 'Sprowizj I
Elzhista Jurecks ' | naliczony poprawnie
Edhwrard Lewicki ' | naliczony poprawnie
Elzhista Okrasa ' | naliczony poprawnie
Elzhista Barszozewska v naliczony popravnie -
4] | 3
Liczba pracownikdw: 42 Maliczorcrvgxdidhghdfgedgyd
Czas naliczania: 00:01:08 [h:m:s)

Idido.. | Zamknii |

Rys. 10-31 Okno dialogowe Informacja o naliczeniach, gdy warto$ci placowe nie
zostalty naliczone prawidtowo dla wszystkich pracownikow.

Na rysunku powyzej widoczna jest informacja o tym, dla ilu pracownikéw nie udato
sie poprawnie naliczy¢ warto$ci ptacowych w danym okresie. W kolumnie Stan
program podaje przyczyny, dla ktérych wykonanie tej operacji nie bylo mozliwe.

Jezeli dane niektorych pracownikow (wyrdznionych czerwonym znaczkiem)
wymagaja uzupelnienia, proponowane jest wejscie do okna, w ktéorym mozna to
zrobi¢. W tym celu wystarczy wcisnaé przycisk ldz do...

Okres mozna zamknaé, jezeli operacja naliczania przebiegnie poprawnie dla
wszystkich pracownikow i system poinformuje o tym nast¢pujacym komunikatem:
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Zamykanie okresu : styczeri 2003 podstawowy dla prac. um. [ %]
Pracownik:
Imig | Nazwisko I Stan -
ZIhigniesw Arciszewski ' | naliczony popravnie
Henryk émiahf ' | naliczony popravnie

Elzhigta Jurecka ' | naliczony popravnie
Echrard Lewvicki ' | naliczony popravnie
Elzhigta Okrasa ' | naliczony popravnie
Elzhigta Barszczewska ' | naliczony popravnie

Emil Dghski ' | naliczony popravnie _ILI
4 | 3

Liczba pracownikdw: 42 Maliczonych poprawnie: 42 Mienaliczongch: 0

Czas naliczania: 00:01:16 (hm:s)

Rys. 10-32 Okno dialogowe Informacja o naliczeniach, gdy wartosci ptacowe dla
wszystkich pracownikow zostaty naliczone prawidlowo.

@ Otwarty okres mozna zamkng¢ tylko wtedy, gdy zamkniete sa wszystkie
okresy poprzedzajgce go. Kolejnos¢ okresow jest wyznaczone w oknie
Okresy, na zaktadce Kolejnos$¢ wyptat.

Otwieranie zamknietego okresu ptacowego

Otwieranie zamknigtych okresow ptacowych moze by¢ konieczne, jezeli zajdzie
konieczno$¢ poprawienia lub uzupetnienia zawartych w nich danych. Okresy mozna
wielokrotnie otwiera¢ i zamykaé. Nie jest jednak zalecane otwieranie 1 modyfikacja
danych w tych okresach, ktore zostaly juz catkowicie rozliczone, a raporty wystane
do urzedoéw skarbowych i ZUS.

W celu otwarcia okresu, nalezy otworzy¢ okno OKresy i zaznaczy¢ w nim ten, ktory

ma by¢ otwarty. Nastgpnie klikna¢ przycisk %I widoczny na pasku narzedziowym
lub z menu podrecznego wybra¢ polecenie Otwoérz okres.

@ Gdy otwiera sie zamkniety okres ptacowy, otwarte zostang réwniez wszystkie
okresy nastepujace po nim. Kolejnos¢ okreséw jest wyznaczone w oknie
Okresy, na zaktadce Kolejnos$¢ wypltat.

Powyzsza reguta wynika z zasady, ze zamknigte okresy musza tworzy¢ spdjny
przedzial czasu, tj. nie mozna mie¢ w zakresie jednego roku podatkowego na
przemian zamknigtych i otwartych okresow. Na przyktad, jesli zamknigte byty
miesiace Styczen, Luty 1 Marzec, a otworzy si¢ Styczen, to otwarte zostana roéwniez
Luty i Marzec. Po dokonaniu modyfikacji mozna z powrotem zamknaé kolejno
Styczen, Luty i Marzec, powracajac w ten sposob do stanu wyjsciowego.

Usuwanie okresu ptacowego

W celu usuniecia okresu, nalezy otworzy¢ okno OKkresy i zaznaczy¢ w nim ten, ktory

ma by¢ usunigty. Nastepnie kliknaé przycisk EI widoczny na pasku narzedziowym
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lub z menu podrecznego wybraé polecenie Usun. Jezeli zaznaczonym katalogiem
jest rok, program usunie wszystkie okresy placowe w tym roku.

@% W trakcie usuwania okreséw wszystkie dane ptacowe w tych okresach sg
bezpowrotnie tracone. W zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania
powinno sie stworzy¢ kopie bezpieczenstwa danych, traktowang jako
archiwum.

Q
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Ksiegowanie
wynagrodzen

System SYMFONIA® KADRY I PEACE umozliwia tworzenie dokumentow PK (polecenie
ksiggowania), zgodnych z wymogami systemu FINANSE I KSIEGOWOSC. Dokument
PK sktada si¢ z informacji nagldéwkowych oraz z listy pozycji dokumentu. Kazda
pozycja sktada si¢ z dwoch lub wigcej zapisow ksiggowych tworzacych elementarna
bilansujaca si¢ grupe. Jesli pozycja sktada si¢ z wigcej niz dwdch zapisdbw, wowczas
po jednej ze stron (Wn lub Ma) wystepuje doktadnie jeden zapis, a po stronie
przeciwnej pozostale (jesli tak jest ustawione grupowanie). Elementarny zapis moze
by¢ wykonany na jedno konto po jedne;j stronie.

W praktyce systemu wynagrodzen istnieje potrzeba ksiggowania roznych sktadnikoéw
lub ich czesci na rézne konta ksiggowe.

Program SYMFONIA® KADRY I PEACE zostal wyposazony w bogaty zestaw narzedzi
stuzacych do automatycznego tworzenia dokumentéw PK na podstawie informacji
zgromadzonych w bazie danych programu. Poprawnie skonfigurowane ksiggowania
umozliwiaja bezobstugowa prace chyba, ze wystapia nowe zewngtrzne wymagania
(np. zmiana planu kont firmy).

@ Uzytkownik systemu, ktory konfiguruje schematy ksiegowan, musi miec
nadane w programie prawo Definiowanie ksiegowan.

Okreslanie zasad wspoétpracy z programem SymFoNIA®
FINANSE 1 KSIEGOWOSC

Program SYMFONIA® KADRY I PEACE wspOlpracuje z programem SYMFONIA®
FINANSE I KSIEGOwOSC, w ktorym mozna zadekretowa¢ wynagrodzenia
pracownikow. Aby transfer danych przebiegal prawidlowo, nalezy w oknie
Ustawienia wybra¢, z jaka wersja programu FINANSE I KSIEGOWOSC bedzie
wspotpracowat program K4DRY I PEACE. Po wskazaniu katalogu [E[wspétpraca z FK]
w prawe]j cz¢$ci okna pojawi si¢ panel Wspélpraca z FK. W tym panelu nalezy
wybra¢ wersje programu ksiegowego, ktéra mamy zainstalowana w firmie oraz dla
wymiany danych przez pliki tekstowe katalog, gdzie beda przechowywane pliki
wymiany. Opis ustawien dla synchronizacji znajduje si¢ w dokumentacji obiektu
integracji.
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Ustawienia =]
i gl ‘wizpokpraca z FK ﬂﬂ
Ustawienia
(‘3 Drukarki — Formnat vaymiang danych
@ :;irma . dii”i;ier o & Format zgodny 2 FK 2.0
Tacownik, - definicie
: Stowniki " Farmat zgodny z FK 3.0/4.0
'Wspotpraca z FK. " Synchronizacia z FE
“Ef] Parametry ksiggowar »
#- &) Ustawienia kadrowe [ Katalog domyslny
Uzytkownicy [pe—
syrnforia
g K.opia bezpieczenstwa | _I
-85 Zaokigolenia — Opis pozycii w poleceniu ksisgowania ——————————
-2 MATRIX.PL (__
@ Informacie o pracowniku + 2 hazwy elementu ptacowego
[]"a, Frzelewy 2 opisu schematu ksiggowania
+-[E) RCP
#-E Okresy
-l Zestawy danych kadiowych

Rys. 11-1 Okno Ustawienia — wspOlpraca z programem FINANSE 1
KSIEGOwOSC.

W trakcie eksportu danych do zaksiggowania program bedzie pobierat opis pozycji
w poleceniu ksiggowania i eksporcie do FK z nazwy elementu ptacowego lub z opisu
schematu ksiggowania.

Eksport danych z programu do programy FK moze odbywac¢ sig:
o przez pliki tekstowe,

e bezposrednio — przez obiekt integracji.

Integracja z programem FK

Zainstalowanie MODUEU INTEGRACJI — odrebnie instalowanego, bezptatnego
produktu — udostepnia nastgpujace, dodatkowe mozliwosci wymiany danych:

# przesylanie dokumentéw bezposrednio do bufora programu FK

¥ synchronizacj¢ kartotek pracownikéw i urzedéow z programem FK w wersji 4.0
lub pézniejsze;.

Poniewaz przesylanie danych odbywa si¢ bez udziatu programu FK, uzgodnienia

musza by¢ dokonane i umieszczone po stronie danych programu kadrowo-ptacowego.

Dlatego tez, zanim rozpocznie si¢ proces przesylania danych, nalezy odpowiednio

skonfigurowac integracj¢ oraz dokona¢ odpowiednich uzgodnien w programie K4ADRY

I PEACE.

Instalacja Mechanizmu integraciji
Integracja jest to obiekt rejestrujacy si¢ w systemie Windows, do ktoérego program
kadrowo-ptacowy przesyta dane. Obiekt sprawdza poprawnos¢ otrzymanych danych,
otwiera bazg FK i umieszcza dane w buforze FK. Dlatego tez mechanizm integracji
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musi byé zainstalowany na kazdym stanowisku, z ktéorego beda wysylane dane
do FK.

Schematy ksiegowan

W systemie SYMFONIA® KADRY I PLACE sposob ksiggowania réznych skladnikow
okreslany jest za pomoca schematow ksiggowan, czyli zapisanych w umownej formie
sposobow ksiggowania. Kazdy schemat ksiggowania ma swoja nazwe 1 krotki
identyfikator. Sktada si¢ z listy pozycji schematu. W pozycji schematu mozemy
okresli¢:

e numer konta Wn,

e numer konta Ma,

e znacznik ksiggowania podstawowego/rownoleglego,

e  opis strony Wn,

e  opis strony Ma,

e sposOb grupowania zapisow powstatych za pomoca tego schematu po stronie Wn
lub Ma,

e sposob pobrania kwoty (cala kwota, czg$¢ kwoty, stata wartos¢).

Okno definiowania schematow ksiggowan wywoluje si¢ z menu Kartoteki wybierajac
polecenie Schematy Ksiegowan.

@ Nalezy pamieta¢, ze uzytkownik nie moze definiowa¢ i modyfikowac
schematéw ksiegowan, dopodki nie zostanie mu dane do tego prawo przez
uzytkownika majacego status administratora. Patrz rozdziat Organizacja
zabezpieczenia danych punkt Uprawnienia uzytkownika.

=‘ll ‘Wynagrodzenie butto bez zasitkow e |X | g@,
fl Kwata I Mnoznik IWzI DOpis 'wn I Opiz Ma
Brutto sta Grup. I Konto 'wn I Konto Ma
FP FESP Dl 1 | |Kwnta btk |Kwota brutta
PDOF stano [twn[ Ma[405 [230
Pusty s Dl #P1 |Wz|BrullU dzig: #opis_d |kuszly dziatu Hopis_d
2drow stan |Wn| |501 -1-101 | 430-#kant_d
ZUS phsta f Dl HP2 |W'z|Brutto dziak: #aopiz_d |koszt_u dzisbu Haopis_d
ZUS ub sta [win[  [5021101 [430-Hkont_d
Dl #P3 |Wz|BrullU dzig: #opis_d |kuszly dzighu Hopis_d
[ [ [50311m [430-tkont_d
Dl #P4 |W'z|Brutto dziak: #aopiz_d |koszt_u dzisbu Haopis_d
[ [ 5041101 [430-tkont_d
Dl #PS |Wz|BrullU dzig: #opis_d |kuszly dzighu Hopis_d
[ [ [50511m [430-tkont_d

Rys. 11-2 Okno Schematy ksiegowan.
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W lewej czg$ci okna, po kliknigeiu przycisku , pokazuje si¢ formatka do
wprowadzania nowych schematéow ksiggowan, gdzie nalezy wprowadzi¢ Skroét

i Nazwe.

i Edycja schematu ksiggowania Brutto M= B
EEE 21|
Skrdt:  [Brutho

Mazwa: |W’ynagrndzen|e brutto bez zasitkdw

Rys. 11-3 Formatka Edycja schematu ksiegowania.

W prawej czgsci okna znajduje sig lista pozycji danego schematu ksiggowania. Nowa

pozycje mozna dodaé przyciskiem _'-‘I Dane pozycji wprowadza si¢ na formatce
pokazanej na rysunku ponizej. Mozna doda¢ wiele pozycji schematu. Oznacza to,
ze wybrana kwota zostanie zaksiggowana na kilka kont jednoczes$nie.

Formatka definiowania pozycji schematu ksiggowania wyglada nastepujaco:

¥ Edycia pozycii schematu ksiegowania

Hx o]

W K

¥ Mnoznik wazony

Kwota: [0
Kaonta:
Wn 5011101
Ma | 490-Hkont_d

Mnoznik: [#P1

Grupowanie po stronie: W Wi I~ Ma
Opis:

Wit

Brutto dziak: Hopis_d

Ha koszty dzistu Hopis_d

Rys. 11-4 Formatka Edycji pozycji schematu ksiegowania.

Znaczenie poszczegblnych pdl jest nastgpujace:

Ksiggowanie rownolegte — ustawienie tego znacznika oznacza,
ze pozycja dotyczy ksiggowania rownoleglego.

Kwota — podanie wartosci powoduje, ze zaksiggowana zostanie kwota
bedaca wynikiem mnozenia tej wartosci przez warto§¢ pola Mnoznik.
Pozostawienie 0 oznacza, ze zaksiggowana zostanie kwota elementu
systemu wynagrodzen, do ktorego podpigty jest ten schemat ksiggowania
przemnozona przez warto$¢ pola Mnoznik.

Mnoznik — jest to liczba, przez ktora zostanie pomnozona kwota do
ksiggowania.

Konto Wn — numer konta Winien.

Konto Ma — numer konta Ma.
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e Grupowanie po stronie — okresla sposob grupowania zapisOw na
dokumencie PK.

e  Opis Wn — okresla komentarz do strony Winien.

e  Opis Ma - okresla komentarz do strony Ma.

Ksiggowana moze by¢ wartos¢ dowolnego elementu systemu wynagrodzen, ktora jest
liczba. Definiowanie ksiggowan przebiega dwuetapowo. W pierwszym etapie
okreslamy, ktore elementy maja by¢ ksiggowane oraz wedlug jakich schematow.
Do elementu mozna przypisa¢ wiele schematow ksiggowania. Inaczej mowiac,
okreslamy, ze element moze by¢ ksiggowany na jeden z kilku sposobow. W drugim
etapie definiowania ksiggowan wybieramy konkretne schematy dla okre§lonych
wzorcow i/lub pracownikow w okreslonym okresie placowym. Miejscem do
ustawiania ksiggowan jest zaktadka Ksiggowania w oknie Firmy.

2 2]x|
4@' Okres: Eﬁl czemwiec 2002, podstawowy j Pl | = |
Firna e (1% | Element | Wartosé I Schemat
Akord | B Elementy ksiggowans -
Akord I =l - T - |
Akod
limenty i H Wynagrodzenie brutto Wh-N
Lo &A1 Rogliczenie sktadki finansowane] przez .. RSFP-Z
D ridvaki
o . - g taczne koszty p.. 0,00
Dn|0.wk| [wersja 2.5x) - & tacene kosaty p.. 0,00 |
Ekwiwalent za urlop - i taczne koszty w. 0.00
Ekwiwalent za urlop [wersja 2.5: g baczne koszty w.. 0.00
Etat - jednar. prawa autarskie [k - g 1ozliczenie nalez... 0.0o
Etat - jednor. prawa autorskie [p g skbadkana FGS.. 0.00
Etat - prawa autorskie [kwotowe g skbadka na Fun.. 0.00
Etat - prawa autorskie [procentc & skbadkara b, .. g
S e =l | e skbadka 2US dl. 0.00 =]

EE Dane filITl_','I g a System I = Wartosci I Stat_l,.lstykil E Kalendalz] E.: Dane kadmwel Ksiegowanier

Rys. 11-5 Okno Firma — panel Ksiggowanie.

W lewej czgéci okna wyswietlona jest Firma oraz wszystkie wzorce, do ktérych
systemu wynagrodzen zostaty dotaczone jakiekolwiek elementy ksiggowane. Dopdki
zaden element nie zostanie zdefiniowany jako ksiggowany, lista wzorcow jest pusta.
Z menu podrgcznego, poleceniem Pokaz wszystkie wzorce, mozna uaktywnic tryb
pracy, w ktorym widoczne sg wszystkie wzorce. W prawej czgsci okna wyswietlane sg
wszystkie elementy ksiggowane dla firmy lub wybranego wzorca. Z menu podrecznego
mozna wybraé, poleceniem Pokaz wszystkie elementy, wySwictlanie wszystkich
elementow. Dla kazdego elementu mozna zdecydowal, przez wybranie z menu
podrgcznego polecenia Element ksiegowany, czy ma by¢ on ksiggowany, czy nie. Dla
elementow ksiggowanych mozna przypisa¢ dostgpne schematy ksiggowan oraz ustawié
schemat ksiggowan dla okreslonego okresu ptacowego.

Podobnie mozna ustawia¢ ksiggowania dla wybranego wzorca na formatce wzorca
lub dla wybranego pracownika na formatce pracownika. Zalecane jest ustawianie
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schematow ksiggowan dla wzorcoOw. Pracownicy przypisani do wzorca w danym
okresie placowym odziedzicza z niego ustawienia ksiggowan. Na ekranie pracownika
na zakladce Ksiegowanie, ksiggowania odziedziczone z wzorca oznaczone sa
symbolem dwoch gtowek przy schemacie ksiggowania elementu.

Podglad ksiegowan pracownika, grupy pracownikow

Na formatkach pracownika, wzorca i firmy, na zakltadce Ksiegowanie dostgpne jest

polecenie podglad ksiggowan . Dla wybranego okresu rozliczeniowego tworzony
jest dokument polecenia ksiggowania. W dokumencie tym mozemy zobaczy¢, w jaki
sposob rozksiggowane sa sktadniki wynagrodzen dla pracownika, wzorca lub firmy.

Po ustawieniu pozycji w schematach ksiggowan, otrzymujemy list¢ zawierajaca
bilansujace si¢ zapisy. Kazdy kolejny zapis ma swojg tres¢, kwotg i numer konta po
obydwu stronach Wn i Ma. Moga one by¢ umieszczane w tej samej pozycji lub
tworzy¢ kolejne pozycje w dokumencie PK w zaleznosci od ustawienia grupowania
po wybranej stronie konta Wn lub Ma.

i Podglad ksiggowan | _ (O] x|
Polecenie ksiggowania Okres rozliczeniowy: maj 2002 podstawowy
1| kwota brutto (zuwzgl. ..|  5000,00 | 500-10-02-22 8000,00 I 100 lkwota brutto [z uwzgl. ..
kwota brutto [z uwzgl. ..|  3000,00 | 500-10-01-22
2| sk¥adka ZUS za prac... 1956,00 | 500-10-02-33 312960 [ 200 ]skhadka ZUS zaprac...
sktadka ZUS zaprac.. | 1173,60|500-10-01-33

Be egowan 16 58 11129,60 11129.60
Z ksiggowaniami rownol_ R RRFER) 11129.60

Rys. 11-6 Formatka Podglad ksiggowan.

@ Podglad ksiegowah dla wybranych pracownikow mozna wykona¢ w oknie

Pracownicy lub Wzorce z menu podrecznego.

Grupowanie zapiséow

Tworzac schematy ksiggowan mozna okres$li¢ sposob sumowania po stronie Wn lub
Ma zapisow, ktore powstaty przy pomocy danego schematu. Mechanizm ten stuzy do
porzadkowania zapiséw na dokumencie. Jak juz wiemy, dokument PK sklada si¢
z pozycji, ktore zawieraja bilansujace si¢ zapisy. Przez odpowiednie ustawienie
sumowania w schemacie mozemy spowodowac, ze ksiggowania na wybrane konta po
stroniec Wn lub Ma nie beda wyszczegdlniane na oddzielnych pozycjach dokumentu
PK. Zamiast tego do dokumentu zostanie dodana jedna pozycja, zawierajaca sume
wszystkich zapisow na to konto po stronie Wn lub Ma. Jezeli ustawimy sumowanie
po stronie Wn, wtedy zapisy o identycznym koncie Wn bgda sumowane po stronie
Wn. Jesli ustawimy sumowanie po stronie Ma, wtedy zapisy o identycznym koncie
Ma beda sumowane po stronie Ma. Przy ustawieniu sumowania po obu stronach
kolejne ksiggowania bgda sumowane do pozycji o identycznym koncie Wn, a jesli
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takiego nie ma jeszcze w dokumencie, wtedy o identycznym koncie Ma. Jesli nie
wybierzemy zadnego sumowania, wtedy wszystkie zapisy beda tworzy¢ oddzielne
pozycje w dokumencie.

Kopiowanie ksiegowan

Podczas tworzenia nowego okresu ptacowego ustawienia schematow ksiggowan sa
kopiowane do tworzonego okresu z okresu zrodlowego. Najczgsciej raz ustawione
schematy ksiegowan beda si¢ powtarza¢ co miesiac az do ewentualnej zmiany planu
kont w firmie. W programie KADRY I PEACE zalecane jest, aby nowe okresy placowe
byly tworzone na podstawie domys$lnego systemu wynagrodzen z zastosowaniem
szablonow okresow. W zwiazku z tym najlepiej jest ustawié¢ ksiggowania dla
domys$lnego systemu wynagrodzen (mozna go wybrac z listy okresow placowych).
Po takim przygotowaniu systemu schematy ksiggowan beda si¢ pojawiac
automatycznie po utworzeniu nowego okresu ptacowego.

Przewidziano tez funkcj¢ kopiowania ustawien schematdéw ksiggowan dla firmy,
wzorcow lub pracownikéw z innego okresu ptacowego lub usuwania tych ustawien
dla firmy, wzorcow lub pracownikow (na przyktad w celu ustawienia schematow
ksiggowan od nowa). Funkcje kopiowania i usuwania ustawien schematoéw ksiggowan
wywoluje si¢ z menu podrecznego na zaktadce Ksiggowanie w oknie firmy, wzorca
lub pracownika.

‘Wzorzec - Pracownik etatowy

[EEE e S |

*
1@ Okres: Q Daomyélng system wynagrodz_ jl?'gbl 8
3| Element | Schemat |
4 Elernenty ksiegowane
g kwoka brutto (2 wwzgl. zasikkdn) Pokaz wszystkie elementy T0

o gag skbadka 2US 2a pracownika

Kopicwanie ksiggowan...

Usuwanie ksiggowar...

Skopi arkusz do schowka

Rys. 11-7 Okno Wzorzec — Pracownik etatowy zaktadka Ksiegowanie.

Kopiowanie ksiggowar [ %]
Skopivj ustawienia ksiegowart wzorca: Pracownik etatowy _I

z okresw: s

do systemu wynagrodzen wzorca: Pracownik etatowy

w okresie: styczeri 2003 podstawowy

Wkonaj | Snuluj |

Rys. 11-8 Formatka Kopiowanie ksiggowan.
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Ksiegowania dla firmy

W programie K4ADRY I PEACE mozna ustawi¢ schematy ksiggowan dla elementow ogdlnie
dostgpnych lub indywidualnych 1 wtedy ksiggowane bgda wartosci tych elementéw dla
poszczegdlnych pracownikéw. Mozna tez ustawi¢ schematy ksiggowan dla elementow
globalnych (dla Firmy) i wtedy ksiggowane bgda wartosci zbiorcze dla firmy.

Parametry ksieggowan

W firmach, w ktérych istnieje potrzeba analitycznego ksiggowania sktadnikow
wynagrodzen (na przyktad precyzyjne ksiggowanie kosztow), stosowanie schematow
ksiggowan ze stalymi numerami kont byloby bardzo uciazliwe. Wymagatoby to
zdefiniowania przynajmniej tylu schematow ksiggowan, na ile roznych kont musimy
ksiggowaé elementy wynagrodzen. Ponadto trzeba byloby przypisywaé wilasciwe
schematy pojedynczym pracownikom lub grupom pracownikéw niezaleznie
w kazdym okresie placowym. Rozwiazaniem tego problemu jest stosowanie
w schematach ksiggowan parametrow. Parametry ksiggowan pozwalaja na
wykorzystanie danych placowych i kadrowych do utworzenia pozycji schematow
ksiggowan (dynamiczne budowanie pozycji).

W pozycji schematu ksiggowan mozna uzywaé parametrow w nastepujacych polach:
+ numer konta Wn,

numer konta Ma,

opis strony Wn,

opis strony Ma,

A\ A A A /

mnoznik kwoty.

Podczas tworzenia zapisow ksiggowych w miejsce poszczegdlnych parametréw
podstawiane sa odpowiadajace im wartoSci.

Definiowanie parametrow ksiegowan

Parametry ksiggowan tworzy si¢ w oknie Ustawienia wybierajac Parametry
ksiegowan z katalogu Wspétpraca z FK. Mozemy dodawac parametry typu:

e  warto$¢ tekstowa,

Paameiyhokgmat | 2|2 x|

T| Mazwa Definicia |

paramelr typu wanofd tekstowa

Rys. 11-9 Parametr typu warto$¢ tekstowa.

e warto$¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen w okresie ptacowym, czyli z
zaktadki wynagrodzen pracownika),

T MNazwa Definicja

Fa rows By | =
iy n_d koszly - daial

Wink fhowy did_

Eh n_proj Koszly - ewidencia pi_ O Ed (L o] ][

Rys. 11-10 Wartos$¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen.
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e warto$¢ elementu kadrowego, czyli z zaktadki dane kadrowe.

T I Nazwa I Definicia |
Iy n_dz koszty - dzial

iy n_proj K.oszly - ewidencia pr... kaszty - projekt

B dzial koszty - dzial

Vom-=te ~idencia pr ﬂl kozzty - projekt j

Mowy...
Usuri

‘wartosc tekstowa
» Wartoie elementu

v Atrybut skownika
v Wartoéct kadiowa

Rys. 11-11 Wartos¢ elementu kadrowego.

Dla elementow typu stownikowego mozna zdecydowac, ze pobierana bedzie wartos¢
atrybutu dodatkowego zamiast wartosci slownikowej, przez zaznaczenie opcji
Atrybut stownika.

Nalezy zwroci¢ uwage, ze parametry siggajace do wartosci danych kadrowych moga
to robi¢ na dwa sposoby:

e przy zaznaczonej opcji Wartos¢é kadrowa pobieraja warto$¢ z danych kadrowych
bez wzgledu na to, czy ta dana wystegpuje w systemie wynagrodzen pracownika,

o gdy opcja Wartos¢ kadrowa nie jest zaznaczona pobieraja taka warto$¢ elementu
kadrowego, jaka jest prezentowana w wynagrodzeniach.

W pierwszym przypadku modyfikacja danych kadrowych po zamknigciu okresu
ptacowego moze wptynaé na wartos¢ parametru.

Odwotanie do parametru w schemacie ksiggowania uzyskujemy przez napisanie jego
nazwy poprzedzonej znakiem #. Jezeli warto§¢ parametru bedzie zawieraC w sobie
tekst poprzedzony znakiem # program potraktuje to jak odwotanie do innego
parametru o podanej nazwie. W ten sposob mozna tworzy¢ makrodefinicje.
Na przyktad tekst #par1-#par2 oznacza: wez warto§¢ parametru parl, nast¢pnie znak
— (minus), a nast¢pnie warto$¢ parametru par2. Gdyby wartos¢ parametru parl byta
nastgpujaca #par3-#pard oznacza to, ze tekst #par1-#par2 jest tozsamy tekstowi
#par3-#pard-#par2.

W programie wystgpuja tez parametry predefiniowane. Obecnie sa to:
P — identyfikator pracownika w FK,

G — identyfikator grupy pracownikéw w FK (okreslony tylko wtedy, gdy
dokument PK tworzony jest dla jednej grupy pracownikow),

U — identyfikator urz¢du skarbowego pracownika w FK.
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Przyktady ksiegowan

Ksiegowanie kwoty brutto w rozbiciu na pracownikéw

Przyktad

Ponizszy rysunek przedstawia pozycjg schematu ksiggowania Wynagrodzenie brutto
na konto 405 po stronie Wn oraz na konto 230-NumerPracownika po stronie Ma.

~. Edycja pozycji schematu ksiggowania

EEE 2[x]|
WV Ksiegowanie réwnoleghe [ Mnaznik wazony

Kwiota: |D Mrazrik: \1

Kaonta:

Win  |408

Ma | 230-#P

Grupowanie po stionie: W Wi v
Opis:

Wi Iw_l,lnagmdzenie brutto

Ma Iw_l,lnagmdzenle brutto

Rys. 11-12 Formatka Edycja pozycji schematu ksiegowania —

Wn Wynagrodzenie brutto.

Ksiegowanie elementéw wielowartosciowych, wykorzystanie
elementéw kadrowych zgrupowanych

W przypadku, gdy ksiggowany jest element kadrowy i ma on kilka warto$ci w okresie
ptacowym, wtedy dla kazdego wystapienia warto$ci tworzony jest niezalezny zapis do
dokumentu PK. Szczegdlnie cieckawa sytuacja wystgpuje w przypadku elementéw
kadrowych zgrupowanych. Jezeli do atrybutu elementu kadrowego zgrupowanego
przypigty jest schemat ksiggowania i parametry tego schematu odwotuja si¢ do innych
atrybutow tego samego elementu, wtedy dla kazdego wystapienia wartosci elementu
jako parametry pobrane zostana atrybuty z tego samego wystapienia danej.

Przykfad 1

Omoéwimy teraz przyktadowo ksiggowanie rozliczenia umoéw zlecenia bez
ubezpieczen.

1.

Zaktadamy, ze umowy zlecenia bg¢da ksiggowane na konta o numerze Wn
dzial-projekt-40 oraz Ma 230-1, gdzie dzial — konto kosztowe dzialu
(syntetyka oraz analityki), projekt — analityka projektu. Tworzymy schemat
ksiegowan z jedna pozycja o nast¢pujacych tekstach:
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Kwota -

Mnoznik -

Wn
Ma

0

|
#dzial-#p_uzbu-42
230-1

Grupowanie po stronie Ma
Opis Wn -
Opis Ma -

2.

&7 Edycja pozycji schematu ksiegowania

Umowy #n_dz Pr. #n_uzbu
Koszty um cyw-praw.

[ ] 20|

Fawota 0 W naznik: |1
Konfa

W | HdzialHp_uzbu-80

Ma 2301

Giupowanie po strorie: | Wn ¥ Ma
Opis:
Wn

Umowsy #in_dz Pr. #n_uzbu

Ma F.oszty Lm cyaepraw,

Rys. 11-13 Wyglad formatki.

W ustawieniach systemu tworzymy stownik, np. Konta kosztowe
projektow z dodatkowym atrybutem typu napis. W tym stowniku bedziemy
przechowywac¢ informacje o prowadzonych projektach.

Dodajemy do rozliczenia umowy dodatkowy atrybut o nazwie np. koszty-
projekt typu element stownika. W atrybucie tym bedziemy przechowywali
informacje o projekcie, na rzecz ktorego byla wykonywana umowa zlecenie.

Tworzymy stownik, np. Konta kosztowe dziatéw z dodatkowym atrybutem
typu napis. W tym slowniku begdziemy przechowywaé informacje o
numerach kont kosztowych dzialow naszej firmy. Tworzymy element
kadrowy o nazwie, np. Konto kosztowe dziatu typu element stownika.

Tworzymy parametry ksiggowan:

o

o

o

dzial - atrybut dodatkowy danej kadrowej Konto kosztowe
dziatu

n_dz - warto$¢ danej kadrowej Konto kosztowe dziatu

p_uzbu - atrybut dodatkowy pola koszty-projekt danej
kadrowej Rozliczenie umowy zlecenia bez ubezpieczen

n_uzbu - wartos¢ pola  koszty-projekt danej kadrowej
Rozliczenie umowy zlecenia bez ubezpieczen
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6. W okresie ptacowym, w ktorym rozliczane sa umowy zlecenia, podiaczamy
schemat ksiggowania do elementu kadrowego Rozliczenie umowy zlecenia
bez ubezpieczen. Najwygodniej robi si¢ to na zakladce Ksiegowania w
oknie firmy. Jesli element Rozliczenie umowy zlecenia bez ubezpieczen
nie wystgpuje w systemie wynagrodzen wzorca Umowy zlecenia bez
ubezpieczen, nalezy go tam doda¢ wybierajac jednoczesnie z menu
podregcznego, ze element ten ma by¢ ukryty dla wzorca.
7. Dla poszczegdlnych zleceniobiorcow, wzorcow lub globalnie dla firmy
nalezy ustawi¢ warto$¢ danej kadrowej Konto kosztowe dziatu.
8.  Wprowadzajac rozliczenia umdéw zlecenia bez ubezpieczen nalezy wypehiaé
pole koszty-projekt wartoscia odpowiadajacq danej umowie zleceniu.
9. Na podgladzie ksiggowan zobaczymy rozbicie umoéw  zlecenia
z doktadno$cia do dziatu i projektu.
Polecenie ksiggowania Dkres ro; zliczeniowy: czemiec 2002 umowy cywilno-prawne
LP.|  Teweiiwn
1 Umowy Ogdlry Pr. Ogdlny | 1200,00| 502-10-40 3700,00 | 2301 Koszy um cyw-praw,
Umowy Ogalny Pr Speciaing 2500,00 | 502-11-40
Bez ksiggowan réwnolegtych 370000 | 3700.00
Z ksiggowaniami rownoleghymi 3700.00 | 3700.00 |
Rys. 11-14 Formatka podgladu ksiggowan.
W podobny spos6b mozna stworzy¢ schematy ksiggowan dla innych rodzajow uméw
cywilnoprawnych. Stowniki dziatléw i projektow, dana kadrowa Konto kosztowe
dziatu, atrybut koszty-projekt oraz parametry dziat i n_dz moga by¢ ponownie
wykorzystane. Od nowa trzeba tylko stworzy¢ schematy ksiggowan i parametry
ksiegowan p_uzbu i n_uzbu.
Przykfad 2

Kolejny przyktad obrazuje, jak rozksiggowa¢ wynagrodzenia ze wzgledu na czas
pracy nad okreslonym projektem, gdy liczba projektow jest nieduza i projekty sa
z gory okreslone.

W tej sytuacji najwygodniej skorzysta¢ z mnoznika wazonego.

Przyktad ilustruje sytuacje, gdy wystgpuje maksymalnie 5 projektow, czyli
ksiggujemy na maksymalnie 5 kont kosztowych. Mozna oczywiscie zastosowac
podobna zasade dla wigkszej liczby projektéw (6, 7, 8). Dla utrudnienia zaldézmy,
ze konto Wn zalezy rowniez od dziatu, do ktérego przypisany jest pracownik.

e W celu prawidtowego obstuzenia powyzszej sytuacji nalezy utworzy¢ elementy:
Rozbicie czasu pracy na projekty oraz Dziat-koszty, a takze zdefiniowaé
parametry ksiggowan.

e Element Rozbicie czasu pracy na projekty, to element kadrowy zgrupowany,
do ktérego definiujemy 5 wprowadzanych z klawiatury atrybutow: Projekt I-
liczba godzin, Projekt lI- liczba godzin, itd.
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ﬂ ﬂﬂ H|4| Nazwa elementu vI (AL ﬂ ?IX |
| ol =[x
Zestaw atiybutdw |

Projekt |- liczba godzin

Projekt I liczba gadzin

Projekt Il - lizzba godzin
Frojekt I'Y - liczba godzin
Projekt v - liczba godzin

P4 Skradrik ]2 Atmbuty [ BB Klasylikacie | 2 Fomura] Tt Dobaczanie I K.siegowanie I Fl) Uzycie I

Rys. 11-15 Formatka elementu Rozbicie czasu pracy na projekty.

Element Dziat-koszty, to element kadrowy stownikowy, korzystajacy z wlasnego
stownika Koszty dziatu.

i El Kaoszty dziabu ﬂﬂ “dbo |5
Ustawienia ¥ | ¥ I MNazwa elementu
B Dukakl [ Administarcia 110
G Fima - d§f|n|c|e. . [ Human Resources 120-02
73 Pracownik - definici X "
B Shawmiki [ Ksiggowosé 12001
* -l Predefiniowane [ Marketing 140
=il sutk ownik.a 7 Ochrona 120
u |7 Produkcia 170
e Stanowiska pracy 7l Sprzedaz 160-01
- Wspitpraca z FK 7l Sprzeda? pogrednia 160-02
- Ustawienia kadiowe 7l Sakoleria 150-01
R Utkownicy [ wenzenia 15002
K.opia bezpieczeristwa
43 Zaokrgglenia 7 Zarzad 100
-2 MATRIX.PL
@ Informacie o pracowniku
[]"a, Frzelewy
+-[E) RCP
#-E Okresy
-l Zestawy danych kadiowych

Rys. 11-16 Okno Ustawienia, katalog Stowniki, stownik wtasny
uzytkownika Koszty dziatu.
Definiujemy réwniez odpowiednie parametry ksiggowan. Parametry opis_d oraz

kont_d to odpowiednio element kadrowy Dziat-koszty oraz atrybut stownika
elementu Dzial-koszty.

Parametry P1, P2, P3, P4, P5 to odpowiednio atrybuty: Projekt I- liczba godzin,
Projekt II- liczba godzin, clementu Rozbicie czasu pracy na projekty.
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Ustawienia =]
i gl Paramnetry ksiggomar ﬂﬂ ¥i |x |
Ustawienia T I Mazwa I Definicia I
(‘3 D.rukarki . Y imie D ane osobovee i
@ Firma - d§f|n|c|e. - Eh nazw Dane osohowe hazwizko
73 Pracownik - definici = 4 Daiat
£l Stowniki opis. 2
- {iffj Predefiniowane = Rozhicie czasu. Projekt | 0
m ‘whasne uzytkownika ipg PIl Rozhicie czasu... Prajekt Il i}
[‘]g “wispdpraca z FK i Pl Rozhicie czasu.. Projekt 11l 1]
=c - -
- iy PIv Razbicie czasu.. Projekt Y ]
- Ustawienia kadiowe = W Maick ﬂ]
g Uzytkownicy ) Mowy. .
K.opia bezpieczeristwa e
88 Zaokraglenia
- MATRIR.PL Warkosc bekstowa
@ Informacie o pracowniku ® Warkose elementu
- Frzelewy S
E]" RCP Zapytanie
#=-E Okresy v Atrybut stownika
-l Zestawy danych kadiowych —_—
 Wartost kadrowa

Rys. 11-17 Okno Ustawienia, katalog Wspétpraca z FK, zdefiniowane
Parametry ksiggowan.

Po zdefiniowaniu powyzszych parametréw mozna przystapi¢ do definicji pozycji
schematu ksiggowan Brutto (Wynagrodzenie brutto bez zasitkow).

Tworzymy schemat ksiggowania Brutto z sze§cioma pozycjami. Jedna z pozycji
opisuje ksiggowanie podstawowe (proste ksiggowanie na konta 405-120 po
stronie Wn, oraz 230-1 po stronie Ma), pozostale pig¢ pozycji opisuje
ksiggowania rownolegle na konta poszczegdlnych pigciu  projektow
(szczegblowy opis zamieszczony ponizej).

W kazdej z pozycji ksiggowania rownoleglego wypetiamy pola odpowiednimi
warto$ciami. Wybieramy znacznik: Ksiegowanie réwnolegte oraz znacznik:
:Mnoznik wazony. W polu Mnoznik wpisujemy dla projektu pierwszego tekst
#P1, w polu Konto Wn wpisujemy odpowiednie konto projektu 1: 501-100-101,
w polu Konto Ma wpisujemy odpowiednie konto kosztowe zawierajace
informacje o dziale, do ktérego przyporzadkowany jest pracownik: 450-#kont_d.
W polach Opis Wn, Ma mozna uzy¢ parametru #opis_d zwracajacego nazwe
dziatu, do ktorego przypisany jest dany pracownik.
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¥ Edycia pozycji schematu ksiggowania

2lx]

v Mnaoznik wazony

Konta:

Kwota: |0 Mnoznik: | H#P1

Win | 501-100-101

Ma | 450-Hkont_d

Grupowanie po stionie; W win

Opis:

I Ma

wh EBrutto dziat: #opis_d

Ma koszty dzistu Hopis_d

Rys. 11-18 Formatka Edycja pozycji réwnolegtego ksiggowania — jedna z

pozycji schematu Wn Brutto.

® Przypinamy tak zdefiniowany schemat ksiggowania do elementu placowego
Kwota brutto (bez uwzgl. zasitkow).

A Pracownik - Elbieta Barszczewska [_ O] ]
I N 5 T K | e =+ M| al z2|x
4@' Okres: E:i styczer 2003, podstawowy j }l ey | %)

1% | Element W arkoge I Schemat I
B Elementy ksiegowane
- o kwta brutto [bez wwzgl. zasitkw) 2452.00 Brutto

ﬁ Fersonalia I %] Motka I@ Sysleml E Wynagiodzenia I Zestawienia I@ K.alendarz I g Dane kadrowe I Ksieguwanier

Rys. 11-19 Zakladka Ksiegowanie w oknie pracownika Elzbieta

Barszczewska — przypisanie schematu ksiggowania Brutto do elementu

Kwota brutto (bez uwzgl. zasitkow).

Dla poszczegdlnych pracownikow, wzorcow lub globalnie dla firmy

wprowadzamy dane kadrowe Rozbicie czasu pracy na projekty oraz Dziat-
koszty. Program, dzigki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam
podliczy sume¢ godzin pracy przy wszystkich projektach danego pracownika
w miesiacu, a nastgpnie dla kazdego projektu obliczy wspotczynnik jako iloraz
liczby godzin pracy nad danym projektem oraz sumy wszystkich godzin pracy

nad projektami.
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ﬂ ﬂﬂ L] I A [| Mazwiska VI b M| Zestaw: ‘F\ozbicie czasu pracy na projekty j ﬂ 7 IXI
@ Stan od: da: %} |

B Umowy zlese Y Wyksztstoenie Y Umowy dece %

&I 'Data od: | ilililij LI&ILI _>I2ILI

B} Rozhicie czasu pracy na projekty Prajekt |- iczha go... Projekt II- iczhba o... Projekt Il - liczba ... Projekt ¥ - liczha ... Projekt v - IiCZbé;
[} Rozhicie czasu pracy na projek...
- 2002-10-01 | 2002-10-15 v = 12,00 15,00 50,00 40,00

i w1 2002-11-30 v v 15,00 21,00 30,00 42,00

- * ¥ | Administarcia -

«| | _'ILI

5 Element Q"_ _I ! ‘;
ook sz oy na B0k I Wazpe o 2002-11-01 =l Da: 2002-11-30 =g =
Dziaf - koszly Projekt |- liczha godzin 15,00

Prajekt II- liczba godzin 21,00
Prajekt lll - liczba godzin 30,00
Prajekt IV - liczba godzin 42,00

Projekt' - liczha godzin

-

4| [ [
% - ukiyte elementy Data'wpr | 2003-11-30 ‘Wprow:  Admin ilil

g Peizonalia I@ Notka ga System IE Wynagrodzenia I Zestawienia I@ K.alendarz I Ejg Dane kadrowe I Ksiegowaniel

Rys. 11-20 Zaktadka Dane kadrowe w oknie praconika Elzbieta
Barszczewska — uzupetnienie wartosci elementow Rozbicie czasu pracy
na projekty oraz Dziat-koszty.

e W wyniku przypigcia tak zdefiniowanego schematu ksiggowania do elementu
Kwota brutto (bez uwzgl. zasitkéw) otrzymamy automatyczne rozbicie kosztow
pomiedzy projekty i dziaty.

i Podalad kslegowar . == ||
Polecenie ksiggowania Dkres rozliczeniowy. pazdziemik 2002 podstawowy
LP.|  TieééWn _|KwotaWn)
1| Kwota biutto 2452 00 | 405120 245200 2301 Fwota Brutto
Kziggowania riwnoleghe
2| Brutto dziak: Admiistarcia 22608 | 501100107 22604 | 450511040 Brutto dzigk: Administarcja
3| Brtto dziat: Admristaicia 266,12 | 502100101 266,12 | 450-5M-110-01 Brutto dzisk: Administarcia
4| Bidto dzish: Admristaicia 950,33 | 503100101 950,33 | 450:50-110-0 Biutto dzisk: Administarcia
5| Bitlo dziah: Admiistaicia 760,31 | 50410040 7E0.3 | 450-5M-110-01 Brutlo dzish: Adminishe cia
& |Biuio daish: Adviristaicia| 228,03 505100101 226,09 | 4505011001 Brutto deisk: Adninisiarcia|

Bez ksiggowan rawnolegk_.

2 ksiggowaniami rownole_ JEEET N 430400

Rys. 11-21 Podglad dokumentu Polecenie ksiggowania dla pracownika
Elzbieta Barszczewska w miesiacu pazdzierniku.
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Eksport do FK

System wynagrodzen pracownika zdefiniowany w programie KADRY I PLACE jest
przygotowany do wspolpracy z programem FINANSE 1 KSIEGOWOSC, jezeli
prawidtowo zdefiniowane schematy ksiggowania przypisano elementom kadrowo-
ptacowym, a nastgpnie schematy te zostaly ustawione w oknie firmy, wzorcow lub
pracownikow.

W celu wyeksportowania danych o wynagrodzeniach do programu FINANSE
1 KSIEGOWOSC, nalezy otworzy¢ okno Pracownicy i zaznaczy¢ pracownika badz
grupe pracownikow, ktorych dane maja by¢ przestane do ksiggowania. Po wybraniu
zmenu kontekstowego polecenia: Wykonaj raport... pojawia si¢ okno, w ktorym
wybieramy raport Polecenie ksiggowania. Nastgpnie w oknie dialogowym nalezy
wybraé, czy raport ma by¢ wykonany dla wybranych pracownikow, czy dla firmy.
Wybra¢ nalezy takze, czy ma by¢ on tworzony z okresu, czy z calego miesiaca.

Polecenie ksiegowania

Numer [P 1/03

Data dokumentu  (2003-02-04

Data operacii [2003-02-04

Okres spraw  [2003-03

IWszyslk\e okiesy z danega miesigoa bazowego j

Syonatura  |admin

¥ Dla wybranych pracowrikdéw [ Dla firmy

™ Eksport doFE

oK | Al |

Rys. 11-22 Okno Polecenie ksiegowania.

Raport Polecenie ksiggowania moze przygotowac nie tylko wydruk dokumentu PK,
ale takze eksport do FK. Przy eksporcie do pliku wydruk i plik moga by¢ wykonane
jednoczesnie. Przy bezposredniej integracji z FK mozna wykona¢ tylko
synchronizacj¢ lub tylko wydruk.

W zalezno$ci od ustawien wspolpracy z programem FK nastapi bezposrednia
synchronizacja lub eksport przez pliki tekstowe.

@% Opis ustawien dla synchronizacji znajduje sie w dokumentacji obiektu
integracji.

Eksport do FK przez pliki tekstowe

W celu wykonania eksportu do FK z okna Polecenie ksiggowania nalezy zaznaczy¢
opcje Eksport do FK. Po zaznaczeniu po raz pierwszy polecenia Eksport do FK...
pojawia si¢ okno dialogowe Wspétpraca z FK.
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‘Wspdlpraca z FK E

Podai nazwe Twojego stanowiska programu
KADRY | PLACE uzywang przy wspilpracy z
programem FK_

Jezeli Twoja firma poziada kilka
niezaleznych stanowisk. ktore wspitpracuja
z programem FK. to ich nazwy muszg byc
unikalne.

ket

Rys. 11-23 Dialog Wspétpraca z FK.

W oknie dialogowym trzeba wpisa¢ nazwe stanowiska w programie KADRY I PLACE,
ktére bedzie uzywane przy wspotpracy z programem FINANSE I KSIEGOWOSC. Jezeli
firma pracuje na kilku stanowiskach, to nazwa kazdego musi by¢ unikalna.
Domyslnie program proponuje AMKP1, ale mozna wpisa¢ dowolna nazwe wlasna.

Po wpisaniu nazwy stanowiska i jej zaakceptowaniu przyciskiem OK pojawia sig
okno dialogowe Eksport do FK.

Eksport do FK
Format zgodny z FK 3.0 . | OK I
Przygotuj dyskietke, na ktorej progl
zapizze niezbedne dane z kartoteki Anului I
pracownikdw lub podaj nazwe katal w =

ktérym majg zostaé zapisane dane.
Potoienie plikdw:

IE Przegladai... I

Rys. 11-24 Dialog Eksport do FK.

Program poda, z ktora wersja programu FINANSE I KSIEGOWOSC beda zgodne
eksportowane pliki i poprosi o przygotowanie dyskietki lub wybranie nazwy katalogu,
w ktorym beda zapisane dane. W otwartym oknie dialogu nalezy okres$lic lub
zaakceptowaé podpowiadana przez program $ciezkg dostgpu, a nastgpnie dokonaé
eksportu, wybierajac przycisk OK. Utworzone zbiory nalezy wczyta¢ do programu
SYMFONIA® FINANSE I KSIEGOWOSC przy pomocy procedury System - Import
specjalny.

Import z FK wykonywany jest przy wymianie przez plik. Przy integracji z FK nie
istnieje potrzeba importu z FK.

Import z FK przez pliki tekstowe

Wypelniajac strong Personalia na formularzu pracownika w programie SYMFONIA®
KADRY I PEACE nie nalezy wpisywa¢ w polu ID w FK jego numeru konta
analitycznego w programie SYMFONIA® FINANSE I KSIEGOWOSC, ten numer bedzie
uzgodniony z programem FK przy najblizszym imporcie.

Podczas eksportu danych ptacowych z programu SYMFONIA® KADRY I PEACE jest
eksportowana rowniez kartoteka pracownikow. W programie SYMFONIA® FINANSE
I KSIEGowoSC wyeksportowani pracownicy trafiaja do kartoteki FK, gdzie sa im
nadawane numery identyfikacyjne — numery kont analitycznych. Numery
identyfikacyjne zostana nadane tylko tym pracownikom, ktoérzy wczesniej ich nie
mieli.
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Podczas importu danych program FINANSE I KSIEGOWOSC zapisuje w katalogu
danych zwrotnych numer ID w FK pracownika. Nalezy go zwrotnie zaimportowa¢ do
programu KADRY I PEACE, aby nastapito uzgodnienie numeru identyfikacyjnego w
obu programach. Podczas importu program uwzgledni tylko te numery
identyfikacyjne, ktore zostaty nadane pracownikom po raz pierwszy.

Aby wczyta¢ do programu KADRY I PEACE numery ID pracownikéw w FK, nalezy z
menu Firma wybra¢ polecenie Import z FK. Po pojawieniu si¢ okna dialogowego
Import z FK, program prosi o przygotowanie dyskietki, na ktorej program FINANSE
1 KSIEGOWOSC zapisal dane dla KADRY I PEACE lub wybranie nazwy katalogu, w
ktérym znajduja si¢ zapisane dane. W otwartym oknie dialogu nalezy okresli¢ lub
zaakceptowaé podpowiadana przez program Sciezke dostgpu, a nast¢pnie dokonaé
importu, wybierajac przycisk OK.

Import z FK [ %]

Whoz dyskietke, na ktorej program FK
zapizal dane dla "Plac" [przyporzadkownie
pracownikiw ) lub podaj nazwe katalogu, w
ktérym znajdujg sig te dane.

Potozenie plikow:
Id:\s_vmfonia\llansfel\

Rys. 11-25 Dialog Import z FK.

Po weczytaniu danych numery identyfikacyjne pracownikow, uzgodnione z
programem FINANSE I KSIEGOWOSC, pojawia si¢ na stronach Personalia w panelach
pracownikow programu K4DRY I PEACE w polu ID w FK.

a
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Przelewy

Schematy przelewow

System § YMFONIA® KADRY I PLACE, dzicki zastosowaniu uniwersalnych
schematoéw przelewow, umozliwia tworzenie przelewoéw na rézne konta pracownika
z podziatem kwoty przelewu w dowolnie okreslonej proporcji. Program umozliwia
rowniez podziat kwoty na kilka przelewdw ze wzgledu na termin realizacji.

Program SYMFONIA® KADRY I PEACE zostal wyposazony w bogaty zestaw narzedzi
stuzacych do automatycznego tworzenia przelewow na podstawie informacji
zgromadzonych w bazie danych programu. Poprawnie skonfigurowane schematy
przelewow umozliwiaja bezobstugowa pracg, chyba Zze wystapia nowe zewngtrzne
wymagania.

Schematy przelewow definiuje si¢ w oknie Schematy przelewéw dostgpnym z menu

SmSchematy przelewow =] E3
3 |Hozb\cwe kwaoty przelewu na konta 2% | |

Twp MHazwa odb. Bach odb. Kwota I Mnoznik
Term real. Rach zlec. Mazwa zlec. Tutubemn
Bank Himie #nazw Hkonto_p1 |#B1
2003-07-31 @0_kontf “wiypkata 2 budowy 1
Bank Himie #nazw Hkonto_p2 |ﬂB2
2003-07-31 ‘wiypkata 2 budowy 2

_a Przelevy II.! Elementy I

Rys. 12-1 Schematy przelewow — zaktadka Przelewy.

Okno sktada si¢ z dwoch czgsci. Po lewej stronie okna znajduje sig lista schematoéw
przelewow.

Prawa czgé¢ zbudowana jest z dwoch zaktadek: Przelewy oraz Elementy. Zaktadka
Przelewy zawiera list¢ przypisanych do schematu przelewu definicji przelewow,
natomiast zaktadka Elementy zawiera list¢ przypisanych do schematu przelewu
elementow kadrowo-ptacowych.
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% Schematy przelewéw

1H[=] E3
FRZELEw |ﬂ| Mazwa elementu I DOpis I
& preclew

& przslew [catodd)

przelew na ROR

przelew [catose) na ROR

[, Przelewy | B Elementy |

Rys. 12-2 Schematy przelewow — zaktadka Elementy.

Dodawanie i edycja schematéw przelewow

W celu dodania nowego schematu przelewu nalezy klikna¢ przycisk J (Dodaj) lub
wybra¢ t¢ opcj¢ z menu podrgcznego. Nastgpnie pojawi si¢ formatka Schemat

przelewu, widoczna na ponizszym obrazku. Mozna na niej zarowno dodawac, jak i
edytowac schematy przelewow.

$ig5chemat przelewu: +

H[=] E3
EE B

Skedt:  |PRZELEW 3

Suma razbizia; | HEntto ¥ Mroznik wazory

Opiz Frzelew ria trzy konta, mnoznik wazony z podang suma rozbicia)

Rys. 12-3 Dodawanie i edycja schematow przelewow.

Schemat przelewu sklada sig z nastgpujacych pol:

1. ,,Skrot” - skrot nazwy schematu przelewu — do 15 znakow.

2. ,,Suma rozbicia” — tekst do 100 znakéw; warto$¢, wzgledem ktdrej nastapi
wyznaczenie reszty z przelewanej kwoty. Pole to jest dziedziczone przez
wszystkie definicje przelewéw z danego schematu, zastosowanie maja tu
parametry (nie nalezy stosowac parametrow Zapytanie).

3.

»Mnoznik wazony” - znacznik okre$lajacy sposob rozbijania przelewanych
sum.

4. ,,0pis” —do 100 znakdw.

Kazdy schemat przelewu musi posiada¢ unikalny skrot nazwy.
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Dodawanie i edycja definicji przelewoéw

Dodawanie i edycja definicji przelewoéw odbywa si¢ w prawej czesci okna Schematy

przelewow. Po kliknigciu przycisku J (Dodaj) lub po wybraniu tej opcji z menu
podrecznego pojawi sig formatka Definicja przelewu, widoczna ponizej.

%mgDefinicja przelewu: +

EE x|

Tup przelew: Bank V¥ Grupowanie wg konta
Mazwa odbiorcy: |nF’7ImiefN azwisko

Rachunek odbiarcy: | #P_Kontol

‘wipkata / przelew: @F_wpkataPrzelew

T roznile: W
waluta PLM

Kuwota |

Rachunek zlec.: |@F_Wybo’rKonta

MNazwa zlec.: |#F_NazwaPrzalew

Tytukem |\N"ynagmdzenie

Termin realizaci: | tteminA esliz

Rys. 12-4 Dodawanie i edycja definicji przelewow.

Definiowanie przelewu nalezy zacza¢ od pierwszego pola formatki o nazwie ,,Typ
przelewu”, pozwalajacego wybrac jeden z trzech dostgpnych typow przelewu:

e Bank - przelew uniwersalny

e US — przelew do Urzedu Skarbowego.

o ZUS —przelew ZUS

Od wyboru tego pola zaleza pozostate pola i ich uktad. Wigkszos$¢ pdl przelewu mimo
innych nazw ma swoje odpowiedniki na wszystkich przelewach, np. nr rachunku
odbiorcy.

Ponizsza tabela przedstawia list¢ pol na blankietach przelewow uniwersalnym, US i
ZUS. W pierwszej kolumnie podana jest maksymalna ilo$¢ kratek przewidziana na
blankiecie na dane pole:

Liczba Uniwersalny US ZUS
kratek
27 Nazwa odbiorcy Nazwa i adres organu
podatkowego
27 Nazwa odbiorcy cd. Nazwa i adres organu
podatkowego cd.
34 Nr. Rachunku odbiorcy | Nr. Rachunku
bankowego organu
podatkowego
19 Nr. Rachunku ZUS
Whplata/przelew Whplata/przelew Whptata/przelew
Waluta
12 Kwota Kwota Kwota
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27 Numer rachunku Numer rachunku Nr. Rachunku
zleceniodawcy/kwota | zobowiazanego/kwota | zleceniodawcy/kwota
stownie stownie stownie

27 Nazwa zleceniodawcy | Nazwa adres Nazwa skrocona

zobowiazanego nazwisko ptatnika

27 Nazwa zleceniodawcy | Nazwa i adres Nazwa skrocona
cd zobowigzanego cd. nazwisko ptatnika cd.

27 Tytulem

27 Tytutem cd.

14 NIP Iub identyfikator

uzupetniajacy

10 NIP ptatnika

1 Typ identyfikatora Typ identyfikatora

uzupetniajacego

7 Okres

6 Symbol formularza Deklaracja

21 Identyfikacja

zobowiazania

14 Identyfikator

uzupetniajacy

1 Typ wplaty

2 Nr.deklaracji

10 Data Data Data

Na formatce definicji przelewu dostepne sa wszystkie wymienione pola oprocz
ostatniego — Data, ktore okresla date¢ wykonania przelewu. Zamiast tego definicja
przelewu zawiera pole Termin realizacji okreslajace datg, do kiedy przelew powinien
zosta¢ zrealizowany.

Specjalng wiasciwos¢ ma pole Kwota. Jesli pole to bedzie puste, warto§¢ kwoty
przelewu zostanie pobrana z systemu wynagrodzen z elementu, do ktorego przypisany
jest schemat danego przelewu.

Zaznaczenie pola Grupowanie wg nr konta spowoduje pogrupowanie przelewow
wedtug nr rachunku odbiorcy, pod warunkiem, ze termin realizacji bedzie ten sam.

Wszystkie pola poza typem przelewu i znacznikiem grupowania, sa polami tekstowymi
pozwalajacymi na wpisanie tekstu o maksymalnej dtugosci 100 znakow. Jesli w danym
polu ma by¢ umieszczony parametr, nalezy go poprzedzi¢ odpowiednim prefiksem ,.#”
dla parametru lub ,,@” dla zapytania. Parametry mozna laczy¢ ze zwyklym tekstem.
Nazwy parametréw moga oddzielaé prefiksy, znak ,,-,, oraz spacja.

Dodawanie elementéw kadrowo — ptacowych

Dodawanie elementéw kadrowo — ptacowych odbywa si¢ na zakladce Elementy w

prawej stronie okna Schematy przelewéw. Kliknigcie przycisku J (Dodaj) lub
wybranie tego polecenia z menu podrecznego powoduje pokazanie si¢ formatki
okienka z katalogiem elementow, widocznym ponizej. W oknie tym nalezy wybraé
odpowiedni element np.: element przelew lub przelew (catosé) w Kkategorii
Obciazenia.
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E- ) Obciazeria =]
- [P alirnenty

do wyphaty w kasie

do wyphaty w kasie [cakoid]

do wyphaty w kasie 2 bt umdw cuw.-praw.

inne potracenia

kaza pracownicza

potrgcenie alimentdw

potrgcenie 2 b odp. materialne

potrgcenie 2 byt odpow. materialne]

potracenie z bt zajecia wynagrodzenia

przelew

przelew z k. umdw cuwilnoprawnych
czatt ponad limit
spkata podyczki LI

sk mrinmmin koo F1IC
Dodaj | Zarnknij |

PO OO OO OO OO O OO OO0

T2 Katalogi I K.ategarie I

Rys. 12-5 Dodawanie przypisan elementow.

Dany element kadrowo-ptacowy moze zosta¢ przypisany do jednego schematu
przelewu, w przeciwnym razie kwota przelewana bytaby klika razy.

Parametry przelewéw

Parametry przelewé6w maja za zadanie uprosci¢ schematy przelewdw, ograniczajac
liczbg definiowanych przelewoéw do kilku uniwersalnych schematéow. Dzigki temu
system przelewéw moze by¢ bardziej elastyczny, mie¢ zwartg i przejrzysta budowe.
Wszystkie pola tekstowe schematdéw przelewow i ich definicji maja mozliwosé
wprowadzenia parametru zamiast konkretnej wartosci. Warto$cia takiego pola bedzie
warto§¢ parametru pobrana lub wyliczona dla danego pracownika w konkretnym
okresie ptacowym w momencie generowania przelewu.

Program KADRY I PEACE udostgpnia dwa rodzaje parametrow, rozrézniane przez
prefiks:

e # - Parametry - przetwarzane sa bez udzialu uzytkownika w momencie
generowania przelewow. Przykladowe pola obshugiwane przez ten typ
parametrow: Nazwa odbiorcy, Rachunek odbiorcy itp.

e (@ - Parametry Zapytanie — musza zosta¢ wpisane lub wybrane z podpowiedzi
przez uzytkownika na koncu procesu generowania przelewoOw. Parametry
Zapytanie sa globalne dla wszystkich przelewow generowanych wspolnie.
Wartosci podpowiedzi pobierane sa z warto$ci kadrowych firmy. Przyktadowe
pola obstugiwane przez ten typ parametréw: Wplata/przelew, Rachunek
zleceniodawcy, gdy dopiero w momencie wykonania przelewu wiemy, z ktorego
konta firmy maja nastapic przelewy.

Parametry przelewow definiuje si¢ w oknie Ustawienia/Przelewy/Parametry
przelewéw. Widok okna z przyktadowymi definicjami parametréw pokazany jest
ponizej:
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&% Symfonia® Kadry i Place 3.30. - ¥ - [Ustawienia]
Firma Funkcje Akbywacia Okno  Pomoc —|& 5[

(2] | ===
e . el
Fracownicy| zorce Firma Okrezy | £darzenia RCP Kartoteki | Ustavvienia Pomoc
Parametry przelewv j & Bl Parametiy praglewdw ﬂﬂ ¥i |>(
Ustawienia T | Nazwa I Definicia
B D.rukarki o [ Eruto kwiota brutto [z uwzgl. zach. 4]
EI'G FrZa-liIeflr.uq?e Eh Premis Premie ro... Premia.. 0
i ste;lmjma ih Wiynagrod.. wenagrodzenie zasadnicze
% Statystuki [podsumowanial ﬁ F_AdiDam | Adres firmny nr domu
@’ Zestaw parametrdw pracowych do ubruttowienia gy F_Adikod | Adres fimy kod
=R Pracownik - defiricie gy F_adiie).. | Adres fimy migjscowodt
gg \S’JDW‘;‘k' - Iph F_Adillica | Adres firmy ulica
- spdbpraca z "
B Ustawienia kadiowe g ;J;Ja.zwa... Eazwa fir... .na.zwa shr..
U zytkownicy *_lmig atne o30. g
-3 Kopia bezpieczeristwa ﬁ P_Kontal | Konto ba.. nr konta
48 Zaokraglenia [y P_Konto2 | Konto ba.. 1 konta
e MATHIX:PL . Y P_Korte2 | Konto ba.. nr konta
Informacie o pracormiku Y P_Nazwis.. Dane oso.. nazwisko
TerminRe.. | Data generowania bilansu chor
#| F_wphata.. 'Wphata czy przelew
Mumer konta firmy
¥4 Zestawy danych kadiowych Podp.. [l Konta firny B rrkorta =]
F1 - Pomoc @ [ Admin | poniedziatek, 11 sierpnia 20.. él

Rys. 12-6 Okno Ustawienia — Parametry przelewow.

Parametry sktadaja si¢ z nazwy, po ktorej sa identyfikowane oraz definicji. Parametr
moze by¢ albo parametrem w postaci tekstowej albo pobiera¢ warto$¢ podanego
w definicji elementu kadrowo - ptacowego.

Definiowanie parametrow przelewoéw

Parametry

Parametry przelewow tworzy si¢ w oknie Ustawienia wybierajac Przelewy -
Parametry przelewéw. Skladaja si¢ one z nazwy, po ktorej sa identyfikowane oraz
definicji. Domniemanym rodzajem tworzonego parametru jest parametr. Mozemy
dodawac parametry typu:

e warto$¢ tekstowa — w miejsce parametru podstawiany jest tekst z definicji

Parametry przelewdu ﬂﬂ i |X |
T

Nazwa

nowy

Definicia

Rys. 12-7 Parametr typu warto$¢ tekstowa.

e warto$¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen w okresie placowym (czyli
z zaktadki wynagrodzen pracownika),

Parametry przelewdm ﬂﬂ s |X |

T I Nazwa I Definicia
Premie Fremia roztoz...

Rys. 12-8 Wartos¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen.

e warto$¢ elementu kadrowego, czyli warto$¢ elementu kadrowego pobierana z
zaktadki dane kadrowe.
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Parametry praelewdv ﬂﬂ Jﬂ

T Nazwa Definicia

ﬁ Premia roztoz... HI domyélna wj u]
Mowy, ..
Usuri

‘Wartnsé bekstowa
& Yartost elementu

Zapytanie
v Warkosc kadrowa

Rys. 12-9 Warto$¢ elementu kadrowego.

Rodzaj parametru ustawia si¢ w menu podrgcznym danego parametru w polach
wyboru Wartos¢ tekstowa lub Wartos¢ elementu. Oprocz tego mozna zaznaczy¢, ze
warto$¢ ma by¢ pobierana bezposrednio z danych kadrowych a nie z systemu
wynagrodzen przez wybor znacznika Warto$é kadrowa.

[ e |

Usury

‘Wartosc tekstowa
® ‘WartosE elementy

Zapytanie
v Wartodc kadrowa

Eksportuj dane w Formacie XML

Rys. 12-10 Menu kontekstowe w oknie Ustawienia — Parametry przelewow.

Nalezy zwroci¢ uwagg, ze parametry siggajace do wartosci danych kadrowych moga
to robi¢ na dwa sposoby:

e przy zaznaczonej opcji Warto$¢ kadrowa pobieraja warto$¢ z danych kadrowych
bez wzgledu na to, czy ta dana wystepuje w systemie wynagrodzen pracownika,

e gdy opcja Wartos¢ kadrowa nie jest zaznaczona pobieraja takg warto$¢ elementu
kadrowego, jaka jest prezentowana na zakladce Wynagrodzenia w oknie
pracownika, chyba ze nie w systemie wynagrodzen nie ma danego elementu,
wtedy warto$¢ pobierana jest z danych kadrowych.

W pierwszym przypadku modyfikacja danych kadrowych po zamknigciu okresu
ptacowego moze wptynaé na warto$¢ parametru.

Odwotanie do parametru w schemacie przelewu uzyskujemy przez napisanie jego
nazwy poprzedzonej znakiem #. Jezeli warto$¢ parametru bedzie zawiera¢ w sobie tekst
poprzedzony znakiem # program potraktuje to jak odwotanie do innego parametru o
podanej nazwie. W ten sposob mozna tworzy¢ makrodefinicje. Na przyklad tekst #par1-
#par2 oznacza: wez warto$§¢ parametru pari, nastgpnie znak — (minus), a nastgpnie
warto$¢ parametru par2. Gdyby warto$¢ parametru par1 byla nastepujaca #par3-#par4
oznacza to, ze tekst #par1-#par2 jest tozsamy tekstowi #par3-#pard-#par2.

W przypadku elementéw kadrowych mogacych posiada¢ wiele wartosci dziennie, np.
elementu konto bankowe, dostgpne jest dodatkowe pole w definicji parametru,
pozwalajace poda¢ numer warto$ci. Numer 0 oznacza, ze program ma si¢ stara¢ wybraé
jedna z warto$ci w definicji elementu (np. ,,pierwsza warto§¢ w miesiacu”). Numery od
1 wzwyz oznaczaja kolejne wartosci elementu kadrowego. W przypadku, gdy wartos¢ o
podanym numerze nie istnieje, parametr zwroci pusty ciag znakow. Jest to przydatne na
przyktad przy pobieraniu numeréw konta bankowego pracownika.
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Parametry Zapytanie

W menu podrecznym dla danego parametru dostgpny jest znacznik Zapytanie, ktory
jesli jest ustawiony, oznacza, ze dany parametr jest Zapytaniem. Definicja kazdego
parametru Zapytanie jest pytanie o warto$¢ danego parametru, ktére ukaze si¢ w
chwili pobierania jego wartosci od uzytkownika (w chwili wykonania raportu
Przelewy lub po wybraniu Podgladu przelewow). Dodatkowo mozna okresli¢ element
kadrowy, z ktorego maja zosta¢ pobrane wartosci jako podpowiedzi do parametru (np.
dostepne konta firmy). To czy parametr ma podpowiedz, ustala si¢ w menu
podrecznym znacznikami Bez podpowiedzi i Podpowiedz.

Usury

EBez podpowiedzi
& Podpowiedz

v Zapytanie
 Warkost kadrowa

Ekspartuj dane v Formacie XML

Rys. 12-11 Menu kontekstowe w oknie Ustawienia — Parametry przelewow.

Widok okna przedstawiajacego definicje parametru Zapytanie przedstawia ponizszy
rysunek:

Paramatry przelewdn ﬂﬂ 4 |X
T MNazwa Definicia I
# Mumer konta firmy

Podpowie.. gl Konta firmy ﬂl i konta j
Rys. 12-12 Parametry Zapytanie

W wyniku wykonania raportu Przelewy lub po wybraniu opcji Podglad przelewéw
pojawi si¢ okno

i Podaj wartosci paramekrow %]

Opis parametru / Zapytanie

Parametr | Whartost
| Konta firmp?

0_kantf =
| termin realizacii? £23547-98745623-001 007
|TermF|eaIiz |= 783456123651 145753951

Zastosu] | Anuluj I

Rys. 12-13 Okno Podaj wartosci parametrow.

W oknie tym uzytkownik moze wpisa¢ wartosci recznie lub wybra¢ jedna z
podpowiedzi umieszczonych w opuszczanej liscie wyboru.
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@ Zapytan nie nalezy stosowa¢ w polach majacych znaczenie przy obliczaniu
kwoty przelewu tj. Kwota, Mnoznik, Suma rozbicia. Warto$¢ tych pdl jest
wymagana w momencie generowania przelewu. Przelew w kwocie zero
Zfotych zostanie usuniety.

Podglad przelewow

Podglad przelewow dostgpny jest z menu podrgcznego w oknie Pracownicy, dla
zaznaczonych pracownikoéw. Wybranie tego polecenia spowoduje wygenerowanie
przelewow dla wybranych pracownikow w okresie placowym ustawionym w
nagtéwku okna pracownikow.

fmPodglad przelewow |H=] E3

Tup Mazwa odb. Bach adb. Ewota I Mnoznik
Tytutem

Term real. Fach zlec.

Rys. 12-14 Podglad przelewow.

Generowanie przelewéw

Przelewy mozna wygenerowac¢ na dwa sposoby:
e otwierajac okno podgladu przelewow
e wykonujac raport

W celu wygenerowania przelewu w oknie podgladu przelewow nalezy wybra¢ w
menu kontekstowym opcj¢ Podglad przelewow.

Aby wykona¢ raport, nalezy klikna¢ na ikone 4| a nastepnie wybra¢ odpowiedni
raport z listy raportow. Sposoéb wykonywania raportow w programie K4DRY I PEACE
opisany jest w rozdziale Pracownik.

W obydwu przypadkach na koniec generowania przelewoéw pokazuje si¢ okienko z
lista wystgpujacych w przelewach Zapytan. W tym momencie uzytkownik ma
mozliwos¢ wpisania lub wybrania z podpowiedzi wlasciwych warto§ci parametrow.
Nastegpnie ukazuje si¢ okienko z lista wygenerowanych przelewow, gdzie uzytkownik
ma mozliwos¢ akceptacji badz selekcji przelewow do dalszego przetwarzania
(przyktadowy widok okna pokazany jest ponizej).

Przyci$nigcie przycisku Anuluj spowoduje przerwanie procesu generowania
przelewow. Nastgpnie w przypadku wybrania polecenia podgladu pokaze si¢ okno z
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podgladem przelewoéw. W przypadku wybrania raportu moze to by¢ podglad
wydruku, wydruk lub eksport do pliku.

fl Tup I Mazwa odb. I Bach odb. I Fwata | Mnoznik

MNazwa zlec.

Tytubem

Zastasu] | Anuluj

Rys. 12-15 Wybdr instancji przelewow

Przypadki nie wygenerowania przelewu

Dany przelew nie zostanie wygenerowana w przypadku, gdy:

o Kwota nie bedzie liczba

o Kwota bedzie miata wartoS¢ zero

e Numer rachunku odbiorcy bedzie pusty — mechanizm ten jest przydatny przy
rozbijaniu przelewow na kilka kont, przy pomocy jednego schematu przelewu dla
kilku pracownikow. Numer rachunku odbiorcy w kolejnych przelewach nalezy
okresli¢ przy pomocy parametru, pobierajacego warto$¢ elementu Konto bankowe,
z podaniem kolejnych numeréw wartosci. Przelew zostanie wykonany na tyle kont
bankowych ile pracownik bedzie miat wpisanych w danych kadrowych.

Rozbijanie przelewanych kwot

Program umozliwia rozbijanie przelewanych kwot na trzy sposoby. W kazdym z nich
przelewana kwota wyliczana jest jako iloczyn warto$ci pobranej do danego przelewu
(z wartosci elementu kadrowo - ptacowego lub parametru, np. elementu ,,do wyptaty
przelewem”) i odpowiedniego mnoznika.

Mozliwe sposoby wyliczenia mnoznika pozycji przelewu:

e Mnoznik z definicji przelewu

e Mnoznik wazony, wyliczony jako ulamek mnoznika z danego przelewu i sumy
mnoznikéw ze wszystkich pozycji w danym schemacie przelewu - w schemacie
musi by¢ zaznaczone pole ,,Mnoznik wazony”.

e Mnoznik wazony, wyliczony jako utamek mnoznika z danego przelewu i sumy
rozbicia podanej w schemacie przelewu. W schemacie takim jedna z pozycji (lub
kilka) powinna mie¢ mnoznik 0 (lub pusty), a mnozniki pozostatych pozycji by¢
czgSciami sumy rozbicia. Warto§¢ dla pozycji o zerowym mnozniku bedzie
wyliczona jako reszta z odjgcia kwot przelewéw o mnoznikach niezerowych z
danego schematu od przelewanej kwoty.
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Przykiad 1

Przyktadem pierwszego sposobu rozbijania kwot jest sytuacja, gdy wynagrodzenie
pracownika rozbijane jest na kilka kont za pomoca jawnie podanego parametru
liczbowego. Na przyklad, gdy kwota ma by¢ rozbita na dwa konta, w definicji
przelewu jako Mnoznik podawana jest liczba 0,5.

Przyktad 2

Przyktadem drugiego sposobu rozbijania kwot moze by¢ nast¢pujaca sytuacja:

Pracownik pracuje w firmie budowlanej, zwykle na kilku budowach. Chce, by jego
wynagrodzenie, w zaleznosci od tego, na ktorej budowie pracowat, przelewane byto
na inne konto. Przyktadowo, w lipcu 2003 przepracowal 23 dni. Pierwsze dwa
tygodnie (9 dni) przepracowal na budowie I, trzeci tydzien (14-18 lipca) na budowie
IT (5 dni), a czwarty i piaty na budowie III (9 dni). Pieniadze zarobione na budowie I
przelewane sa do banku B1, na drugiej do banku B2, a na trzeciej do banku B3.

W tej sytuacji nalezy skorzysta¢ z mnoznika wazonego.

W oknie Elementy kadrowo-ptacowe (dostgpnym po wybraniu przycisku
Kartoteki — opcja Elementy) w katalogu Wtasne definiujemy element kadrowy
zgrupowany Rozbicie kwoty przelewu na konta w roznych bankach, a
nastgpnie — atrybuty tego elementu: Bank 1, Bank 2, Bank 3 (ktére nastgpnie
dotaczamy do elementu na zakladce Dotaczanie po edytowaniu elementu).

' Elementy kadrowo-placowe M=l 3
@ 00'wtasne j=4¢_||1|| D0 'whasne e A e
I Katalog elementéw kadrowo-pracowych I'll Nazwa Dpis
@ dieta dla cztarka rady nadzorcze]  dieta dla cztankara..
G 01 Sklfad”'k_' wynagrodzer Ui prayehdd z art 13 pkt 7 2 dista przychid z art 13 pk...
0 02 Ew!denc!a kadrowa BB bank 1 hank 1
- 03 Ewidencia ZLIS BE) bark 2 bank 2
0 04 Parametry & =n =N
-6 05 Trancakcie = bark 3 bark 3
@ 05GUS Fozhicie kwoty przelewu na kont..
0 10 Sterujace

0 99 Elementy z wersji 2.5x pragramu Prace

ol '[:-Kalal..Kaleg... I Klasy IpWyszukiw...l

Rys. 12-16 Okno Elementy kadrowo-ptacowe

W oknie Ustawienia — Zestawy danych kadrowych — Wynagrodzenia nalezy
doda¢ nowy zestaw kadrowy Przelewy. W tym zestawie dodajemy element
Rozbicie kwoty przelewu na konta w réznych bankach.

Nastgpnie uzupeliamy dane dla pracownikow. Jezeli opisywana sytuacja
dotyczy grupy pracownikéw, to w oknie Pracownik z menu podrgcznego
wybieramy opcjg¢ Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych. W polu daty na
pasku narzedziowym wprowadzamy interesujacy nas przedzial dat (w tym
wypadku od 2003-07-01 do 2003-07-31) i uzupeliamy warto$ci elementu
Rozbicie kwoty przelewu na konta w réznych bankach dla poszczegélnych
pracownikow (liczbe przepracowanych dni, warunkujacych kwote wptywajaca na
dane konto).
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i Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikdw

ﬂﬂ Zestaw: | Przelewy j |F|ozbic:ie kwoly przelewu na konta wr... j 7| x
Dataod: 2003-07-01 Datado: 2003-07-31 &3
Rozhicie kwaoty przelewu na konta w rdén. \
2| | E | =) et 20030701 gy 20030731 4] &€ € > 3] |
Lista Pracownikdw "o "s |bank 2 bank 3 korita 1 -
El Adam Bielski
ﬁ_ 2003-07-01 « 2003-07-31 w| = 5,00 3,00
El Anna Borowska
ﬁ_ 2003-07-01 « 2003-07-31 w| = 10,00 4,00 5,00
El Marzena Czajkowska
ﬁ 2003-07-01 « 2003-07-31 w| = 7,00 7,00 5,00
K] ] ;IJ
—
Data wprowadzenia: 2003-08-22 WWprowadzajacy: Admin

Rys. 12-17 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

W oknie Parametry przelewéw (dostgpnym po wybraniu przycisku Ustawienia
— Przelewy), definiujemy parametry B1, B2, B3, ktore pobieraja wartos¢
atrybutow odpowiednio: Bank 1, Bank 2, Bank 3 eclementu kadrowego
zgrupowanego Rozbicie kwoty przelewu na konta w roéznych bankach.
Parametry te sa wartosciami kadrowymi, dlatego w menu podrgcznym nalezy
wybrac opcje Wartosé kadrowa.

Nastgpnie definiujemy odpowiednie parametry przelewow - konta pracownika
konto_p1, konto_p2, konto_p3. Parametry te sa rowniez wartoSciami
kadrowymi, pobierajacymi warto§¢ atrybutu nr konta elementu kadrowego
zgrupowanego Konto bankowe. W celu wskazania, ktore konto odpowiada
kolejnym parametrom nalezy wypeli¢ pole numer wartosci elementu
odpowiednio warto$ciami 1, 2, 3.

Ustawienia M[=] E3
Parametry przelewdw j )ﬁ &l | Parametry przelewdw ﬂﬂ b |'X
&, Ustawienia T MNazwa Definicia
B D.rukarki o 73] Rozbicie kwaty przel.. HI bank 1 hd
[]"6’ Fima - definici Fh B2 Fozbicie kwoty przel.. bank 2
E]--m Pracownik, - definicie ﬁ 83 Roshicie kot ] bank 3
& Stowniki ozbicie kwoty przel il
-8 wapdtpraca z FK ﬁ banlk_p Konta bankowe nazwa banku i}
- [E] Ustawienia kadowe B imie D ane osobowe imie:
‘% Uzytkawnicy i keorte_pl Kanta bankawe nr konta 1
5 ) h .
= Kopia bezpl.eczenslwa Y konto_p2 Kaonto bankawe nr karita 2
.88 Zaokigglenia
F MATRIXFL 4 kanta_p3 Konto bankowe nr konta 3
@ Informacie o pracowniku Y nazw Dane oscbowe nazwisko
B[, Praelewy Y nazw_f Mazwa firmy nazwa skrdcona
ame TermRealiz termin realizaci?
-ED RCP wp WIP?
H-E Okresy = -
. kantf Kaonto firrmy?
E]--ﬁ Zestavy danych kadrowwch 4_kan A onto !lm}l
Podpowieds: iy Kornta fimny nr kanta

Rys. 12-18 Okno Parametry przelewéw
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e Po zdefiniowaniu powyzszych parametrow mozna przystapic¢ do definicji pozycji
schematu przelewow.

e Tworzymy schemat przelewéw w oknie Schematy przelewéw (okno dostgpne
po wybraniu przycisku Kartoteki) z trzema pozycjami, opisujacymi przelewy na
trzy konta (do trzech réznych bankow).

@ Nalezy pamieta¢ o uprzednim zdefiniowaniu trzech réznych kont bankowych
dla danego pracownika na zaktadce Dane kadrowe w zestawie Pracownik.

e W lewej czesci okna Schematy przelewoéw definiujemy schemat przelewu
Rozbicie kwoty przelewu na rézne konta. Podczas definiowania schematow
przelewow nalezy pamigtac o zaznaczeniu opcji Mnoznik wazony.

e W prawej czgsci okna dodajemy trzy definicje przelewow dla trzech roéznych

kont.
4mDefinicia przelewu : Wyplata z budowy 1
ﬂ K | x| |
Typ przelewu Bank ™ Grupowaniz wyg konta
Mazwa odbionzy: \#imie Hnazw
Rachunek odbiarcy: ‘#kontn_p‘l
WWipkata / przelew: F
ozl #E1
“aluta: PLM
Fowota: |
Fachunek zlec.: \@Q_konlf
Mazwa zlec.: |
Tytutem: \Wyprata 2 budowy 1
Temin realizaci: [2002-07-21
Rys. 12-19 Okno Definicja przelewu
4 Schematy przelewéw 1H[=] E3
3 |Huzb\cwe kwoly przelewu na konta oo | |
Tup MHazwa odb. Bach odb. Kwata I Mnoznik
Term real. Fach zlec. Magwa zlec. Tutubem
Bank Himie #nazw Hkonto_pl |ﬂB1
2003-07-31 (B0 _kontf Wwypkata z budowy 1
Bank Himie #nazw Hkonto_p2 |#BZ
2003-07-31 @0_kontf wiyphata 2 budowy 2

_a Przelewy II.! Elementy I

Rys. 12-20 Okno Schematy przelewéw
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e Nastegpnie przypinamy tak zdefiniowany schemat przelewu do elementu na
zaktadce Elementy w prawej czg$ci okna Schematy przelewoéw przez dodanie
elementu Przelew (catos¢).

[_[O[x]

]

4 Schematy przelewéw

|Huzb\cwe kwoly przelewu na konta

Dpis

przelew [catodc) na ROR

W‘l! Elementy I
Rys. 12-21 Okno Schematy przelewéw — zaktadka Elementy

e  Program, dzigki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam wylicza, jaka
czg$¢ wyplaty przela¢ na poszczegodlne konta pracownika dzielac kwotg pensji
pracownika (warto$¢ przelewu) przez iloraz sumy przepracowanych na danej
budowie dni w danym tygodniu oraz liczby wszystkich przepracowanych dni.

e W celu wykonania przelewu nalezy wykonaé raport Przelewy. Mozna tez
w oknie Pracownik z menu podrecznego wybrac opcj¢ Podglad przelewow.

1 Wybdr instancji przelewow

I3

Tvp

I Hazwa odb. I

Bach odb. I Ewota

| Mnaznik

N |B

Tem real.

ank.

Fiach zlec.

Adam Bielski

Mazwa zlec.

451897182785229| 233,78

Tytutem

(2003-07-31

[7ag45612385114.. |

‘W’yprata z budowy 2

\leank

[l Bielski

[12455659-73545... [537.81

[3.00

(2003-07-31

[72945612365114.. |

‘W’yp}ata z budaowy 3

Zastasu]

| Anuluj

Rys. 12-22 Okno Wybér instancji przelewow

Po wybraniu podgladu pojawi si¢ okno Wybér instancji przelewow, pozwalajace na
weryfikacje przelewow oraz akceptacj¢ lub anulowanie poszczegolnych pozycji.
Wybranie przycisku Zastosuj powoduje przejscic do Podglad przelewéw. W oknie
tym mozemy zobaczy¢, w jaki sposob program rozbit sumg wyptaty na poszczegdlne

konta pracownika.
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S Podglad przelewdow M=] E3
Tvp Mazwa odb. Bach odb. Kwota I Mnoznik
Term real. Rach zlec. Mazwa zlec. Tutukem

89718278522

‘wypkata z budowy 2

2003-07-21 7834561 2365114..
Eank Adam Bielski 12455653-783456.. | 537 81 |9,DD
2003-07-31 7834561 2365114, “wyphata 2 budowy 3

Rys. 12-23 Okno Podglad przelewow

Przyktadem drugiego sposobu rozbicia kwot moze by¢ nastgpujaca sytuacja.
Pracownik otrzymuje wynagrodzenie zasadnicze, premie, nagrody oraz czasami inne
przychody. Chce, Zeby wynagrodzenie zasadnicze, premie oraz nagrody przelewane
byly na trzy roézne konta, a wszelkie inne dochody, np. prowizje, na czwarte konto
(wszystkie konta moga by¢ w tym samym banku). W takim przypadku w schemacie
przelewu nalezy ustawi¢ znacznik Mnoznik wazony, oraz poda¢ sumg rozbicia jako
parametr pobierajacy kwotg — cato$¢ przychodu pracownika. Mnoznikiem pierwszej
definicji przelewu bedzie parametr pobierajacy kwotg wynagrodzenia, drugiej kwote
wszystkich premii, trzeciej kwotg nagrdéd, a czwartej 0 (reszte).

W systemie wynagrodzen pracownika w okresie lipiec 2003 znajduja si¢ elementy:
Wynagrodzenie zasadnicze, Premia |, Nagroda, Prowizja |. System wynagrodzen
pracownika na zaktadce Wynagrodzenia wyglada nastgpujaco:

A Pracownik - Adam Bielski [_[O] =]
o = W [Mazwiska ML al z|x
Okres: % lipiec 2003, podstawowy j &I

Parametry § Skizdniki Maliczenia f Obcigzenia

Doprowizii [ m 2.5 | |hwots brutte (z awzgl zasitiow) 3 475,00 =t

Ewata podstawy prowizii | g podstawa skizdki na wbezpleczenl 3 475,00 2
przychid opodatiowany 3 475,00 z¢

Wyhagrodzenie zasadnicze 2000,00 zt| | skiadia va ub. spod finans. priez 550,18 =t

skiadnit prowizyinge ! 375,00 2| | kwata beutte minns skizdka na ub. 282482

premia i g 800,00 z+| | skéadka na wb. zdrowaine (4. o pra 233,79 z¢

nagrada g 300,00 z+| | zaliczka ka p. doch. adprawadzon 301,60 =
kwota petio 228943 =t
skiadka ZUS za pracownika 1 361 87 =t
skiadka na ub. emer. finans. prrez 339,16 =
skigdka na nb. rent. finans. prrer 225,88 =t
skiadka na ub. chor. finans. prrex 85,14 =t
premie (ogdtem) 500,00 =+
przslew (cafosd) ’TASZ}‘

=CE

El'wnagrodz... estawie...l Gkalend.. [EgDane kad.. | FKsiegow.. |

Rys. 12-24 Okno Pracownik - zakladka Wynagrodzenia

W oknie Parametry przelewoéw definiujemy parametry pobierajace warto$¢ kont
pracownika: konto_p1, konto_p2, konto_p3, konto_p4.
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Nastepnie definiujemy parametry: wyn_zas (wynagrodzenie zasadnicze), premie
(premie), nagrody (nagrody) oraz brutto (suma rozbicia, czyli przychdd pracownika
reprezentowany przez eclement kwota brutto (z uwzglednieniem zasitkow)).
Parametry te pobieraja warto$ci sktadnikow wynagrodzen z systemu wynagrodzen
pracownika.

Parametry preelewdn | &|g| Paramety praelewin &=l |><_ |
£, Ustawienia T Mazwa Definicia I
gl Drukarki kwiata brutto [z uwzgl. zasibkdw) M]
- (§ Firma - definicie pa— nagroda
¥ Pracownik - definiciz - a
&l Showniki Y premie premie [ogdhem)
- wspstpraca z FK wyn_zas wwnagiodzenie zasadnicze
- Ustawienia kadrowe iy irmie Dane osobowe imig
g Uzt onamicy Y konto_p1 Konta barkowe nr konta 1
’: gopf bEIZD'_ECZEﬁStwa Y konto_p2 Konto bankowe fr kanta 2
___’:; M‘?{;\Ti?ﬁa Y konto_p3 Konta bankowe nr kanta 3
@ |nfDrmacie o pracowriku ﬁ karta_pd Fonto bankowe nr kanta 4
[—]a Praelewy ﬁ hazw Dane ozobowe nazwizko
iy naze_t Mazwa firmy nazwa skrécona
E]"@ or TermRealiz termin realizacji?
- resy
-y Zestawy darpch kadiowpch P Wiy -
7] O_kontf K.onta firmmg?
Podpowiedz: ﬁ F.anta firmy nr konta

Rys. 12-25 Okno Parametry przelewéw

e Po zdefiniowaniu powyzszych parametréw mozna przystapi¢ do definicji
schematu przelewu.

e W oknie Schematy przelewéw dodajemy nowy schemat przelewu. W polu
Suma rozbicia wpisujemy #brutto oraz zaznaczamy znacznik Mnoznik wazony.

£mSchemat przelewu : Rozbicie =] E3
: ]|

Skrat: FRozbicie

Suma rozbicia: |nbrutto v Mnoznik wazony

Opiz .
Rozbicie kwaty przelewu na konta

Rys. 12-26 Okno Schemat przelewu — Rozbicie kwoty

e Nastgpnie w prawej czgsci okna definiujemy cztery pozycje Schematu przelewu
opisujace przelewy na cztery konta.

Nalezy pamigta¢ o uprzednim zdefiniowaniu czterech réznych kont bankowych dla
danego pracownika na zaktadce Dane kadrowe w zestawie Pracownik.
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% Definicja przelewu : Wynagrodzenie zasadnicze

x|

Typ przeleviu
Mazwa adbioicy:
Fachunek odbiorcy:
Wpkata / przelew:
nozrik:

Waluta:

Kiwota:

Rachunek zlec.:
Mazwa zlec.:

T ptubem:

Temin realizacii

Bank

™ Grupowanis wyg konta

| Himie tnazi

‘ #konto_p1
P
Hwpn_zas

PLM

[ @0_kortf

‘ Hnazw_f

‘W’ynagrodzenia zazadnicze

|@TemRealiz

Rys. 12-27 Okno Definicja przelewu — Wynagrodzenie zasadnicze

W przypadku pozycji schematu przelewu dla innych wynagrodzen warto$é
mnoznika musi wynosi¢ 0 (reszta).

Definicja przelewu : Inne wynagrodzenia

Typ przelewu
Mazwa odbionzy:
Rachunek odbiarcy:
WWipkata / przelew:
ozl

“aluta:

Fowota:

Fachunek zlec.:
Mazwa zlec.:
Tytutem:

Temin realizacii

Bank

™ Grupowaniz wyg konta

\#imie Hriazw

‘ #konto_pd
3
0

PLM

\ 30 _kontf

| Hrazw_f

\ Inne wynagrodzenia

|@TemRealiz

Rys. 12-28 Okno Definicja przelewu — Inne wynagrodzenia

Nastgpnie przypinamy tak zdefiniowany schemat przelewu do elementu na
zakladce Elementy w prawej czgsci okna Schematy przelewéw przez dodanie
elementu Przelew (catos¢).
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|H[=] E3
1

Opis

przelew [catodd) na ROR

W‘l! Elementy |
Rys. 12-29 Okno Schematy przelewoéw, zaktadka Elementy

SmgSchematy przelewow 1H[=] E3

|H02b\cwe kwoty przelewu na konta

Twp Nazwa odb. Bach odb. Kwata I Mnoznik

Term real. Fach zlec. Mazwa zlec. Tyturem
Bank Himie #nazw H#konto_pl |#wyn_zas
@TermPealiz  [{&0_kontf Hnazw_f ‘wynagrodzenie zasadnicze
Bank Himie #nazw Hkonto_p2 |nplem\e
@TemBealiz  |(@0_kontf Hnazw_f Fremia
Bank Himie #nazw Hkonto_p3 |#nagrody
@TermPealiz  [{&0_kontf Hnazw_f Magrody

_a Przelewy II.’ Elementy I

Rys. 12-30 Okno Schematy przelewéw

e Program, dzigki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam wylicza,
jaka czes¢ wyplaty przela¢ na poszczegolne konta pracownika

e W celu wykonania przelewu nalezy wykonaé¢ raport Przelewy. Mozna tez w
oknie Pracownik z menu podrgcznego wybraé opcj¢ Podglad przelewoéw.

e Okno Wybér instancji przelewéw pozwala na weryfikacj¢ przelewoéw oraz
akceptacje lub anulowanie poszczegdlnych pozycji. Wybranie przycisku
Zastosuj powoduje przejscie do Podglad przelewow. W oknie tym mozemy
zobaczy¢, w jaki sposob program rozbit sum¢ wyptaty na poszczegodlne konta
pracownika.
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fl Twp I Hazwa odb. I Bach odb. I Kwota I Mnoznik.
Rach zlec. Tutubemn

200,00 =+

&dam Bielski 1234567800004 527.06

of [Bank

(20030731 [45623547-95745623-001..[MATRIX test [Premia

f [Bark [&scdam Bielski [12345675-00002 [197.65 [300,00 2
(20030731 [45623547-33745623-001.. [MATRIX test [Nagrody
of [Bark. [dam Bielski [12345678-00003 [247.08 [0

(20030731 [45623547-95745623-001..[MATRIX test [Inne wynagrodzenia

ZastosL | Snuluj

Rys. 12-31 Okno Wybér instancji przelewu

Opis dziatania raportu ,,Przelewy”

Raport ,,Przelewy” przeznaczony jest do utworzenia wydrukow lub nadrukow dla
zdefiniowanych schematow przelewow. Wykonywany jest z okna pracownikow wg
parametrow okreslonych w tym oknie. Glownym oknem dialogowym raportu jest
okno Parametry:

Miesigee od 200307 [da (200307 | Okresy IWszystkie okresy 2 danego misiaca baze ¥ |

Termin eslzaci [doolny = |2uua-u?-m | |2003-n?-01 |

Fiodzaj przelevu
[ Bank
" us

I ‘wiybierz Przelewy
™ Dla fimy
I Dla pracownikéim

Diata przelewy [2003-09-29
oK I Anuluj |

Ustawienia wydrukul

Rys. 12-32 Okno raportu Przelewy

Okno Parametry pozwala na okre$lenie parametrow raportu:

miesigce oraz okresy, ktore maja by¢ uwzgledniane przy generowaniu
przelewow (okreslana za pomoca kontrolek Miesiace od, do, Okresy);

filtr ze wzgledu na termin realizacji przelewu (okreslana za pomoca
kontrolek Termin realizacji);

przelewy, ktore maja by¢ uwzgledniane na wydruku, np.: przelewy typu ZUS
nie moga by¢ wybrane jednocze$nie z przelewami typu US i Bank (okres$lana
za pomoca kontrolek z grupy Rodzaj przelewu);

zakres przelewow (przy zaznaczonym polu Dla firmy wygenerowane zostang
przelewy dla firmy, przy zaznaczonym polu Dla pracownikéw
wygenerowane zostana przelewy dla pracownikow okreslonych w oknie
Pracownicy, przy zaznaczonym polu Wybierz Przelewy po wygenerowaniu
przelewow pojawi si¢ dodatkowe okno Wybor instancji przelewéw. Okno
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to stuzy do wybrania sposrod wygenerowanych przelewow tych, ktore maja
si¢ ukazywac na wydrukach);

- data przelewu okreSlajaca datg, ktora bedzie drukowana na przelewie w
miejscu data (okreslana za pomoca kontrolki Data przelewu).

Zatwierdzenie ustawien przez wybranie przycisku OK spowoduje wygenerowanie
przelewow na podstawie okreslonych parametrow. Jezeli istnieja wartosci przelewow
bgdace parametrami zapytanie, wyswietlone zostanie dodatkowe okno Podaj
wartosci parametréow.

Wybranie przycisku Anuluj spowoduje przerwanie wykonywania raportu.

Wybranie przycisku Ustawienia wydruku spowoduje wywotanie dodatkowego okna
Wydruk.

' Peken wydilk

' Madiuk

" Fomularz

Bark | us | ws |
IDryginaIny j IDryg\naIny j I j

[™ Zageszcza) przy dhugich wartodciach

oK | Ao |

Rys. 12-33 Okno raportu Przelewy - wydruk

Okno Wydruk umozliwia okreslenie szablonow wydruku dla danego rodzaju
przelewu. Po wybraniu przycisku wtasciwego dla przelewu uzyskujemy mozliwo$¢
edytowania istniejacych szablonow lub dodawania nowych. Aktywne sa tylko
kontrolki dotyczace przelewéw wybranych w oknie Parametry. Operacje zwiazane z
edycja 1 tworzeniem szablonéw wykonywane sa przy uzyciu standardowego interfejsu
operacji na szablonach wykorzystywanego w programie.

Dostgpne sa po trzy predefiniowane zestawy szablonéow dla kazdego rodzaju
przelewu:

- Szablon Oryginalny przeznaczony do przelewow na formularzach
o standardowych rozmiarach dostarczanych wraz z programem;

- Szablon Oryginalny96 przeznaczony do przelewéw na formularzach
dostarczanych wraz z programem wydrukowanych w skali 96:100. Szablony
te stanowia rozwiazanie problemu duzych marginesow ustawionych
w wigkszosci drukarek atramentowych. Jezeli wydruk uzyskany przy
wykorzystaniu szablonu Oryginalny nie miesci si¢ w polu wydruku drukarki
zalecany jest szablon Oryginalny96;

- Szablon Nadruk przeznaczony do przelewow w postaci nadrukéw na
standardowe formularze przelewow.
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W oknie Wydruk istnieje tez mozliwos¢ okreslenia rodzaju wydruku przez
zaznaczenie odpowiedniej opcji:

- Peten wydruk — przygotowany =zostanie raport w postaci wydruku

formularza i warto$ci

- Nadruk — przygotowany zostanie raport w postaci wydruku wartosci

- Formularz — przygotowany zostanie raport w postaci wydruku formularza
Parametry wszystkich trzech wydrukéw sa zgodne z wybranym szablonem dla
danego typu przelewu.

Przy dhugich ciagach znakow wykazywanych na raporcie (np. dlugich numerach
rachunkow bankowych) mozliwe jest wypisanie wartosci bez uwzgledniania kratek na
formularzach przelewow. Funkcja ta jest realizowana przez zaznaczenie pola
Zageszczaj przy diugich wartosciach. W przypadku zaggszczania numerow
rachunkow bankowych pierwsze dziesig¢ znakow nie podlega zaggszczaniu.

W programie zdefiniowano predefiniowane schematy przelewow wykorzystujace
predefiniowane parametry w definicjach. Przelewy te domys$lnie ustawiono dla
elementow: przelew(catos¢), przelew, przelew z tytutu uméw cywilnoprawnych.

Q
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Raporty i zestawienia

Do najistotniejszych zadan programu SYMFONIA® KADRY 1 PEACE nalezy
dokumentowanie wszystkich czynno$ci zwiazanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem
pracownikow. Do tego celu stuza raporty. Do naszego programu zostaly dotaczone
wszystkie podstawowe raporty zwiazane z dziatalnosciag kadrowo-ptacowa. Mozna je
podzieli¢ na kilka grup:

e raporty dla pracownikow,

e raporty dotyczace wzorcow,

e raporty sprawozdawcze dla firmy,

e raporty dotyczace zdarzen i kalendarza.

Najwigkszg grupg stanowia raporty dla pracownikow. Mozna tu wyr6éznic:

e listy plac,

e przelewy,

e raporty kadrowe - czg$¢ z tych raportow ma mozliwo$¢ wykonania przy
uzyciu programu MS WORrD i MS EXCEL np.: Umowa o prace, Umowa
zlecenia, Umowa o dzielo, Zaswiadczenie o zarobkach,
Zaswiadczenie o zatrudnieniu, Swiadectwo pracy - opis tego raportu
znajduje sig¢ w dokumentacji programu, Karta ewidencji czasu pracy,
Zestawienie urlopoéw. Jest rowniez szereg raportow wykonywanych
przy uzyciu programu SYMFONIA® KADRY I PLACE forte, np.: Skierowanie
na badania lekarskie, Zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia BHP,
Podanie o urlop czy Kwestionariusz osobowy,

e zestawienia placowe Karta wynagrodzen pracownika, Zestawienie
wyptaconych zasitkow,

e raporty do urzedow (np. PIT-2, PIT-11, PIT-4, PIT-8A, PIT-8B, PIT-8C,
PIT-40, DRA, ZUA, ZWUA, RCA, RSA, ZCNA, ZZA, Z-17 a takze raporty
statystyczne dla GUS: Z-03 i Z-06),

e raporty ksiggowe.
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Pracownicy

Raporty dla pracownikow wykonujemy z okna Pracownicy lub okna Wzorce.
W oknie wzorce mozna wybra¢ zakladke _fE3:Prawp. pracownikéw] lub zaktadke

% Pracownicy I

Duza grupe stanowia raporty, ktore zostaly wilaczone jako akcje wykonujace sig
automatycznie w wyniku wystapienia zdarzen. Czg¢§¢ z nich przedstawiliSmy
w poprzednich rozdziatach podrgcznika.

Aby wykona¢ raport dla pracownika lub wybranej grupy pracownikéw, kliknij ikong

Waoice | W oknie Wzorce przejdz na zakladke _$EiPrayp pracownikén | a nastepnie w
lewej czg$ci okna wybierz z katalogu odpowiedni wzorzec.

= Wzorce kadrowo-placowe |_ (O] x|
| @ kwiecien 2003, podstawowy H )ilxl | £I El ﬁl 4ﬁ| %ﬁ
!_}3} FK.atalog wezorcow kadiowo-ph = | f D Lp. Mazwisko Imig Diata ur
EI@ 00 ETNA TRAVEL ﬁ_ FiA Ambroziak Dranuta 1974-08-31 &)
'@ Adriristarcia 4] A Arciszewski Zhigniew 1970-09-02
:g Ewe'rac'a 4] FA Barszczswska Elzhista 19631010
& Pil”;; 7] F# Bielski fidam 1959-06-03
Ee Fracownicy ﬁ_ FiA Borowska Anna 1970-01-09
e ﬁ_ FA Ceajkowska Marzena 1976-06-02
ﬁ_ FIAL Czamecki Drominik. 19710717 —
* e Sprzedaz ushug Q_ FA Dabiowska Celina 1968-08-15
-@ Wnagrodzenia © Fi# Debski Erril 1976-11-29
'@ Wzorce standardave 1 7] F4 Dorminiak, Cezary 19711119
%gm'w N 4] F# Faberek Ewelna 19720119
acomnik, WEROYRIEE: 7] FA. Florczuk Girzegorz 19750209
% [wapdhPracownik - -
L Jednorazowe umowy CLLI % j:i I;_'WSka ;anola 1:;;?2102
A4 bapozywiec pgrmunt -02-
Tk | €55 Prayp pr.. Implaco.. I - e — . pepegl)|

Rys. 13-1 Okno Wzorzec — lista pracownikow przypisanych do wzorca Pracownik
fizyczny.

W prawej czesci okna pojawi si¢ lista wszystkich pracownikoéw przypisanych do

wzorca. Nastgpnie kliknij ikone¢ drukarki ﬁl [CtrI+P]. W takim przypadku
wykonamy raport dla wszystkich pracownikéw przypisanych do wybranego wzorca.
Mozna réwniez na liScie z prawej strony okna zaznaczy¢ jednego lub wigksza grupe
pracownikow i dla nich tylko wykona¢ wybrany raport.
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Raporty

F.atalog raportdw =] \;ykonm el Gl
57 GUS - arupy
- B Sprawozdanis GUS Z-01 Z‘?Z”aCZDWCh
,_:_|_| ¥ siegowanie " hiesaceqo
- [B] Palecerie ksiegowania ]
- [2] Palecerie ksiegowania dia it mE s
=[] Listy pac itp. ’Wj
-[B Lista prac - tekstowy
Mominaty Rodzaj wydruku:
Mominaty potrzebne dc G & podalad wydnku
- Mominaty potrzebne dc = wydnk
Paski
i b2 Packidia nmmmnikn'm;l
B T} Katalogil Raporty I
Wykona | Anulu |

Rys. 13-2 Okno Raporty — wybor raportu Lista ptac i okreslanie warunkéw
tworzenia raportu.

Po odszukaniu na drzewku raportéw lub na liscie i wskazaniu raportu, ktory ma by¢
wykonany np. Lista ptac, trzeba zaznaczy¢ odpowiednio pola:

Pole Wykonaj raport dla — okresla, ktore obiekty nalezy uwzgledni¢c w wydruku;
dokonujemy wyboru sposrod wartosci dla: grupy, zaznaczonych, biezacego;

Pole Rodzaj wydruku — okresla, czy wydruk skierowac bezposrednio na drukarke,
czy udostepnié podglad wydruku na ekranie monitora.

W przypadku wydruku dotyczacego pracownikow pojawia si¢ dodatkowo pole:
Wybierz pracownikéw. OkreSlamy tutaj, czy wydruk powinien dotyczy¢
pracownikow etatowych czy zleceniobiorcow (mozemy zaznaczy¢ te pola razem,
jezeli raport ma by¢ wykonany wspolnie dla pracownikdéw obu grup lub nie zaznaczaé
ich, jesli raport ma by¢ wykonany dla wszystkich pracownikow).

Kliknigcie polecenia Wykonaj rozpocznie wykonanie raportu. W zaleznoSci od
raportu program moze tu zapyta¢ o dodatkowe parametry, takie jak przedzial czasu,
dla ktérego ma by¢ sporzadzony wydruk, zestaw sktadnikoéw wydruku, typ raportu,
format wydruku oraz dodatkowe elementy, ktore moga si¢ znalez¢ w raporcie (pola
do podpiséw, podsumowanie na kazdej stronie, itp.).

W przypadku raportu Lista ptac potrzebne sa dodatkowe informacje, ktore nalezy
uzupeini¢ w nastgpnym oknie.
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Okres [2003-04 Data wypkaty | 2003-05-01

Ikwwecweﬁ 2003 podstawowmy j

Zestaw skbadnikdu:

ILisla phac skidcona j

Tutuk rapartu

|L\sta ptac skrécona Pracownik fizyczny kwiecier ZE
N — I

' Pionowa " Poziomo
I Lista sklgjana ¥ Padpis

W Podsumowanie na kazdej shionie

¥ Podpisy pod lista [ Sortuj po 1d FK.
¥ Drukuj wypetrieria

™ Pomisaj symbal waluty

W' Pomiaj zera na wydiukach

' Sporzads raport w prograrnie:
" Uzyj programu M5 Excel

I Mie praeficzaj systeméw winagrodzen

QK I Anuluj |

Rys. 13-3 Okno do okreslenia szczegétowych danych do wykonania raportu.
W oknie raportu Lista ptac ustalamy:
Okres — miesiac kalendarzowy, dla ktérego ma by¢ wykonana lista,

Data wyptaty — dzien, w ktorym begdzie wyptata wynagrodzenia; wybrany z listy
okres ptacowy, ktory ma by¢ uwzgledniony na liscie,

Zestaw skladnikéw — czyli jaki zestaw elementow kadrowo-ptacowych ma sig
znalez¢ na liscie (o ustalaniu elementéw w zestawach mozna przeczyta¢ w nastgpnym
punkcie tego rozdziahu),

Tytut raportu — w tym polu mozemy wpisa¢ wlasna nazwe raportu.

W polach ponizej okreslamy sposob prezentacji i wydruku. Na koncu mozna wybraé
program, w ktorym begdzie drukowany raport. Raport moze by¢ wydrukowany
w programie KADRY I PEACE, ale moze by¢ rowniez przygotowany w programie MS
EXCEL.

Rys. 13-4 Przyktadowy wydruk listy ptac dla pracownikow.
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Tak samo postgpujemy przy drukowaniu kart wynagrodzen pracownikow. Jezeli
chcieliby$Smy sporzadzi¢ listg ptac i karty wynagrodzen dla wszystkich pracownikow
firmy, to mozna do tego celu uzy¢ wzorca Wspot(pracownik).
Ustalanie zawartosci i kolejnosci elementéw w zestawach do
raportow

Nie zawsze predefiniowany zestaw elementéw na listach ptac i kartach wynagrodzen,
a takze kolejno$¢ tych elementéw w raportach odpowiada potrzebom firmy. W takim
przypadku mozna zdefiniowa¢ wlasny zestaw elementow oraz ustali¢ wtasna
kolejnos¢ na liscie. Przyktadowo podamy, jak to zrobi¢ dla zestawu Lista plac, dla
innych zestawow nalezy postgpowac analogicznie.

Aby zmodyfikowac¢ listg ptac, trzeba klikna¢ ikong Ustawienia] W oknie Ustawienia, po
wybraniu podgrupy FHIE w grupie 2§ , nalezy klikna¢ plus
zlewej strony podgrupy. Drzewko rozwinie sig, prezentujac kilka dostgpnych
rodzajow kart wynagrodzen. Nastgpnie trzeba klikna¢ interesujaca nas pozycjg
(np. Lista ptac skrécona). W prawej czeSci okna pojawi si¢ lista elementéw
wchodzacych w sktad zestawu.

:ty phac racownik, - definicie

Aby ustali¢ wlasciwa kolejnos¢ elementow na liscie, nalezy w prawej czgsci okna
wybra¢ element, zaznaczy¢ go, a nast¢pnie przytrzymujac przycisnigty lewy klawisz
myszy przeciagnaé go na wilasciwe miejsce. Czynno$¢ nalezy powtarza¢ az do
uzyskania wlasciwej kolejnosci elementoéw na liscie.

@ Bardzo istotne jest prawidtowe ustawienie elementéw w zestawie, gdyz od
tego zalezy, jakie kolumny i w jakiej kolejnosci bedzie zawieraé dana lista
ptac i jak bedzie ona wygladata po wydrukowaniu.

Ustawienia (O]
@ Lista pac skrocona ﬂ &|g| | Lista prac skrdcona #l bt
Ustawienia

— B Zestaw elementdw

Gt przpehdd opodatkowary bez 2asitkdm

Gt zasibki [ogdhem)

Gt zaliczka na p. doch. odprowadzona do US

Gt skbadka na ub. zdrowotne (U, o prace)

4t skbadka na ub. spob. finans. przez ubezpieczonega | PFROM

I @ Drukarki

= & Firma - definicje

D--!;} Pracownik - definicie

; g} Drarnyslng system wenagradzer

g} Naliczane dla wszystkich pracownikdw

s g ilafﬂle | &t potracenia, zaliczki [ogdbem]
arty wynagradzer gk do wypkat
S wpkaty

Listy prac
[B £ Lista prac
!ﬁ Lista phac skrncona + LMoy
!ﬁ Lista phac podstawowa
!ﬁ Lista phac podstawowa + umowy
-0 Lista phac standardowa |
!ﬁ Lista phac standardowa + urnawy
-0 Lista phac rozbudowana
!ﬁ Lista phac rozbudowana + umowy
!ﬁ Lista wypkat 2 umdw cywilnoprawnych
- g} Do wypkaty [nominaky)
g} K.arta ewidencji czasu pracy pracawnika
g} Zestawienie ulopdw pracownika
- g} Zestawy dla zblorczego wprowadzania danych

[ P inm e st il _I

Rys. 13-5 Okno Ustawienia — predefiniowany zestaw elementow Lista ptac
skrocona.
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Aby doda¢ nowy element do zestawu nalezy, po wybraniu zestawu klikna¢ przycisk
6]

W oknie Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych nalezy wybra¢ element
sposrod dostepnych w programie.

Klikajac na listki zaktadek mozna przelaczaé¢ si¢ pomigdzy oknem prezentujacym
elementy zgrupowane w katalogach, a oknem grupujacym elementy kadrowo-
ptacowe w kategorie.

Dodawanie elementow kadrowo-ptacowych
| B PESEL |

@ 01 Skkadniki wynagrodzen J
H@ 02 Ewidencia kadrowa

Q Choraby

H‘ D ane pracownik.a

[ Q Atrybuty

- Q Inne dane do kwestionariuszy

EE] adres do korespondencii

Adres lymczasowy

Adres zameldowaria

Ui Cabkowity sta? pracy do dodatkdw
Dane osobowe

Dotychczasomy stag pracy do dodatkdaw
Diowid tozsamodc

Dziak

Kaonto bankowe

NIP

Mumer katy RCP

Stopien pokrewiefstwa
=

]
Dodgj | Zamkniil

N Tt Katalogi I K.ategorie I

Rys. 13-6 Dodawanie elementéw do zestawu.

Aby doda¢ nowy element do zestawu, nalezy wybra¢ go z listy lub z drzewka
katalogow, zaznaczyC, a nastegpnie kliknaé polecenie Dodaj. Ponawiajac procedurg
dodajemy kolejne elementy. Po ustaleniu zawartosci zestawu trzeba zatwierdzié
wybodr przyciskiem polecenia Zamknij. Po zakonczeniu operacji wybrane elementy
powinny pojawic si¢ w prawej czesci okna Ustawienia.

W programie mamy mozliwos$¢ uzycia w dowolnym zestawieniu (np.: .:Lista ptac i
Karta pracownika) nie tylko wartosci elementow ptacowych, ale tez wybranych
elementéw kadrowych. Umozliwia to przygotowanie dowolnego zestawienia
zawierajacego np.: PESEL, NIP, adres czy informacje o kasie chorych pracownika.

W celu dodania do wybranego zestawienia elementu kadrowego (np.: do zestawu
,,Lista ptac skrocona” elementu ,,PESEL”) nalezy doda¢ do zestawu element kadrowy
PESEL, a nastgpnie z menu podrgcznego wybraé opcje Pobieraj wartosé z danych
kadrowych.

Przy definiowaniu zestawow mozna okresli¢, jak ma by¢ obliczana warto$¢ danego
elementu, gdy do jednej pozycji raportu wchodza wartosci z kilku okresow
ptacowych. W celu okreslenia sposobu obliczania tej wartosci postugujemy si¢ menu
podrgcznym — prawy klawisz myszy, polecenie Grupowanie wartosci z
poszczegolnych okreséw. Na liscie mozemy wybra¢ sposob obliczania warto$ci:
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$UMa wartogci
drednia wartodé
$rednia niezerawych
pienwsza wartost:
piEnwsza niszerowa
ostatria wartose

ostalnia niezerowa
najnizsza wartost

najnizsza niezerawa
hajwyzsza wartodt

Rys. 13-7 Menu wyboru sposobu prezentowania wartosci elementy w zestawie.
O tym, jak warto§¢ danego elementu jest obliczana, informuje ikona przy elemencie:
%~ brak grupowania,
4 wartosci z poszczegodlnych okresow ptacowych beda sumowane,
& obliczona zostanie $rednia arytmetyczna wartosci,
@4 obliczona zostanie $rednia arytmetyczna wartoéci niezerowych,

& pobrana zostanie wartos¢ z pierwszego okresu wedlug kolejnosci ich
uporzadkowania,

&% pobrana zostanie warto$¢ z pierwszego okresu, w ktorym jest ona niezerowa
wedtug kolejnosci ich uporzadkowania,

¢ pobrana zostanie warto$¢ z ostatniego okresu wedlig kolejnosci ich
uporzadkowania,

¥ pobrana zostanie warto$¢ z ostatniego okresu, w ktorym jest ona niezerowa
wedhug kolejnosci ich uporzadkowania,

i . ’ oy .. 1 I
%7 pobrana zostanie warto$¢ minimalna z poszczeg6lnych okreséw placowych,

in . ’ oy .. . , I3
%" pobrana zostanie warto$¢ minimalna ale niezerowa z poszczegdlnych okresow
placowych,

¢ pobrana zostanie warto$¢ maksymalna z poszczegdlnych okresow ptacowych.

Zbedny element mozna zawsze usunaé z listy zaznaczajac go, a nastgpnie klikajac
ikong il

Uzytkownik moze tworzy¢é wlasne zestawy elementow. Wystarczy w katalogu

z zestawami elementow, np. Listy ptac kliknaé ﬂ na pasku narzegdzi nad drzewkiem
albo uzy¢ menu podrecznego — prawy klawisz myszy na wysokosci katalogu,
polecenie Nowy. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe pozwalajace na wpisanie
nazwy nowo tworzonego zestawu.

Howy katalog

Dodaj nowy katalog:
|L\sta prac Etna

jako podslement istrielacego katalogu "Listy

prac”,

Rys. 13-8 Okno dialogowe Nowy katalog — tworzenie nowego zestawu elementéw
listy ptac.
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Nastepnie nalezy wpisa¢ nazwe tworzonej listy ptac i klikna¢ Utwérz. Na drzewku
informacji w katalogu ECZ{ESMEE pojawi si¢ nazwa utworzonej listy. Nalezy
zaznaczy¢ nazwe nowego zestawu i w prawej czgsci okna przypisa¢ odpowiednie
elementy kadrowo-ptacowe.

Mozna rowniez skopiowaé zawarto$¢ dowolnego zestawu za pomoca polecenia menu

pomocniczego Skopiuj z ... Po wybraniu poleceniu otwiera si¢ okno Wybierz
definicje zrédiowa.
Ustawienia =1Oj
@ Lista phac skrdcona j &l&l |‘ Lista ptac skrdcona ﬁ’l w |
Ustawienia = | [FE—
(*3 D.rukark| . Wybierz definicie Zrodrowa | x|
G Firma - definicie
EHER Pracownik - definicie Zestaw:
% Domyéiny system wynagiodeer " Maliczany dla wszptkich pracownikdw
-~ Naliczane dla wseystkich pracownika 5
3 Sredrie © Srednie
+ - Karty wynagodzen © Karty wynagodzern M
= Listy F’hc _ & Listy phac j
£33 Lista phac skrdconal
3 Lista prac skrdcona + umowy " Dowypkaty
3 Lista prac podstawowa © Zestawy do zh wpr Lista prac skrdcana + umowy
4] L!sla ptac podstawowa + umowy W Do mesale L!sla phac podstawowa
3 Lista ptac standardowa Lista phac podstawowa + umowy
7 Lista prac standardowa + umowy " Zestaw kadiowy Lista phac standardowa
4] L!sla phac rozbudawana Lista phac standardowa + urnawy
2 L!sla plas mzbud?wana rumen T Usuf dotychezasows| | s ptac rozbudowana
A Lista wypkat 2 umdw cpwilnopraw R
=3 Do wypkaly [nominaty] L!sta phac rozbud?wana + ¥y TalP T}
-8 Karta ewidencii czasu pracy pracownika Lista wyphat 2 umdw cpwinoprawnych

-8 Zestawienie ulopdw pracownika
-3 Zestawy dia zbiorczego wprowadzania danpch
. P i

Rys. 13-9 Wybdr listy plac, z ktorej beda kopiowane elementy.

W tym oknie nalezy zaznaczy¢ typ zestawu do skopiowania oraz wybrac¢ z listy lub
z drzewka katalogow konkretny zastaw, ktorego elementy maja by¢ skopiowane.

Postugujac si¢ menu pomocniczym mozna réwniez usunaé wszystkie elementy
wybranego zestawu, wystarczy zaznaczy¢ dany zestaw, a nast¢pnie kliknaé prawym
przyciskiem myszy i wybraé polecenic Wyczys¢ zestaw.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejacej karty wynagrodzen korzystajac
z menu podrgcznego — polecenie Zmien nazwe.

Utworzone zestawy - w przeciwienstwie do zestawoéw dostarczonych z programem -

mozna usunaé, zaznaczajac je i klikajac ﬂl na pasku narzedzi nad drzewkiem, albo
korzystajac z menu podrecznego — polecenie Usun.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejacej listy ptac przy wykorzystaniu
menu podrgcznego — polecenie Zmien nazwe.

Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany rodzaj zestawienia, ma swoje
odzwierciedlenie w oknie pracownika, gdy zostanie uruchomiony panel Zestawienia na
stronie Lista ptac oraz przy wykonywaniu raportow Lista ptac. To, jakie kolumny bedzie
zawierac lista pokazana w panelu okna pracownika, okresla si¢ w oknie Ustawienia.
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@ Predefiniowane zestawy list ptac i kart wynagrodzeA moga byc¢
modyfikowane automatycznie przy okazji instalowania aktualizacji programu.
Dlatego nalezy raczej tworzy¢ wtasne zestawy niz modyfikowacé te, ktére
zostaty dostarczone z programem.

Wzorce

W programie istnieja raporty dotyczace pracownikow, wykonywane dla wzorcow
z okna Wzorce. Przyktadem takich raportow jest Sprawozdanie GUS Z-03 i Z-06
oraz Podsumowanie z wzorcéw.

Przyktadowo, jezeli chcemy wydrukowa¢ list¢ podsumowujaca wynagrodzenia dla
poszczegdlnych dzialdw firmy, mozemy do tego celu uzy¢ raportu Podsumowanie z
wzorcow.

Ten raport wykonujemy w oknie Wzorce w panelu s Katalogi | w prawej czesci okna
wybieramy z listy wzorce, dla ktorych chcemy zrobi¢ podsumowanie. Po wybraniu

wzorcow klikamy ikone @I

Wykonaj raport dla:
C gupy

Migracia danych wzarcdw

Sprawozdanie GUS Z-03 1 2Z-08 € zaznaczonych
% hiezaceqo

Rodza) wydruku:

' podalad wydruku

=t wpdruk

T Katalogil Rapoity |

wiykanaj | Anuluj |
Rys. 13-10 Wybor raportu.

W oknie Raporty wybieramy z katalogu lub listy raport Podsumowanie z wzorcow,
ustawiamy odpowiednio pole Rodzaj wydruku na podglad lub wydruk i klikamy
Wykonaj.
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okees |
Okres

Zestaw skbadrikde:

ILista phac skidcona + umowy

™ Mie przeliczal systemdw wynagrodzer

]

Anulu)

=

Rys. 13-11 Ustawianie okresu do podsumowania, wybor okresow ptacowych oraz

zestawu skladnikow.

Istnieje mozliwo§¢ wykonania raportéow dla dowolnie wybranych okreséw z danego
miesiaca. W celu przygotowania takiego raportu nalezy w oknie dialogowym Okresy
na liScie okreso6w wskaza¢ opcj¢ Wybrane okresy. Ten mechanizm dotyczy réwniez
raportow Lista ptac, Zestawienie wyptaconych zasitkow, Podsumowanie listy ptac.

W kolejnym oknie dialogowym nalezy wybraé z listy okreséw te, ktore maja by¢

uwzglednione na zestawieniu.

‘wWybierz Dkresy

Usuf okres |

ma] 2002 podstawawy
ma) 2002 prowizie za kwiecier
ma] 2002 umowy cywilho-prawne

oK

Anuluj

Rys. 13-12 Wybdr okreséw do podsumowania.

Po dodaniu okreséw mozna wydrukowac raport.

i Podsumowanie z wzorcéw = B3
Gtlae] W« v |n] s x Strona 171
ETNA TRAYEL Sp.z 0.0 =
Warszawa - Zolibarz ul W arszawska 7 m.1
NIP: 123-12345-67 =
Podsumowanie listy plac za wybrane okresy
Wzorzec praychad zasilki (og6tem) | potracenia, zaliczki |zaliczka na p. doth. | skladka na Ub.  |zaliczka na p. doch. | skiadka na ub.
opodatkowany bez (ogétem) odprowadzona do | zdrowotne(u.0 | odpr. doUS odum. | zdrowotne (u.
zasHkdw us prace) CYW.PT. CYW.-praw.)
skadka na ub. | przych6d z uméw | pobrane zaliczki od | pobrane zaliczki od | sktadka na ub. skfadka na ub. skadka na ub. | razem do wyptaty
spok. finans. przez | eywilnoprawnych i praw i
ubezpieczonego i cywilno-pravmych adliczona (prawa odliczona odliczona (u. o
PFRON autorskie) (um eyw.praw) prace)
I K siegowosé 10.982,96 41,20 250,00 845,00 £73,03 0,00 0,00
I 1.958,78 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 673,03 6.857,35
I i T 700,00 0,00 0,00 353,70 353,10 T, 00 T, 00
T 1.066,47 0,00 0.00 0.00 0,00 0,00 355,10 ERCETPRE]
I T 7. 53,7 T 534,02 0 750, a7a, ; ;
T T.409,7% i o i = o, Ty T
[ Zarzad 35_360,0 0 0 S sis, z 104, .
T % 541,e0 i o i o, Z . 10%, 1552
[ Tama] 57.577,70] T w6, 17] 350, 00] T 541,90] 3611, 60] 0, 00] 0, 00]
[ 8.816,60] 0, 00] 0,00] o, 00] o, 00] o.00] 3.611,60] 36.973,12]
4 | »

Rys. 13-13 Podglad wydruku raportu Podsu

mowanie z wzorcow.
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Firma

Raporty wykonywane dla firmy mozemy podzieli¢ na dwie glowne grupy:

Statystki dotyczace firmy — sa one wykonywane z okna Firma na

zakladce _(F Statystiki_|

Zbiorcze raporty dla firmy dotyczace pracownikow np. PIT-4, PIT-8A,
ZUS DRA czy przelewy do ZUS lub US. Te raporty wykonujemy z okna
Pracownicy lub Wzorce (w panelach Przyporzadkowanie
pracownikéw lub Pracownicy).

@ W celu prawidiowego wykonania raportow dla firmy, niezbedne jest
zamkniecie wszystkich okreséw ptacowych w danym miesigcu.

Raport “Uaktualnienie dla ptatnika nieuprawnionego do wyptaty
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego”
Raport ten wykonywany jest automatycznie w trakcie tworzenia firmy, jednakze

w trakcie dziatalno$ci firmy moga si¢ zmieni¢ warunki jej funkcjonowania. W takim
przypadku mozna ponownie wykonaé raport. Aby go wykonaé, nalezy kliknaé

ik
przycisk _Hartcteki | i z listy wybrac polecenie Raporty.

¥ Raporty

1 5pecidne j‘ﬂ x| || speciaie k ;@lxl % ||ﬁ @{ﬁ
K.atalag rapartéw I Nazwa
C_JGUs uak_PIT4sci B
[ Klegawarie uak_PIT8 soi

-] Listy phac itp.

— uak_zest.soi
] Nieuzywane

YR uakPIT11 5z

- ] Praelewy Uakt dla pkatnik. nieuprawn. do vwypt.z ub.chor. J
) Raporty kadrowe Uakt. ub. zdrowotnego dia ulopu wychowawczeoo

Uakt urzedéw skarbowych do stanu na rok 1993,

] System wynagrodzert UaktPIT-11 / zasitki wyphacone przez ZUS

] Systemowe uakl_IRB.sci

-] Zestawienia
- ZUs

uakt_uzl.zci
uakt_us?.eci
uakt_zdr.sci
uakt30_1.sci
uakt30_2 zci LI

Rys. 13-14 Okno Raporty — wykonanie raportu Uakt. dla ptatnik. nieuprawn. do

wypt. z ub. chor.

W lewej czg$ci okna Raporty trzeba otworzy¢ katalog Specjalne, a nastgpnie
w prawej cze$ci okna odszukaé i1 wybra¢ raport Uakt. dla ptatnik. nieuprawn. do

wypt. z ub. chor. Po zaznaczeniu raportu trzeba klikna¢ ikong ﬁl na pasku
narzedziowym.

W oknie dialogowym klikna¢ przycisk TAK lub NIE w zaleznosci od uprawnien do
wyplaty zasitkow.
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Raport powinien byé wykonany dla pratnikdw zatrudniajacych do 20 pracownikdw nieuprawnionych do wyphaty
swiadczer) z ubezpieczenia charabowega lub w praypadku zmiany statusu phatrika.

TAK. - firma uprawniona do wypkaty zasitkdw .

MIE - firma niuprawniona do wyphaty zasitkdw.

Tak | Mig | Anulu I

Rys. 13-15 Prosba o potwierdzenie wykonania raportu.

Raport ,,Statystyka firmy”

Raport Statystyka firmy prezentuje warto$ci zbiorczych naliczen dla firmy od

poczatku roku. Mozemy go wykona¢ w oknie Firma (ikona _ Fima | na pasku
narzgdziowym programu). Po otwarciu okna Firma klikamy na zakladke

Statystyki |, W polu Typ po kliknigciu przycisku X| wybieramy z listy np. zestaw
Statystyka podstawowa.

i =
‘ﬂﬂ Typi[ Statystyka padstawaws ﬂ = | <7 | 7%
kwota brutto dia kwota brutta kweota zaliczek zaliczki od {aczna skiadka taczne koszty taczne koszty ;l
firmy urmow dla firmy urndw ZUS dla firmy ptacy dlafirmy | wynagrodzen
Cyi| N O prawnye Cyni 1O pEEINTY dla firmy
h dia fierny ch dla firmy
5 " o 5
Ity 2002 podstawoy 12303995 o 16 416,11 2t 0,00 2 47 100,49 7t 146 24381 =t 146 243,81 7t
Ity 2002 prowizje za styczen 582715 0,00z 593,84 =t 0,00zt 22rasz2 o 701644 = 701644 =
Iuty 2002 umowy cywilno-p. 0,00 7t 3 000,00 = 0,00z 23120z 75804 612,30z F61230z
marzes 2002 podstaw oy 146 507,00 7 0,00zt 2004687 0,00 z¢ 56 45395 4 173 378,23 173378,23 =
marzec 2002 prowizie zs ity 10163,00 ot 0,00z 1573,01 = 0,00zt 3896436 o 1226375 1226375z
marzec 2002 umowy cywiln... 0,00 7t 3 000,00 = 0,00z 23120z 75804 612,30z F61230z
kewiecier 2002 pocstaw oy 110 444 86 74 0,00zt 16 678,01 z 0,00 z¢ 4234625 7 128 597,80 z¢ 129 597 50 =
Kwigolsh 2002 provizie za ... 1021540 7 0,00z 1577 85 2 0,00 2 399617 ot 12 300,01 2 1230001 2
kwigcien 2002 umowy Cyvwi... 0,00 7t 14 500,00 = 0,00z §91.20 2t 75804 612,30z 1511230z
tmaj 2002 pocstavrory 109 724,56 ot 0,00z 17 06,82 2 0,00 2 33 723,55 7 126 62420 7t 126 624,29 7+
mai 2002 provvizie za kwiedi... 5823200 0,00z 914 66 =+ 0,00zt 23721 o 713216 T13216z
mai 2002 umovey Sywilno-pr... 0,00 7t § 000,00 = 0,00z 103120z 75804 612,30z G61230z
czerwiec 2002 podstawowy 111 536,07 74 0,00zt 17 964 24 0,00 z¢ 34 647 84 74 127 298,64 ¢ 127 298 54 ¢
czerwies 2002 provizie za .. 12 621,00 ot 0,00z 1843 40zt 0,00zt 4837404 15 196,86 = 15196 96 =t
czerwies 2002 UMowy Gy ... 0,00 7t § 700,00 2 0,00z 116320 zt 75804 612,30z azzinz
lipies 2002 pocistan oy 109931 66 o 3 000,00 = 18204 27 ¢ 300,00 z+ 3260228 125 536,30 z¢ 126 536,30 z
sierpier 2002 podstaw oy 106 606,10 7 3 000,00 = 1870044 z¢ 300,00 z+ 31 506,72 ¢ 121 635,33 = 124 635,33 =
werzesier 2002 podstavowry 106 366,10 7 3 000,00 = 2067509 z 300,00 z+ 1 41284 24 121 383,25 ¢ 124 358,25 =t
pazdziernik 2002 podstawo. 107 483,50 o 3 000,00 = 21 31682z 300,00 z+ 31 850,02 z¢ 122 691,83 125691 53 =
listopad 2002 pocistaw oy 10515250 3 000,00 = 20851 74 z¢ 300,00 z+ 30 935,14 z¢ 118 827 96 =t 122 927 96 z+
grudzier 2002 podstaveovy 105999,30 o 3 000,00 = 21 083,85 z 300,00 z+ 3126932 7 120 804 66 zt 123 804 56 zt
razem | 1 401 45432 4 58 200,00 = 23308673 z 565020 zt 471 389,38 o 1620 95347 =t 1 B35 183 47 z+ ﬂ
B Danclimy | s System | [l Wailoisi | Stapstpki | [l Kalendarz | Cgglanchadiowe | Ksiegawanie |

Rys. 13-16 Okno Firma — statystyka podstawowa firmy.

W panelu Statystyka klikamy ikone @
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Raporty

Rachunek za umowe zlecenia (0] ;I A ] (e Gl

g
Fiachunek za umowe zyczattosang % Py
Flachunek za umowe zryczattowana b ZﬁznaczoﬂPCh
Fapart fitrujacy po elemencie " biezacego

Fiaport filrujgcy wartogci indywidualne
Raport Lzytkawinika Wybierz pracownikow:

Fozkbad/harmonogram czasu pracy ktualni pracownicy j

Fozwigzanie umowy bez wypowiedze

Fozwigzanie umowy o prace =

Fozwigzanie umaowy skr.

Skigrowanie na badania Rodzaj wydruku:
Sprawozdarie GUS Z-01 & podglad wydruku
Stan wykorzpstania urlopdw = wydnk

: sty Iy
Gtahishik 2 Fitren - ek stanan =l

T} Katalogil Raporty I

Wwiykonaj | Anuluj |

Rys. 13-17 Okno Raporty wybor raportu i rodzaju wydruku.

W oknie Raporty trzeba odszukaé¢ i wskazaé raport Statystyka firmy, a nast¢pnie
klikna¢ Wykonaj. Mozna zaznaczy¢ pole opcji podglad wydruku, tak aby mozna
byto zobaczy¢, jak wyglada raport przed wydrukowaniem.

— Okre:
Fok (2002
IW’g migsigoa bazawego j
~Zesta
IStatystyka podstawowa j

™ Drukuj wypeknienia

W Dirukuj w poziomie

™ Pomijaj symbol waluty

v Pomijaj zera na wydiukach
™ Eksport do MSExcel

oK | An |

Rys. 13-18 Okno Zestaw tu nalezy okresli¢ parametry dla wydruku raportu.

W oknie Zestaw nalezy wybrac raport jaki chcemy wykonaé, okresli¢ rok dla jakiego
chcemy wykonac ten raport, a takze sposob prezentacji danych:

Bez grupowania - prezentowane begda dane dla wszystkich, zdefiniowanych
w programie, okreséw ptacowych (z danego roku),

Wg miesiaca bazowego - prezentowane beda dane pogrupowane wzglgdem miesiaca
bazowego,

Wg miesiaca naliczeniowego ZUS - prezentowane bgda dane pogrupowane
wzgledem miesiaca naliczenia sktadki ZUS,

Wg miesiaca naliczeniowego podatku dochodowego - prezentowane beda dane
pogrupowane wzgledem miesigca naliczania podatku dochodowego.

W polach wyboru mozna zaznaczy¢ pola okre§lajace w jaki sposéb maja by¢
prezentowane dane na wydruku raportu.
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Zaznaczenie pola Eksport do MS Excel pozwala wyeksportowaé dane z raportu do
arkusza kalkulacyjnego. Pozniej w arkuszu mozna dokonac korekt, formatowania.
Mozna réwniez doda¢ opisy i na podstawie danych z raportu utworzyé wykresy.

Polecenie OK rozpoczyna wykonywanie raportu.

ETMA TRAVEL Sp.z0.0.
Warszaws - Zolibarz ulWarszawska 7 m .1
MNIP: 123-123-45-67

Statystyka firmy
Okres kwota brutto kwota brutto kwota zaliczek zaliczki od faczna skiadka faczne ko szty faczne koszty
dla firmy umdw dla firmy umdw ZUS dia firmy | ptacy dla firmy | wynagrodzeri
kcywilnoprawnych cywilno- dla firmy
dla firmy prawnych dla
firmy
styczen 2002 podstawowy | 113 320,93 |3 000,00 zi| 15 117,1% 251,Z0 =zl| 44 641,81 | 137 784,51 | 140 784,51
zi zi zi zi zi
styc ze 2002 umowy
cywilno -prawne
luty 2002 prowizje za 1zg 867,10 |3 000,00 zr| 17 315,95 251,20 =z} | 49 455,91 | 153 872,55 | 156 872,55
styc zen z1 =t zt =t zi
luty 2002 po dstawowy
luty 2002 umowy
cywilno -prawne
marzec 2002 prowizje za 156 692,00 |3 000,00 zt| 21 613,98 251,20 =z} | 60 514,21 | 186 254,28 | 189 254,28
Tuty =i =t =t =1 zi
marzec 2002 podstawowy
marzec 2002 umowy
Cywilno -prawne
kwiecien 2002 120 659,98 14 500,00 lg 255,96 91,20 =z1| 46 420,32 | 142 510,11 | 157 0l0,11
podstawowy =i =i =i =i zi =l
kwiecien 2002 prowizje za
marzec
kwiecien 2002 umowy
Cywilno -prawne
maj 2002 podstawowy 115 €48,08 | & 000,00 =t| 17 931,88 |1 OG5l,20 =i| 41 116,66 | 134 368,75 | 142 368,75
zl zi zl zi zl
maj 2002 prowizje za
kwiecien
maj 2002 umowy
Cywilno -prawne
czerwiec 2002 lze 157,07 | & 700,00 zi| 13 913,64 |1 163,20 =zl| 33 661,14 | 143 107,92 | 151 207,92
podstawowy zi zi zi zi zl
czerwiec 2002 prowizje za
maj
czerwiec 2002 umowy
Cywilno -prawne
lipiec 2002 podstawowy 109 931,66 |3 000,00 =zt| 12 z04,27 300,00 zt| 3Z 60Z,23 | 12E £36,30 | 128 536,20
zl =i zt =i zl
siempien 2002 podstawowy | 106 606,10 | 3 000,00 zt| 12 700,44 300,00 zi| 31 E0&,72 | 121 635,33 | 124 63&,33
zl zi zl zi zl
wrzesiefi 2002 loe 366,10 % 000,00 =i 0 g75,03 300,00 =zt 3l 412,84 1zl 383,25 lz4 383,25
podstawowy zl zi zi zi zl
pazZdziernik 2002 107 483,50 |3 000,00 zi| 21 316,32 300,00 =z1| 31 850,02 |l2Z 691,83 | 12§ 691,83
podstawowy zl zi zi zi zl
listopad 2002 podstawowy | 105 152,50 | 3 000,00 zt| 20O 851,74 300,00 z1| 30 938,14 | 113 927,88 | 1lzz 327,98
zl zi zl zi zl
grudzien 2002 105 333,30 |3 000,00 =zt| Z1 083,38 300,00 z1| 31 263,32 | 120 904,66 | 123 504,66
podstawowy zl zi zi zi zl

58 zoO,00
z1

233 086,73 1 629

983,47 =i

1 6o8
183,47 =1

Razem 1 401
484,37 =1

£ 659,20 zl| 471 389,38

Rys. 13-19 Przyktadowy raport zestawienia Statystyka podstawowa dla firmy.

W analogiczny sposob mozna wykonaé raport Zestawienie ZUS IRB, w polu Zestaw
po kliknigciu przycisku = wybierajac z listy Zestawienie ZUS IRB.

Jezeli kto$ chce zdefiniowaé wlasny zestaw statystyki dla firmy, to powinien
postepowac analogicznie, jak przy ustalaniu zestawow elementow do wykonywania
raportéw dla pracownikow (np. Lista ptac). W tym przypadku nalezy jednak wybrac¢
katalog Firma - definicje podkatalog Statystyki.

Raporty dla zdarzen

W programie przygotowano takze raporty dotyczace zdarzen, ktdre wystapity
w trakcie zatrudnienia pracownikow: Lista zdarzen, Wystapienia zdarzen, Dziennik
zdarzen.



Raporty i zestawienia 299

Raporty te wywotujemy z okna Grupowe wprowadzanie zdarzen.

Okno to wywolujemy z menu podrgcznego po wybraniu polecenia Zbiorcza edycja
zdarzen dla wybranej grupy pracownikow w oknie Wzorce lub Pracownicy.

i Grupowe wprowadzanie zdarzef

H=1 E3
‘ Data: 4| 200303:01 | 7| Zdarzerie: [wszysikie) R e s A
|

marzec 2003
Nazwisko iimig |1 s[4[s]e]7 & B0 [12[13[1a[1s[El 17 [18[19]20]21 [ [
Czajkowska Marzena

3
HEJREHBREBEEBREEEERESEEE
Czamecki Daorminik & &
Dahrowska Celina

[« | of

Rys. 13-20 Okno Grupowe wprowadzanie zdarzen.

W oknie Grupowe wprowadzanie zdarzen trzeba wybra¢ okres, dla ktorego chcemy
wykonaé raport i kliknaé ikone =]

Raporty
—— - Wykonaj t dla:
Dzierinik zdarzer (:.V AL WL Gl
Lista zdarzer i

pienia zdarzeri ' zaznaczorych

" biezgceqn

Rodzaj wydruku:

& podalad wydrku
= wpdruk

i Katalogil Raporty I

wiykona] Anuluj |
Rys. 13-21 Okno Raporty.

W oknie raporty w panelu Raporty trzeba zaznaczy¢ np. raport Wystapienia zdarzen,
zaznaczy¢ wybrane opcje, a nastepnie kliknaé polecenic Wykonaj.
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Wystapienie zdarzen

i o
W dniachod [2002-04-01| do (2003-04-30

Przedstawiane w ukkadzie
’7 & Pracowrika  Czasu

[ Eksport do MSE xcel

[~ Drukuj wypetrienia

ak I Anuluj |

Rys. 13-22 Okno Wystapienie zdarzen.

W oknie Wystapienie zdarzen mozna wybra¢ grupg zdarzen, ktdéra ma byé
przedstawiona w raporcie, okre§li¢ okres, z ktorego maja by¢ przedstawione
zdarzenia, a takze okresli¢ uktad prezentacji. Mozna rowniez zaznaczy¢ pole Eksport
do Excela. Wowczas, po zatwierdzeniu przyciskiem OK,. otrzymamy raport podobny
do przedstawionego na rysunku ponize;j.

I A B © n] E F
Wystapienia zdarzed z grupy "(wezystkie)” w dniach od 2003-04-01 do 2003-04-30
\mlg i Nazwisko ZIdarzenie Poczatek zdarzenia |Koniec zdarzenia |Liczba dni roboczych [Liczba dni kalendarzowych
Cezary Dominiak  Urlop wypoczynkowy 2003-04-05 2003-04-14 B 10

Ermnil Debski Choroba 2003-04-08 2003-04-20 9 13
Danuta Ambroziak Spaznienie 2003-04-12 2003-04-12 0 1

Rys. 13-23 Raport Wystapienia zdarzen w programie M:S EXCEL.

Definiowanie i modyfikowanie raportow

Wydruki poszczegoélnych dokumentéw powstaja w wyniku wykonania polecen
zawartych w definicjach raportow. Polecenia te sa napisane w specjalnym jezyku,
zwanym AMBASIC. Postugujac si¢ tym jezykiem, kazdy uzytkownik moze napisaé
swoj wlasny raport albo zmodyfikowaé raporty predefiniowane, dostarczane wraz
Z programem.

Opis polecen jezyka raportéw znajduje sie w pliku pomocy. Aby wywotaé¢ ten
plik nalezy klikng¢ polecenie Pomoc i z listy wybraé polecenie Jezyk raportow.

B0
Dostgp do katalogu raportow umozliwia kliknigcie ikony _Hartoteki | na glownym pasku
narzedziowym programu i wybranie z listy polecenia Raporty. Mozna tez wybraé
polecenie Raporty z menu glownego programu Funkcje — Kartoteki.

Po wykonaniu tych operacji pojawia si¢ okno Raporty.



Raporty i zestawienia 301

- Katalog rap.. j’ﬁ &l ‘]‘%lxl 5 |E| QI:@’
[ Mazwa
_| GUS . &8, Lista ptac bez podpisu ;I
—l K.sn;guwama € Lista pracownikw
[]j hliséi?::r‘::' Q Lista pracovinikaw - tekstowy i
ST RIT Y ‘ Lista urzeddw skartbowych
B[] Przeleny & Lista urzedduw skarbowych - tekstowy
B[] Raporty kadrowe 9] Lista zdarzen
1 Specialne listpl2. sci
~[7] System wynagrodz.. By listplac.sci
_I Spstemawe . tigracia danych firmy
B[] Zestawienia € Migracia danych pracownik éw

~2us 7 Migracia danpch weorciw

migracja. sci -

Rys. 13-24 Okno Raporty.

Okno to prezentuje katalogi raportow oraz pozwala zarzadzaé¢ katalogami i definicja-
mi raportow.

W lewej czesci okna znajduje si¢ drzewko prezentujace strukture katalogu raportow,
w prawej czgSci - lista prezentujaca wszystkie raporty znajdujace si¢ we wskazanym
na drzewku katalogu. Lini¢ podziatu migdzy oknami mozna przesuwac, co powoduje
odpowiednia zmiang wielko$ci obydwu czgsci okna.

W prawej czgsci okna raportow znajduje si¢ lista prezentujaca wszystkie definicje
raportow, znajdujace si¢ we wskazanym na drzewku katalogu.

Podwoéjne kliknigcie raportu otwiera okno definicji raportu, zawierajace panel
edycyjny odpowiedniego programu w Jezyku Raportéw, zwiazanego z raportem.

Kazda definicja raportu opisana jest na liscie polem Nazwa i ikona reprezentujaca typ
raportu.

<

Raporty dotyczace pracownikow. Dla pracownika mozna wykonaé raport
w oknie Pracownicy lub w oknie Pracownik panel Zestawienia. Dla grupy
pracownikow w oknie Pracownicy mozna wykonac raport wybierajac katalog,
w ktorym znajduja si¢ pracownicy lub zaznaczajac pracownikow na liscie.
Mozna réwniez wykonaé raporty dla pracownika lub grupy pracownikow
w oknie Wzorce wybierajac zakladki Przyporzadkowanie pracownikéw
i Pracownicy.

Raport dotyczacy wzorcow kadrowo-ptacowych. Raporty takie mozna
wykona¢ tylko dla wzorcow kadrowo-placowych w oknie Wzorce.

Raport dotyczacy firmy. Raporty takie mozna wykonaé¢ tylko dla firmy
(w oknie Firma lub w oknie Pracownicy).

Bl
Raport dotyczacy elementow systemoéw wynagrodzen. Raporty takie mozna
wykona¢ tylko dla elementu systemow wynagrodzen Iub grupy elementow
w oknie Elementy.
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Raport dotyczacy urzedéw skarbowych. Raporty takie mozna wykonaé tylko
dla urzedu skarbowego lub grupy urzedéw w oknie Urzedy skarbowe.

Raport specjalny lub systemowy. Raporty takie stuza do celow specjalnych,
niekoniecznie zwiazanych z wykonaniem rzeczywistego raportu.

Raport dotyczacy zdarzen. Raporty takie mozna wykonaé¢ tylko dla grupy
pracownikow w oknie Grupowe wprowadzanie zdarzen. Okno to
wywolujemy z menu podrgcznego po wybraniu polecenia Zbiorcza edycja
zdarzen dla wybranej grupy pracownikéw w oknie Wzorce lub Pracownicy.

Nagtéwek znajdujacy si¢ nad lista definicji raportéw zawiera nazwy pdl ponizszej
listy. Nazwy te sa jednoczesnie przyciskami. Kliknigcie takiego przycisku powoduje
posortowanie listy wedtug wskazanego pola. Jest to wygodny sposob szybkiej zmiany
porzadkowania listy przy wyszukiwaniu konkretnych informacji.

@ Okno Raporty stuzy przede wszystkim do zarzgdzania raportami. Raporty

dotyczace firmy wykonuje sie z okna Firma. Raporty zwigzane z
pracownikami wykonuje sie z okna Pracownicy i Wzorce. Raporty dotyczace
wzorcow wykonuje sie z okna Wzorce. W oknie Raporty nalezy wykonywaé
tylko raporty Specjalne i Systemowe.

Zdarza sig, ze predefiniowane raporty nie spetniaja wszystkich wymagan, jakie stawia
firma. W takim przypadku zaawansowany uzytkownik programu moze
zmodyfikowac istniejacy lub utworzy¢ wlasny raport.

Aby utworzy¢ nowy raport, nalezy W oknie Raporty kliknaé¢ ikong EI (klawisz
skrotu Ctrl+szary plus). Na ekranie pojawi si¢ okno nowego raportu.
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#i Raport - Nowy raport [ (O] ]
| ] s |21 al 2]x ‘
Tyhuk: |Nuwy raport Typ raportu: ‘specialne j | 1 | 1

| specjalne -
cy 3

firma
elementy
urzedy
Waorce
zdarzenia

Rys. 13-25 Okno Raport - wybor typu raportu.

W oknie raportu nalezy nada¢ mu tytut i wybraé jego typ. W polu edycji mozna,
postugujac  si¢ poleceniami jezyka raportdéw, zdefiniowa¢ nowy raport.
Po zdefiniowaniu nalezy raport zapisac.

Podwojne kliknigcie raportu w oknie Raporty otwiera okno definicji raportu,
zawierajace panel edycyjny wybranego raportu, gdzie przy pomocy Jezyka
Raportéw mozna go zmodyfikowac.

Opis polecen jezyka raportow znajduje si¢ w pliku pomocy. Aby wywota¢ ten plik
nalezy klikna¢ polecenie Pomoc i z listy wybra¢ polecenie Jezyk raportow.

@ Nie nalezy modyfikowaé raportéw dostarczanych z programem. W celu
wykonania zmian w raporcie nalezy go skopiowac¢, zmieni¢ nazwe i dopiero
wtedy zmodyfikowaé. Wtasne raporty nalezy archiwizowa¢ we wiasnym
zakresie, gdyz nie sg zapisywane w kopii bezpieczenstwa.

a






R O 2z D Z | A t 1 4

Organizacja
zabezpieczania danych

Kazda firma powinna dba¢ o bezpieczenstwo danych kadrowo-ptacowych, jak
réwniez o zabezpieczenie danych dotyczacych zatrudnianych pracownikow (obliguje
do tego ustawa o ochronie danych osobowych).

W  celu zapewnienia bezpieczenstwa danych, nalezy przeprowadzi¢ kilka
przedsigwzig¢ organizacyjnych i technicznych, pozwalajacych zminimalizowac¢ skutki
ewentualnych awarii sprzgtu i blgdéow uzytkownikow. Omowione ponizej dzialania
moga by¢ wykonywane w dowolnym zakresie, w zalezno$ci od oceny przez firme¢
kosztow odtworzenia utraconych danych i zaufania do posiadanego sprzgtu oraz
wykorzystujacych go uzytkownikdéw. Dla os6b doswiadczonych w postugiwaniu si¢
komputerem beda to sprawy oczywiste, ale pozostatym powinny pomdc w ochronie
swoich danych. Przedstawione propozycje beda przydatne dla firm wykorzystujacych
program na pojedynczym stanowisku. Firmy wykorzystujace sie¢ komputerowa
zazwyczaj zatrudniaja osobg posiadajaca wystarczajaca wiedz¢ dla samodzielnego
zorganizowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa danych w firmie.

@ Powtérne wprowadzenie utraconych informacji jest zazwyczaj bardziej
pracochfonne od pierwotnego, a niektére dane sg niemozliwe do
odtworzenia.

Nalezy rozpocza¢ od wyznaczenia osoby bezposrednio odpowiedzialnej za
organizacj¢ 1 wykonanie zabezpieczania danych. W standardowo zorganizowanej
firmie obowiazek zapewnienia prawidlowego zabezpieczenia danych powinien
spoczywac¢ na administratorze programu. W miar¢ mozliwosci powinna to by¢ osoba
posiadajaca wigksze od innych do§wiadczenie w postugiwaniu si¢ komputerem.

Program ochrony danych mozemy podzieli¢ na nastepujace etapy:
e zapewnienie poprawnego zasilania;
e zapewnienie ,higieny” pracy komputera;
e zabezpieczenie antywirusowe;

e regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa.



306 Rozdziat 14

Zapewnienie poprawnego zasilania

Komputer jest zasilany z krajowej sieci energetycznej i w zwiazku z tym narazony
jest na skutki zmian parametrow pradu w tej sieci. Stopien ryzyka zalezy od stanu
1 obcigzenia sieci w rejonie dziatalnosci firmy. Zagrozeniem dla integralnosci danych
moze byc¢:

e nagly zanik zasilania;

e impulsowy wzrost napigcia.

Standardowym zabezpieczeniem komputera przed tymi zagrozeniami jest
wyposazenie go w zasilacz awaryjny (UPS), pozwalajacy podtrzymaé zasilanie do
chwili zapisania danych i zamknigcia systemu oraz w filtr sieciowy, eliminujacy
zaklocenia w sieci. Urzadzenia te sa powszechnie dostepne, a dostawca komputera
powinien pomé6c w prawidtowym ich potaczeniu z komputerem.

Zapewnienie ,higieny” pracy komputera

Pod pojeciem ,higieny” pracy komputera nalezy rozumieé¢ regularne prowadzenie
czynnosci zapewniajacych wykrywanie i naprawianie nieprawidlowosci w dziataniu
komputera oraz zachowanie minimum porzadku w otoczeniu komputera.
Podstawowymi dziataniami w zakresie ,,higieny” komputera sa:

e skanowanie dysku;

e defragmentacja dysku;

e tworzenie kopii archiwalnych zawartosci dysku;

e posiadanie aktualnych awaryjnych dyskietek startowych;

e zachowanie czystosci, w tym niepalenie papierosOw w pomieszczeniu

z komputerami.

Sa to szeroko opisane w literaturze czynnos$ci mozliwe do wykonania przy pomocy
dostepnych na rynku programéw narzedziowych. Przypominamy o potrzebie ich
stosowania w celu zapewnienia poprawnego wykorzystywania oprogramowania.

Zabezpieczenie antywirusowe

Wirusy komputerowe sa zlosliwymi programami utrudniajacym pracg lub,
w skrajnych przypadkach, niszczacymi zapisane dane. Ich ,,tworcy” nie domagaja si¢
optlat, a swoje programy staraja si¢ ukry¢ przed uzytkownikami komputerow. Jezeli
dotychczas zaden wirus nie uruchomil si¢ na Twoim komputerze, to jeszcze nie
dowdd, ze go nie ma. Moze dotychczas nie wystapity warunki do jego uruchomienia.

W celu zabezpieczenia si¢ przed tym niebezpieczenstwem nalezy przestrzegad
nastgpujacych zasad:

e regularnie sprawdza¢ zawarto$¢ dyskow komputera przy pomocy
dobrego, aktualizowanego przynajmniej raz w miesiacu, programu
antywirusowego;
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e sprawdza¢ programem antywirusowym kazdy nosnik danych
(np. dyskietke) przed proba jego odczytu;

e nie korzystaé z programow nieznanego pochodzenia;

e w miar¢ mozliwosci wykorzystywaé komputer i nosniki danych
archiwalnych jedynie do prowadzenia ewidencji w systemie SYMFONIA®.

Problematyka zabezpieczenia antywirusowego jest dokladnie opisywana
w literaturze, a dobre programy antywirusowe sa dostgpne na rynku.

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Program KADRY I PEACE zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajacy
wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych. Wykonanie kopii bezpieczenstwa
stanowi jeden z poziomdw zabezpieczenia danych i polega na zapisaniu kopii danych
firmy na innym no$niku niz dysk roboczy. Tak wykonana kopia bezpieczenstwa
zawiera tylko informacje o danych rejestrowanych w programie KADRY I PEACE.
Prawidtowo zorganizowany proces wykonywania kopii bezpieczenstwa powinien
wyrozniac si¢ dwiema glownymi cechami:
e regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii;

e fizyczng odrgbnoscia no$nikow, na ktorych wykonywane sa kopie.

Powody tworzenia kopii bezpieczenstwa

Powodem wykonywania kopii bezpieczenstwa danych jest mozliwos¢ fizycznej
awarii oraz powstanie btedow w strukturze zapisanych danych. Jezeli nastapi
uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej niedostgpne beda dane ze wszystkich
fragmentdw jego powierzchni. Dzialaja wprawdzie firmy zajmujace sig
odzyskiwaniem danych, ale nigdy nie ma pewnosci, ze bedzie to mozliwe w Twoim
przypadku. Natomiast koszt takiej ustugi jest z pewnoscia wyzszy niz cena
dodatkowych nosnikéw przeznaczonych na wykonywanie kopii bezpieczenstwa.
Dlatego za kopig bezpieczenstwa bedziemy uwazac tylko te, ktora zostata wykonana
na innym nosniku.

Wykonawca kopii bezpieczenstwa

Jednym z organizacyjnych warunkow pewnos$ci dziatania systemu tworzenia kopii
bezpieczenstwa jest wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich terminowe
ipoprawne wykonanie. Ze wzgledu na powiazanie tej czynnoSci z innymi
zwiazanymi z bezpieczenstwem danych, wskazane jest, aby byl to administrator
serwera, administrator programu KADRY I PEACE lub programow systemu
SYMFONIA®.

Nosnik kopii bezpieczenstwa

Aktualny stan technologii pozwala na wybdr réznych nosnikow przeznaczonych do
archiwizacji danych w systemie SYMFONIA®. Istnieje wiele bardziej niezawodnych
no$nikdéw danych, takich jak dodatkowe dyski twarde, montowane w wyjmowanej
kieszeni, lub dyski magnetooptyczne. Wybor nalezy do uzytkownika i zalezy od
oceny waznosci danych i posiadanych $rodkow finansowych. Z punktu widzenia
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zastosowanej w systemie SYMFONIA® metody archiwizacji wazne jest tylko to, aby
zastosowany naped byt obstugiwany przez system operacyjny.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletow nos$nikow danych
uzywanych cyklicznie, zawierajacych kolejne kopie bezpieczenstwa. Oznacza to, ze
kolejna kopia tworzona jest na no$niku zawierajacym najstarsza wersj¢ archiwum.
Dobrym rozwiazaniem jest rowniez zachowywanie w bezpiecznym miejscu no$nika
z kopia sporzadzona np. na koniec kazdego miesiaca, kwartatu lub roku.

Czgstotliwo$¢ wykonywania kopii bezpieczefistwa moze by¢ rozna, zaleznie od
indywidualnej oceny problemow bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktore
powinny by¢ brane pod uwagg, sa:

e zaufanie do jakoSci posiadanego sprz¢tu komputerowego i umiejetnosci
jego uzytkownikows;

e ilo$¢ i wazno$¢ zgromadzonych danych;
e zdolno$¢ firmy do odtworzenia danych.

Program KADRY I PEACE moze przypomina¢ o potrzebie zachowania danych przed
zakonczeniem pracy z firma. Domy$lnie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego
komunikatu, jesli od ostatniej archiwizacji mingly 2 dni lub wigcej.

Przechowywanie kopii bezpieczeninstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny by¢ przechowywane w sposdb i w miejscu
maksymalnie zmniejszajacymi mozliwo$¢ roéwnoczesnego zniszczenia lub kradziezy
komputera z danymi i kopii bezpieczenstwa. Przyzwoitym minimum jest inne
pomieszczenie i sejf przystosowany do przechowywania nosnikow danych (odporny
na ogien i ekranujacy przed wptywem pdl magnetycznych). Dla firm posiadajacych
oddziaty w roznych miejscach moze to by¢ przesytanie kopii do innego oddziatu.

Archiwizacja i odtwarzanie danych

Program K4DRY I PEACE posiada wbudowany mechanizm wspomagajacy
zabezpieczenie danych przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz
odtwarzanie z tych kopii baz danych zawierajacych wprowadzone informacje.

Kopia bezpieczenstwa moze by¢ wykonana w dowolnym czasie, okreslonym
zasadami funkcjonowania firmy. W celu przypomnienia o tym terminie, program
wys$wietla dialog o potrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa, jezeli od ostatniej
archiwizacji uptyneta okreslona w ustawieniach programu liczba dni.

Procesy archiwizacji i odtwarzania danych firmy prowadzone sa w oknie programu
KADRY I PLACE ,bez firmy”. Jezeli polecenie uruchamiajace taki proces zostanie
wybrane przy otwartych danych firmy, to w pierwszej kolejnosci program zamyka
bazy danych firmy, a pdzniej rozpoczyna wywolany proces. Po zakonczeniu
wykonywania kopii bezpieczenstwa lub jej odtwarzania, program zaproponuje
otworzenie firmy, ktorej dane byty ostatnio wykorzystywane.
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@ W czasie wykonywania i odtwarzania kopii bezpieczenstwa dane firmy nie
powinny by¢ wykorzystywane przez innych uzytkownikéw.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu archiwizacji danych nast¢puje po wybraniu polecenia Kopia

.
bezpieczenstwa... z menu Firma lub przycisku polecenia _ kopia | na pasku
narzedziowym w oknie programu ,.bez firmy”. Zostanie wtedy otwarte okno dialogu
Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych

[@ Fiima IEtna 'l
Plik archiwur [c:heymfaniahetnaZ307.zip Przegladai.. |

Hasto archivaum

‘wigkona] I Anulyj | Fomoc |

Rys. 14-1 Dialog Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Dialog ten otwiera si¢ rowniez po potwierdzeniu zamiaru wykonania archiwizacji
podczas konczenia pracy z firma.

Z opuszczanego pola listy Firma nalezy wybra¢ firmeg, ktorej dane beda
archiwizowane.

W polu Plik archiwum nalezy wpisa¢ nazwg pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze
$ciezka dostgpu. Jezeli nie chcemy wpisywa¢ potozenia archiwum, nalezy wybraé
przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie dialogu Plik archiwum wskazaé
odpowiednie parametry $ciezki dostgpu.

W celu zabezpieczenia danych z archiwum przed dostgpem osdb nieuprawnionych
nalezy wpisa¢ w polach Hasto i Potwierdzenie ciag znakéw, stanowiacych hasto
zabezpieczajace dane. Hasto nie musi by¢é wspolne z tym, ktorego uzywa si¢ do
zabezpieczenia dostgpu do danych w programie, a nawet - ze wzgledow
bezpieczenstwa - powinno by¢ inne.

@ Odtworzenie zarchiwizowanych danych bez znajomosci hasta jest
niemozliwe

Po wskazaniu pliku archiwum i wybraniu przycisku Wykonaj program ostrzega
o mozliwo$ci usunigcia danych z dyskietki, a nastgpnie otwiera okno dialogu
Tworzenie kopii bezpieczenstwa i sporzadza kopig.
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@ Przed wykonaniem Kkopii bezpieczenstwa wskazane jest sformatowanie
i weryfikacja dyskietek, na ktérych beda zarchiwizowane dane

W trakcie tworzenia kopii moga pojawi¢ si¢ komunikaty z prosba o wkiladanie
kolejnych dyskietek do napgdu. Nastgpnie program zaproponuje weryfikacjg
utworzonego archiwum na kolejnych dyskietkach i po jej zakonczeniu wyswietli
komunikat o poprawnosci wykonania archiwum. Jezeli wystapil btad, caly proces
nalezy powtorzyc.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastgpuje po wy-
braniu polecenia Odtwarzanie danych... z menu Firma lub przycisku polecenia

Ddtwérz | na pasku narzedziowym w oknie programu ,.bez firmy”. Zostanie wtedy
otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych [ %]

@ Plik archivwum: Ic: \gymfoniahetna230?.zip Przegladaj...
Haska archivum:

Katalag firm;
’7 W K.atalog firmy pamietany w archivum

Katalog: I Erzedladar..
Wikong) I Anulyj | Fomoc |

Rys. 14-2 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

W polu Plik archiwum nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze
$ciezka dostepu. Jezeli nie chcemy wpisywac polozenia archiwum, nalezy wybraé
przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie dialogu Plik archiwum wybrad
$ciezke dostepu.

Jesli kopia bezpieczenstwa jest chroniona hastem przed dostgpem o0s6b
nieuprawnionych, to w polu Hasto nalezy wpisa¢ hasto dostgpu.

Zaznaczenie pola wyboru Katalog firmy spowoduje odtworzenie danych
w zapamigtanym przez program katalogu, w ktérym znajdowaly si¢ bazy
w momencie tworzenia kopii bezpieczenstwa. Ta sciezka dostgpu jest zapisana
w pliku archiwum. Jezeli chcemy, aby dane byly odtworzone w innym katalogu,
to nalezy usuna¢ to zaznaczenie w pole Katalog wpisa¢ katalog, w ktorym maja by¢
odtworzone dane firmy. Jezeli nie chcemy wpisywaé potozenia katalogu firmy,
nalezy wybra¢ uaktywniony przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie
dialogu Wskaz katalog firmy wskaza¢ odpowiednie parametry $ciezki dostgpu.

Po wskazaniu pliku archiwum i katalogu firmy oraz wybraniu przycisku Wykonaj,
program ostrzega o mozliwosci utraty danych i proponuje weryfikacj¢ archiwum na
dyskietce, a nastgpnie otwiera okno dialogu Odtwarzanie danych, a nastgpnie
kopiuje dane z archiwum do wskazanego katalogu.
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@% Operacja odtworzenia danych nie powinna byé przerywana. Po przerwaniu
procesu w trakcie odtwarzania wszystkie dane moga by¢ niepoprawne i nie
wolno z takimi danymi pracowac.

W przypadku niepowodzenia nalezy powtorzy¢ operacje odtwarzania danych.

@ Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie
wszystkich danych firmy. Oznacza to utrate wszystkich informagiji
wprowadzonych po  sporzadzeniu  aktualnie  odtwarzanej kopii
bezpieczenstwa.

Ustalanie czestotliwosci wykonywania kopii
bezpieczenstwa

Program KADRY I PEACE moze przypominac o potrzebie zachowania danych przed
zakonczeniem pracy z firmg. Domyslnie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego
komunikatu, jesli od ostatniej archiwizacji mingly dwa lub wigcej dni.

W celu zmiany tych ustawien nalezy otworzy¢ okno Ustawienia (przyciskiem
Ustawienia| na pasku narzedziowym lub poleceniem Ustawienia z menu Funkcje),
a nastepnie wybra¢ z drzewka ustawien Z3{3 el W prawej czesci okna
pojawi si¢ panel Kopia bezpieczenstwa.

opia bezpiec;

Ustawienia (O] %]
;g El Kopia bezpieczefistwa ﬂﬂ

m, Ustawienia — - -
Hi Drukarki ’* Przypominarie o kopil bezpisczefistwa S

- (§ Firma - definicie

£-053 Pracownik - definiciz

£-Jifl] Showniki

£ wWspdkpraca z FK

- Ustawienia kadrowe
Uzytkauunicy

E% .opia bezpi

48 Zackraglenia

o~ MATRIXPL

@ Infarmacie o pracowniku

]--a, Przelevy

+-[E RCP

£ Okresy

- ipl Zestavy danpch kadrowpch

" Nie przypomingj o potrzebie wykonania kopii bezpieczefistva
% Przypomnij po 2 dniach od ostatnie] kopi bezpiec... |

)

Rys. 14-3 Okno Ustawienia - Panel Kopia bezpieczenstwa.
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Przy pomocy wyboru opcji Nie przypominaj o potrzebie wykonania kopii
bezpieczenstwa mozna wylaczy¢ mechanizm przypominania o potrzebie
wykonywania kopii bezpieczenstwa, nie jest to jednak zalecane.

Wybierajac opcje Przypomnij po...dniach od ostatniej kopii bezpieczenstwa
mozna okresli¢ jak czesto program ma przypomina¢ uzytkownikowi o potrzebie
wykonania kopii bezpieczenstwa.

Po wybraniu odpowiedniej opcji nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany przyciskiem !

Obstuga baz danych w programie

Informacje wprowadzane w czasie wykorzystywania programu zapisywane sa
w plikach o specjalnej organizacji, zwanych bazami danych. Wigcej informacji na
temat ich organizacji w programach systemu SYMFONIA znajdziesz w pliku pomocy
Jezyka raportow.

Obstuga zapisu i wykorzystywania informacji z baz danych jest prowadzona przy
pomocy specjalnego programu zwanego motorem bazy danych. W systemie
SYMFONIA jest to program firmy BTRIEVE TECHNOLOGIES, INC. Informacja ta
jest istotna dla uzytkownikow ze wzglgdu na mozliwo$¢ wystapienia
nieoczekiwanych trudnosci w dzialaniu programu w nastgpujacych sytuacjach:

e wystapienie nieprawidlowosci w obstudze baz danych. Powoduje to
pojawienie si¢ okna z komunikatem o nieprawidtowoséci w obstudze.
W przypadku niepewno$ci co do tresci komunikatu nalezy wybrac
przycisk polecenia Pomoc i postgpowaé zgodnie z opisem. Ze
wszystkimi komunikatami mozna si¢ zapozna¢ w pliku pomocy
programu KADRY I PEACE;

e po zakonczeniu wszystkich programéw SYMFONII pozostaje aktywny
program  MICROKERNEL DATABASE ENGINE. Przed ponownym
uruchomieniem ktoregokolwiek z programow nalezy zamknaé tg
aplikacjg¢ (wybra¢ polecenie Exit z menu Microkernel lub Alt+F4).
Na pytanie (zadane w jezyku angielskim) o potwierdzenie nalezy
odpowiedzie¢ twierdzaco Yes. Nie nalezy wykonywac tej operacji, gdy
ktérykolwiek z programéw SYMFONII jest uruchomiony, gdyz spowoduje
to zamknigcie baz danych wszystkich programow.

Okreslenie uzytkownikéw i ich uprawnien

Program umozliwia rdéznicowanie uprawnien przez okreslenie uzytkownikow
i zdefiniowanie zakresu ich dostgpu do danych. Przed wykonaniem tej czynnoS$ci
niezbedne jest powiazanie zadan osob, ktore beda pracowa¢ w programie,
z dostgpnymi poziomami uprawnien. Ulatwi to wlasciwe korzystanie z programu.

Lista uzytkownikow

Program umozliwia pracg tylko tym osobom, ktore wczesniej zostaly wpisane na listg
jako uzytkownicy programu. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy,
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kazdy uzytkownik powinien zabezpieczy¢ swoje uprawnienia indywidualnym hastem
dostgpu, podawanym w momencie rozpoczynania pracy z firma.

Dostgp do listy uzytkownikéw umozliwia wybranie przycisku Hstawienia) na pasku
narzgdziowym programu lub polecenia Ustawienia z menu Funkcje. W oknie
Ustawienia nalezy wybra¢ z drzewka ustawien ikong . W prawej czgsci
okna pojawi sig lista uzytkownikow.

Ustawienia H=] E3

’ﬁl Tl L 2ytk ovnicy ’i@l w |

3, Ustawienia | Identyfik ator I Imig i nazwizka I Prawa

g% Ei:;l;afgefinicie  Bdmin F.onto administratora Uprawnienia specialne. ..

-5 Pracownik - definicie Danka Dianuta Ambroziak Uprawnienia specialne. ..

-l Stowniki Mikakaj Mikota) J askiewicz Zarzgdzanie wynagrodzeniari

-8 wapdtpraca z FK

- B Ustawienia kadiowe

Kopia bezpieczerishua

.88 Zackiaglenia

o MATRIXPL

@ Informacie o pracowniku
H-[2, Fraelevy

H-[@] RCP

f-[F Okresy

]--ﬁ Zestavy danych kadrowwch

Rys. 14-4 Okno Ustawienia z lista uzytkownikow.

Lista z lewej strony okna prezentuje wszystkich uzytkownikéw, ktérzy moga
pracowaé na bazach firmy. Kazdy uzytkownik ujety na liscie opisany jest polami:
Identyfikator, Imie i nazwisko, Prawa. Nad lista znajduja sig trzy przyciski polecen.
Za ich pomoca mozna zarzadzaé prawami uzytkownikow.

Po wybraniu przycisku @ (Nowy uzytkownik) Iub (Whasciwosci) - dla
wybranego z listy uzytkownika pojawia si¢ okno Uzytkownik, gdzie mozna wpisa¢
Iub uzupehi¢ dane uzytkownika oraz okresli¢ jego ogolne uprawnienia. Wprowadzaé
i modyfikowa¢ dane uzytkownika oraz jego uprawnienia moze tylko administrator.
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i Uzptkownik E2
Mazwa uzptkovnilka: | Janek

I i |Jan

Mazwisko: |K0wa|ski

Haszto: lﬁ
Patwiends hasko: lm

Prawa w spstemie: |Brak praw j _I

™ | Uprawnienia administratora

Zapizz | Aol |

Rys. 14-5 Okno z danymi i ogdlnymi uprawnieniami uzytkownika.

W pole Nazwa uzytkownika nalezy wpisa¢ skrot identyfikujacy uzytkownika
w programie. Nastgpnie w pola Imie i Nazwisko trzeba wpisa¢ imi¢ i nazwisko
uzytkownika. W pole Hasto definiowany uzytkownik powinien wpisa¢ swoje hasto,
jednoznacznie identyfikujace go w programie. W polu Potwierdz hasto definiowany
uzytkownik powinien powtdrnie wpisa¢ swoje hasto (musi doktadnie zgadzac sig
z hastem wprowadzonym w poprzednim polu). Program poroéwnuje zawarto$¢ pol
Hasto oraz Potwierdz hasto i ostrzega, jezeli sa rozne.

@ Przy wpisywaniu hasta program odr6znia mate i wielkie litery. Wpisanie hasta

nie jest konieczne, ale brak hasta oznacza¢ bedzie mozliwos¢ operowania na
danych firmy przez inne osoby pod nazwg zdefiniowanego uzytkownika.

Aby nada¢ odpowiednie prawa w systemie nalezy z opuszczanego pola listy Prawa
w systemie wybra¢ odpowiednie, ogélne uprawnienia dla uzytkownika. Mozna
rowniez zdefiniowa¢ uzytkownikowi indywidualne prawa w systemie, w takim

przypadku nalezy klikna¢ przycisk J i w oknie Prawa uzytkownika zaznaczy
odpowiednie pola.

Zaznaczenie pola wyboru Konto zablokowane powoduje zablokowanie wybranej
osobie prawa dostgpu do danych firmy. Tego pola wyboru nie ma w oknie przy
wprowadzaniu nowego uzytkownika. Pole zaznaczamy gdy np. chcemy czasowo
zablokowa¢ danej osobie dostgp do danych firmy lub gdy dana osoba w firmie juz nie
pracuje.

Zaznaczenie w oknie Uzytkownik pola wyboru Uprawnienia administratora
nadaje definiowanemu uzytkownikowi uprawnienia administratora w programie.
Administrator posiada w systemie uprawnienia umozliwiajace zarzadzanie zasobami
firmy, w tym usuwanie danych firmy, dostgp do ustawien, dodawanie uzytkownikow,
a takze nadawanie im praw.

@ Dla prawidlowego =zabezpieczenia danych firmy nalezy w pierwszej

kolejnosci zabezpieczy¢ hastem logowanie sie w programie administratora.
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Uprawnienia uzytkownika

Ze wzgledu na tajno$¢ niektorych danych, dostgp do informacji w programie jest
kontrolowany. Uzytkownik moze mie¢ precyzyjnie okreslony zestaw uprawnien,
ktére definiuje si¢ w oknie Prawa uzytkownika zaznaczajac poszczegoélne pola
wyboru. Okno to otwiera si¢ w dialogu Uzytkownik (w oknie Ustawienia),
wybierajac Uprawnienia specjalne w polu menu Prawa w systemie.

Prawa uzytkownika podzielone sa na trzy grupy:

Prawa uiytkownika | x|

— Uprawnienia pracowe

™ {Prasgladanie danych pracoy

[~ Przegladanie prayp. pkacowego weorciw
[~ Edycja danych pracowych

[~ Definiowanie prayp. pkacowego weorciw
[~ Edycja systemu wynagiodzer

™ Otwierarie i usuwanie okresdmw

[~ Zamykanie i tworzenie okresdi

[~ Definiowaie ksiggowat

" — Uprawnienia ogélne

™ \wiykonywanie raportée

I Definiowanie raportdw

™ Elementy spstemu wynagrodz
I Ustawienia

™ ‘wymiana danych z FK.

el

— Uprawnienia kadrowe
I~ Przegladanie danych personalnpch
[~ Edyrja darwch personalnych
[~ Przegladanie danych kadrowych
™ Modyfikacia danych kadiowch

[~ Przegladanie prayp. kadiowegn weorcdw

™ Definiowanie preyp. kadiowego weorcdw

™ Przegladanic kalendarzy
™ Inicjslizacia dri

™ Edycja zdarzer w kalendarzu

™ Przealadanie dzienrika zdarzef

™ Import 2darzef z RCP

[~ Modyf. darych kadiowpch w zamknigtych okresach [~ Zarzadzanie dziennikien zdarzed

Zapisz

Anuluj

Rys. 14-6 Okno Prawa uzytkownika.

Uprawnienia ptacowe,

Uprawnienia kadrowe i Uprawnienia ogélne. W programie predefiniowano pigé
zestawOw uprawnien uzytkownika:

Brak praw - uzytkownik traktowany jest jako nieaktywny, moze
zobaczy¢ jedynie strukture zatrudnienia w firmie i zawartos¢ katalogow

w oknie Pracownicy.

Wglad w dane podstawowe - uzytkownik moze przeglada¢ personalia

1 notatki o pracownikach.
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Prawa uiytkownika | x|

— Uprawnienia pracowe

.I.:‘rzeglqdanie prayp. pPacowego“t‘:‘vzolcéw
Edycja darych ptacowych

Definiowanie prapp. pracowego wzarcom
Edycija systemu wynagiodzer

Otwieranie i usuwanie okrestw

Zamyk.anie i tworzenie okresdw

A S

Definiawanie ksiegawary

" — Uprawnienia ogélne

™ \wiykonywanie raportée

I Definiowanie raportdw

™ Elementy spstemu wynagrodzeri
I Ustawienia

™ ‘wymiana danych z FK.

— Uprawnienia kadrowe
Przegladanie danych personalnych
Educja danych personalnych
Przegladanie danych kadrowych
Modyfikacja danych kadrovach

Przegladanie prayp. kadrowego wzarcaw

B i i A A B

Definiawanie prayp. kadrowego weorcdw

™ Przegladanic kalendarzy

™ Inicjslizacia dri

™ Edycja zdarzer w kalendarzu
™ Przealadanie dzienrika zdarzef

Modyf. darych kadiowych w zamknigtych okresach [~ Zarzqdzanie dziennikism zdarzan

™ Import 2darzef z RCP

Zapisz |

Anuluj

Rys. 14-7 Okno Prawa uzytkownika — wglad w podstawowe dane.

e Wpglad we wszystkie dane - uzytkownik ma mozliwo$¢ wgladu w dane
ptacowe i personalne. Moze przeglada¢ przyporzadkowanie ptacowe
wzorcOw oraz wykonywac zdefiniowane w programie raporty.

Prawa uzytkownika

— Uprawnienia ptacowe

’.I.:‘rzeglqdanie danych pkacowychi

Frzegladanie przyp. ptacowego wzoicow
Edycja darych pracawch

Definiowarie przyp. ptacowego wzoicow
Edycia systemu wynagrodzei

Otwieranie i usuwanie okresdw

Zarnykanie i bworzenie okresdm

i i i A A R

Definiowanie ksiegowar

7 — Uprawnienia ogdlhe

¥ wikonpwanie raportdm

™ Defiriowanie raportévw

I Elementy systemu wpnagrodze
™ Ustawienia

I Wwimiana danpch 2 FK

Uprawnienia kadrowe
Przegladanie danych persanalnych
Edycia danych personalnych
Przegladanie danych kadrawych
Madyfikacia danych kadrowych

Przegladanie prayp. kadrowego weorcdw

Ta1ana |

Definiowanie prayp. kadrowego wzarcaw

¥ Przealadanie kalendarzy
™ Inicislizacia dni
™ Edycja zdarzer w kalendarzu

¥ Przegladanic dzisnnika zdarzas

Modyf. daryeh kadiowpch w zamknigtych okresach [~ Zarzadzanie deiennikiem zdarzen

™ Import zdarzst z ACP

Zapizz |

Anuluj

Rys. 14-8 Okno Prawa uzytkownika — wglad we wszystkie dane.

e Modyfikowanie danych - poza oméwionymi wcze$niej uprawnieniami
uzytkownik ma prawo zmienia¢ dane ptacowe i1 przyporzadkowanie
ptacowe do wzorcow.
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Prawa uiytkownika | x|

— Uprawnienia pracowe ——————— — Uprawnienia ogélhe

¥ \wiykonywanie raportde

i~ :E_r_%gglqdanie danych ptacowy

V¥ Przegladanie prayp. pkacowego weorciw I Definiowanie raportdw

¥ Edycja danych pracowych ™ Elementy spstemu wynagrodzeri
v Definiowanie prayp. pkacowego weorciw I Ustawienia

[~ Edycja systemu wynagiodzer ™ ‘wymiana danych z FK.

™ Otwierarie i usuwanie okresdmw
[~ Zamykanie i tworzenie okresdi

[~ Definiowaie ksiggowat

— Uprawnienia kadrowe

¥ Przegladanie danych personalnpch ¥ Przegladanic kalendarzy

V¥ Edycja darych personalnych ¥ Inicjslizacia dri

¥ Przegladanie danych kadrowych ¥ Edycja zdarzet w kalendarzu
¥ Modyfikacia danych kadiowch ¥ Przealadanie dzienrika zdarzef

[~ Modyf. darych kadiowpch w zamknigtych okresach W Zarzadzanie dziennikien zdarzed
V¥ Przegladanie prayp. kadiowegn weorcdw ¥ Import zdarzef z RCP

¥ Definiowanie prayp. kadiowego weorcdiw

Zapisz | Anuluj |

Rys. 14-9 Okno Prawa uzytkownika — modyfikacja danych.

e Zarzadzanie wynagrodzeniami - uzytkownik ma wszystkie prawa
w programie, z wyjatkiem nadawania uprawnien uzytkownikom
i usuwania firmy (uprawnienia administratora).

Prawa uzytkownika

— Uprawnienia ptacowe —————— — Uprawnienia ogdlne

¥ wikonpwanie raportdm

¥ Przegladanie preyp. pracowego wzorcow ¥ Defiriowanie raportdv

v Edycja darych pracowych ¥ Elementy systemu wypnagrodze
¥ Definiowanie preyp. pracowego wzorcow ¥ Ustawienia

v Edycja spstemu wynagrodzer ¥ wimiana danpch 2 FK

V' Otwieraniz i usuwanie okresdw

v Zamykarie i worzenie okresdim

¥ Definiowanie ksiggowar)

— Uprawnienia kadrowe

¥ Przegladanie danych personalhpch ¥ Przealadanie kalendarzy

¥ Edycja danych personalnych ¥ Inicislizacia dni

¥ Przegladanie danych kadrowych ¥ Edycja zdarzer w kalendarzu
¥ Modyfikacia darych kadiowych ¥ Przegladanic dzisnnika zdarzas

I~ Modyf. danych kadiowpch w zamknistych okresach ¥ Zarzadzanie dziennikiem zdarzen
¥ Przegladanie preyp. kadiowego weorcdw ¥ Import zdarzst z ACP

¥ Defininwaie prayp. kadiowegn waorcdw

Zapisz | Anulu |

Rys. 14-10 Okno Prawa uzytkownika — zarzadzanie wynagrodzeniami.
Czasami niektore opcje lub funkcje moga by¢ niedostgpne.

Jezeli w czasie wykorzystywania programu uzytkownik bedzie chcial wykona¢
czynnos¢, do ktorej nie jest uprawniony, pojawi si¢ komunikat informujacy o tym
fakcie.
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Symfonia Kadry i Place [ %]

Brak praw do wykonania tej operaci. Zakaz dostepul
KDIB 2BCF

Rys. 14-11 Komunikat o braku uprawnien.

Zabezpieczanie danych poprzez nadanie praw uzytkownikéw do
katalogu

Zabezpiecza¢ dane przed przegladaniem czy zmianami dokonywanymi przez
nieuprawnionych uzytkownikow mozemy roéwniez poprzez indywidualne ustalenie
prawa dostgpu do kazdego katalogu. Aby zdefiniowa¢ prawa dostgpu do katalogu
nalezy klikna¢ na ikong katalogu prawym klawiszem myszy i z menu podrgcznego
wybra¢ polecenie Whasciwosci. Spowoduje to wyswietlenie okna dialogowego:

1 Whasciwosci katalogu [ %]

Mazwa katalogu | Administracia
Fziggowy identyfik ator grupy: 1]
Domyilne prawa uzptkownikde | Zmiary j

™ {Uweglednij grupe przy podsumowaniu list prac

Prawa uzptk ownikow do katalogu: ﬁ al

Zapisz | Anuluj |

Rys. 14-12 Dialog Wiasciwosci katalogu — Administracja.

W polu Nazwa katalogu mozna zmieni¢ nazw¢ wybranego katalogu. Nie dotyczy to
katalogow gtownych.

Aby okre$li¢ prawa uzytkownika do katalogu, nalezy klikna¢ przycisk @
Po pojawieniu si¢ okna Wybierz uzytkownika mozemy wybra¢ i doda¢ uzytkownika.
W tym oknie dialogowym pojawiaja si¢ wszyscy uzytkownicy zdefiniowani w oknie
Ustawienia. Po wybraniu i zaznaczeniu uzytkownika, dla ktorego maja byc
zdefiniowane specjalne prawa dostepu do katalogu, nalezy klikna¢ w przycisk Dodaj.
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+ Wyhierz uzytkownika
|dentyfik atar I Imig i nazwizko |
Admin Konto administiatora
JE Jan Kowalski

Dodaj | Anuluj
Rys. 14-13 Dialog Wybierz uzytkownika.

Dane uzytkownika pojawiaja si¢ w oknie Wiasciwosci katalogu. Nastgpnie w polu
Domyslne prawa uzytkownika trzeba zaznaczy¢ uzytkownika dla ktorego okreslamy
prawa. Po kliknigciu przycisku =l mozna wybrac z listy prawa dostgpu do katalogu.

1 Whasciwoici katalogu m

Mazwa katalogu | Adrinistarcia
Fziggowy identyfikator grupy:
Donyslne prawa uptkownikdw | Pebna kont th

[~ Uwzglednij grupe przy podsumawaniu list prac

Prava uzptkownikdw do katalogu: Elil

Ddczyl pUdkalaIUguw
Odeczyt

Zapis

Zrniany

Petna kontrola
Prawa specjalne

Zapisz | Anuluj |

Rys. 14-14 Dialog Wiasciwosci katalogu — Administracja — nadawanie prawa do

katalogu.

Do wyboru sa:

Zakaz dostepu,
Odczyt,

Odczyt podkatalogow,
Zapis,

Zmiany,

Pelna kontrola,
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e Prawa specjalne (do ktorych naleza: Odczyt podkatalogow, Odczyt
katalogu, Dodawanie i usuwanie z katalogu, Trwale usuwanie
obiektéow, Tworzenie nowych obiektow, Przegladanie obiektow,
Modyfikowanie obiektéw, Zarzadzanie katalogiem, Prawo nadawania
praw). Zakres uprawnien wybiera si¢ klikajac odpowiednia pozycje¢ na
liscie, natomiast w przypadku Praw specjalnych nalezy zaznaczy¢ pola
w dodatkowym oknie dialogowym Prawa do katalogu.

Prawa do katalogu

Et‘:lczyl katalogu
¥ Dodawanie | usLwanie 2 katalogu
¥ Tnwabe usumanie obiektdw

¥ Twarzenie nowych obisktéw

¥ Przegladanic obisktéw

¥ Modyfikowanie ohisktéw

¥ Zarzadzanie katalogism

¥ Prawn nadawania praw
Zapizz | Srluj
Rys. 14-15 Dialog Praw do katalogu.

Przy nadawaniu uprawnien nalezy pamietaé, ze elementy nalezace do
dowolnej grupy sa dostepne réwniez po kliknieciu korzenia drzewka. Dlatego
ograniczajac komus$ dostep do jednej z grup, nalezy zrobi¢ takie samo
ograniczenie odnosnie do korzenia.

Kazdy uzytkownik ma domysinie (tzn. dopdki nie zmieni sie tego w oknie
Wiasciwosci katalogu) petne prawa do katalogu.
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Wymiana danych

W wielu firmach, zwlaszcza tych o rozbudowanej strukturze, niezbedna jest
mozliwo§¢ wymiany danych pomigdzy poszczegdlnymi dzialami firmy lub tez jej
oddziatami regionalnymi a siedziba gléwna. Moze to dotyczyé np. przenoszenia
danych kadrowych pracownikéw z dziatlu personalnego do dziatu kadrowo-
ptacowego lub kalkulacji sumarycznych kosztow wynagrodzen firmy przy
prowadzeniu indywidualnej polityki kadrowo-ptacowej przez oddzialy regionalne.

Niezbedne jest rowniez przenoszenie danych z programu kadrowo-ptacowego do
programu, w ktorym wynagrodzenia pracownikéw oraz koszty tych wynagrodzen
beda zaksiggowane na odpowiednie konta. Wspodtpraca z programem FINANSE
I KSIEGOWOSC zostala przedstawiona w rozdziale Ksiggowanie wynagrodzen.

Obowiazkiem kazdej firmy jest eksport danych do programu PEATNIK. Nasz program
umozliwia bezposrednia komunikacj¢ i przenoszenie wygenerowanych danych do
tego programu. O exporcie danych do ptatnika mozna przeczytaé w rozdziale
Pracownik w punkcie Eksport do programu PEATNIK.

Wymiana danych jest rowniez niezbedna przy przenoszeniu danych kadrowo -
placowych z innych programéw do programu SYMFONIA® KADRY I PEACE lub
odwrotnie import danych do innych programow.

Procesy eksportu i importu danych w programie KADRY I PEACE powinien
przeprowadza¢ przeszkolony uzytkownik. W takich przypadkach najbezpieczniej
zgtosi¢ si¢ do firmy MATRIX.PL S.A. lub do autoryzowanego dystrybutora Systemu
Zarzadzanie SYMFONIA®.

Eksport danych kadrowych do XML

Program KADRY I PEACE umozliwia bezposrednie przenoszenie danych kadrowych
(zestawow kadrowych, elementéw kadrowych oraz zwigzanych z nimi warto$ci)
zapisanych w formacie XML, pomigdzy firmami pracujacymi w oparciu o system
kadrowo-ptacowy SYMFONIA® Mozliwe jest rowniez zaimportowanie danych
z innego systemu kadrowo-ptacowego do programu S¥YMFONIA® KADRY I PEACE, o ile
sa one zapisane do pliku tekstowego w formacie XML.

Dane kadrowe mozna eksportowa¢ z okna Pracownicy lub Wzorce (zaktadki

$52 Prayp. pracownikéw | albo B3 Pracownicy | ), zaznaczajac pojedynczego pracownika lub
grupe pracownikow, a nastgpnie wybierajac polecenic Eksport danych kadrowych....
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Import danych w formacie XML

Automatyczne wezytanie danych kadrowych do programu SYMFONIA® KADRY
I PEACE 7 pliku tekstowego w formacie XML uruchamia polecenie Import danych
kadrowych... z menu Firma. W oknic Otwieranie trzeba wskaza¢ odpowiedni plik w
formacie XML, a nastgpnie klikna¢ przycisk polecenia Otwérz.

Eksport i import zdarzen

W formacie XML mozna rowniez importowac i eksportowac zdarzenia. Umozliwia to
wspolprace z zewngtrznym oprogramowaniem ewidencjonujacym, np. zwolnienia
iurlopy pracownikow, przyjecia do pracy i inne zdarzenia zwiazane z historig
pracownikow w firmie. Zdarzenia mozna eksportowaé z okna Dziennik zdarzen,
natomiast aby zaimportowac zdarzenia trzeba wybra¢ polecenie Importuj zdarzenia...
z menu Firma.

Eksportowanie danych do plikow tekstowych

Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu KADRY
1 PEACE do pliku tekstowego. Plik taki mozna potem wczyta¢ w innym systemie.

W celu rozpoczecia procesu eksportu nalezy wybra¢ polecenie Eksport
danych... Z menu Firma.

Importowanie danych z plikéw tekstowych

Importowanie danych polega na wczytywaniu danych z pliku tekstowego do ustalonej
kartoteki programu K4DRY I PEACE. Plik tekstowy moze by¢ utworzony w dowolnym
systemie eksportujacym dane do plikow tekstowych, a nawet stworzony recznie
(przez doswiadczonego uzytkownika) w prostym edytorze tekstowym. Mozna
importowac¢ tylko wybrane pozycje pliku tekstowego do wybranej kartoteki.

@ Import danych z pliku tekstowego nie jest zalecany. Lepszy i bezpieczniejszy
jest import z plikow w formacie XML.

W celu rozpoczgcia procesu importu trzeba wybraé polecenie Import danych...
z menu Firma.

a
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