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1.1

1.2

Kadry i Ptace do Windows

Oprogramowanie dio adminisiroci Konzultacje i dorodziws Serwis gwanmncyjny i poguwarancyjny

Zadaniem systemu PLACE jest prowadzenie kartoteki pracownikéw, w potgczeniu z
mozliwoscig naliczania ptac i sporzgdzania odpowiedniej dokumentacji. System
charakteryzuje sie wyjatkowo prostg obstuga, z mozliwoscig uzyskania
natychmiastowej podpowiedzi podczas pracy. Program dziata w srodowisku
Windows, co pozwala na petniejsze wykorzystanie jego mozliwosci. Dziata na
nowoczesnej, wydajnejitatwejw rozbudowie bazie danych InterBase/Firebird,
zapewniajac szybkiiwygodny dostep do danych, ale przede wszystkim gwarancje
bezpieczenstwa danych. W celu optymalizacji zarzadzania danymioparlismy sie na
jezyku SQL, jednym z najlepszych, a stad i najpopularniejszych obecnie narzedzi.

Najwazniejsze dzialy pomocy:

Stowniki i parametry - jak skonfigurowac program do pracy

Wprowadzanie danych kadrowych - jak wprowadza¢ i zmienia¢ dane kadrowe pracownikow

Wprowadzanie danych ptacowych - jak wprowadzac¢ i zmienia¢ dane, stuzace do naliczania
ptac

Naliczanie list ptac- jak prawidtowo naliczac listy ptac

Dokumentacja ptacowa - jakie wydruki mozna przygotowac¢ dla udokumentowania dokonanych
wyptat

Dokumentacja kadrowa - jakie wydruki obrazujg zgromadzone dane kadrowe pracownikéw

Ustugi Informatyczne INFO-SYSTEM, Roman i Tadeusz Groszek s.j.

05:120 Legionowo, ul. Pifsedskiego 31,240, tel. 0 22 784 49 44, fox 0 22 784 47 88, www groszek.pl. e- moil: poczioi@groszek.pl

NIP: 5361745379, REGON: 015664081, KRS: D0002R6313

Instalowanie programu

Przed zainstalowaniem programu nalezy zainstalowac¢ serwer bazy danych - InterBase 6 lub Firebird
1.5-2. W trakcie instalacji nalezy na wszystkie pytania odpowiadac¢ twierdzgco. Po zainstalowaniu
programu moze wystapi¢ btad niezgodnosci sterownika baz danych. Nalezy wéwczas uruchomié
BDE Administrator w Panelu Sterowania, wybra¢ alias IS_PDA i zmieni¢ LANGDRIVER na dowolny,
zapisac¢ zmiany, a nastepnie powtornie ustawi¢ na Paradox Polish 852. Ponadto sprawdzi¢, czy
wartos¢ "ENABLED BCD" jest ustawiona na "true". Standardowym uzytkownikiem bazy is_place.
gdb jest SYSDBA , hasto: MASTERKEY. W przypadku wigczenia opcji Kontrola uprawnien
standardowym uzytkownikiem jest : Administrator , hasto: a

Program instaluje sie w katalogu C:\ProgramFiles\U.I. INFO-SYSTEM\PLACE , za$ baza danych

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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1.3

1.4

umieszczana jest w podkatalogu .\DATA.
Standardowy katalog programu mozna zmieni¢ podczas instalacji.

Katalogi standardowej instalacji

W domyslnym katalogu programu C:\ProgramFiles\U.I. INFO-SYSTEM\PLACE znajdujg sie pliki:

C:\ProgramFiles\U.l.INFO-SYSTEM\PLACE

PLACEWIN.EXE - program
ADMIN.EXE - program zarzgdzajgcy uzytkownikami | konfiguracjg
DB_VIEWER.EXE - program do przeglgdania bazy danych

ISTOOLS.BPL, DBFILTER.BPL, WPTOOLS3.BPL - biblioteki z funkcjami
uzupetniajgcymi

PLACE.XML - plik konfiguracyjny programu - plik tekstowy, zawierajacy
m.in. sciezke dostepu do bazy danych
*RTF - wzorce dokumentéw, np. PIT

C:\ProgramFiles\U.l.INFO-SYSTEM\PLACE\DATA
IS_PLACE.GDB - baza danych

C:\ProgramFiles\U.l.INFO-SYSTEM\PLACE\HELP_DOC
pliki pomocy i dokumentacja programu

C:\ProgramFiles\U.l.INFO-SYSTEM\PLACE\DATABKP
w tym katalogu zapisywane sg kopie bazy danych

C:\ProgramFiles\U.l.INFO-SYSTEM\PLACE\SQL
w tym katalogu zapisywane sg tymczasowe pliki SQL

Przenoszenie danych z wersji DOS

Program pozwala na automatyczne przeniesienie danych ze starych, DOSowych wersji programu
ptacowego. W tym celu, po zainstalowaniu programu, nalezy:
Sprawdzi¢ aktualny rok w nowym programie, ew. skorygowac go korzystajac z funkcji State
parametry systemu,
Poda¢ sciezke do katalogu z bazami danych starej wersji programu
Wybra¢ standard kodowania polskich znakdw w starej wersji programu
Klikna¢ przycisk PRZENIESDANE - program rozpocznie przenoszenie danych, wyswietlajac
aktualny postep prac.

Przed rozpoczeciem przenoszenia danych, nalezy zainstalowaé¢ aktualng wersje DOSowg programu
PLACE, a nastepnie wykona¢ kontrole poprawnosci baz danych

Na co nalezy zwréci¢ uwage podczas przenoszenia danych

Bazy danych muszg by¢ spéjne - ich uporzadkowanie wykonywane jest przez kontrole poprawnosci
baz danych. Poniewaz kontrola wzajemnych powigzan danych na poziomie Interbase jest o wiele

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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bardziej restrykcyjna, niz w wersjach DOSowych, jakiekolwiek niezgodnosci danych powoduja btedy
wykonania podczas przenoszenia danych. W wypadku takiego btedu nalezy przerwa¢ przenoszenie
danych, skorygowac¢ btad danych na poziomie DOS, a nastepnie przygotowac pustg baze danych i
powtérzy¢ przenoszenie danych.

Nalezy zwréci¢ uwage (w wersji DOS) m.in. na:

Poprawnie podane nazwy w stowniku list ptac - przenoszone sg tylko dane z podanymi
nazwami. Jezeli jednak lista ,bez nazwy" jest wykorzystywana - podczas przenoszenia
powstanie btad.

Przed przeniesieniem danych nalezy w programach starym i nowym ustawi¢ jednakowy
aktualny rok

Po przeniesieniu danych, nalezy skontrolowa¢ konfiguracje programu, a w szczegdlno$ci:

Stownik list ptac - sprawdzi¢ poprawno$¢ ustawienia parametrow wszystkich list ptac, w
szczegolnosci - przed drukowaniem PIT - przyporzadkowania list do kategorii dochodéw.

Stownik sktadnikéw ptacowych
- sprawdzi¢ poprawno$¢ ustawienia parametrow poszczegoélnych skfadnikéw, a w

szczegolnosci zasitkow ZUS.

- dla wystugi nalezy wytgczy¢ wykorzystywanie pola procent

State parametry systemu - ustawi¢ poprawnie wszystkie parametry

Sprawdzi¢ poprawnosé¢ stawek podatku dochodowego

Po przeniesieniu danych, o ile w starym nie byty wykorzystywane grupy do zestawien, wszyscy
pracownicy sg przypisani do jednej, standardowej grupy. Przed wykonywaniem zestawien
KEDU nalezy uzupetni ¢ dane dla tej grupy (nazwa, NIP, itd.). Uwaga: grupa moze nie mie¢
nadanej nazwy - trzeba jg wowczas uzupetnic.

Najlepszym sposobem sprawdzenia poprawno$ci przeniesienia danych i skonfigurowania programu
jest poréwnanie naliczenia wykonanego starg i nowg wersja programu - nalezy w tym celu naliczy¢ i
wydrukowac liste ptac dla tego samego zestawu danych programem starym, a nastepnie - po
przeniesieniu danych - programem nowym. Ewentualne réznice beda wskazdéwka, pozwalajacq
odpowiednio skonfigurowaé nowy program.

Niektére bledy wystepujace podczas przenoszeniadanych

SL_KATEG_KADRA_FK : w starych danych podana jest kategoria nauczyciela (pole KATNAUCZ
tabeli KADRA.DBF), nie wystepujaca w stowniku. Inna przyczyna to pusty stownik kategorii w
starym systemie (wpisywany w tabeli PKONFIG.DBF, w polu NAPIS, od rekordu 150).
WYDZIALY_KADRA_FK - w starych danych istnieje pracownik przypisany do niezdefiniowanego
wydziatu (numer wydziatu to pierwsze dwie cyfry osmiocyfrowego numeru pracownika).

Moga powstac takze btedy, zwigzane ze starymi strukturami tabel z archiwalnymi listami ptac,
szczegolnie sprzed reformy emerytalnej. Jezeli takie dane sg w podkatalogu LISTYARC starego
programu ptacowego, mozna je na czas przenoszenia danych skopiowac do innego katalogu. Jezeli
wykonanie programu podczas przenoszenia archiwalnych list ptac zakonczy sie btedem, oznacza
to, ze dane te nie mogq zostac przeniesione. Pozostate dane zostaty jednak przeniesione poprawne
- dane archiwalne list ptac przenoszone sg na samym koncu - i z programu (po jego ponownym
uruchomieniu) mozna normalnie korzystac.

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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1.6

Konfigurowanie oprogramowania

Wykorzystywanie wielu niezaleznych baz danych ptacowych

Sciezki do wykorzystywanych baz danych podawane sg w pliku PLACE.XML. Edycje tego pliku
najlepiej wykona¢ programem ADMIN - pozwala on na skonfigurowanie dostepu do wielu baz
danych, a takze umozliwia dodanie operatorow i zdefiniowanie uprawnien dostepu do funkgji
programu dla poszczegdinych operatorow.

W menu Konfiguracja znajduje sie specjalna opcja, pozwalajaca na zmiane wykorzystywanej bazy
danych bez koniecznosci ponownego uruchamiania programu.

Wiekszos¢ elementdw konfiguracji oprogramowania zapamietywana jest przez program w sposob
automatyczny, niektore zas nalezy wprowadzi¢ recznie poprzez wpisy w pliku PLACE.INI, w katalogu
aplikacji:

o mozliwos¢ blokowania odwotywania akceptacji list ptac oraz wykonywanie plikéw przelewdw tylko
dla list zaakceptowanych, przez parametr PRZELAKC=1 w sekcji [USERCONFIG] pliku PLACE.INI

e potracenia nienalezne - obliczane mogq byc¢ dla roku i miesigca pierwszego dnia zwolnienia, dla
uzyskania takiego dziatania nalezy w PLACE.INI wpisac:
[USERCONFIG]
PNLMIESNB=1

¢ po wpisaniu kilku pierwszych liter nazwiska program podpowiada dane pracownikéw. Poniewaz
przy duzej liczbie pracownikdw lub stabszym sprzecie wybranie listy moze powodowac zwtoke
czasowg, mozliwe jest okreslenie po ilu wprowadzonych znakach program ma wyswietlac liste
(standardowo po pierwszym znaku). W pliku PLACE.INI nalezy do sekdji
[USERCONFIG] dodac¢ wpis np. MinSeekLen=3 - wowczas odczytywanie listy bedzie sie
odbywato po trzech wpisanych znakach

¢ mozliwos¢ zmiany kodowania polskich znakéw na generowanych plikach z przelewami. Dla
skonfigurowania nalezy w pliku PLACE.INI, dodac lub uzupetni¢ odpowiednia sekcje:
[USERCONFIG]
DRPRZEL_PLOUT=xx

xx = 0 - bez polskich znakéw
xx = 1 - Mazovia

xx = 2 - Latin II CP852

xX = 3 - DHN

xx =4 -1S0

xx =5 - WIN1250

Po wybraniu konwersji stosowany kod wyjsciowy jest uwidoczniony w tytule okienka funkgji
tworzenia przelewow. Konwersja jest wykonywana dla wszystkich tworzonych plikéw, niezaleznie od
formatu.

o mozliwos¢ poprzedzenia pliku z przelewami do banku statym tekstem w pierwszej linii pliku. Tekst
podaje sie w pliku PLACE.INI, w sekcji USERCONFIG, np.:
[USERCONFIG]
DRPRZEL_LINIA1=Pierwsza linia pliku z przelewami

Mozliwos¢ dostepna jest tylko wéwczas, gdy przed tworzeniem pliku z przelewami wybierzemy opcje

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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"Skasuj dotychczasowq zawartos¢ pliku" - podczas dopisywania danych do pliku istniejacego
dodawane sg tylko informacje o kolejnych przelewach.

e wpisanie w sekcji [LOG] parametru

ACTLOG=1

powoduje zapisywanie w pliku ACTLOG.TXT zapytan SQL, kierowanych przez program do bazy
danych

1.7 Zakres danych i ich powigzania

Glowne tabele bazy danych to:

. PL_DANEOSOB - dane osobowe pracownika (imie, nazwisko, numery identyfikacyjne),
tabela powigzana z tabelg PL_KADRA

. PL_KADRA - zawierajgca podstawowe dane kadrowe pracownika, oraz powigzane z nig
tabele z danymi o nieobecnosciach, badaniach, szkoleniach, wymiarze urlopu, osobach na
utrzymaniu,

. PL_MPRACY - tabela z informacjami o zatrudnieniu pracownika (wydziat, grupa do
zestawien, ubezpieczenia, itd.), oraz powigzane z nig tabele z danymi o skfadnikach ptacowych,
kontach bankowych, szczegoétowa historia zatrudnienia, oraz listy ptac

Kazdemu zapisowi w tabeli PL_KADRA odpowiada dokfadnie jeden zapis w tabeli PL_DANEOSOB -

tworzg one komplet danych osobowych i kadrowych pracownika.

Kazdemu zapisowi w tabeli PL_KADRA moze odpowiadac¢ jeden lub wiecej zapisow w tabeli

PL_MPRACY - pracownik moze by¢ przypisany do kilku miejsc zatrudnienia, kazde z nich

odpowiada jednemu zapisowi w PL_MPRACY.

Dane w bazie sg powigzane dwoma gtéwnymi identyfikatorami:

. id_kadr - wigzacy dane o zatrudnieniu z danymi kadrowymi i danymi osobowymi

. id_prac - wigzacy dane o zatrudnieniu ze sktadnikami ptacowymi i listami ptac.
Identyfikatory te nadawane sa pracownikom w sposob automatyczny i nie mozna ich zmienicé.

Program pozwala na identyfikowanie pracownika - oprécz nazwiska - poprzez podanie numeru
pracownika - odpowiadajacego identyfikatorowi id_prac.

Gtéwne tabele bazy danych oraz ich powigzania ilustruje ponizszy schemat:

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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KADRA_SZKOLENIA_FK

l

Pl_badania Pl_szkolenia

Pl_daneosob PEyETI=ece:0 P|_kadma

1d_kadr [pl_kadra]

Id_kadr [pl kadra] 1d ladr [pl_ladra]

KADRA_NAUTRZYM FK

Pl_wymiarurl Pl_nautrzym

MPRACY KA DRA_EQDR

£
| WYMURL FK =

1d ka dr [pl_kadra] 1d_kadr [pl kadra]

KADRA_NIEOB_FK Pl nieobecni

1d ladr [pl_ladra]

MFRACY KONTA FK
KADRA_ZATRUDNIENIE_FK

MPRACY SKLADNIKI FK l

Pl_skladniki P1_zatrudnienie P1_kontaprac
1d_ley Id_zatr Id_lonta
Id_prac [pl mpracy] Id _prac[pl mpracy] Id_prac [pl_mpracy]

MPRACY LISTA ED FK

MPRACY LISTA A FK

PI_lista_ed USTA_B_SKLAD FK

1d listyed Id prac [pl mpracy]

Id prac [pl_mpracy] fl: x

PI_lista_b

Id_Kstyb

PI_lista_KI

Id Hx Id_prac[pl mpracy]

1d prac [pl_mpracy] _ Sldad_]e'_i!r [pl_skiadnikiid key]
Rok[pl fista_a] LISTA_B_LISTA_A_ Rok[pl_lista_a]

Miesiac [pl lisa_a] Miesiac [pl lis_a]

LISTA KL LISTA A FK

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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2.1 Przygotowanie stownikow

Przed rozpoczeciem pracy nalezy wykona¢ szereg czynnosci organizacyjnych, porzadkujacych i
systematyzujacych wykonywane w przysztosci czynnosci (szczegétowy opis poszczegolnych
funkcji znajduje sie w dalszej czesci pomocy). Nalezy wiec:

. wprowadzi¢ state parametry systemu - miesigc, rok, kwoty zaokraglen

. wprowadzi¢ grupy do zestawien, ich adres, konta bankowe

. zatozy¢ stownik wydziatéw, stownik referatow, i stownik stanowisk, rozbudowane
w zaleznosci od indywidualnych potrzeb

. zatozy¢ stownik wystugi lat dla poszczegdlnych wydziatow

. wprowadzi¢ (skontrolowac) stawki, sterujgce naliczaniem podatku dochodowego

. ustali¢ niektére parametry sktadnikdéw ptacowych, i ew. zdefiniowaé nazwy

dodatkowych sktadnikéw

e W celudodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikngé¢ przycisk @I lub

nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

)z | nacisnaé klawisz <Alt-Z> - Zmien.
e W celu usuniecia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

M lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usun. Jezeli wybrana do usuniecia pozycja
stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
usuniecie.

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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2.2

Stownik bankow

Shlownik bankow

Biank Slaski Katowice O/Legionowo

Kazdy bank, wykorzystywany w danych zarzgdzanych przez program, musi zosta¢ zdefiniowany w
stowniku. Poda¢ nalezy:

Nazwe banku

Format przelewow bankowych, przygotowywanych dla pracownika, majgcych konta w tym
banku

Sciezke do pliku dyskowego z zapisem danych przelewéw - jezeli zaznaczona zostata
wczesniej forma przelewdw elektronicznych.
Jezeli jako forme przelewoéw wybrano drukowanie na blankietach, jako plik nalezy wskaza¢ baze
NREJPRZL.DBF z programu PRZELEWY, odpowiadajacego za drukowanie przelewow na
gotowych drukach.

W celu dodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikng¢ przycisk lub
nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.

W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

lub nacisng¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.
W celu usuniecia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy kliknaé przycisk

m lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usun. Jezeli wybrana do usuniecia pozycja
stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
usuniecie.

Formaty przelewéw bankowych obstugiwane przez program - przyktadowe
dane

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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Format: NetBank
10112131-1234567898765432

12345678-1234567890123456 717.00
111 20040318 1 Wynagrodzenie za stycze” 2003,
wszystkie listy ptac Kowalski Jan 55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.l
Sz

kota Podstawowa nr 1 10112131-1234567898765432
34567890-9876543210123456
1376.00 111 20040318 1 Wynagrodzenie za stycze
2003, wszystkie listy piac

Format: PBK
Kowalski Jan 55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.l 12345678-1234567890123456
717,00
Nowak Piotr 99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.l 34567890-9876543210123456
1376,00

Format: ZORBA
12345678 123456789012 00000 000000000000 000000000717 0O
34567890 987654321012 00000 000000000000 000000001376 00

Fromat: PeKaO

12345678123456789012345678123456789012717,00 Kowalski Janb55-999 Pcim
Dolny, Zielona 1 m.l Wynagrodzenie za stycze 2003, wszystkie listy ptac
0

345678909876543210987654329876543210121376,00 Nowak Piotr99-555
Stolnica, Krzywa 1 m.l Wynagrodzenie za stycze™ 2003, wszystkie listy p
tac O

Format: HomeCash
110,20040318,71700,10112131,0,"1234567898765432","1234567890123456","Szk
ota Podstawowa nr 1", "Kowalski Jan,55-999 Pcim Dolny, Zielona 1
m.1",0, 12345678, "Wynagrodzenie =za stycze 2003, wszystkie listy p
tac","","","51"
110,20040318,137600,10112131,0,"1234567898765432","9876543210123456","Sz
kota Podstawowa nr 1", "Nowak Piotr,99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.1",0,
34567890, "Wynagrodzenie za stycze 2003, wszystkie listy p
rac", """, """, "51"

Format: VideoTEL

"" "Kowalski Jan???55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.l1" "12345678-
1234567890123456" 75 717.00 "™ """ "10112131-1234567898765432"
"Wynagrodzenie za stycze 2003, wszystkie listy ptac" "PLN" "Kowalski
Jan" "Kowalski Jan???55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.1™ "N" ""

"" "Nowak Piotr???99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.1" "34567890-
9876543210123456" 75 1376.00 "™ "™ "10112131-1234567898765432"
"Wynagrodzenie za stycze 2003, wszystkie listy ptac" "PLN" "Nowak
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Piotr" "Nowak Piotr???99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.1"™ "N" ""

Format: TransDysk

12345678112123456781234567890123456|717,00]| |[Kowalski Jan||]55-999 Pcim
Dolny, Zielona 1 m.l]||Wynagrodzenie za stycze 2003, wszystkie listy p
tacl ||

3456789011234567890987654321012345611376, 00| |Nowak Piotr||[99-555
Stolnica, Krzywa 1 m.l]||Wynagrodzenie za stycze 2003, wszystkie listy p
tacl |||

Format: Elixir-0
110,20040318,71700,10112131,12345678,"11101121311234567898765432","12123
456781234567890123456","Szkota Podstawowa nr 1| ||","Kowalski Jan|55-999
Pcim Dolny, Zielona 1 m.1]||",10112131,12345678, " "Wynagrodzenie za stycze
2003, wszyl|stkie listy ptac||","","","51",""
110,20040318,137600,10112131,34567890,"11101121311234567898765432","1234
5678909876543210123456","Szkota Podstawowa nr 1] ||","Nowak Piotr|99-555
Stolnica, Krzywa 1 m.1|]|",10112131,34567890,"Wynagrodzenie za stycze
2003, wszyl|stkie listy ptact|"™,"","","51",""

Format: VideoTEL IT

"Bank Spditdzielczy" "Kowalski Jan???55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.1?2?2?"
"12123456781234567890123456" 75 717.00 "Bank Spdidzielczy" "Szkota
Podstawowa nr 12?22?22?2" "11101121311234567898765432" "Wynagrodzenie za
stycze™ 2003, wszy???stkie listy ptac??2?2??" "PLN" "Kowalski Jan"
"Kowalski Jan???55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.12?2?2" "N" ""

"Bank Spdidzielczy" "Nowak Piotr???99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.1??2?"
"12345678909876543210123456" 75 1376.00 "Bank Spdidzielczy" "Szkota
Podstawowa nr 1?2?2?2?2?27?" "11101121311234567898765432" "Wynagrodzenie za
stycze™ 2003, wszy???stkie listy ptac??????" "PLN" "Nowak Piotr" "Nowak
Piotr???99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.1??2?" "N" ""

Format: ZORBA II
12123456781234567890123456 71700Kowalski Jan
55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.l
Wynagrodzenie za sty
12345678909876543210123456 137600Nowak Piotr
99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.1l
Wynagrodzenie za sty

Format: Minibank BZ WBK

1,0,110112131, |PL11|, |1234567898765432, |1, 11,1123456781, |PL12], |
1234567890123456|, |1, ||, I[Wynagrodzenie =za stycze 2003, wszystkie listy
ptacl|,717.00, |PLN|, |Kowalski Jan, 55-999 Pcim Dolny, Zielona 1 m.1l, ,
|,0

1,0,110112131(, |PL11|, |1234567898765432, 11,11, 1345678901, |PL12], |
98765432101234561, 11,11, |IWynagrodzenie =za stycze 2003, wszystkie listy
ptac|,1376.00, |PLN|, |[Nowak Piotr, 99-555 Stolnica, Krzywa 1 m.1, , |,0

Format: BS-DEFCOM
03/18/041717.00]11 10112131 1234567898765432|12 12345678
1234567890123456 |Wynagrodzenie za stycze 2003, wszystkie listy ptac|

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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2.3

Lista ptac

03/18/0411376.00]11 10112131 1234567898765432|12 34567890
9876543210123456 |Wynagrodzenie =za stycze 2003, wszystkie listy ptac|
Lista ptac

Format: PKO BP
11101121311234567898765432]71700|Kowalski-Jan|55-999-Pcim-Dolny, -
Zielona-1-m.1l| | |Wynagrodzenie-za-stycze -2003, -wszystkie-listy-ptac
111011213112345678987654321137600|Nowak-Piotr|99-555-Stolnica,-Krzywa-1-
m.1l|||Wynagrodzenie-za-stycze -2003,-wszystkie-listy-ptac

Stownik skladnikéw ptacowych

Dla kazdego sktadnika ptacowego nalezy poda¢ szereg parametréw, majacych wplyw na sposéb
obliczania wynagrodzenia.
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Lists podstanons -

I

<IRIR
L]

< <A

b Viegodzere 8

u
|
|
|
|
u

nazwa petna i skrocona - nazwa sktadnika ptacowego

UWAGA: przyjeto zatozenie, ze zostat zdefiniowany doktadnie jeden sktadnik o nazwie,
zawierajgcej znaki "ZASADNICZE" - odpowiadajacy wynagrodzeniu zasadniczemu
(wielko$¢ znakdw nie gra roli). Jezeli takiego sktadnika nie ma, lub jest ich kilka, wéwczas
nie dziatajg poprawnie funkcje, obliczajace wielkosci wynagrodzenia, pochodne od
zasadniczego.

Lista ptac - kazdy sktadnik jest na state przypisany do wybranej listy ptac.

Rodzaj sktadnika:

o potracenie - sktadniki pomniejszajace nalezne wynagrodzenie

o zasitek ZUS - zasitki, wyptacane z funduszy ZUS

o zasitek - pozostate zasitki (np. chorobowy wyptacany przez pracodawce)

o wynagrodzenie - pozostate sktadniki wynagrodzenia (zasadnicze, premia, itp.)

Parametry obliczeniowe skladnika: wspotczynnik, procent, godziny/dni, wyréznik.

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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Ostateczna kwota sktadnika jest iloczynem kwoty, procentu, wspétczynnika i godzin - umo
zliwia to np. podawanie petnej kwoty wynagrodzenia i procentu wynikajacego z niepetnego
etatu, lub stawki godzinowej i liczby przepracowanych godzin,

Paragraf klasyfikacji budzetowej sktadnika, oraz konto ksiegowe Winien i Ma,

Kod ZUS skfadnika - wykorzystywany np. przy tworzeniu wykazu wynagrodzen na deklaracji
ZUS RNA - wykazywane sg tam tylko skfadniki ptacowe z podanym kodem,

Kod swiadczenia - kod dla np. zasitku, wykazywany nastepnie na deklaracjach ZUS,

Uwzgledniane przy obliczaniu: dla kazdego sktadnika nalezy podaé, czy jest uwzgledniany
przy obliczaniu podstawy podatku, sktadek ZUS, itd.

Przeliczany przez dni: po zaznaczeniu, kwota sktadnika bedzie przeliczana przez liczbe dni
w miesigcu, w ktdrych sktadnik obowigzywat, w stosunku do liczby dni miesigca, za ktory
wykonywane jest obliczenie. Przy przeliczaniu sktadnikéw ptacowych przez dni, program
uwzglednia tylko dni robocze, zgodnie z kalendarzem pracownika (Dz.U.96.62.289 par.12

p.1)

Przeliczany przez etat: po zaznaczeniu, kwota sktadnika bedzie przeliczana przez etat
pracownika - pozwala to na wprowadzania podstawowej kwoty wynagrodzenia dla petnego
etatu, ktéra dla poszczegdlnych pracownikéw zostanie zmodyfikowana w zaleznosci od ich
etatow. Uwaga: jezeli etat jest réwny 0 (lub pola sg puste), przeliczenie nie jest
wykonywane.

Pomniejszanie ZUS przy chorobie: zaznaczenie tej opcji powoduje, ze podstawa sktadek
ubezpieczeniowych od tego sktadnika jest pomniejszana o te czes¢ sktadnika, ktéra
przypada za okres choroby. Np. dla sktadnika, obowigzujgcego od 1 do 10 wrzesnia, kwota
podstawy sktadek od sktadnika zostanie pomniejszona o 1/3.

Pomniejszanie kwoty przy urlopie bezptatnym zaznaczenie tej opcji powoduje, ze kwota
skfadnika jest pomniejszana proporcjonalnie w stosunku do liczby dni urlopu bezptatnego w
danym miesigcu.

Pomniejszanie kwoty przy urlopie wypoczynkowym zaznaczenie tej opcji powoduje, ze
kwota sktadnika jest pomniejszana proporcjonalnie w stosunku do liczby dni urlopu
wypoczynkowego, zwigzanego ze sktadnikiem ptacowym.

Algorytm sktadnika - sposdb obliczania wartosci sktadnika, a takze podawania danych skt
adnika. Program pozwala na algorytmy: chorobowy - dla zasitku chorobowego,
nadgodziny - do obliczania nadgodzin dla nauczycieli, dodatek stazowy, ryczatt,
trzynastka, stypendium, urlopowy (wynagrodzenie za czas urlopu), Swiadczenie w
naturze (naliczane sa tylko odpowiednie skfadki, sam sktadnik nie jest wyptacany- patrz
tez Jak...) oraz zwykly - dla pozostatych sktadnikow. Niektore algorytmy - np. chorobowy,
nadgodziny, urlopowy - pozwalajg na wykorzystanie specjalnego kalkulatora podczas
wprowadzania sktadnika.

Sposob zaokraglania skladnika,
Staly sktadnik wynagrodzenia - jezeli wartos¢ jest wieksza od zera, wowczas sktadnik jest

traktowany jako staty sktadnik wynagrodzenia i wyrézniany kolorem na ekranie edyc;ji
skfadnikéw. Dodatkowo, podawane wartosci pozwalajg na uszeregowanie sktadnikow na
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karcie ptacowej - w malejacej kolejnosci wartosci parametru.

Kategoria do zestawien - poczatkowo, sktadniki majg przypisane kategorie zgodne z typami
skfadnikéw, mozna je jednak dowolnie modyfikowa¢. Nowa kategorie nalezy po prostu
wprowadzi¢ w miejsce istniejacej, wpisujac jej nazwe. Nazwy warto poprzedzac kolejnymi
literami alfabetu lub cyframi, w celu wiasciwego uporzadkowania kategorii na wydruku
(alfabetycznie). Czesto istnieje potrzeba zliczania sum sktadnikéw wg réznych, dowolnych
kategorii - wiasnie do uzyskania takich zestawie™, alternatywnych wobec np. karty p
facowej, stuzg kategorie. Po wprowadzeniu lub uzupetnieniu wtasnych kategorii, mozna
wykonac¢ zestawienie ptacowe "Sumy sktadnikéw ptacowych wg kategorii", podajac dowolny
zakres miesiecy oraz wybierajac jednego lub wielu pracownikéw.

Dla zasitkéw podawane jest - po kliknieciu klawisza DODATKOWO... - kilka dodatkowych opcji. Sg
to:

Fasilld - dodatkowe opcje skiadnilkkow

. Szczegodltowy rodzaj zasitku: macierzynski, wychowawczy, rodzinny, piele
gnacyjny, chorobowy, inny. Informacja ta jest wykorzystywana przy zliczaniu kwot
poszczegodinych zasitkéw na dokumentach KEDU.

. Finansowanie $wiadczenia

. Sktadki ZUS - emerytalna i rentowa oraz sktadka na ub. zdrowotne moga by¢ tylko
naliczane (nie odprowadzane - tak jest dla zasitku wychowawczego i macierzynskiego),
woéwczas nie sg naliczane ani odprowadzane sktadki wypadkowa i chorobowa. Mozna r
oéwniez podaé, co jest podstawg naliczanych sktadek - kwota zasitku, lub kwota najniz
szego wynagrodzenia.

D Pomniejsza¢ podstawe skiadki na ub. zdrowotne wowczas, gdy dla sktadnika
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2.4

pomniejszana jest podstawa ZUS

e W celudodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikng¢ przycisk @I lub

nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozyciji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

Zmisfh | b nacisng¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.

e W celu usunigcia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikna¢ przycisk

M lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usuh. Jezeli wybrana do usunigcia pozycja
stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
usuniecie.

State wartosci sktadnikéw ptacowych

Program utrzymuje tabele statych wartosci dla sktadnikéw, ktéra pozwala na definiowanie w jednym
miejscu kwot wynagrodzenia, wykorzystywanych nastepnie u wielu pracownikéw.

Dla kazdej statej nalezy podac:

. nazwe opisowa,

. kwote

State wartosci mogg by¢ wykorzystywane do wyptacania tych sktadnikéw uposazenia, ktérych
wartos¢ jest ustalana odgérnie i rzadko zmieniana - np. statych dodatkéw. Po wprowadzeniu statej
wartosci i dodania skfadnikow ptacowych, odwotujgacych sie do niej, uzyskujemy mozliwosé
szybkiej modyfikacji: wystarczy zmieni¢ kwote w jednym miejscu tabeli i przeliczy¢ liste ptac, a
nowa stata warto$¢ zostanie uwzgledniona przy naliczaniu u poszczegdélnych pracownikow.
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2.5 Stownik list ptac

Definicia listy plac

Lizta podstaveowa

|
r

Nazwa listy ptac - nazwa, drukowana na listach ptac i stuzgca do identyfikowania listy w programie

Podatek dochodowy
Stata stopa podatkowa - standardowo, podatek obliczany jest wg skali progresji podatkowe;.
Zaznaczenie tej opcji umozliwia naliczanie podatku wg statej, podanej przez uzytkownika stopy
podatkowej

- Stopa podatku - stopa podatku, np. 20% od kwoty podstawy

- Ulga podatkowa - procent ulgi podatkowej (o tyle procent jest pomniejszana kwota naliczonego

podatku)

State koszty uzyskania przychodu - podczas naliczania ustawienie ma pierwszenstwo przed
danymi dla poszczegdlnych pracownikow. Mozna wybrag:

- procent kosztéw uzyskania (o tyle procent jest pomniejszana podstawa podatku przed

obliczeniem podatku)
- statg kwote kosztéw uzyskania w ztotych

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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Podstawa opodatkowania

Podatek od (Brutto - Zus) - po zaznaczeniu tej opcji podstawa podatku jest przed obliczaniem kwoty
podatku pomniejszana o kwoty sktadek ZUS

Podatek od Brutto - podstawa podatku nie jest pomniejszana o kwoty sktadek ZUS

Uwzglednianie kwoty brutto z listy w podstawie zasitku chorobowego - nalezy poda¢, w jakiej
czesci wynagrodzenie z listy ma byé uwzgledniane przy obliczaniu podstawy zasitku chorobowego
(np. dla "trzynastki" jest to 1/12)

Klasyfikacja listy w deklaracjach PIT
Wynagrodzenie z listy ptac jest w catosci zliczane do jednej z kategorii, wyszczegdlnianych w
deklaracjach PIT - nie ma mozliwo$ci podzielenia go pomiedzy rézne kategorie.

Podparagraf klasyfikacji budzetowej

Dwa znaki, stanowigce koncowy fragment podparagrafu klasyfikacji budzetowej, wykorzystywanej
do zestawien i eksportu danych do systemu ksiegowego (patrz Eksport danych do systemu
ksiegowego)

Inne parametry
Uwzglednia¢ koszty uzyskania - zaznaczenie opcji powoduje, ze dla tej listy program bedzie

stosowat koszty uzyskania przychodu przy obliczaniu zaliczki podatku dochodowego,
Uwzglednia¢ ulge podatkowg - zaznaczenie opcji powoduje, ze dla tej listy program bedzie stosowat

ulge podatkowag przy obliczaniu zaliczki podatku dochodowego,
Ogranicza¢ sktadki na ubezpieczenie zdrowotne - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze obliczana skt

adka na ubezpieczenie zdrowotne nie bedzie wieksza niz naliczona zaliczka na podatek
dochodowy. Jezeli opcja ta nie jest zaznaczona, wowczas sktadka na ubezpieczenie zdrowotne jest
obliczana w petnej naleznej wysokosci, niezaleznie od zaliczki na podatek dochodowy.

Lista wyptacana zawsze w kasie - zaznaczenie tej opcji sprawi, ze wynagrodzenie z tej listy ptac

nigdy nie bedzie uwzgledniane na tworzonych przez program przelewach bankowych
Zaliczka podatku pomniejszona o ub. zdrowotne - zaznaczenie tej opcji powoduje, ze zaliczka

podatku dochodowego jest pomniejszana o kwote naliczonej sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.
Jezeli opcja nie jest zaznaczona, wéwczas zaliczka podatku dochodowego i sktadka na
ubezpieczenie zdrowotne sg naliczane niezaleznie, w petnych naleznych wysokosciach.

Format wydruku listy
e wydruk standardowy - petne informacje dotyczace sktadnikédw wynagrodzenia oraz rozliczenie
sktadek i podatku,
wydruk skrécony - lista ogdlna, zawierajaca jedynie fgczne kwoty brutto, sktadek i podatku,
wydruk wg wzorca - dla kazdego pracownika drukowany jest indywidualny dokument,
obrazujacy jego wynagrodzenie. Format listy moze by¢ przygotowywany przez uzytkownika.
Opcja ta jest przygotowana do drukowania np. rachunkéw za umowy zlecenia.

e W celudodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikng¢ przycisk @I lub

nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozyciji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

ZMER | 1ub nacisna¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.

e W celu usunigcia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikna¢ przycisk

M lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usuh. Jezeli wybrana do usunigcia pozycja
stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
usuniecie.
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2.6 Stownik grup do zestawien

Kazdy pracownik nalezy do jednej z grup do zestawieh. Grupa moze by¢ zwigzana z oddzielnym
ptatnikiem podatku i ZUS, posiadac¢ oddzielne dane banku. Wedtug grup do zestawien
przygotowywane sg dokumenty ZUS DRA. Grupy pozwalajg takze tatwiej wybiera¢ pracownikow
podczas sporzadzania zestawien.

Stownik grup do zestawien

Standardowo, wszyscy pracownicy nalezg do jednej, domysinej grupy do zestawien.

W danych kazdej grupy mozna podac:

o Nazwe grupy i dane, wykorzystywane przy tworzeniu dokumentéw ubezpieczeniowych

o Bank i numer konta, z ktérego jest wyptacane wynagrodzenie dla pracownikéw, nalezacych do
grupy

o Sciezke do dokumentéw KEDU - plikéw z danymi, tworzonych na potrzeby Programu Ptatnika.
Kazda grupa do zestawien moze mie¢ oddzielny katalog na pliki, przy czym dane zapisywane sg
w tych katalogach tylko wéwczas, jezeli podczas tworzenia deklaracji ZUS dane sg wybierane wg
grup do zestawien - w przeciwnym wypadku pliki z danymi zapisywane sg w podkatalogu KEDU
katalogu aplikaciji.

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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2.7

e W celudodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikng¢ przycisk @I lub
nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozyciji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

_EZmied | | nacisnaé Klawisz <Alt-Z> - Zmien.
e W celu usunigcia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikna¢ przycisk

M lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usuh. Jezeli wybrana do usunigcia pozycja
stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
usuniecie.

Stownik podatku dochodowego

Dla okreslenia sposobu obliczania podatku dochodowego nalezy podac - oddzielnie dla kazdego
roku podatkowego:

domys$ing kwote miesiecznych kosztow uzyskania przychodow i miesiecznej
ulgi podatkowej. Wartosci te sg podpowiadane przy wprowadzaniu danych
poszczegolnych pracownikéw, ale mogg zostaé dla kazdego indywidualnie zmienione. Po
dokonaniu zmiany domys$inych kwot kosztow i ulgi program umozliwia ich zmiane w
danych szczegdétowych pracownikow - jednak zmiana jest dokonywana tylko dla tych
pracownikow, u ktérych warto$¢ kosztéw i ulgi byta rowna poprzednim wartosciom
domys$inym. Pracownik z indywidualnie zmieniong kwotg kosztéw lub ulgi nie jest brany
pod uwage przy takiej zamianie. Nalezy takze podaé kwote rocznej ulgi podatkowej,
wykorzystywanej przy przygotowywaniu rozliczen rocznych (PIT-40) - dwunastokrotnos¢
ulgi miesiecznej jest zwykle rézna od ulgi rocznej, na skutek wystepowania zaokraglen.

skale naliczania podatku - z zakresami kwot dochoddéw od i do, kwotg statg
podatku i procentem podatku od kwoty dochoddéw. Jako zakres do ostatniego przedziatu
nalezy poda¢ dowolng duzg wartos¢ - np. 999999

W przypadku zmiany stawek podatku dochodowego, nalezy dokonac ich zmiany przed pierwszym
naliczeniem ptac, sprawdzajgc doktadnie poprawnos¢ dokonanych korekt.

Nalezy pamieta¢, ze zgodnie z ustawg o podatku dochodowym od oséb fizycznych powiekszona
kwota zaliczki podatku, wynikajgca z przekroczenia kolejnego progu progresji podatkowej pobierana
jest dopiero w miesigcu nastepujacym po tym, w ktérym nastgpito przekroczenie progu.

e W celudodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikngé¢ przycisk @I lub
nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikna¢ przycisk

)z | nacisnaé klawisz <Alt-Z> - Zmien.
e W celu usuniecia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

@ Uzun

lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usun. Jezeli wybrana do usuniecia pozycja

stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
usuniecie.
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2.8 Stownik dodatku stazowego

Program pozwala na okres$lenie sposobu obliczania wystugi lat w rézny sposéb dla kazdego
wydziatu. Podawany jest zakres lat pracy OD i DO (wtacznie), oraz procent wystugi odpowiadajacy
temu zakresowi lat pracy. Dla kazdego wydziatlu mozna poda¢ dowolng liczbe zakreséw, w
zaleznosci od potrzeb.

Przyktad:

Dla jednego z wydziatéw stownik mozna zdefiniowa¢ nastepujaco:

Lata OD Lata Do Procent wystugi

5 5 5 dla 5 lat pracy - 5%

6 6 6 dla 6 lat pracy - 6%

7 9 8 dla7,8i9 lat pracy - 8%
10 15 10 dla 10, ..15 lat pracy - 10%
16 20 20 dla 16, ..20 lat pracy - 20 %
21 99 25 dla 21, lat pracy - 25 %

e W celudodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikng¢ przycisk @I lub
nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozyciji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

Zmisfh | b nacisng¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.

e W celu usunigcia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikna¢ przycisk

M lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usuh. Jezeli wybrana do usunigcia pozycja
stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
usuniecie.

2.9 Stownik wydziatéw, referatow i stanowisk

Zatozenie i korzystanie ze stownika wydziatow, referatéw i stanowisk pozwala na doktadniejsze
okreslenie miejsca pracy danej osoby, co jest szczegdlnie wazne np. jezeli pracujg dwie osoby o
tym samym nazwisku. Stownik umozliwia takze wprowadzenie porzadku w danych ewidencyjnych,
wykorzystywanego w przetwarzaniu danych.

Program umozliwia sporzadzanie zestawien i wydrukéw, grupujac i podsumowujgc dane wedtug
numerow wybranych wczesniej wydziatéow. Stownik wydziatdw ma jeszcze jedno istotne
znaczenie: pozwala on na zdefiniowanie réznego dla kazdego wydziatu sposobu naliczania wystugi
lat pracownika. Sposéb obliczania wystugi lat dla wydziatu jest podawany poprzez stownik wystugi
lat.
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Podsumowujac:

. Podziat na wydziaty umozliwia grupowanie pracownikdw na zestawieniach,
taczy ich takze poprzez jednakowy sposob obliczania wystugi lat. Dodatkowo, dla
kazdego wydziatu mozna poda¢ dwa znaki, stanowigce poczatkowy fragment
podparagrafu klasyfikacji budzetowej, wykorzystywanej do zestawien i eksportu danych do
systemu ksiegowego (patrz Eksport danych do systemu ksiegowego)

. Podziat na referaty - jest podziatem czysto umownym, nie ma odzwierciedlenia
w zachowaniu programu
. Podziat na stanowiska - jest podziatem czysto umownym, nie ma

odzwierciedlenia w zachowaniu programu.

e W celudodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikng¢ przycisk @I lub
nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozyciji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

_EZmied | | nacisnaé Klawisz <Alt-Z> - Zmien.
e W celu usunigcia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikna¢ przycisk

M lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usuh. Jezeli wybrana do usunigcia pozycja
stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
usuniecie.

2.10 Stownik rodzajow nieobecnosci

Stownik rodzajéw nieobecnosci pozwala na przygotowywanie zestawien wg rodzaju nieobecnosci.
Po podaniu nazwy rodzaju nieobecnosci nalezy podacé trzyliterowy skrot - wg tych skrétéw
nieobecnosci sg grupowane i zliczane na karcie ewidencji czasu pracy.

211 Kalendarze

Kalendarze sg wykorzystywane przy rozliczaniu urlopéw pracownikoéw - zaznacza sie w nich dni
robocze i wolne od pracy w kolejnych latach. Program pozwala na podanie dowolnej liczby
kalendarzy. Dla kazdego kalendarza oddzielnie definiuje sie dni wolne od pracy i dni robocze.
Kalendarze sa réwniez wykorzystywane do zliczania dni roboczych do deklaracji ZUS RNA.
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Kalendarze sa wykorzystywane przy rozliczaniu urlopédw pracownikéw - zaznacza sie w nich dni
robocze i wolne od pracy w kolejnych latach. Program pozwala na podanie dowolnej liczby
kalendarzy. Dla kazdego kalendarza oddzielnie definiuje sie dni wolne od pracy i dni robocze.
Kalendarze sa rowniez wykorzystywane do zliczania dni roboczych do deklaracji ZUS RNA.

Poczatkowo nazwy kalendarzy sg puste, po wybraniu jednego z nich podajemy rok, ktérego ma
dotyczy¢ kalendarz, nazwe kalendarza, a nastepnie uzupetniamy informacje o kolejnych dniach w
ciagu roku. Dla kazdego dnia nalezy poda¢ liczbe godzin roboczych w danych dniu, lub zero - jezeli
dzien jest wolny od pracy.

¢ W celudodania nowej pozycji do stownika, nalezy klikna¢ przycisk lub
nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Doda;.

¢ W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikna¢ przycisk

lub nacisng¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.
e W celu usuniecia danych wybranej (podswietlonej) pozycji stownika, nalezy klikng¢ przycisk

E lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usun. Jezeli wybrana do usuniecia pozycja
stownika jest wykorzystywana (wystepuje np. w danych pracownika), program nie pozwoli na jej
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usuniecie.

2.12 State parametry programu

Korzystajac z opcji State parametry systemu mozemy ustali¢ pewne zachowania programu, ustali¢
parametry pracy i powigzania z innymi programami. Po wywotaniu funkcji w lewej czesci okna
dostepne sa nastepujace grupy parametrow:

Parametry

State parametry systemu

Parametry
o Fankraglanie

- ¢ SkkadkiZU5

- % Funkicje syztemu
e hudiuki

e o fuglad

- % Powigzania

Zaawansowans

dallaledd ol d

_ e |

Wprowadzamy lub zmieniamy aktualny rok i miesiac - na ten miesigc beda naliczane listy ptac.
Podajemy takze niektore state kwoty i stawki sktadek.

Kwota najnizszego wynagrodzenia (do podstawy FP) - jest to kwota podstawy, od ktorej
naliczana jest sktadka na fundusz pracy - po zaznaczeniu odpowiedniej opcji w danych kadrowych
pracownika

Kwota minimalnego wynagrodzenia z pomocy spotecznej - jest to kwota, od ktérej naliczane
(a nie odprowadzane) sg sktadki dla zasitku wychowawczego i macierzynskiego

Zaokraglanie
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Farametry

- ¥ Zaokraglanie
o ® SkkadkiZUS

-« ®  Funkcie syztemu
- udrki

e wuglad

- ® Powigzania

Zaawansomans

Podajemy, w jaki sposéb powinny by¢é zaokraglane podstawy oraz kwoty podatkéw, sktadek ZUS,
kwot brutto i netto wynagrodzenia.

Dodatkowo, mozna poda¢ sposdb zaokraglenia sktadki ubezpieczenia zdrowotnego, pomniejszanej
do wysokosci zaliczki na podatek dochodowy, zgodnie z ustawieniami zaokraglania (standardowo),
lub tak jak zaokraglana jest zaliczka podatku (po ustawieniu opciji), a takze sposéb zaokraglania
zaliczki podatku od zasitku na karcie zasitkowej - do 1 grosza lub zgodnie z ustawieniami dla
tacznej zaliczki podatku.

Sktadki ZUS
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Stale parametry systemu

-~ & Parametry

-2 Zankraglanie
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& Funkcje systemu
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Podajemy stawki sktadek ZUS oraz inne parametry, konieczne do poprawnego naliczenia skfadek.
Wynagrodzenie ptatnika sktadek z ub. chorobowego (DRA V.02) - nalezy poda¢ procentowo
stope wynagrodzenia ptatnika sktadek z ubezpieczenia chorobowego (wykorzystywane przy
tworzeniu KEDU - DRA).

Wynagrodzenie ptatnika sktadek na ub. zdrowotne (DRA VII.03) - nalezy poda¢ procentowo
stope wynagrodzenia ptatnika skladek na ubezpieczenie zdrowotne (wykorzystywane przy
tworzeniu KEDU - DRA).

Funkcje systemu
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x

-~ % Parametry | Funkcje sysztemu I
¢ Zaokraglanie v Drukowanie nazwisk na listach prac i Edveia danych pracowch

-0 SkhadkiZUS [~ Drukowanie list z zerowymi kwotami wypkat " Skkadniki z catego raku

-« I Furkeie systemu v Kontrola zatrudnienia przy obliczeniach

7+ Skkadniki do korica roku

<o Wwhdiuki [v Edycia danwch PIT przed driukawaniem
e wivglad [~ Pomnigjzzanie BMA o potracenia nienalezne = Skkadniki z miesiaca
-« *  Powigzania
v Obliczanie skkadek ZUS z uwezglednieniem cabego miesiaca " Skkadniki z miesiaca i przyszhe

% FAAWANEIMANE

¥ Obliczanie ub. zdrowotnego z uwzdlednisniem catego miesiaca
v Obliczanie 2105 /zdrowotnego dla wszystkich migjse zatudnienia
[~ Kontrola wpsokofol zasadniczeqn wa zaszereqowania

[~ Edycia dokumentéw wa wzorea przed drukowaniem

[~ Obliczanie potracef nienaleznpch wg liczby dei w miesigou

[¥ Podpowiadanie daty 0D dla novch skkadnikow pracowch
[~ Podpowiadanie daty DO dla nowch skéadnikow ptacowych

[~ tacezenie danych vwynagrodzer na KEDU
v taczenie danych wynagrodzer na PIT

[~ Daranicza baczenie do gup do zestawief

Ao | QZapisz |

Funkcje systemu sterujg zachowaniem programu w pewnych szczegdlnych sytuacjach. Sg to:

Drukowanie nazwisk na listach ptac - skasowanie tej opcji powoduje drukowanie wytgcznie
numerdéw ewidencyjnych

Drukowanie list z zerowymi kwotami wyptat:

Kontrola zatrudnienia przy obliczeniach: - po wigczeniu tej opcji program sprawdza, czy
pracownik jest zatrudniony w biezacym miesigcu - jezeli nie, wéwczas program m.in. pomija
pracownika na wydruku list ptac

Edycja danych PIT przed drukowaniem: - ustawienie tej opcji umozliwia kontrole i edycje
warto$ci, umieszczanych na drukowanych przez program formularzach PIT,

Pomniejszanie RNA o potragcenia nienalezne:

Obliczanie skladek ZUS z uwzglednieniem calego miesigca - jezeli funkcja ta nie jest
wilaczona, sktadki ubezpieczeniowe obliczane sg dla kazdej listy oddzielnie. Jezeli funkcja jest
wilaczona, program:
- oblicza taczng podstawe sktadek ze wszystkich list dla biezacego miesigca
- oblicza kwoty naleznych sktadek dla list z catego miesigca
- zlicza sktadki ze wszystkich naliczonych wcze$niej list
- réznica pomiedzy sktadkami naleznymi za caty miesigc a sktadkami juz naliczonymi to kwota
sktadek z liczonej wtasnie listy.
Uwaga: jezeli obliczenie listy zostato zapisane jako korekta, to przy ponownym obliczeniu takiej
listy nalezy skasowaé wczesniejsza korekte.
Obliczanie ub. zdrowotnego z uwzglednieniem catego miesiaca - dziata podobnie jak opcja
poprzednia w odniesieniu do ubezpieczenia zdrowotnego
Obliczanie ZUS/zdrowotnego dla wszystkich miejsc zatrudnienia - opcja moze by¢
wykorzystana jedynie po wtgczeniu dwoch poprzednich - powoduje, Zze sktadki ubezpieczeniowe
sg obliczane i zaokraglane dla wszystkich list i wszystkich miejsc zatrudnienia wybranego
pracownika razem.
Kontrola wysokosci zasadniczego wg zaszeregowania:
Edycja dokumentéw wg wzorca przed drukowaniem:
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e Obliczanie potracen nienaleznych wg liczby dni w miesiacu

e Podpowiadanie daty OD dla nowych sktadnikéw ptacowych - po wigczeniu tej funkcji, przy
wprowadzaniu nowego sktadnika program podpowiada jako date OD pierwszy dzien biezacego
miesigca

e Podpowiadanie daty OD dla nowych sktadnikéw ptacowych - po wigczeniu tej funkcji, przy
wprowadzaniu nowego sktadnika program podpowiada jako date DO ostatni dzien biezacego

miesigca

e Laczenie danych wynagrodzen na KEDU - wigczenie funkcji powoduje przygotowywanie
zbiorczych deklaracji ZUS dla wszystkich miejsc pracy pracownika (doktadne omowienie -
patrz Tworzenie deklaracji ZUS).

e Laczenie danych wynagrodzen na PIT - wigczenie funkcji powoduje przygotowywanie
zbiorczych deklaracji PIT dla wszystkich miejsc pracy pracownika

e Ograniczaj faczenie do grup do zestawien - wigczenie tej funkcji ogranicza wybor
pracownikéw do tworzenia zbiorczych deklaracji ZUS i PIT do tych samych grup do zestawieh
(wymaga wtaczenia dwdch poprzednich funkcji).

Wydruki
N
o Parametry | Wydruki I
v Zackraganie i Drukuj na listach phac — ' polu adresu na liscie phac jest
- & SkladkiZUS
& Funkeje systemu ¥ Informacie o dhiach zwalnienia " [pole puste]
~ b wdudruki ¥ Informacie o dniach urlopu bezpk. Awypocz. " Adies
- wiyglad [+ Informacie o godzinach nadliczbovych + PESEL
- * Powigzania [+ Informacie o stopie dodatku stazowego " NIP
o Zaawansowans ¥ Informacie o stopie podatku dochodowego " Nazwa wydziahy
¥ Sume potraceri " Mazwa referatu

[+ Informacie o zmianie kwaoty netto " Mazwa grupy do zestawier

" K.ateqoria nauczyciela

— Dane ozoby wystawiajace] PIT

¥ Cieniowanie naghdvwkdw na rapatach » I
p .. mi
[~ Drukowanie nazvwy bazp danych na zestawieniach 5

[v Drukowanie nazwy operatora na zestawisniach M azwisko I

[~ Ukmyj adresy pracownikdw na wydrikach

Anluj | QZapisz |

¢ Drukowanie dodatkowych informacji na listach ptac - wybrane informacje drukowane sg na
listach ptac obok imienia i nazwiska pracownika

e Mozliwos¢ wyboru tekstu, drukowanego w polu adresu na liscie ptac - moze to by¢ np. PESEL,
NIP, lub stopien awansu zawodowego nauczycieli

e Cieniowanie nagtéwkow na wydrukach - niektére drukarki (w szczegolnosci igtowe) drukujg
czytelniej, gdy funkcja ta jest wytgczona.

¢ Drukowanie nazwy bazy danych na zestawieniach - opcja przydatna wéwczas, gdy
wykorzystywanych jest kilka niezaleznych baz danych

¢ Drukowanie nazwy operatora na zestawieniach
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o Ukryj adresy pracownikéw na wydrukach - powoduje pomijanie na wybranych wydrukach (np.
RMUA, karta ptacowa) adreséw pracownikow.

o Dane osoby (imie i nazwisko), wypetniajacej PITy - po wprowadzeniu odpowiednich makrodefinicji
(@P_PLAT(PIM), @P_PLAT(PNA)) do wzorcow lub wykorzystaniu nowych wzorcéw sg one
drukowane na deklaracjach

Wyglad

Stale parametry spstemu

- o Parametry

o Fankraglanie

o ¢ SkkadkiZUS

- % Funkicje syztemu
-~ adudrki

- b winglad

- & Powigzania

B -Ele |

L i By B |

o FANanEomane

[

e Podreczne menu na gtdwnym ekranie - przyspiesza dostep do najwazniejszych funkciji
programu,

o Zapamietywanie niektérych ustawien wyboru zakresu danych - wigczenie tej funkcji
powoduje zapamietywanie przez program wybranych do zestawien wydziatéw i list ptac i
podpowiadanie tych danych podczas wykonywania kolejnych zestawien

o Wybieranie sktadnikéw ptacowych - podczas wprowadzania sktadnikow ptacowych program
umozliwia wybér sktadnikéw wg ich nazwy, wg list ptac, lub zgodnie z wybrang w parametrach
opcja. Jezeli sktadnikow ptacowych jest duzo, uporzadkowanie ich wg czestosci wystepowania
lub czasu wystepowania moze znacznie przyspieszy¢ ich wybor.

¢ Informacje o nieobecnosciach i listach ptac na gléwnym ekranie - program pozwala na
pokazywanie na gtéwnym ekranie pewnych informaciji, opisujacych aktualne zmiany danych. Sg
to:

- informacje dotyczace osob z ostatnio wprowadzonymi zwolnieniami chorobowymi (ale bez
skfadnikéw ptacowych im odpowiadajacych),

- informacje o osobach ostatnio zwolnionych lub zatrudnionych. Po wskazaniu takiej osoby
mozliwe jest - poprzez podwdjne klikniecie - przejscie do edycji danych kadrowych, zas
klikniecie prawym klawiszem myszy przywotuje dodatkowe menu

- informacje o naliczonych w aktualnym miesigcu listach ptac
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¢3, Kadry i place - kwiecien 2006

BB S EE

Lista-naqrody jubileuszowe [D]

o Zapamietaj wybor zakresu danych podczas edycji - program zapamietuje, jaki zakres danych
byt ostatnio edytowany (dane kadrowe i ptacowe), i u kolejnego pracownika otwiera dane na tym
samym ekranie

Program pozwala takze na wyréznienie kolorem statych sktadnikéw wynagrodzenia, oraz oddzielnie
zasitkow.

Powiagzania

Parametry
- # - Zaokraglanie

- & SkkadkiZLIS

- *  Funkcle systemu
o fudruki

- ® wiuglad

- P Powigzania

ZaawWansowmans

. Przechowuj rozszerzone informacje ksiegowe, pozwalaj na zestawienia -
zaznaczenie tej opcji umozliwia wprowadzanie danych (kont i klasyfikacji dla sktadnikow
ptacowych), pozwalajacych na przygotowanie zestawienia wg kont i klasyfikacji budzetowych.
Zaznaczenie tej opcji jest takze konieczne do zrealizowania powigzania sytemu ptacowego z
systemem finansowo-ksiegowym.
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Zaawansowane

Uwaga: zmienianie ponizszych opcji jest zalecane tylko dla zaawansowanych
uzytkownikow!

Parametry
o Fankraglanie

o ¢ SkkadkiZUS

- % Funkicje syztemu
-~ adudrki

e uglad

- & Powigzania

Ponizzze ugtawienia wphiwajg zazadniczo na sposob dzisbania programu,
Frzed ich zmiang nalezy zapoznad gie z dokumentacja.

Zaawansowans

< 1R R

<l

* Rozszerzone dane kadrowe dla nauczycieli - zaznaczenie tej opcji umozliwia podanie
niektérych danych kadrowych, majacych zastosowanie jedynie przy obliczaniu wynagrodzen dla
nauczycieli. Po zaznaczeniu mozliwe jest takze wykonanie dodatkowych zestawien kadrowych,
wykorzystywanych w oswiacie.

o Archiwowanie zmienianych sktadnikéow ptacowych - po zmianie danych skfadnika
ptacowego program sam proponuje zapisanie dotychczasowego z odpowiednio zmodyfikowang
data koncowa, i nowego - z nowg datg poczatkowa (zalecany sposob pracy)

o Zezwalanie na korekty list ptac - po wigczeniu tej opcji program pozwala na przeliczanie list
ptac i rejestrowanie ich jako korekt do list juz istniejacych.

¢ Przeliczanie sktadnikow przez dni w oparciu o kalendarz i przepracowane godziny - przy
wiaczonej opcji przeliczania sktadnikow przez dni pracy powoduje uwzglednianie czasu pracy w
godzinach, zgodnie z wprowadzonymi danymi.

o Pomniejszanie sktadnikéw placowych o potracenia przy chorobowym - program posiada
mozliwosc pomniejszenia skladnikéw placowych o potracenia nienalezne — wéwczas potracenia
nienalezne nie wystepuja na listach plac. Przy takim ustawieniu podczas obliczania listy plac
program wyznaczy potracenia nienalezne, a nastepnie pomniejszy kazdy skladnik, uwzgledniany
przy obliczaniu potracen nienaleznych - w takim stopniu, w jakim bierze on udzial w lacznej
kwocie potracen.
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e Wymagaj akceptacji list ptac - po zaznaczeniu tej opcji program pozwala na wykonywanie
akceptacji list ptac, kontroluje takze akceptacje list podczas ich naliczania i ew. modyfikaciji.

e Rozszerzona kontrola akceptacji przy zestawieniach - zaznaczenie tej opcji (wytacznie po
wczeshiejszym zaznaczeniu poprzedniej) sprawia, ze program kontroluje wykonanie akceptac;ji
list ptac przed przygotowaniem niektérych zestawien - jezeli uzytkownik zazgda wykonania
zestawienia dla list niezaakceptowanych, pokazany zostanie stosowny komunikat - zestawienie
bedzie mimo wszystko przygotowane. Funkcja pozwala na kontrole przygotowywania zestawieh
wytacznie dla zaakceptowanych list ptac.

e Automatyczne numerowanie list ptac - wiaczenie tej opcji powoduje automatyczne nadawania
numerow naliczanym listom pfac, poczawszy od 1 w obrebie kazdego roku.

2.13 Konfigurowanie powigzania z ksiegowosciag budzetowg

W celu poprawnego wykonywania zestawien wg kont i klasyfikacji budzetowej nalezy odpowiednio

skonfigurowa¢ program. Kolejno:

. w funkcji State parametry systemu, na zaktadce Powigzania, nalezy wtaczyé opcje
Przechowuj rozszerzone informacje ksiegowe, pozwalaj na zestawienia, oraz poda¢ odpowiednie
konta Winien i Ma oraz paragrafy klasyfikacji budzetowej dla wyszczegdlnionych wartosci z list
ptac

. w stowniku sktadnikow ptacowych nalezy dla wszystkich sktadnikéw poda¢ paragrafy
klasyfikacji budzetowej oraz konta Winien i Ma dla ksieggowania tych sktadnikéw

. w stowniku wydziatéw - mozna poda¢ dwa poczatkowe znaki podparagrafu klasyfikaciji

. w stowniku list ptac - mozna poda¢ dwa kohicowe znaki podparagrafu klasyfikacji

Schemat wyboru danych ksiegowych

SKEADMIKI PEACOWE

SEOWNIK SEQWNIK
DANE KADROWE WYDZIALCW USLzLAC
PRACOWNIKA X

KONTO ‘ UDZIAL— ROZDZIAL | | PARAGRAF PODPARAGRAF

Podparagrafy klasyfikacji budzetowych sg tworzone poprzez sklejenie (dla kazdego pracownika
oddzielnie) dwoch znakoéw z wartosci odpowiadajgcej wydziatowi pracownika, i dwdch znakow,
odpowiadajacych naliczanej liscie ptac. Wprowadzenie odpowiednich wartosci w stownikach
pozwala w systemie ksiegowym na proste uzyskanie zestawien, obrazujacych stany na
klasyfikacjach, odpowiadajacych:

. wszystkim listom tego samego typu w poszczegdlnych wydziatach

. wszystkim listom ptac w wybranym wydziale
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2.14

Wprowadzajac wartosci podparagraféw dla wydziatéw lub list ptac nalezy poda¢ je dla wszystkich
list ptac, ew. spacje nalezy uzupetniaé zerami.

SEOWNIK WYDZIALOW SEOWNIK LIST PLAC
Szkoda nr 1 01 Lista podsiawowa a1
Szkola nr 2 02 Godziny ponadwymiarowe 53

Maliczenie list plac | przygotowanie informacii o kwotach
na poszczegdlnych kontach i klasyfikacjach budzetowych

Zestawienie wq klasyfikacji budzetowe]

801 80101 4010 0151 wynagrodzenie z listy podstawowe] szkoly nr 1
801 80101 4010 0251 wynagrodzenie z listy podstawowej sekoly nr 2
801 80101 4110 0153 skiadki ubezpleczenicwe z listy godzin ponadwyrm. szkoly nr 1

801 80101 4110 0253 skiadki ubezpieczeniows z listy godzin ponadwym. szkoby nr 2

W funkciji State parametry systemu, na zaktadce Zaawansowane, nalezy zaznaczy¢ opcje Wymagaj
akceptacji list ptac, oraz Powigzanie z ksiegowoscig budzetows.

Po wykonaniu tych ustawien, w menu Listy pfac pojawi sie opcja Eksport danych do systemu
ksiegowego.

Zobacz takze - zestawienie wg klasyfikacji budzetowej

Tworzenie kopii bazy danych

Program jest wyposazony w funkcje tworzenia awaryjnej kopii danych.

Automatyczne tworzenie kopii awaryjnej

Jezeli program pracuje w instalacji lokalnej, wéwczas automatycznie przy uruchamianiu tworzona
jest kopia bazy danych. Program kopiuje plik bazy danych, nadajac mu rozszerzenie .GBKK1.
Poprzedni, istniejacy plik z takim rozszerzeniem otrzymuje rozszerzenie .GBKK2. Kopia tworzona
jest jedynie przy pierwszym w danym dniu uruchomieniu programu. Takie rozwigzanie zapewnia, ze
zawsze na dysku lokalnym istnieje co najmniej jedna, awaryjna kopia danych, z poprzedniego dnia.

Wykonywanie kopii awaryjnej

Pierwsza, domysinie wybierana zaktadka odpowiada tworzeniu kopii w wewnetrznym formacie
InterBase (odpowiadajgcym kopii wykonanej narzedziem GBAK).

Tworzenie takiej kopii moze byé czasochtonne - szczegdlnie przy duzej bazie danych, moze takze
spowodowac znaczne spowolnienie pracy - dlatego tez dobrze jest je wykonywaé w czasie, kiedy
baza danych jest najmniej obcigzona.
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Tworzenie kopii bazy danych

I,

C:hBAZAMPLACENS_PLACE.GEK |

|

W goérnej czesci ekranu pokazana jest petna nazwa bazy danych, jej potozenie i protokot
komunikacyjny oraz dane uzytkownika. Program podpowiada nazwe pliku z kopig bazy danych
(standardowo jest to plik o nazwie takiej, jak baza danych, z rozszerzeniem .GBK), i oczekuje na jej
potwierdzenie. Nalezy pamietac, ze potozenie pliku jest okreslane z punktu widzenia serwera bazy -
a wiec komputera, na ktérym baza jest fizycznie zlokalizowana. Nazwe serwera nalezy w nazwie
pliku pomingg.

Przed rozpoczeciem wykonywania kopii warto zaznaczy¢ opcje, wtaczajaca raport z kopiowania -
mozna go nastepnie zapisa¢ na dysku, do celéw archiwalnych.

Podawana przed wykonaniem kopii nazwa pliku z kopig danych jest zapamietywana w pliku
PLACE.INI, w sekcji [BACKUP], W Kluczu 0 nazwie GBK KopiaBazy, Np..

[BACKUP]

GBK KopiaBazy=C:\BAZA\PLACE\IS PLACE.GBK

Inny sposéb kopiowania, jest dostepny poprzez klikniecie drugiej zaktadki. Dane sg zapisywane w
postaci tekstowej, kazda tabela bazy danych zapisywana jest w oddzielnym pliku. Dodatkowo,
tworzony jest plik z definicjami generatoréw - specjalnych licznikéw zdefiniowanych w bazie danych.

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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Tworzenie kopii bazy danych

MDATABEPY

||

Przed wykonaniem kopii danych program zada podania katalogu na kopie - standardowo jest to
podkatalog DATABKP domysinego katalogu aplikacji. Mozna podaé¢ dowolny inny katalog - np. na
dysku sieciowym lub wymiennym (np. typu ZIP). Mozna réwniez zazada¢ szyfrowania danych -
dane zaszyfrowane sg niemozliwe do odczytania przez osoby postronne.

Podawana przed wykonaniem kopii sciezka do katalogu na pliki z kopig danych jest
zapamietywana w pliku PLACE.INI, w sekcji [BACKUP], W kluczu 0 nazwie TXT KopiaBazy, Np..
[BACKUP]

TXT KopiaBazy =.\DATABKP\

Zalecamy wykonywanie kopii danych jak najczesciej, zwtaszcza po wykonaniu wiekszej ilosci
zmian danych. Kopie dobrze jest wykonywa¢ na dwéch niezaleznych nosnikach,
przechowywanych w innym pomieszczeniu, niz komputer z danymi. Warto tez wykonywac
naprzemiennie kopie w obu dostepnych formatach.

Odtwarzanie danych z kopii
Odtwarzanie danych z kopii moze wykona¢ jedynie osoba, odpowiedzialna za serwis programu -

samodzielne préby odtwarzania danych mogg zakonczy¢ sie btedem i spowodowacé zniszczenie
bazy danych !

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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2.15

2.16

Odtwarzanie danych z kopii

Przed rozpoczeciem odtwarzania nalezy podac sciezke do plikéw z kopia, oraz okresli¢, czy
podczas tworzenia kopii dane zostaty zaszyfrowane.

W wypadku koniecznosci odtworzenia bazy danych nalezy skontaktowaé sie z osobami,
odpowiedzialnymi za serwis oprogramowania. Odtwarzanie nalezy przeprowadzaé po uruchomieniu
programu ze specjalng, pustg bazg danych, po czym nalezy wykona¢ specjalna procedure
uzupetniajaca strukture bazy danych.

Jezeli kopia danych zostata przygotowana w wewnetrznym formacie InterBase, do odtworzenia
danych nalezy wykorzysta¢ narzedzie GBAK.

Kontrola poprawnosci bazy

W katalogu gtéwnym programu znajduje sie plik back_db.bat, ktéry wraz z plikami gbak.
exe i gfix.exe (mozna je znalez¢ w katalogach instalacyjnych FireBirda) kontroluje poprawnos$¢
bazy. Dziata on na zasadzie usuwania zbednych elementéw z bazy danych, ponadto odswieza
indeksy, pomniejsza nieco plik bazy i poprawia szybko$¢ dziatania programu na bazie danych.
Wykonywanie operacji ,back_db" szczegodlnie czesto (nawet codziennie), zalecane jest przy duzych
instalacjach, oraz jednoczesnie pracuje na niej wielu operatorow.

Aby przeprowadzi¢ kontrole poprawnosci nalezy wykona¢ nastepujace czynnosci:

1. Zkatalogu gtéwnego nalezy skopiowac¢ plik back_db do folderu w ktérym znajduje
sie baza (domysinie C:\Program Files\U.l. INFO-SYSTEM\PLACE\DATA).

2. Teraz nalezy skopiowac z katalogu ,bin" FireBirda plik gbak i gfix, do folderu z
baza.

3. Nastepnie uruchamiamy plik back_db z linii komend badz przy pomocy programu
Windows Commander (lub innego menadzera plikdw) i jako parametr podajemy
nazwe bazy (bez rozszerzenia). Powinno to wygladaé nastepujaco:
back_db is_pdk , (gdzie is_pdk to nazwa bazy)

UWAGA: PODCZAS DZIALANIA SKRYPTU INNI UZYTKOWNICY NIE MOGA KORZYSTAC Z
BAZY

Po wykonaniu powyzszych czynnosci w folderze z baza pojawig sie nowe pliki. Jest to
efekt dziatania procesu kontroli poprawnosci. Plik $olddb$ jest kopig bazy tworzong automatycznie
przed catym procesem. Dzieki temu mozliwe jest odtworzenie bazy na wypadek gdyby baza
docelowa zostata uszkodzona. Waznym plikiem jest rowniez *.GBK - zawiera on backup bazy
danych i jest pomocny przy archiwizacji bazy.
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3.1

Wyboér pracownika do edycji

W celu wybrania danych pracownika do edycji najwygodniej jest:

e wprowadzi¢ jego numer i nacisng¢ <Enter>, lub

e Kklikng¢ w przycisk, pozwalajacy na wczytanie ostatnio przegladanych danych (po
najechaniu wskaznikiem myszy na przycisk ukaze sie podpowiedz z danymi ostatnio
przegladanego pracownika)

e wprowadzi¢ poczatkowe litery nazwiska, a nastepnie wybraé pracownika z listy. Po
wprowadzeniu pierwszych liter program wyswietla w oknie ponizej pracownikow z nazwiskami,
rozpoczynajgcymi sie od podanych liter. Wprowadzenie spacji pozwala na uzyskanie listy
wszystkich pracownikéw (uwaga - przy duzej liczbie danych moze to spowodowaé pewna zwtoke,
podczas odczytywania danych przez program). Dodatkowo, klikajac na jedng z zaktadek ponizej
pola na podanie nazwiska, mozna wybra¢ pracownika z przygotowanej listy wydziatéw lub grup
do zestawien, a takze wg pewnych cech danych pracownika - grupowani sg np. pracownicy z
wieloma miejscami zatrudnienia lub wieloma kontami bankowymi
W kazdym przypadku, pracownicy oznaczeni na liscie czerwong ikonkg to pracownicy zwolnieni.
Lista zawiera réwniez wszystkie miejsca pracy pracownika, oraz odpowiednie numery
pracownikéw. Wskazujgc pracownika na liscie, w lewej gérnej czesci ekranu uzyskujemy
szczegotowe dane podswietlonego pracownika, podwdéjne klikniecie powoduje wybranie danych do
edycji lub przegladania.

24, Edycia danpch ptacowy ;lglﬁl

|134: Kowalska Maria |

M azwisko
b E u D |DE-1 20 Legionowo, Szemoka 21 m. 27 |
IKD “Wbigrz |

|2EIEIE-DS-1 [ Przygotowac zaliczke za wizesier

“Wibrani |Wydziafy| Grupy | Ee.:hyl Sktadniki wynagrodzenia

< Kowalewska Matgorzata
: e 171 Administracia
7" Kowalska Maria

- 13 Gimnazjum
.E. 133 Przedszzkole

— "K:uwalski Jan
ﬂ 179: Przedszkole ;I

Anulu | @Zapisz |

Uwaga: Na stabszym sprzecie i przy duzej liczbie zgromadzonych danych, przygotowanie listy
pracownikéw wg poczatkowych liter nazwiska moze byé dosyé wolne. Mozliwe jest okreslenie po ilu
wprowadzonych znakach program ma wyswietla¢ liste (standardowo po pierwszym znaku). W pliku
PLACE.INI nalezy do sekcji [USERCONFIG] doda¢ wpis np. MinSeekLen=3 - wowczas
odczytywanie listy bedzie sie odbywato po trzech wpisanych znakach.

Menu dostepne po nacis$nieciu prawego klawisza myszy, pozwala na wybranie opcji ukrywania lub
pokazywania oséb zwolnionych. Ustawienie jest zapamietywane w pliku PLACE.INI i moze by¢
indywidualne dla kazdego uzytkownika.

Podczas edycji danych pracownika z zarejestrowanymi wieloma miejscami zatrudnienia, nad
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zaktadkami do wyboru wydziatu lub grupy umieszczona jest kontrolka, na ktérej mozna podejrzeé
wszystkie miejsca zatrudnienia pracownika, a po kliknieciu na jedno z nich - przejs¢ bezposrednio
do edycji danych, zwigzanych z tym miejscem zatrudnienia.

¢4 Edycia danych ptacowych ;Iglﬂ
134: Kowalska Maria
M azwizkonurmer E] E] |

|
I_| 4 Wiobierz |EIS-1 20 Legionowo, Szeraka 21 m. 27 :

|2EIE|8-DE!-1 [ Preygotowad zaliczke za wrzesiefi

Sktadniki wynagrodzenia

MATW A FMWOTA DATAOD |DATA DO IN.*-‘-Z\A-‘A l;
=] .
135; Gimnazium / Administracia L Chiorabawsy 0,00 2008-01-01 | 2008-01-31 | Lista pod @
R AR SR || Chorabay 3 306,80 2002-08-01 | 2008-08-31 | Lista pod:
*  Podatek dochodowy || Chorobowy 0,00 20081001 | 20081012 | Lista pock (Y 051
¢ llbezpieczenia spotecane || Premia-wyiownanie 1 200,00 2003-03-M Lista pod:
*  Farta zasitkowa | Diodatek, stazawmy = Zazadnicze| 2008-09-01 Lizta pod; @
+  Adnotacie = Zazadnicze 3 220,00 2006-05-01 Lista pod:
[Clecdatal 1711 (N 2O0S0 .01 T

D.f-‘mului | Zapisz |

Wprowadzanie nowego pracownika

Program prowadzi jedng kartoteke kadrowa i ptacowa, jednak dostep do nich jest rozdzielony. W
celu wprowadzenia skfadnikéw ptacowych dla pracownika, nalezy wczesniej wprowadzi¢ niezbedne
dane kadrowe.

Nowy pracownik
W celu wprowadzenia nowego pracownika, nalezy wybra¢ z menu Pracownicy funkcje Edycja
danych kadrowych (lub klikng¢ odpowiedni przycisk na pasku ikon), a nastepnie klikng¢ znajdujacy

sie w lewym dolnym rogu ekranu przycisk a Newy pracownik

Program automatycznie przygotuje nowy identyfikator pracownika (jest on niezmienny), i pozwoli na
wprowadzenie pozostatych danych. W lewej czesci ekranu znajduje sie lista grup danych
kadrowych, mozliwych do wprowadzenia:
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Dane Kadrowe

Dane osobowe

[ 0 I i
[ = Hf  H[

Dokumenty

Konta barkawe
Wiksztaboenie
Obowigzek obrony

Badaria lekarskie

Zatudnienie

Podatek, dochodowy
Flazyfikacia dochoddw
Ubezpieczenia zpoteczne
Miechecnofci

Wymiar urlopow

4

.

.

.

.

.

*  Szkaolenia
.

.

.

.

.

.

¢ Ozoby na utrzymaniu
.

Dziennik zdarzer

v pracovwnik

W dalszej czesci opisano zawartos¢ poszczegoélnych grup danych. Wszystkie pola o podkresionym
tytule sg konieczne do podania - bez nich program odmowi zapisania danych.

Zmiana danych

Edycja danych pracownika przebiega podobnie jak wprowadzanie - po wyborze pracownika poprzez
jego numer lub nazwisko (patrz Wybor pracownika do edycji) uzyskujemy dostep do jego danych.
Kazdy pracownik moze mie¢ podane jedno lub wiecej miejsc zatrudnienia, co obrazuje ponizszy
rysunek:

Maria Kowalska
(dane kadrowe pracownika)
Migjsca pracy
pracownika — dane o
einane 1 133 134 125
slnyrmi danyml Preedszkole Szkota podstawowa Gimnazjum
kadrowymi

Kazdy zestaw danych o zatrudnieniu zawiera informacje o etacie, miejscu pracy, wynagrodzeniu,
stopniu awansu zawodowego nauczycieli, itd. Umozliwiono takze przygotowywanie PIT i deklaraciji
ZUS, zawierajacych dane z wielu miejsc zatrudnienia pracownika. Struktura podstawowych tabel
bazy wiazacych dane wyglada nastepujaco:
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Dane ocsobowe i podstawowe dane kadrowe pracownika, m.in.. Dane o
nigobecnosciach, szkoleniach, badaniach okresowych

Identyfikator: ID_KADR

__-—*"'f’?\'“‘“—-

:
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Dane o zatrudnbenic
pracownika, kontach
bankowych, skkadnikl
Macowe
Identyfikator: ID_PRAC

Dane o zatrudnlaniu
pracownika, kontach

bankowych, skiadniki

pracowe
Idantyfikator: I0_PRAC

Dana o zatrudnieniu
pracownika, kontach
bankowych, skiadnikl
pracowe
Idantyfikator: 1D_PRAC

< L

Listy plac dia danego

migjsca zatrudnienia

4L

Listy plac dla danego

migjsca zatrudnienia

< L

Listy plac dia danego

migjaca zatrudnienia

Po wybraniu pracownika do edycji mozna podac dla niego nowe miejsce zatrudnienia, klikajac

przycisk

a MHowe migjzce zatrudnienia

zatrudnieniu, i przygotuje miejsce na podanie nowych.

3.3 Dane osobowe pracownika

Program pozwala na podanie wszystkich niezbednych do poprawnego wykonywania zestawien
danych osobowych pracownika. Nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na podanie NIP i PESEL - bez
tych danych niemozliwa jest poprawna wspétpraca z Programem Ptatnika.

Program zamknie wczytane wczesniej informacje o
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Dane Kadrowe

Dane osobowe

[ 0 I i
[ = Hf  H[

Dokumenty

Konta barkawe
Wiksztaboenie
Obowigzek obrony

Badaria lekarskie

Zatudnienie

Podatek, dochodowy
Flazyfikacia dochoddw
Ubezpieczenia zpoteczne
Miechecnofci

Wymiar urlopow

4

.

.

.

.

.

*  Szkaolenia
.

.

.

.

.

.

¢ Ozoby na utrzymaniu
.

Dziennik zdarzer

v pracovwnik

Program pozwala na zapamietanie zdjecia pracownika - po kliknieciu przycisku <Zdjecie> istnieje
mozliwos¢é wyboru pliku ze zdjeciem.

Plik ze zdjeciem powinien by¢ zapisany w formacie BMP, JPG lub GIF. Program zaktada, ze
zdjecie ma proporcje bokéw 3x4 - niezaleznie od wielkosci, jest ono rozciggane tak, aby zmiesci¢
sie w przeznaczonym dla niego miejscu.

Dane pracownika - dodatkowe adresy

Podczas podawania danych osobowych, istnieje mozliwos¢ podania dodatkowych danych
adresowych pracownika. Podstawowy adres, to adres meldunkowy. Mozna poda¢ takze:
- adres zamieszkania,

- adres do celéw podatkowych,

- adres korespondencyjny.

Jezeli zaznaczona zostanie opcja Uzywaj dodatkowych adreséw na deklaracjach PIT i KEDU,
wowczas:

na deklaracjach PIT:
w pierwszej kolejnosci wykorzystywany jest adres podatkowy, nastepnie adres zamieszkania, a na
koncu adres meldunkowy (podstawowy).

na dokumentach ZUS ZUA i ZUS ZZA:
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o ile zostaly podane, wykorzystywane sg adresy zamieszkania i korespondencyjny.

Uwaga: adres wykorzystywany jest tylko woéwczas, gdy podano przynajmniej dane w polu Miasto.

Dane pracownika - dokumenty

W tej grupie informacji mozna podac dane, dotyczace urzedu skarbowego, dokumentu
identyfikujgcego pracownika oraz telefon i adres poczty elektroniczne;.

135: Kowalska Maria
05120 Legionawe, Szeroka 21 m.27
Gimnazjurn, Mauczpciele, Mauczpciel mianowany

135 Gimnazjurn £ Administracia |—

Urzgqd Skarbowy Legionowo |— ﬁ

+  [ane ozobowe

¢ Dodatkowe adresy
> Dokumerty I
*  Konta bankawe

*  whksztabcenie

*  [Obowigzek obrony

* Badania lekarskie

*  Szkolenia

*  Zatudnienie

+  Podatek dochodowy

+  Klasyfikacia dochoddw

+  |lbezpieczenia zpoteczne
+  Mieobecnosci

*  Madgodzing

*  Ewidencja czasu pracy

* whmiar urlopdw

*  Ozoby na utrzymaniu

*  Adnotacie

gk

Kalendarz

Kalendarz, wg ktérego program oblicza liczbe dni roboczych w poszczegdlnych miesigcach,
podawany jest dla kazdego pracownika indywidualnie - program pozwala na zatozenie i
zdefiniowanie wielu réznych kalendarzy dla pracownikéw, w zaleznosci od sposobu rozliczania
czasu pracy

Jezeli kalendarz nie zostanie podany, program nie bedzie poprawie rozliczat nieobecnosci, urlopéw i
zwolnien chorobowych.

Limit kilometréw do ryczaltu
Limit kilometrow do ryczattu jest wykorzystywany podczas wprowadzania wynagrodzenia z tytutu
ryczattu (poprzez specjalny kalkulator) na korzystanie z samochodéw do czynnosci stuzbowych.

Przeliczanie skladnikéw ptacowych przez dni
Przeliczanie sktadnika ptacowego przez dni mozliwe jest na trzy sposoby (konieczne jest podanie
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kalendarza dla pracownika):

o Miesigc ma zawsze 30 dni: dni sktadnika obliczane sg wg kalendarza, dni miesigca to
zawsze 30
o Dni miesigca wg kalendarza: dni sktadnika obliczane sg wg kalendarza, dni miesigca

obliczane sg
wg kalendarza (od 28 do 31)
o Dni miesigca to dni robocze: dni sktadnika oraz dni miesigca obliczane sg wg kalendarza
pracy
pracownika (konieczne jest jego podanie w danych kadrowych), z podanego zakresu dat
uwzgledniane
sg jedynie dni robocze

Dane pracownika - konta bankowe

Zaznaczenie opcji "Wynagrodzenie wyptacane zawsze przelewem" powoduje, ze program bedzie
odpowiednio drukowat wynagrodzenie pracownika na listach ptac (jako ptatne przelewem), oraz
przygotowywat dla niego przelewy w formie elektronicznej - konieczne jest jednak podanie kont
bankowych pracownika.

Dane osobowe
Dokumenty

Konta barkawe
Wiksztaboenie
Obowigzek obrony

Badaria lekarskie
Szkolenia

Zatudnienie

Podatek, dochodowy
Flazyfikacia dochoddw
Ubezpieczenia zpoteczne
Miechecnofci

Wymiar urlopow

Qzoby na utrzymaniu

L T . T T

Dziennik zdarzer

Dla kazdego pracownika mozna podaé¢ dowolnie wiele kont bankowych, na ktére ma by¢ przelewane
wynagrodzenie. Przy kazdym koncie podajemy:
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e nazwe bankéw - wg stownika bankéw

e numer banku i numer konta

e maksymalng kwote do przelania na podane konto: przelew nigdy nie bedzie wiekszy niz podana
kwota. Jezeli cate wynagrodzenie pracownika ma by¢ przelane na konto, nalezy poda¢
maksymalng kwote réwna np. 999999,99 zt. - program nigdy nie wykona przelewu na kwote
wiekszg, niz nalezy!

e rodzaj konta bankowego: podstawowe, zwykte, rezerwowe, nieaktywne - wynagrodzenie jest
przelewane na konta uszeregowane w takiej kolejnosci

Podczas przygotowywania przelewdw program wyszukuje wszystkie konta bankowe pracownika,
uporzadkowane wg rodzaju konta, i dokonuje przelewu na kolejne konta - dopdki nie zostanie
wyczerpana cafa nalezna do przelania kwota (lub zabraknie kont bankowych).

Przyktad:

Pracownik posiada zdefiniowane nastepujace konta:
konto podstawowe, max. 1000 zt
konto zwykte, max. 500 zt.
konto rezerwowe, max. 999999 zt.

Jezeli nalezna do wyptaty kwota wynosi 1800 zi, to na konta zostanie przelane odpowiednio 1000,
500 i 300 ztotych.

Jezeli nalezna do wyptaty kwota wynosi 1200 zt., to na pierwsze konto zostanie przelane 1000 zi.,
na drugie 200 zt., na trzecie - nic.

Uwaga: na poprawne przygotowanie przelewéw wptyw ma takze ustawienie parametrow listy ptac -
lista bowiem moze by¢ oznaczona jako ptatna wytacznie w kasie.

e W celudodania nowej pozycji do danych o kontach bankowych, nalezy klikna¢ przycisk
@l lub nacisnaé klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji danych o kontach bankowych, nalezy

Zmief

klikngé przycisk lub nacisng¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.

e W celu usuniecia wybranych danych (podswietlonych), nalezy klikng¢ przycisk Ml
lub nacisna¢ klawisz <Alt-U> - Usun.

Dane pracownika - wyksztalcenie

Program umozliwia podanie szczegotowych danych o wyksztatceniu, zawodzie, specjalnosci
pracownika, a takze dodatkowych uprawnieniach.

Dane pracownika - obowigzek obrony

Nalezy podac informacje, dotyczace obowigzku obrony - stopien wojskowy, przynaleznos¢ do
WKU, itd. Program umozliwia wykonanie zestawienia, grupujacego pracownikow wg stosunku do
obowigzku obrony.
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3.10

3.11

Dane pracownika - badania lekarskie

W danych o badaniach lekarskich nalezy rejestrowa¢ wszystkie odbyte przez pracownika badania,
a takze date kolejnych, zaplanowanych zadan. Program umozliwia wykonanie zestawienia,
informujacego, kto i w jakim terminie powinien wykona¢ kolejne badania lekarskie.

Dane pracownika - szkolenia

W danych o szkoleniach nalezy rejestrowac¢ informacje o odbytych przez pracownika kursach,
szkoleniach oraz posiadanych uprawnieniach i kwalifikacjach. Dane o szkoleniach powigzane sg ze
stownikiem szkolen, co umozliwia wykonanie zestawienia, informujgcego o osobach, posiadajacych
wybrane wczesniej kwalifikacje.

Dane pracownika - zatrudnienie

W pierwszej kolejnosci nalezy okresli¢ wydziat, referat i stanowisko pracownika, grupe
zaszeregowania i grupe do zestawien, oraz kod zawodu pracownika.

x

134: Kowalska Maria
M azwizk ofnummer E] | - |
= _ |05-‘I 20 Legionown, Szeroka 21 m.27 |
|134 ibiErz
|Szkol'a podstavowa, Hauczyciels |
I‘I 34: Szkota podstawowa ¢ Zespdt szkdk j | Zatrudnienie
Wydzmh,ll Grupy I Cechy | B I R windziat Grupa zagzereqowania
ISzkoka podstawiowa j IWynagrodzenie zazadnicze j
¢ [Dane osobowe =
+ Dodatkowe adresy Eeterat Grupa do zestawier
« Dokumenty INauczyciele j IZespék szhkik j
¢ Kaonta bankaowe Stanowizko K.od migjzoalbudynku
+ iyksztabcenie IInstruktor d/s kulturalno-odwiatowpch i tfj I j
*  Obowigzek obrany Kod GUS zawodu Kateqoria pracownika
*  Badaria lekarskis [1z2 [ =l
*  Szkolenia —Obliczanie stazu pracy
b Zatrudnienie * Ma koniec naliczanego missiaca
+  Podatek dochodowy " Ma pienwszy dziefi naliczaneqo miesiaca
+  Klasyfikacia dochodow  Proporcjonalnie wg daty zmiany stazu
+  |lbezpieczenia zpoteczne
T—— DATAOD [DATADD | |MIEJSCE ZATRUDNIENIA |
+ Nadgodzing L 2005-12-0 OB, Tuts
*  Ewidencja czasu pracy
*Wfymiar urlopdw
*  Ozoby ha utrzymaniu
*  Adnotacie =
* wfudiki = |:| Staz pracy | @ Dadaj | |:| Zmiet | @ Usuh |
[y pracowmik a Mowee migjzce zatudnienia |:| Ao | @ Zapizz |

Kod budynku: jezeli siedziba urzedu miesci sie w kilku budynkach, kazdemu pracownikowi mozna
przypisac¢ kilkuznakowa nazwe budynku, w ktérym pracuje. Program pozwala na wykonywanie
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niektorych zestawien, przy wykorzystaniu grupowania pracownikdw wg kodu budynku (np. listy
obecnosci). Uwaga: kody budynkéw nie sg przechowywane w stowniku, a jedynie w danych
kadrowych pracownikow. Nalezy zachowa¢ uwage podczas wprowadzania danych - kody "BUD_1" i
"bud_1" program potraktuje jako rozne.

Dla kazdego pracownika istnieje mozliwo$¢ podawania sposobu obliczania stazu pracownika
podczas naliczania pfac:

. na koniec miesiaca, na ktéry naliczane sg ptace
. na poczatek miesigca, na ktéry naliczane sq ptace (np. dla nauczycieli)
. proporcjonalnie do dni, jezeli zmiana stazu nastepuje w ciggu miesigca.

Szczegotowe dane o kolejnych okresach zatrudnienia sg konieczne do poprawnego wyliczania
dodatku stazowego. Program zlicza - jako podstawe do naliczenia dodatku - okres zatrudnienia ze
wszystkich wprowadzonych miejsc zatrudnienie, z wylgczeniem okreséw, oznaczonych jako nie
wchodzace do podstawy dodatku. Istnieje takze mozliwosé wytaczenia z catego okresu zatrudnienia
jedynie pewnej liczby dni. Podajac dane o zatrudnieniu, nalezy zaznaczy¢, czy okres zatrudnienia
powinien by¢ uwzgledniany przy obliczaniu stazu pracy i lat pracy do nagrody jubileuszowej.
Program kontroluje naktadanie sie okreséw zatrudnienia oraz okreséw nieobecnosci (program
jedynie informuje o pokrywaniu sie podanych okreséw, pozwalajac na zapisanie wprowadzonych
danych). Kontrola ma miejsce po edycji danych - w celu sprawdzenia danych juz wpisanym nalezy
wybra¢ do edycji dowolne dane, i zapisac je bez zmieniania.

x

[Data OO [ata DO
|2nna-nz-n1 |

Migjzoe zatudnienia
IZespu_‘sI' Szkak rrl

Irnowwa
ILImu:-wa ha czas nieokreglony j
—Migjzce pracy —StaZ pracy
" Poprzednie v Uwzgledniane w stazu pracy
v |wzgledniane do jubileuzzu
{* Obecne ol 9% I

" Pracownik zwolniony Do stazu bez I O i

Etat o
AUCZYCIEIE
I 13 I 18
d Shopief awansu zawodowego
I M auczociel kontrak oy j
. etat nalezy podawac¢ jako utamek zwykty - oddzielnie licznik i mianownik
. stopien awansu zawodowego dla nauczycieli - jest podawany oddzielnie dla kazdego okresu

zatrudnienia. jezeli nastepuje zmiana stopnia awansu, nalezy zamkng¢ dotychczasowe
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zatrudnienie poprzez podanie daty kohcowej, oraz wprowadzi¢ nowe - z nowym stopniem awansu.
Przy takim postepowaniu program bedzie odpowiednio wykonywat zestawienia $rednich dla
nauczycieli w rozbiciu na poszczegoélne okresy czasu.

e W celudodania nowej pozycji do danych o zatrudnieniu, nalezy klikng¢ przycisk @I
lub nacisna¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji danych o zatrudnieniu, nalezy klikngé

przycisk ﬂl lub nacisng¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.

e W celu usuniecia wybranych danych (podswietlonych), nalezy klikng¢ przycisk Ml
lub nacisna¢ klawisz <Alt-U> - Usun.

Klikniecie przycisku M pozwala na podejrzenie rozliczenia okreséw zatrudnienia ze
wszystkich podanych miejsc pracy. Mozliwe jest wowczas takze wydrukowanie petnej informacii,
pokazanej na ekranie.

Dane pracownika - podatek dochodowy

Podac nalezy indywidualne dla pracownika koszty uzyskania przychodu (jako stala kwota lub jako
procent od kwoty przychodu) oraz miesieczna ulge podatkowa. Program pozwala takze na
okreslenie sposobu naliczania zaliczki na podatek dochodowy - w sposéb standardowy (zgodnie z
tabela progresji podatkowej), lub w sposéb indywidualny, gdy pracownik zlozy wniosek o pobieranie
zaliczek w pewien szczegdlny sposab.

Zaznaczenie opcji Pomijaj dane z list plac przy laczeniu wynagrodzen do PIT powoduje - w sytuaciji
wybraniaodpowiedniej funkcji systemu - pomijanie danych z list plac pracownika podczas tworzenia
zbiorczych deklaracji PIT dla pracownikéw, zatrudnionych w kilku miejscach pracy. Pomijanie nie
jest wykonywane, gdy wspomniana funkcja systemu nie jest zaznaczona.

Wprowadzanie sald podatkowych przez operatora

Podczas wprowadzania danych kadrowych pracownika, dane salda podatkowego dostepne sag po
wybraniu z lewej strony ekranu grupy danych ,Podatek dochodowy". Poda¢ nalezy:
Date wprowadzenia danych
Rok i miesiac, w ktérym kwota salda zostanie uwzgledniona w zaliczce podatku dochodowego
Kwote salda oraz rodzaj - zalegtos¢ (powieksza zaliczke podatku) lub nadptate (pomniejsza
kwote zaliczki)
Opis - dowolny tekst, opisujgcy dane
Kwota rozliczona w terminie oraz informacje o rozliczeniu - te dane uzupetniane sg przez
program automatycznie chwili uwzglednienia salda podatkowego w zaliczce.

Rozliczanie sald podatkowych przez program

Program pozwala na podanie kwot salda podatkowego — wartosci zaleglosci lub nadplaty,
powodujacej korekte obliczanej i odprowadzanej zaliczki podatku dochodowego. Wartosc salda
podatkowego mozna podac dla kazdego miesiaca w roku oddzielnie.
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Wprowadzanie sald podatkowych przez operatora

Podczas wprowadzania danych kadrowych pracownika, dane salda podatkowego dostepne sa po

wybraniu z lewej strony ekranu grupy danych ,Podatek dochodowy”. Podac nalezy:

¢ Date wprowadzenia danych

¢ Rok i miesiac, w ktérym kwota salda zostanie uwzgledniona w zaliczce podatku dochodowego

e Kwote salda oraz rodzaj — zaleglosc (powieksza zaliczke podatku) lub nadplate (pomniejsza
kwote zaliczki)

¢ Opis — dowolny tekst, opisujacy dane

e Kwota rozliczona w terminie oraz informacje o rozliczeniu - te dane uzupelniane sa przez program
automatycznie chwili uwzglednienia salda podatkowego w zaliczce.

Przygotowanie PIT-40

Podczas przygotowania PIT-40 program rozlicza podatek dochodowy za kolejny rok, a po
stwierdzeniu nadplaty lub zaleglosci zapisuje odpowiednie dane o saldzie podatkowym, do
rozliczenia w marcu w nastepnym roku.

W celu obliczania i zapisywania sald podatkowych nalezy przed przygotowaniem PIT-40 zaznaczyc
odpowiednia opcje — ,Aktualizuj dane salda podatkowego”. Nalezy pamietac, ze kazde kolejne
przygotowanie PIT-40 za ten sam rok powoduje nadpisanie poprzednio przygotowanych danych —
jezeli wiec np. wprowadzono reczne dane salda podatkowego na marzec kolejnego roku, a
nastepnie przygotowano PIT-40, dane wprowadzone recznie zostana nadpisane przez program.

Obliczanie zaliczek podatku dochodowego

Zaliczka podatku dochodowego obliczana jest podczas naliczania list plac — zaznaczenie specjalnej
opcji ,Uwzglednij salda podatkowe przy naliczaniu tej listy” powoduje rozliczanie zaliczki podatku
dochodowego. Opcja ta powinna zostac zaznaczona przy naliczaniu podstawowe;j listy plac na
odpowiedni miesiac, i tylko dla jednej listy plac. Zaznaczenie jej przy naliczaniu kilku list powoduje
rozliczenie zaliczki w kazdej z nich. Program pozwala na wybranie opisanej opcji tylko wowczas,
gdy dla wybranego miesiaca wprowadzone zostaly dane salda podatkowego przynajmniej dla
jednego pracownika.

Po obliczeniu zaliczki podatku dochodowego i pomniejszeniu jej o nalezna kwote ubezpieczenia

zdrowotnego, program przystepuje do rozliczenia salda podatkowego:

¢ jezeli dla danego miesiaca odnaleziona zostaje zaleglosc podatku, kwota netto wynagrodzenia
zostaje automatycznie pomniejszona o te zaleglosc

¢ jezeli dla danego miesiaca odnaleziona zostaje nadplata podatku, kwota netto wynagrodzenia
zostaje automatycznie powiekszona o te nadplate. Jezeli nadplata jest wieksza, niz obliczona
zaliczka, wowczas pozostala czesc nadplaty nalezy zwrdcic podatnikowi w gotéwce. Program
informuje o tym operatora odpowiednim komunikatem (istnieje mozliwosc przygotowania
odpowiednio skonfigurowanego skladnika placowego, ktérego kwota odpowiada zwrotowi zaliczki
w gotdwce, powinien on zostac wprowadzony po pojawieniu sie opisanego komunikatu, lista plac
dla pracownika z takim skladnikiem musi zostac ponownie przeliczona).

Program zapisuje informacje o uwzglednieniu zaliczki podatku dochodowego:

e Na wydruku listy plac — w czesci opisu listy (nad nazwiskiem pracownika)

¢ Przy danych listy plac — widoczne przy przegladaniu szczegdlow listy w funkgji Informacje o
listach plac,

W informacjach o listach plac, udostepnianych bezposrednio po naliczeniu list plac,

W logu systemowym, przy szczegolowych informacjach o naliczeniu,

W danych salda podatkowego — jezeli zostanie ono uwzglednione w zaliczce, zapisywana jest
informacja o rozliczonej kwocie i naliczanej liscie plac
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Uwaga: wartosc zaliczki podatku dochodowego odpowiada wylacznie kwocie zaliczki, zwiazanej z
biezacym wynagrodzeniem i nie uwzglednia salda podatkowego — jest ono zawarte jedynie w
kwocie netto wynagrodzenia.

Przygotowanie PIT-4

Podczas przygotowywania danych PIT-4, program odszukuje informacje zaliczkach i nadplatach
podatku, uwzglednionych w biezacym miesiacu, oraz o kwotach zwrotéw w gotéwce, a nastepnie
umieszcza je w odpowiednich polach deklaracji. Wartosci te mozna zmienic podczas edycji danych
do zestawienia.

3.13 Dane pracownika - klasyfikacja dochodow

Program pozwala na wykonanie zestawienia, grupujacego naliczone wynagrodzenia wg kont i
klasyfikacji budzetowych. Wynagrodzenie kazdego pracownika moze zosta¢ podzielone pomiedzy
max. trzy klasyfikacje budzetowe, udziat kazdej z nich podaje sie w procentach ogdlnej sumy
wynagrodzenia.

W danych pracownika nalezy poda¢ dziat i rozdziat klasyfikacji budzetowej (paragraf jest brany z
definicji sktadnika ptacowego), oraz procent wynagrodzenia, odpowiadajacy danej klasyfikaciji.
Program kontroluje, czy suma podanych procentéw nie przekracza 100, i odpowiednio koryguje
pierwszy podany zakres.
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3.14 Dane pracownika - ubezpieczenia spoteczne

W przypadku danych ubezpieczeniowych pracownika mozna podac¢ indywidualne dla pracownika
stopy skfadek ubezpieczeniowych, daty przystgpienia do ubezpieczen, kody ubezpieczen.

x
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Po zaznaczeniu opcji Sktadka emerytalna finansowana przez Budzet/PFRON (niepefnosprawni) ,
na deklaracji DRA program wykazuje w odpowiednich rubrykach sktadki emerytalne od tej osoby jak
dla od oséb niepetnosprawnych, dla ktérych sktadki sg finansowane przez budzet i PFRON
(USTAWA z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, Art. 25. 1., Dz. U. Nr 123, poz. 776, zmieniony ustawg z dnia 13 pazdziernika
1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych, Dz. U. Nr 137, poz. 887).

Zaznaczenie opcji Wymuszaj nienaliczanie sktadek EM/RE (przekroczenie maks. podstawy)
powoduje wyzerowanie podstaw i sktadek emerytalnych i rentowych przy naliczeniu list ptac . Opcja
ta ma zastosowanie dla oséb, uzyskujacych dochody z réznych zrédet, i pozwala na pominiecie
obliczania sktadek EM/RE jezeli taczne dochody pracownika osiggnety juz maksymalng podstawe
naliczania sktadek.

W zakresie ubezpieczenia zdrowotnego, przez zaznaczenie odpowiednich pol, wybieramy:

- czy pracownik objety jest ubezpieczeniem zdrowotnym (optaca nalezne skfadki)

- czy pracownik optaca sktadki w czesci nieodliczanej od podatku - ptatnej z wlasnych srodkéw
- date objecia ubezpieczeniem zdrowotnym i oddziat wojewddzki Narodowego Funduszu Zdrowia

Dla kazdego pracownika mozna takze zazadaé pomijania go na niektorych przygotowywanych
przez program deklaracjach ZUS.
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3.15

3.16

Standardowo, do dokumentéw KEDU wysytany jest PESEL pracownika, mozliwe jest jednak - po
zaznaczeniu odpowiedniej opcji w danych pracownika - przesytanie identyfikatora NIP.

Dane pracownika - nieobecnosci

Podajemy wszystkie dane o nieobecnosciach pracownika. Dla kazdego zapisu, oprécz dat

nieobecnosci i opisu, nalezy podac:

e rodzaj nieobecnosci - jeden z listy

e uwzglednianie nieobecnosci w stazu pracy i w latach do nagrody jubileuszowej,

e szczegotowych danych o chorobie (jezeli wybrano taki rodzaj nieobecnosci), koniecznych do
poprawnego przygotowania danych do ZUS

. w danych o zwolnieniach chorobowych mozna poda¢ procent podstawy zasitku,
uwzgledniany przy jego obliczaniu - jest on automatycznie przenoszony do kalkulatora
chorobowego. Program podpowiada ostatnio wprowadzany procent podstawy dla danego
pracownika i takiego samego zwolnienia

Uwaga: program oblicza dni nieobecnos$ci w pracy podczas naliczania ptac, i wykorzystuje te dane
np. przy pomniejszaniu podstawy sktadek ZUS od dodatku stazowego w wypadku choroby -
poprawne podanie danych o nieobecnosciach ma istotny wptyw na poprawnos¢ naliczania
wynagrodzen.

Podobnie, dla urlopéw bezptatnych, obliczana jest liczba dni nieobecnosci w pracy z powodu urlopu
(wykorzystywany jest w tym celu kalendarz, do ktérego jest przypisany pracownik). Istnieje
mozliwosé - po odpowiednim skonfigurowaniu sktadnikéw ptacowych, automatycznego
pomniejszania wynagrodzenia w zwigzku z wykorzystanym urlopem bezptatnym.

Dane o niektorych rodzajach nieobecnosci (choroby, urlopy) mozna takze rejestrowac z funkgciji
wprowadzania skfadnikéw ptacowych.

Klikniecie przycisku | Rodiczenis | umozliwia uzyskanie informacji o aktualnym stanie
nieobecnosci pracownika (liczba dni choroby, urlopéw, itd.), z mozliwoscig wybrania roku, dla
ktérego wykonywane jest rozliczenie

Dane pracownika - nadgodziny

Program pozwala na zarejestrowanie nadgodzin, przepracowanych przez pracownika, oraz ich
odpowiednie rozliczenie w ewidencji czasu pracy.

Rejestrowanie nadgodzin

Nalezy podac date, kiedy nadgodziny zostaly przepracowane, liczbe nadgodzin, liczbe godzin do
odebrania, a takze stope odplatnosci za nadgodziny, jezeli beda one rozliczane w wynagrodzeniu.
Mozliwe jest takze podanie dowolnego komentarza - opisu do danych
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Rozliczenie nadgodzin
Dla zarejestrowanych i nierozliczonych nadgodzin w prawej czesci ekranu ukazuje sie przycisk
Rozlicz. Po jego kliknieciu dopuszczone sa dwie mozliwosci:
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Hadgodziny za 23 paZdziernik 2008, czwartek, godzin do odebrania: 6

1. Rozliczenie nadgodzin nastepuje poprzez ich odpracowanie w innym dniu - nalezy podac date

odpracowania, mozna tez uzupelnic o komentarz
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Hadgodziny za 23 paZdziernik 2008, czwartek, godzin do odebrania: 6

Gaodziny nadliczhowe |_

I IR

| W

2. Rozliczenie nadgodzin nastepuje poprzez wyplate wynagrodzenia - program umozliwia
zarejestrowanie skladnika placowego, z mozliwoscia skorzystania z kalkulatora do nadgodzin.

Informacja o rozliczeniu skladnika jest odpowiednio uzupelniania i wyswietlana w prawej czesci
okna.

3.17 Dane pracownika - ewidencja czasu pracy

Kazdy pracownik posiada przypisany kalendarz dni roboczych, okreslajacy obowiazujacy go,
normatywny czas pracy w poszczegolnych okresach rozliczeniowych. Okresy rozliczeniowe sa
standardowo miesieczne, istnieje jednak mozliwosc ustalenia okreséw dwu- i trzymiesiecznych
Kalendarz dni roboczych oraz okres rozliczeniowy jest okreslany w danych kadrowych pracownika,
w zakladce Dokumenty.

U.l. INFO-SYSTEM s.j.



62

Ptace do Windows instrukcja

— Kalendarz dni raboczych
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" Dwumiesisczny

= Trzymiesieczmy

Domyslnie, pracownika obowiazuje czas pracy podany w wybranym kalendarzu, i wzgledem niego
obliczane sa godziny przepracowane i nieprzepracowane.

Dla pracownika mozna jednak wybrac opcje indywidualnego kalendarza czasu pracy — wéwczas
rzeczywisty czas pracy okresla sie dla kazdego dnia indywidualnie, a wybrany kalendarz dni
roboczych sluzy do okreslenia obowiazujacego normatywnego czasu pracy w okresie
rozliczeniowym.

W danych kadrowych pracownika, na zakladce Ewidencja czasu pracy, pokazany jest:

¢ Obowiazujacy, normatywny czas pracy w kazdym okresie rozliczeniowym, obliczony wg
kalendarza dni roboczych,

e Czas faktycznie przepracowany w danym okresie rozliczeniowym (dla pracownikéw z
indywidualnym kalendarzem czasu pracy — obliczony wg wprowadzonych godzin pracy za
poszczegolne dni)

¢ Rozliczenie czasu pracy: ze znakiem ,+” godziny, ktére pracownik powinien jeszcze
przepracowac (brakujace do normatywnego czasu pracy), ze znakiem ,-” — godziny
przepracowane ponadwymiarowo ponad normatywny czas pracy

¢ Liczbe nadgodzin, przepracowanych w poszczegdlnych okresach rozliczeniowych.
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Klasyfikacja nieobecnosci

Kazdy rodzaj nieobecnosci w slowniku posiada dwa nowe parametry:

¢ Nieobecnosc pomniejsza wymiar czasu pracy — w wyniku nieobecnosci obowiazujacy
pracownika, ustawowy wymiar czasu pracy jest pomniejszany o godziny nieobecnosci (np.
zwolnienia chorobowe)

e Czas nieobecnosci traktowany jak przepracowany— odpowiadajacy nieobecnosci czas pracy
traktowany jest jako przepracowany (np. urlopy)

Istotna jest takze kategoria nieobecnosci, podawana w slowniku — w szczegdélnosci nieobecnosci,
oznaczone jako nieusprawiedliwione.

Rozliczanie czasu pracy

- zliczane sa godziny pracy dzienne i nocne,

- doliczane sa godziny nieobecnosci, oznaczonych w slowniku jako uwzgledniane w czasie pracy,
- odejmowane sa godziny nieobecnosci, oznaczonych w slowniku jako nieuwzgledniane w czasie
pracy,

- odejmowane sa nierozliczone i nieodebrane nadgodziny (nadgodziny odebrane lub zaplacone nie
sa uwzgledniane w rozliczeniu czasu pracy)

Klikniecie przycisku Szczegdly pozwala na uzyskanie szczegdlowej informacji o czasie pracy w
poszczegolnych dniach okresu rozliczeniowego.

Jezeli pracownik posiada wybrany indywidualny kalendarz czasu pracy, dostepny jest takze
przycisk Wprowadzanie czasu pracy — po jego kliknieciu pojawia sie mozliwosc wybrania miesiaca
oraz podania czasu pracy, oddzielnie w godzinach dziennych i nocnych, za poszczegélne dni
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miesiaca.

Rejestrowanie nieobecnosci

W zwiazku z koniecznoscia inicjowania kalendarzy pracy dla pracownikow za kolejne lata, zapisy
dotyczace nieobecnosci powinny dotyczyc tylko jednego roku kalendarzowego. Jezeli nieobecnosc
ma miejsce na przelomie roku, wowczas nalezy ja wprowadzic w dwoch oddzielnych zapisach, dla
kazdego roku osobno.

Zestawienia czasu pracy

Ewidencja czasu pracy — jest szczegolowa, pozwala na oddzielne drukowanie godzin pracy
dziennych, nocnych, nadgodzin, oraz nieobecnosci usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.
Mozliwe jest takze wydrukowanie miesiecznego wykazu przepracowanych godzin dziennych i
nocnych dla poszczegdlnych pracownikéw, oraz szczegélowego wykazu godzin nocnych i urlopéw,
pomocnego przy obliczaniu odpowiednich dodatkow.

Szczegblowy wykaz nieobecnosci | pozwala na wydrukowanie szczegolowych informacji o
nieobecnosciach pracownikow, lacznie z dniami kalendarzowymi i roboczymi oraz godzinami tych
nieobecnosci.

3.18 Dane pracownika - wymiar urlopéw

W danych dotyczacych rozliczenia urlopéw nalezy poda¢ - na kazdy rok osobno - liczbe dni urlopu
do wykorzystania w danym roku, wynikajaca z ogélnych przepiséw, oraz liczbe dni urlopu
niewykorzystanego w roku poprzednim.

e W celudodania nowej pozycji do danych o nieobecnosciach, nalezy klikngé przycisk

@l lub nacisnaé klawisz <Alt-D> - Dodaj.

e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji danych o nieobecnosciach, nalezy

Zmief

klikngé przycisk lub nacisng¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.

e W celu usuniecia wybranych danych (podswietlonych), nalezy klikng¢ przycisk Ml
lub nacisna¢ klawisz <Alt-U> - Usun.

Klikniecie przycisku D ioeiecan | umozliwia uzyskanie informaciji o aktualnym stanie
nieobecnosci pracownika (liczba dni choroby, urlopéw, itd.), z mozliwoscig wybrania roku, dla
ktdrego wykonywane jest rozliczenie

3.19 Dane pracownika - osoby na utrzymaniu

Dane o osobach na utrzymaniu stuzg do kontroli przyznanych zasitkéw rodzinnych i

pielegnacyjnych, oraz do wykazywania tych informacji da deklaracjach ZUS.

Dla kazdej osoby na utrzymaniu mozna podac:

e stopien pokrewienstwa

e date urodzenia

e opis danych (np. imig i nazwisko)

o fakt przyznania zasitku rodzinnego lub pielegnacyjnego - skfadniki ptacowe odpowiadajgce
zasitkom nalezy wprowadzi¢ oddzielnie.
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¢ W celudodania nowej pozycji do danych o osobach na utrzymaniu, nalezy klikng¢ przycisk

lub nacisng¢ klawisz <Alt-D> - Dodaj.
e W celu zmiany danych wybranej (podswietlonej) pozycji danych o osobach na utrzymaniu,

nalezy klikna¢ przycisk lub nacisng¢ klawisz <Alt-Z> - Zmien.

e W celu usuniecia wybranych danych (podswietlonych), nalezy klikng¢ przycisk m
lub nacisng¢ klawisz <Alt-U> - Usun.

3.20 Dane pracownika - adnotacje

Adnotacje pozwalaja na powiazanie z danymi pracownika trzech grup informac;ji:

Dane Kadrowe

134: Kowalska Maria
05-120 Legionown, Szeraka 21 m 27
2008-11-27: Praygotowad zagwiadczenie o zaroblkach

Dane osobowe

Qiwiadczenie pracownika w spravie podatku dochodowego
Prapgobowad zagwiadczenie o zarobkach
Prappomnied o dostarczeniu dokumentdw z poprzedniego migjzca pracy

=
+  Wwiksztakcenie F.opia $wiadechwa pracy 2 poprzedniegn migjzca zatrudnienia |I
-

+  [Dodatkowe adresy

+  [Dokumenty

*  Konta bankowe

Praygotowad zaliczke z2a wizesieh

*  Obowigzek obrony

+ Badania lekarskie

*  Szkolenia

*  Zatrudnienis

*  Podatek dochodowy

*  Flagyfikacia dochoddw

* |lbezpieczenia spoteczne
*  Nieobecnofci

+  Madgodzing

+  Ewidencja czasu pracy
+fumiar urlopdw

+  [zoby na utrzymaniu

B Adnotacie

Wiydruki

¢ zwykle notatki - dowolne informacje tekstowe

o dokumenty - z tekstem adnotacji mozna zwiazac dowolny plik, znajdujacy sie na dysku
lokalnym lub sieciowym (program zapamietuje sciezke do pliku - po jego przeniesieniu lub
skasowaniu nie bedzie on dostepny z poziomu programu placowego). Ta grupa adnotacji pozwala
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na powiazanie z danymi pracownika np. skanéw dokumentoéw z poprzednich miejsc pracy,
dokumentow tekstowych z podaniami, czy nawet obiektow multimedialnych. Planujac szersze
wykorzystanie tej opcji, najdogodniej jest przygotowac na dysku specjalny katalog na
repozytorium dokumentéw, i tak lokowac wszystkie pliki.

Adnotacje

Dokurenr

r I

Adnotacje z dowiazanymi plikami zewnetrznymi oznaczane sa przyciskiem z lupa, ktérego
dwukrotne klikniecie powoduje otwarcie pliku we wlasciwym dla niego programie (zgodnie z
ustawieniami Windows) - zaréwno w oknie edycji adnotacji, jak i na liscie wszystkich adnotaciji..

e przypomnienia - informacje, ktére program traktuje w sposéb specjalny: podczas wprowadzania
lub edycji adnotacji podajemy termin, po ktérym informacja bedzie przypominana przez program.
Przypomnienie jest oznaczane zéltym kolorem w goérnej czesci wszystkich ekranéw z danymi
pracownika, oraz na ekranie gléwnym, po wybraniu opcji Informacje o nieobecnosciach i listach
plac na gléwnym ekranie w opcji Stale parametry programu.

#3, Kadiy i ptace - styczen 2008

EREEEN-EIEETE=EEE

Kazdy zapis adnotacji mozna powiazac z danymi kadrowymi lub placowymi - wéwczas np. osoby,
majace dostep tylko do danych kadrowych nie beda widzialy adnotacji, przypisanych tylko do
danych placowych, i odwrotnie.

Dodatkowo, wszystkie adnotacje mozna oznaczac dowolnymi kategoriami (pole tekstowe, slownik
tworzony jest dynamicznie ze wszystkich wprowadzonych tekstéw), co przy duzej liczbie adnotac;ji
pozwala latwiej nimi zarzadzac.
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3.21

3.22

3.23

Usuwanie danych

Program pozwala na usuniecie kompletu danych pracownika - zaréwno kadrowych, jak i ptacowych.
Usuniecie jest ostateczne i nieodwracalne, dlatego tez przed wykonaniem tej operacji nalezy
doktadnie zastanowi¢ sie nad jej koniecznoscia.

Po wybraniu pracownika program wyswietla ogélne informacje o nim, a nastepnie zada podwéjnego
potwierdzenia polecenia usuniecia danych.

Zwolnienie pracownika

W celu zarejestrowania zwolnienia pracownika nalezy w jego danych o zatrudnieniu, przy ostatnim
zapisie dotyczacym zatrudnienia w obecnym miejscu pracy zaznaczy¢ opcje "zwolnienie".
Wygodnie jest rowniez utworzy¢ specjalny wydziat i grupe do zestawien dla pracownikéw
zwolnionych, i przenosi¢ ich tam zmieniajac odpowiednie dane dotyczace zatrudnienia.

Takie postepowanie pozwala na przechowywanie petnych danych o pracowniku, a jednoczesnie
nieuwzglednianie ich w biezacym przetwarzaniu danych.

Dodatkowo, mozna zaznaczy¢ funkcje systemu "Kontrola zatrudnienia przy zestawieniach".
Zaznaczenie spowoduje, ze wszyscy pracownicy zwolnieni bedg pomijani na zestawieniach,
przygotowywanych przez program. Wyjatki to:

e wykaz pracownikéw zwolnionych

e wykaz pracownikéw przyjetych do pracy

&Uwaga: jezeli pracownik zostat oznaczony jako zwolniony, a istniejg jego dane dotyczace
wynagrodzenia, to bedg one mimo wszystko wykazywane na zestawieniach, niezaleznie od
ustawienia funkcji systemu.

taczenie danych pracownikéw

W poprzednich wersjach programu, a takze w danych, przeniesionych z systemu DOS, pracownik
zatrudniony na kilku etatach zapisany byt w kliku zestawach danych kadrowych - z oddzielnie
podawanymi danymi osobowymi, adresem, dokumentami, itd.:
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DANE OSOBOWE
Maria Kowalska

133

DANE OSOBOWE
Maria Kowalska

135

DANE KADROWE

DAME KADROWE

DAME O ZATRUDMNIENIL |
WYNAGRODZENIACH

DANE O ZATRUDMNIENIU |
WYNAGRODZENIACH

!

!

LISTY PLAC

LISTY PLAC

Nowa wersja programu pozwala na powigzanie wielu danych o zatrudnieniu pracownika z jednym
zestawem danych kadrowych, a takze na wspdélne obliczanie sktadek ubezpieczeniowych, zaliczki

podatku, przygotowanie deklaracji ZUS i skarbowych.

W przypadku danych juz istniejgcych, istnieje mozliwo$¢ scalenia ze sobg wielu oddzielnych

danych pracownikéw tak, aby dane kadrowe stanowity komplet:
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DANE OSOBOWE DANE OS0OBOWE
Maria Kowalska Maria Kowalska
133 135
DANE KADROWE DAME KADROWE
DAMNE O ZATRUDMIEMIL | DANE O ZATRUDNIENIL! |
WHYNAGRODZEMNIACH WYNAGRODZEMIACH
LISTY PLAC LISTY PLAC

Proces scalania danych najlepiej zobrazuje przyktad:

Pracownik - Maria Kowalska - posiada dwa miejsca zatrudnienia, o numerach 133 i 135. Nalezy
scali¢ te dane.

. Sposrod wszystkich danych pracownika nalezy wybrac te, ktére zawierajg najwiecej
kompletnych informaciji kadrowych - je uznamy za podstawowe i do nich dodamy pozostate
informacje. W naszym przykfadzie sg to dane nr 133.

. Wybieramy do edycji dotaczany zestaw danych pracownika - w naszym przypadku o
numerze 135

. W lewej czesci ekranu wybieramy grupe danych - Zatrudnienie

. W dowolnej czesci ekranu z danymi o zatrudnieniu klikamy prawym klawiszem myszy -

pokazuje sie menu z opcjg Przeniesienie danych o zatrudnieniu do innego pracownika, klikamy
lewym klawiszem myszy na tej opcji i potwierdzamy

. Teraz nalezy wybrac z listy dane pracownika, do ktérego dotagczymy informacje - w naszym
przyktadzie nalezy wskaza¢ pracownika o numerze 133, i potwierdzi¢ decyzje
. Dane zostajg przeniesione. program proponuje teraz usuniecie pozostatego kompletu

danych kadrowych z numeru 135 - mozna skorzystac z tej mozliwosci, lub usung¢ dane pézniej,
poprzez funkcje usuwania danych pracownikéw.

Po potaczeniu danych, na pokazywanej przez program liscie pracownikéw podczas wyboru danych
do edycji, po nazwisku pracownika pokazane bedg jego wszystkie miejsca pracy.

Patrz takze: Zakres danych i ich powigzania.
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4.1 Wprowadzanie skladnikéw ptacowych
Wprowadzanie skladnikéw ptacowych

Po wybraniu pracownika program pokazuje jego sktadniki ptacowe, za$ z listy po lewej stronie
ekranu dodatkowo mozna wybraé¢:

. edycje sktadnikéw wynagrodzenia

edycje danych, zwigzanych z podatkiem dochodowym

edycje danych, zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi

podglad zasitkéw i drukowanie kart zasitkowych

dziennik zdarzen

Po wybraniu edycji sktadnikéw wynagrodzenia program pokazuje poczatkowo wszystkie skfadniki
ptacowe, lub jedynie sktadniki aktualne - w zaleznosci od ustawien programu. Dla kazdego
pracownika mozna poda¢ dowolnie wiele sktadnikéw ptacowych. Przed wprowadzeniem danych
sktadnika ptacowego nalezy wybra¢ jego rodzaj - dla utatwienia mozna wczes$niej okresli¢, czy
chodzi o wynagrodzenie, zasitek, czy o potracenie.

Podczas edycji sktadnikow ptacowych program pokazuje informacje, kiedy i na jakiej liscie
edytowany skfadnik ostatnio wystepowat.

£,

134: Kowalska Maria
05-120 Legionaowa, Szenka 21 m.27
2008-03-10; Praygotowad zaliczke za wrzesien

155 Sk pocsowons /et 451 =

[woTa  [pATAOD [DATADD [NAZwWALISTYPHAC |
|_ Charobawy 0.00)2008-01-01 | 2008-01-31 | Lista podstawowa |IT+I|
| |— Charobaovay 3 306,80 2008-08-01 | 2002-08-31 | Lista podstawors —

x|l

P Skkadniki wynagrodzenia

SIS

Lizsta phac:
Algarptrn obliczania: Stazawy

Lizta podstawowa

Ostatnio naliczony na liscie nr 3 za wizezien 2008, w dniu 2008-11-28, na kwobe 322,00 2.

EE E—

| BT I

’

Podstawa do obliczenia ostatecznej wartosci kazdego sktadnika ptacowego jest jego kwota - ktéra
moze by¢ podana na kilka sposobow:
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4.2

- wprost - przez podanie wartosci,

- poprzez odwotanie do pewnej statej wartosci, wczesniej zdefiniowanej,

- poprzez odwotanie do wartosci innego sktadnika ptacowego,

- poprzez odwotanie do funkgji, obliczajacej kwote - np. Sredniej brutto z ostatnich trzech miesiecy.
O sposobie podawania kwoty skfadnika nalezy zdecydowac bezposrednio po wybraniu rodzaju
skfadnika.

Dla kazdego sktadnika ptacowego nalezy poda¢:

e Daty obowigzywania skfadnika - okres, za jaki sktadnik wystepuje na liscie ptac. Sktadnik jest
uwzgledniany w miesigcach, z ktoérych przynajmniej jeden dzien wchodzi w okres obowigzywania
sktadnika. Jezeli data OD nie zostanie podana, skfadnik jest traktowany jako obowigzujacy "od
zawsze". Jezeli data DO nie zostanie podana, skfadnik jest traktowany jako obowigzujacy "na
zawsze".

o Kwote sktadnika, wspdtczynnik, procent, godziny/dni - wartosci, na podstawie ktérych obliczana
jest ostateczna wartosé sktadnika. Wartos¢ ta to iloczyn:

kwota * wspoétczynnik * procent * godziny
taki sposéb podawania danych umozliwia np. podawanie petnej kwoty wynagrodzenia i procentu
wynikajacego z niepetnego etatu, lub stawki godzinowej i liczby przepracowanych godzin.

Sktadniki pewnych szczegdlnych rodzajow wprowadzane sg przez tzw. kalkulatory - utatwiajgce
podanie danych i obliczenie ostatecznej wartosci sktadnika. Sg to np. zasitki chorobowe.

o  Wyrdznik - umozliwiajacy podziat wyptacanego skfadnika na czesci, a nastepnie sumowanie
danych wielu pracownikéw wg wyréznika (patrz takze Wykorzystywanie wyréznika). Wyrdznik
to nazwa - sktadajaca sie z liter i cyfr, identyfikujaca Zzrodto wyptaty. Jezeli wyréznik byt juz
wykorzystywany, mozna go wybraé, rozwijajac liste, jezeli jest to nowy wyrdznik - nalezy
wprowadzi¢ jego nazwe.

Sktadnikéw ptacowych nie nalezy usuwaé, gdy skonczy sie ich okres obowigzywania - w takim
wypadku nalezy poda¢ date DO waznosci sktadnika (ostatni dzien miesigca, w ktéorym sktadnik
obowigzuje), i wprowadzi¢ kolejny skfadnik z nowa wartoscia, podajac jako date OD pierwszy dzien
miesigca, w ktérym sktadnik obowigzuje. Taki sposéb wprowadzania danych zapewnia nam petny
dostep do informac;ji archiwalnej o sktadnikach ptacowych.

Odwotanie do statej wartosci sktadnika

Program utrzymuje tabele statych wartosci dla sktadnikow, ktéra pozwala na definiowanie w jednym
miejscu kwot wynagrodzenia, wykorzystywanych nastepnie u wielu pracownikow.

Po zaznaczeniu odpowiedniej opcji w danych sktadnika, program umozliwia wybranie z listy
zdefiniowanych statych jednej wartosci - odpowiednia kwota zostanie uwzgledniona przy
najblizszym naliczeniu listy pfac.
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4.3

4.4

4.5

Odwotanie do innego sktadnika ptacowego

Odwotanie do innego skfadnika jest wygodne wéwczas, gdy wartosci sktadnikow sg od siebie
uzaleznione - np. podstawa dodatku stazowego jest rowna wynagrodzeniu zasadniczemu.

Przyktad:
. Wprowadzamy sktadnik wynagrodzenia zasadniczego
. Wprowadzamy sktadnik dodatku stazowego, wybierajac odwotanie do innego skfadnika, ze

wskazaniem na skfadnik wynagrodzenia zasadniczego.
W takiej sytuacji przy najblizszym jako podstawa do obliczenia dodatku stazowego zostanie
wykorzystana obliczona wczes$niej kwota wynagrodzenia zasadniczego.

Nalezy pamieta¢, ze kwoty sktadnikéw, do ktérych sg odwotania, sg obliczane z uwzglednieniem
wszystkich parametrow - przeliczania przez dni miesigca, przeliczania przez etat, itd. Jezeli wiec -
w powyzszym przyktadzie - dla wynagrodzenia zasadniczego wybrano przeliczanie przez etat,
wowczas dla dodatku stazowego opcje te nalezy wytaczyé - w przeciwnym razie przeliczenie przez
etat wykonane zostatoby dwukrotnie.

Odwotanie do funkcji, obliczajacej kwote sktadnika

Program pozwala na obliczenie podstawowej kwoty skladnika ptacowego w pewien specjalny
sposob. Kwota sktadnika moze zosta¢ okreslona jako:
. srednia brutto z trzech poprzednich miesiecy
obliczana jest $rednia arytmetyczna wynagrodzenia brutto z trzech miesiecy, poprzedzajacych
miesiac, dla ktérego wykonywane jest naliczanie,
. srednia godzinowa z dni roboczych w miesigcu

Srednia obliczana jest nastepujaco:

- odszukiwana jest podstawowa, bazowa kwota wynagrodzenia zasadniczego (bez
przeliczania przez etat, procent, itd.)

- obliczana jest liczba godzin roboczych w miesigcu, poprzez przemnozenie liczby dni
roboczych w miesigcu przez 8. Liczba dni roboczych jest ustalana na podstawie kalendarza,
przypisanego do pracownika

- $rednia powstaje przez podzielenie kwoty wynagrodzenia zasadniczego przez liczbg
godzin roboczych, zaokraglana jest do petnych groszy

Tak obliczona srednia moze by¢ podstawg do dalszych obliczen - przemnozona przez

procent, liczbe godzin przepracowanych, itd.

Podczas naliczania sktadnika, program oblicza odpowiednig wartos¢, i wykorzystuje ja jako
podstawowag kwote skfadnika - do dalszych obliczen (np. przeliczania przez etat).

Wprowadzanie skiadnikéw placowych za okres choroby

Dane o zasitkach chorobowych wprowadzane sg w specjalny sposéb, pozwalajacy na doktadne
obliczenie naleznego zasitku oraz potracenh nienaleznych. Potracenia nienalezne jest to kwota, o
ktéra pomniejszane jest wynagrodzenie pracownika z tytutu choroby - zamiast tej czesci
wynagrodzenia pracownik otrzymuje zasitek chorobowy. Potracenia sg obliczane zawsze na
podstawie wynagrodzenia, przystugujacego pracownikowi w biezgcym miesigcu.

W stowniku sktadnikéw ptacowych nalezy zdefiniowaé dwa sktadniki ptacowe, odpowiadajace
zasitkom ptaconym przez pracodawce, i zasitkom finansowanym przez ZUS - réznig sie one m.in.
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paragrafem klasyfikacji budzetowej. Dla zasitku finansowanego przez ZUS nalezy zaznaczy¢ opcje
Pomnigejszac podstawe skiadki na ub. zdrowotne woéwczas, gdy dla sktadnika pomniejszana jest
podstawa ZUS.

Proces przygotowania i naliczania wynagrodzenia i zasilkdw chorobowych mozna rozbic na kilka
etapow:

Wprowadzenie skladnika placowego

Przed podaniem danych zasitku nalezy wybra¢ - lub wprowadzi¢ od nowa - informacje o
nieobecnos$ci pracownika, zwigzanej z wprowadzanym zasitkiem. Powigzanie zasitku ptacowego z
danymi o nieobecnosci umozliwia m.in. przestanie do programu ptatnika poprawnych dat choroby (a
nie dat, odpowiadajacych terminowi wyptacania zasitku), oraz poprawne obliczanie podstaw sktadek
ubezpieczeniowych. Jezeli dane o nieobecnosci sg juz wprowadzone, wystarczy je wybra¢ z
wyswietlanej listy. Jezeli danych nie ma - mozna je wprowadzi¢, klikajac odpowiedni przycisk.

Edycija sktadnika ptacowego il

i rodzaiul + Wg ”Stl * Wkasnel Skhadnik ptacowy: Chorobowy

Lista plac: Lista podstawowa

Algorytm obliczania: Charobowy

Skkadnik jeszcze nie wpstepuje na listach plac

Informacie o zwolhieniu

20081005 = E

Zwaolnienie chorobowe []
od 2008-10-05 do 2008-10-12

Dotychczasowe dni choroby w tym roku: 28

Data 0D Data DO Fwota zasitku Fwota potracenia
2008-10-01 2008-10-12 0,00 | 2488 E7

K. alkulatar |

[~ Roawifi wszystkie

@Anului | Zapisz |

Do obliczania zasitku mozna, i jest to zalecane, skorzysta¢ ze specjalnego kalkulatora,
upraszczajacego naliczenie zasitku. W szczegdlnosci, korzystanie z kalkulatora jest wymagane do
poprawnego zapisywania informacji w kartach zasitkowych.

Po kliknieciu odpowiedniego przycisku pokazuje sie kalkulator — jak na obrazku ponizej. Lewa
strona ramki pokazuje obliczenie dodatku, zas prawa — szczegdlowe informacje o skladnikach,
wchodzacych do podstawy obliczania. Do podstawy doliczane sa wszystkie wyplacone skladniki
placowe, dla ktérych w slowniku skladnikéw placowych zaznaczono opcje ,Uwzgledniany przy
obliczaniu: Dodatku urlopowego”. Dla kazdego skladnika pokazana jest jego nazwa, wyplacona na
liscie plac kwota — w nawiasie, oraz kwota uwzgledniona w podstawie dodatku. Znak ,X” w
kwadracie po lewej stronie nazwy skladnika oznacza jego uwzglednienie w podstawie dodatku.

U.l. INFO-SYSTEM s.j.
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& Kalkulator do choroboweqgo ;lglil

Zwalnienie chorobowe [) [~ Pokaz tylko skkadniki wchodzace do podstawmy
od 2008-08-02 do 2008-08-21

Okres, za ktary obliczana jest podstawa zasibk—————

Podane przez operatora [0] = 0 [ZM]

Miesiac  Fok 0D Miesiac Rok DO Kuwota skiadik
Wola skradnika

[ 8 [z007 [ 7 [ 200 =0
Do podstan

Dane do obliczenia zasitku

Prastictne wenagiodzenie I 277672 i b I?ﬁ_uZEM wszpstkie skhtadrmiki: 6143703 =
_ T i :’ lipiec 2008: 1016471
Stawika dzienna E * Zaszadnicze [9220] = 993411

I 20 S Premia-wyrdwnanie [1200) = 11706
= ¥ czerwiec 2008: 10164.71
Procentzastku | 0 B0 e Zasadnices (3220) = 893411

[T Pierwszy dziefi choroby bez zasitkn [ ]| 7 Bd o Premiswprénnanie (1200) = 11706
- :’ maj 2008: 9176.89

’E *  Zazadnicze [9220] =8120,05

D chioroby

[+ Oblicz aktualna podstawe zasitku

—Zasitek i potracenie S Premia-wyrdwnanie [1200) = 1059654
Kwota zasitku I 4 681.00 = :’ kwiecien 2008: 847042
’E * Zazadnicze [9220] = 749494
e | T “B e Premiznprgwnanis (1200) = 975,48
=~ ¥ marzec 2008: 8470.42

Dini choroby od poczatku roku [nieob.]: 28 =l ’E ® Zazadnicze [9220) = 749494
Zwiolnienia 2 karty zasitkowe] 20 dni ® i : i -
Wwunagradzenie L-l:l.l biezacym |I'niesiqu:u: 1042000 - b %l}' 2;;;|':ma;:_l,;:t\::me (1200) = 575.48

Frzecietne wyenagrodzenie - srednia 2 7 mies.

- e Zazadricze [9220] = 749494
= P stpczen 2008: 7494 94

Fodstawa potr.nienal.: 1042000, za 20 z 30 dri= “fd e Zasadnicze [9220] = 7494,34
Podst *0 EBEEY, Kywata potr nienal.: 634667 P grudzien 2007: 0 |

2008-10-05 - 2008-10-12: Zwalnisrie chorabowe . [ = Podane preez operatora (0] =0 2]
2006-04-03 - 2006-04-12: Zwalnienie chorabowe =~ ¥ listopad 2007- 0

2006-03-02 - 2006-03-17: Zwolnienie charobowe * Podane przez operatora [IJ] =0 EM]
2008-03-07 - 2008-03-02: Urlop bezplatny - b pazdziemik 2007: 0

2008-02-03 - 2008-02-12: Urlop bezplatiy =l
2003-06-19 - 2003-06-13: Urlop bezplatny

= | | Druku

Przelicz zasitel K.arta 2a$il'kowa| @l | Anulu | Zapizz |

Operacje mozliwe do wykonania z lista skladnikéw wchodzacych do podstawy:

¢ opcja ,Pokaz tylko skladniki wchodzace do podstawy” jest standardowo zaznaczona — jej
odznaczenie powoduje pokazanie wszystkich skladnikow, znajdujacych sie na listach plac w
wybranym okresie. Umozliwia to wybranie do podstawy innych, dowolnych skladnikow placowych.

¢ dwukrotne klikniecie skladnika placowego umozliwia zmiane kwoty skladnika, doliczanej do
podstawy. Program pokazuje kwote wyplacona na liscie plac, oraz umozliwia podanie dowolnej
kwoty, ktéra zostanie dodana do podstawy.

o Skladniki z zerowa kota, oznaczone jako "Podane przez operatora" wstawiane sa automatycznie
przez program w tych miesiacach, w ktérych zaden skladnik nie zostanie odnaleziony - w celu
umozliwienia wprowadzenia kwoty podstawy, wyliczonej recznie. Ma to zastosowanie np. w
pierwszym roku eksploatacji programu, kiedy to program nie dysponuje jeszcze danymi,
pozwalajacymi na automatyczne wyliczenie podstawy

Wszystkie zmian skladnikow podstawy sa przez program zapamietywane, i podpowiadane podczas
edycji kolejnych skladnikdw.

Po zmianie wartosci skladnikow, wchodzacych do podstawy, lub zaznaczeniu dodatkowych
skladnikéw, na zakonczenie konieczne jest klikniecie przycisku ,Oblicz” w celu ponownego
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przeliczenia przez program kwoty dodatku.

Jezeli zwolnienie chorobowe ma miejsce wczesniej niz trzy miesiace kalendarzowe od
poprzedniego, wéwczas kalkulator do chorobowego przyjmuje poprzednio wykorzystana podstawe
zasilku - mozna z tego zrezygnowac zaznaczajac odpowiednia opcje w kalkulatorze.

Informacje w dolnej, lewej czesci ekranu to:

¢ laczna liczba dni choroby od poczatku, obliczona ze zwolnien
laczna liczba dni choroby od poczatku, obliczona z kart zasilkowych
informacja o sposobie obliczenia podstawy zasilku

informacja o sposobie obliczenia potracen nienaleznych

informacja o kilku ostatnich nieobecnosciach

Obliczanie potracen nienaleznych

e Ustalana jest liczba dni w miesiacu, dla ktérego obliczane sa potracenia nienalezne. Jezeli w
stalych parametrach systemu ustawiona jest opcja ,Obliczanie potracen nienaleznych wg liczby
dni w miesiacu”, wowczas program oblicza liczbe dni miesiaca, w ktérym mialo miejsce
zwolnienie. W przeciwnym razie jest przyjmowane, ze miesiac ma zawsze 30 dni.

¢ Obliczane jest wynagrodzenie z miesiaca, w ktérym miala miejsce nieobecnosc zwiazana z
zasilkiem, a nastepnie obliczana jest kwota potracenia wg wzoru:

Potracenie = Kwota_brutto * (Dni_Zwolnienia / Dni_w_Miesiacu)

Pomniejszanie skladnikéw o potracenia

Najnowsza wersja programu posiada mozliwosc pomniejszenia skladnikow placowych o potracenia
nienalezne — wéwczas potracenia nienalezne nie wystepuja na listach plac. Dla uzyskania takiego
sposobu obliczen nalezy w Stalych parametrach systemu, na zakladce Zaawansowane wlaczyc
opcje Pomniejszanie skladnikéw placowych o potracenia przy chorobowym. Przy takim ustawieniu
podczas obliczania listy plac program wyznaczy potracenia nienalezne, a nastepnie pomniejszy
kazdy skladnik, uwzgledniany przy obliczaniu potracen nienaleznych - w takim stopniu, w jakim
bierze on udzial w lacznej kwocie potracen.

Przed korzystaniem z kalkulatora nalezy upewni¢ sig, czy wszystkie skfadniki ptacowe sg
zdefiniowane poprawnie - w szczegdlnosci, czy poprawnie zaznaczono w nich opcje uwzgledniania
w podstawie zasitku chorobowego i w podstawie potraceh nienaleznych

Szczegotowe informacje o sposobie obliczania zasitku sg zapisywane w logu systemowym - sg one
pomocne przy wyjasnianiu rozbieznosci.

Dodatek stazowy

Wprowadzanie
Podczas wprowadzania dodatku stazowego nalezy do pola kwota - podac podstawe naliczania
dodatku stazowego.

Obliczanie
Program analizuje wprowadzone dla pracownika dane o zatrudnieniu, i na ich podstawie oblicza
liczbe lat pracy pracownika. Nastepnie odszukuje odpowiednig pozycje w stowniku dodatku
stazowego i wyznacza odpowiedni procent dodatku - poprzez przemnozenie podstawy przez
wyznaczony procent.
Dla kazdego pracownika istnieje mozliwo$¢ podawania sposobu obliczania stazu pracownika
podczas naliczania pfac:

. na koniec miesiaca, na ktéry naliczane sg ptace
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. na poczatek miesigca, na ktéry naliczane sq ptace (np. dla nauczycieli)
. proporcjonalnie do dni, jezeli zmiana stazu nastepuje w ciggu miesiagca.

Obliczanie podstawy sktadek ZUS i ubezpieczenia zdrowotnego

Podczas choroby podstawa sktadek ubezpieczeniowych jest pomniejszana o kwote dodatku
stazowego, przypadajaca na czas choroby. Dla poprawnego naliczania sktadek nalezy dla sktadnika
- dodatku stazowego zaznaczy¢ w definicji sktadnika opcje Pomniejszanie ZUS przy chorobie .

Jezeli choroba trwa diuzej, niz 35 dni, wéwczas dodatkowo pomniejszana jest takze podstawa
sktadek na ubezpieczenie zdrowotne. W celu pomniejszania tej podstawy nalezy w definicji zasitku
chorobowego, w dodatkowych opcjach dostepnych dla zasitkéw, zaznaczy¢ Pomniejsza¢ podstawe
sktadki na ub. zdrowotne woéwczas, gdy dla sktadnika pomnigjszana jest podstawa ZUS

Podziat dodatku stazowego za okres choroby

Istnieje mozliwos¢ uzyskania na wydruku list ptac kwoty dodatku stazowego, w podziale na czesé
osktadkowana i nieosktadkowang (w wypadku choroby). Poniewaz architektura programu nie
przewiduje wystepowania kilku oddzielnych wystgpien tego samego sktadnika ptacowego na liscie
ptac (wszystkie takie wystapienia sg sumowane i wykazywane taczng kwota), uzyskanie
rozdzielnego wydruku dodatku stazowego wymaga wykonania do$¢ specyficznej konfiguraciji,
opisanej ponizej.

1. Dodaé nowy sktadnik ptacowy, o nazwie np. ,Stazowy za okres choroby”, wprowadzajac
parametry identyczne, jak przy dotychczasowym sktadniku odpowiadajacym dodatkowi
stazowemu. Nalezy zapamieta¢ identyfikatora (numer) sktadnika, nadany przez system -
jest on pokazywany przed nazwg skfadnika. Uwaga: tego sktadnika NIGDY nie nalezy
wprowadza¢ do danych ptacowych pracownika - jest on uzupetniany automatycznie
podczas naliczania list ptac.

2. Wybra¢ do zmiany sktadnik z dodatkiem stazowym, i do specjalnego pola ,Sktadnik
uzupetniajacy”’ (lewy dolny rog ekranu) wpisa¢ numer dodanego przed chwilg nowego
sktadnika. Pole to jest dostepne wytacznie dla sktadnikow z zaznaczong opcja
.Pomniejszanie ZUS przy chorobie”.

3. Podczas naliczania list plac, jezeli program napotka wynagrodzenie za czas choroby,
wowczas automatycznie dokona podziatu dodatku stazowego za okres pracy
(dotychczasowy sktadnik), oraz za okres choroby - dodajac automatycznie nowy,
uzupetniajacy skfadnik z odpowiednig kwotg wynagrodzenia.

Sposdb dokonywania obliczenia mozna przesledzié, wtaczajac opcje zapisu informacji w logu
systemowym.

Wprowadzanie nadgodzin

W celu wprowadzania i obliczania nadgodzin dla nauczycieli program udostepnia specjalny
kalkulator. W celu jego wykorzystania nalezy w parametrach sktadnika ptacowego,
odpowiadajacego nadgodzinom, ustawi¢ odpowiedni algorytm obliczania - Nadgodziny.
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Edycja skladnika placowego
|+ walist| o whasne|
Dodatek  [Umnowy zlecenia)
Dodatek funkoyjne  [Lista pods...
Dodatek Mochy  [Lista podsta...
Diodatek stazowy  [Lista podsta...
Dodatek stazowy-wprdwnanie
Dodatek U2 [Umnaowy zlecenia)
Dodatkowe wonagr.oczne [0,
Ekuwivualent  [Lista podstamowal
Elkamiyalent za wlop  [Ekwimale. ..
Em.zagraniczne  [Emensturg za...
Ermerytura  [Emerytury krajowe]

s | @

Godzing nadliczbowe  [Godzainy...

Itre  [Lista podstawowal
Jezier  [Lista podztawowal)
Magroda jubileuszowa  [Lista-n...

Kalkulator posiada dwa warianty, wybierane kliknieciem odpowiedniej zaktadki:

Kalkulator nadgodzin

Po uruchomieniu kalkulatora program podpowiada:

. wynagrodzenie zasadnicze - odszukiwany jest ostatni sktadnik wynagrodzenia pracownika
0 nazwie, zawierajacej ciag znakéw "ZASAD" - czyli np. "Zasadnicze", "Wynagrodzenie zasadn.",
itd. Kwota tego sktadnika traktowana jest jako podpowiadana podstawa do obliczenia nadgodzin.
Nalezy zwrdci¢ uwage, aby sktadnik ptacowy, odpowiadajacy wynagrodzeniu zasadniczemu, byt
tylko jeden.

. wymiar godzin pracy z etatu, odszukiwane jest na podstawie ostatnio wyptaconego
sktadnika typu nadgodziny. Jezeli za podczas pierwszego wprowadzania nadgodzin etat
godzinowy zostanie podany, za kolejnym razem program odszuka odpowiednig wartos¢ i jg
podpowie.

. liczbe godzin nadliczbowych w roku szkolnym i kalendarzowym - na podstawie
wyptaconych kwot ze sktadnikiem takim, jak wtasnie wprowadzany.

W kalkulatorze nalezy wprowadzi¢ lub zaakceptowac:

. podstawe do obliczania kwoty - np. wynagrodzenie zasadnicze,
. etat - liczbe godzin pracy, wynikajaca z etatu
. liczbe przepracowanych nadgodzin

Po podaniu podobnych informacji w kalkulatorze - po kliknieciu przycisku
program automatycznie obliczy stawke za nadgodziny oraz taczng kwote wynagrodzenia za
nadgodziny.
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Kalkulat or nadgodzin
1420000

142,00

Kalkulator do obliczania sredniej feryjnej

Dziata podobnie jak kalkulator do nadgodzin, znajdujac dodatkowo taczng liczbe nadgodzin,
wyptaconych w podanym okresie czasu i obliczajgc $rednig miesieczng liczbe nadgodzin w tym
okresie.

Wprowadzanie umow zlecen

Wprowadzanie umoéw zlecen

Wprowadzanie wynagrodzenia za czas urlopu

Podczas wprowadzania wynagrodzenia za czas urlopu mozna korzystac z kalkulatora,
utatwiajgcego obliczenia.
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Kalkulator urlopowy |

Dodatek urlopovy | Winagrodzenie urlopowe I

— Okres, za kkdy obliczany jest dodatek -
[~ Pokaz tylko skkadniki wehodzace do podstawy

Zazadmcze (3073.33) = 3073.33

Miezsiac wykorzpztania ulopy  Miesiace obliczania podztawy
9.2008 - wrzesien =] 0D (52008 sierpieri |+

oo IEQDDB - CEeMwiEc j Kawota sktadnika 307333
Do podstawy I 3073.33

— Podstawa obliczania E

t aczna kwota zmignnych

sktadnikaw wynagrodzenia I 2151333 I RAZEM wszystkie skkadniki: 21513.33
: : . = ¥ sierpien 2008: 3073.33

Lizzba godzin faktycznie F. -

przepracowanych I 155 % 2 Chorobowy [2206,8] =10

Lizzba gadzin naleznych da 172 i P lipiec 2008: 9220

[Zepracowania za okres : . i .
FIeer ’D ?  Premig-wyrawnanie [1200] =0

— i =B e Zasadnicze (3220) = 9220
— Obliczenie dodathku - } czerwiec 2008: 9220

Stawka godzinowa S0 s Premigasrd ie [1200] =0
I 125,08 i TEMIE-wWr R are
dodatku ullcpawega “Bd ° Zasadnicze (9220] = 3220

Lizzha gadzin urlopu I 10
taczna kwota I— -
dodatku urlopowego 125080 {} Oblicz

Urlop wypoczenkovey za 9.2008 - 0 godzin

Czag pracy za 8.2008 - 0 godzin

Czas pracy za 7.2008 - 0 godzin

Czas pracy za 6.2008 - 0 godzin

Fazem czaz pracy za trzy poprzednie miesiace - 0 godzin

Lizta podztawona |

Anulu | Zapisz |

Podczas wprowadzania skladnika placowego, odpowiadajacego dodatkowi urlopowemu, pierwsza
czynnoscia powinno byc zarejestrowanie samego urlopu — poprzez podanie odpowiednich dat
poczatku i konca urlopu.

Po kliknieciu odpowiedniego przycisku pokazuje sie kalkulator — jak na obrazku powyzej. Lewa
strona ramki pokazuje obliczenie dodatku, zas prawa — szczegolowe informacje o skladnikach,
wchodzacych do podstawy obliczania. Do podstawy doliczane sa wszystkie wyplacone skladniki
placowe, dla ktérych w slowniku skladnikdw placowych zaznaczono opcje ,Uwzgledniany przy
obliczaniu: Dodatku urlopowego”. Dla kazdego skladnika pokazana jest jego nazwa, wyplacona na
liscie plac kwota — w nawiasie, oraz kwota uwzgledniona w podstawie dodatku. Znak , X" w
kwadracie po lewej stronie nazwy skladnika oznacza jego uwzglednienie w podstawie dodatku.

Operacje mozliwe do wykonania z lista skladnikéw wchodzacych do podstawy:

¢ opcja ,Pokaz tylko skladniki wchodzace do podstawy” jest standardowo zaznaczona — jej
odznaczenie powoduje pokazanie wszystkich skladnikéw, znajdujacych sie na listach plac w
wybranym okresie. Umozliwia to wybranie do podstawy innych, dowolnych skladnikéw placowych.

¢ dwukrotne klikniecie skladnika placowego umozliwia zmiane kwoty skladnika, doliczanej do
podstawy. Program pokazuje kwote wyplacona na liscie plac, oraz umozliwia podanie dowolnej
kwoty, ktéra zostanie dodana do podstawy.

Po zmianie wartosci skladnikéw, wchodzacych do podstawy, lub zaznaczeniu dodatkowych
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skladnikéw, na zakonczenie konieczne jest klikniecie przycisku ,,Oblicz” w celu ponownego
przeliczenia przez program kwoty dodatku.

Sposéb obliczania wynagrodzenia:

- obliczana jest podstawa wynagrodzenia - brutto za wybrane miesigce i wybrane listy ptac
(domysinie - ostatnie trzy miesiace z listy podstawowej)

- wyznaczana jest liczba dni roboczych w podanym okresie - na podstawie danych kalendarza,
przypisanego do pracownika

- obliczana jest stawka dzienna - obliczona podstawa jest dzielona przez liczbe dni roboczych
- wynagrodzenie to iloczyn stawki oraz liczby dni roboczych urlopu

Obliczanie pomniejszenia normalnego wynagrodzenia w zwigzku z urlopem

W celu pomniejszania istniejacych sktadnikéw wynagrodzenia w zwigzku z urlopem, nalezy dla tych
sktadnikéw zaznaczyé odpowiednia opcje w stowniku sktadnikéw ptacowych - Pomniejszanie kwoty
przy urlopie wypoczynkowym.

Program oblicza sktadniki nastepujaco:

- wyznaczana jest normalnie obliczona kwota sktadnika

- obliczana jest liczba dni roboczych w okresie urlopu - na podstawie danych kalendarza,
przypisanego do pracownika

- obliczana jest liczba dni roboczych w biezgcym miesigcu

- wyznaczany jest wspétczynnik: dni_przepracowane / dni_robocze_w_miesigcu

- kwota sktadnika jest mnozona przez obliczony wspdtczynnik

Uwaga: jezeli program nie oblicza - lub oblicza niepoprawnie - dni urlopu lub nieobecnosci, nalezy
sprawdzic:

. czy pracownik ma przypisany kalendarz (dane kadrowe, cze$¢ zwigzana z dokumentami)
. czy kalendarz zostat prawidtowo zainicjowany na biezacy rok

Stypendia dla uczniéw

W celu utatwienia obliczania stypendiéw, wprowadzono specjalny rodzaj sktadnikéw, z algorytmem
naliczania "Stypendia". Dla tak zdefiniowanych sktadnikow ptacowych, podczas wprowadzania
dostepny jest specjalny kalkulator, z wykorzystaniem ktérego nalezy wprowadza¢ stypendia. Po
podaniu w kalkulatorze tacznej miesiecznej kwoty stypendium, jest ona rozliczana na czes¢
finansowang przez budzet panstwa (31,95%), oraz przez fundusze unijne (68,05%). Lista ptac, z
ktorej jest wyptacane stypendium, powinna zosta¢ sklasyfikowana w stowniku list ptac jako
pomijana na PIT-11. Udziat procentowy poszczegoélnych czesci stypendium mozna okresli¢ w
statych parametrach systemu.

Od czesci finansowanej z budzetu panstwa program nalicza podatek dochodowy:

. jezeli zostat ztozony PIT-2C, oznacza to, ze stypendysta nie posiada innych dochodow,
wowczas podatek jest naliczany tylko od kwoty stypendium powyzej 380 zt., i jest wykazywany w
rocznej deklaracji PIT-8S, ktérej drukowanie zostato dodane do programu

. jezeli nie zostat ztozony PIT-2C, stypendysta posiada inne zrédta dochodow, od ktérych
ptaci podatek - wéwczas opodatkowana jest cata czes¢ stypendium, finansowana przez budzet
panstwa, ijest ona wykazywana na deklaracji PIT-11.

Po naliczeniu listy pfac, rozliczenie sktadnikow wg paragraféw wykonywane jest wg statych
paragraféw dla stypendiow - stypendium jest wykazywane w kwocie tacznej, oraz w rozbiciu na
czes¢ BP i FU. Dla uzyskania czytelnego wydruku zalecamy w podanie dla sktadnika ptacowego
odpowiadajacego stypendium paragrafu klasyfikacji "32". Program umozliwia takze wykonanie
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zbiorczego zestawienia sktadnikéw ptacowych, ukazujacego taczne kwoty wyptaconych
stypendiow.

4.11 Wprowadzanie trzynastki

W celu utatwienia wprowadzania trzynastki - nagrody rocznej, przygotowano specjalna funkcje
programu. Po wybraniu zakresu danych pracownikéw (wg wydziatow lub grup) poda¢ nalezy dane,
dotyczace rejestrowanego sktadnika:

e rodzaj sktadnika - wybrac jeden, sposréd oznaczonych w stowniku jako algorytm: trzynastka
o data skladnika - kiedy bedzie wyptacany

e dane dotyczace obliczania podstawy: okres od-do, procent podstawy

Program analizuje dane dla kolejnych pracownikdw, oblicza podstawe trzynastki jako sume
skfadnikéw, ktore oznaczone sg w stowniku skfadnikéw jako wchodzace do podstawy trzynastki, a
nastepnie oblicza kwote jako procent od podstawy.

Informacje o obliczeniu sg pokazywane w dolnej czesci okna, wystarczy jedynie zatwierdzi¢ lub
odrzuci¢ dane, klikajgc stosowny klawisz.

412 Ryczalty

Dla utatwienia rozliczania ryczaftdw za przejazdy samochodem, program zostat wyposazony w
specjalny kalkulator do ryczattow.

. w danych kadrowych pracownika mozna poda¢ maksymalny dopuszczalny miesieczny limit
kilometrow do wyptacenia ryczattu,
. dla odpowiednio zdefiniowanego skfadnika o algorytmie "Ryczalt", podczas wprowadzania

dostepny jest specjalny kalkulator:

podpowiada on limit i rzeczywiste wykorzystanie limitu kilometrow, ostatnio wykorzystywana
stawke za kilometr, oraz oblicza wszystkie dni nieobecnosci pracownika w biezgcym miesiacu i
pomniejsza ryczalt o 1/22 za kazdy dzien nieobecnosci. Sktadniki o tym algorytmie nie sa
przeliczane przez dni urlopu oraz dni obowigzywania sktadnika.

4.13 Edycja list ptac

Funkcja jest przeznaczona do dokonywania korekt podczas naliczania przez program niektérych
wartosci z list ptac. Jej zastosowanie to np. wprowadzenie danych o dochodach z okresu sprzed
wykorzystywania programu ptacowego, czy wprowadzenie danych o dochodach z innych miejsc
pracy, w celu prawidtowego obliczania zaliczki podatku dochodowego czy sktadek ZUS.
Mozliwe sg dwa rodzaje korekty:

. Podanie ostatecznych, gotowych kwot dla wybranych pdl z listy ptac
. Podanie kwoty korekty, o ktérg zwiekszane lub zmniejszane sg pola z listy ptac

Program pozwala na modyfikacje:

. Kwoty brutto wynagrodzenia - jezeli wprowadzona zostanie kwota brutto, nalezy réwniez
wprowadzi¢ obliczona ostateczng kwote netto !

. Podstawy, od ktdrej naliczana jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne

. Kwoty sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

. Podstawy obliczania zaliczki na podatek dochodowy
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4.14

. Zaliczki podatku dochodowego (czesci odprowadzanej do urzedu skarbowego)
. Kwoty netto wyptaty
. Podstaw obliczania sktadek ZUS (Uwaga: podanie korekty dla podstawy sktadek ZUS

powoduje, ze program nie sprawdza przekroczenia maksymalnej rocznej podstawy do
obliczania sktadek)
. Kwot sktadek ZUS

Wartos$ci korekt podaje sie oddzielnie dla kazdego miesigca i kazdej listy ptac w miesigcu,
wykorzystywane sg one przy kazdorazowym przeliczaniu wybranej listy.

Wprowadzanie ostatecznych kwot

Po podaniu miesigca, ktérego dotyczy¢ beda korekty, oraz wybraniu listy ptac, z kolejnego okna
wybieramy rodzaj korekty Ostateczna wartos¢. Do pél, odpowiadajacych polom z listy ptac nalezy
wprowadzi¢ gotowe wartosci, takie jakie maja sie pojawic¢ na liscie ptac.

Np. podanie wartosci 1500,00 dla Podstawy ZUS spowoduje, ze wszystkie sktadki ZUS bedg
naliczane od tej kwoty.

Wprowadzanie kwot korekty

Po podaniu miesigca, ktdérego dotyczy¢ beda korekty, oraz wybraniu listy ptac, z kolejnego okna
wybieramy rodzaj korekty Kwota korygujgca. Do p6l, odpowiadajacych polom z listy ptac nalezy
wprowadzi¢ kwoty, o ktére nalezy zwiekszy¢ lub zmniejszy¢ wyliczone automatycznie wartosci
odpowiednich pal.

Podanie 0 nie zmienia obliczonej automatycznie wartosci pola. Podanie kwoty dodatniej powoduje
zwiekszenie wartosci obliczonej automatycznie, podanie kwoty ujemnej - jej zmniejszenie.

Np. podanie do pola Zaliczka podatku kwoty -15,00 spowoduje zmniejszenie zaliczki podatku
dochodowego o 15 ziotych.

Wykorzystywanie wyréznika

Wyréznik pozwala na rozliczenie wynagrodzenia, otrzymywanego przez pracownika, wedtug
réznych zrédet, oraz zliczanie wynagrodzenia wyptaconego z wielu zrodet dla poszczegdlnych
pracownikéw. Mozliwosci te najlepiej zobrazuje przyktad:

Przyktad:

Pracownicy to dozorcy, wykonujacy swojg prace na kilku obiektach. Ich wynagrodzenie zasadnicze
skfada sie z kilku czesci - kazda dotyczy innego obiektu. Potrzebne jest obliczenie tacznej kwoty
wynagrodzenia zasadniczego, wyptacanej pracownikom za prace na poszczegoélnych obiektach.

Wprowadzajac skfadniki ptacowe pracownikom, wynagrodzenie zasadnicze podajmy za kazdy
obiekt oddzielnie, stosujac odpowiedni wyréznik:

Pracownik 1

Sktadnik Kwota Wyréznik
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4.15

Zasadnicze 300,00 BUDYNEK-1
Zasadnicze 450,00 BUDYNEK-2
Zasadnicze 200,00 BUDYNEK-3

Pracownik 2

Sktadnik Kwota Wyréznik
Zasadnicze 400,00 BUDYNEK-1
Zasadnicze 150,00 BUDYNEK-2

Po naliczeniu listy ptac, wynagrodzenia zasadnicze zostang zsumowane i wykazane na liscie ptac
w kwocie tacznej. Wykonujac Zbiorcze zestawienie sktadnikéw, nalezy wybrac opcje grupowania
sktadnikéw wg wyréznika. Otrzymany wydruk wykaze podziat nastepujacy:

Sktadnik Wyréznik Kwota
Zasadnicze BUDYNEK-1 700,00
Zasadnicze BUDYNEK-2 600,00
Zasadnicze BUDYNEK-3 200,00

W ten sposdb uzyskalismy tagczng kwote wynagrodzen zasadniczych rozbitg na poszczegodine
obiekty, zgodnie z jej podziatem podanym w danych poszczegdlnych pracownikéw

Szybkie rejestrowanie skiadnikéw ptacowych

Funkcja szybkiego rejestrowania sktadnikow ptacowych jest przydatna woéwczas, gdy zachodzi
koniecznos¢ wprowadzenia dla wielu pracownikéw takiego samego sktadnika ptacowego - np.
jednorazowej premii. W takiej sytuacji kazdy pracownik powinien mie¢ zarejestrowany sktadnik,
wyptacany jednorazowo, ze statg - lub rézng dla kazdego pracownika - kwotg do wyptaty.
Wprowadzanie nalezy wykonywaé nastepujaco:

. jezeli istnieje taka potrzeba, nalezy zdefiniowaé nowy skfadnik ptacowy, odpowiadajacy
wprowadzanemu wynagrodzeniu
. wybra¢ funkcje szybkiego rejestrowania sktadnikéw, i podac¢:

- pracownikéw, dla ktérych nalezy wprowadzié¢ sktadnik
- rodzaj sktadnika ptacowego
- daty obowigzywania sktadnika w naliczanym wynagrodzeniu - dla sktadnikéw ptatnych
jednorazowo nalezy podac¢ date OD i DO z miesigca, w ktérym nastepuje wyptata
- domysing kwote sktadnika
. klikna¢ przycisk Rejestruj - rozpocznie sie rejestrowanie sktadnikéw. Dla kazdego
pracownika program umozliwia wprowadzenie kwoty (podpowiadajgc domysing), wspotczynnika,
procentu i godzin/dni. Jezeli dane sa poprawne - nalezy klikng¢ przycisk Zapisz - dane sg
natychmiast zapisywane do bazy danych, klikniecie Pomir powoduje pominigecie rejestrowania
sktadnika dla aktualnego pracownika. Zakohczenie nastepuje po przeanalizowaniu wszystkich
wybranych pracownikéw.
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4.16 Zasitki i karty zasitkowe

Przygotowanie informaciji do kart zasitkowych odbywa sie w dwéch etapach:

Pierwszy etap - to wprowadzanie sktadnika ptacowego, odpowiadajacego zasitkowi. Sktadnik
taki musi mie¢ w swoich parametrach (Stownik sktadnikéw pfacowych, przycisk Dodatkowo dla
sktadnikéw ptacowych) zaznaczong opcje Zapisywac informacje o zasitku w karcie zasitkowej.
Podczas wprowadzania sktadnika nalezy skorzysta¢ z kalkulatora do chorobowego - pozwala on
na wprowadzenie informacji wystepujacych na karcie zasitkowej, takich jak okres obliczania
podstawy zasitku, stawka dzienna, okres choroby. Wazne jest, Zze jednemu sktadnikowi
ptacowemu moze odpowiadac wytacznie jeden zasitek.

Uwaga: informacja na karte zasitkowa jest przygotowywana wytacznie podczas korzystania z
kalkulatora do obliczania chorobowego. Jezeli naliczona zostata lista ptac, po czym ponownie
edytowano sktadnik ptacowy, informacje o wyptaconej kwocie zasitku sg usuwane - liste nalezy
naliczy¢ ponownie.

Drugi etap - to naliczanie listy ptac. Podczas naliczania dane zasitku sg uzupetniane o kwoty
brutto i netto zasitku, a takze o kwote podatku, naleznego od zasitku.

Uwaga: kwota podatku od zasitku nie jest obliczana bezposrednio, a jedynie proporcjonalnie w
stosunku do pozostatych sktadnikéw wynagrodzenia. Standardowo zaliczka podatku
dochodowego od zasilku zaokraglana jest do 1 grosza. Istnieje jednak parametr (Stale parametry
systemu, zakladka Zaokraglenia), umozliwiajacy zaokraglenie zaliczki podatku od zasilku na
karcie zasilkowej tak, jak standardowo jest zaokraglana cala zaliczka podatku.

Od chwili obliczenia listy ptac zasitek jest ujmowany na karcie zasitkowej Z-17.
Karty i asygnaty zasilkowe

Tworzenie kart zasilkowych przebiega w dwdch etapach:

1. Podczas wprowadzania zasilku, podczas korzystania z kalkulatora do chorobowego,
przygotowywane sa dane ogdlne zasilku: kwota zasilku,

2. Podczas naliczania listy plac dane zasilku sa uzupelniane o:

- kwote zaliczki podatku dochodowego, przypadajaca na zasilek (proporcjonalnie do udzialu zasilku

w 0golnej podstawie opodatkowania).

Informacja o zasitkach - w nowej wersji programu zostat rozbudowany ekran edycji danych
ptacowych - podobnie jak podczas edycji danych kadrowych, wystepuje kilka zakreséw danych:
skfadniki ptacowe, podatek dochodowy (jak w danych kadrowych), oraz karta zasitkowa.
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Edycia danych placowych
135: Kowalska Maria

05120 Legionowo, Szeroka 21 m.27
Gimnazjurn, Mauczyciele, Mauczyciel mianowany

135: Gimnaziurmn £ Administracia -]

Skbadniki wynagrodzenia
Podatek. dochodow
Ubezpieczenia spoteczne
Karta zasitkowa

Dziennik zdarzer

Program pozwala na podglad kazdego naliczonego zasitku, podajgc o nim szczegdtowe informacje,

a takze na wydrukowanie karty zasitkowej dla wybranego pracownika.

Drukowanie kart zasitkowych jest mozliwe takze dla wiekszej grupy pracownikéw - z poziomu

menu Zestawienia ptacowe - Karty zasitkowe.
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Zwiiechocbove [N ]
2008-11-28 2008-03-02 2003-03-21

Usuwanie danych zasitkow - jest wykonywane podczas:

- usuwania danych sktadnika ptacowego, o ile lista ptac nie zostata jeszcze naliczona, usuwany jest
jeden zasitek, odpowiadajacy temu sktadnikowi,

- usuwania danych naliczonej listy ptac (z funkcji Informacje o listach ptac), usuwane sa wszystkie
zasitki, naliczone dla tej listy,

- usuwania danych pracownika, usuwane sg wszystkie dane

Asygnaty zasitkowe ZUS Z-7

Po przygotowaniu zasitku (wprowadzeniu sktadnika i naliczeniu listy) mozna wydrukowaé zastepcza
asygnate zasitkowa - druk ZUS Z-7. Po wybraniu funkcji edycji danych ptacowych nalezy wybrac
Karty zasitkowe, a nastepnie wskaza¢ zasitek i klikna¢ przycisk Drukowanie asygnaty Z-7.
Asygnata drukowana jest dla jednego wybranego zasitku.

Jezeli zasitek dotyczacy jednego zwolnienia jest wyptacany w dwoch ratach (np. zwolnienie na
przetomie miesigca), nalezy postepowac nastepujaco:

Wprowadzajac sktadnik odpowiadajacy pierwszej racie, poda¢ dane zwolnienia, w kalkulatorze do
chorobowego poda¢ liczbe dni, odpowiadajaca pierwszej racie zasitku,

Wprowadzajac sktadnik odpowiadajacy drugiej racie, nalezy wskaza¢ wprowadzone uprzednio dane
nieobecnosci, a w kalkulatorze do chorobowego podac¢ pozostata liczbe dni, odpowiadajaca
drugiej racie zwolnienia.

Jezeli podczas wydruku asygnaty wybrany zostanie zasitek wyptacony w dwdch ratach
(wprowadzony w opisany wyzej sposob), wéwczas na asygnacie wykazane bedg obie raty
zasitku, odpowiadajace tej samej nieobecnosci (zwolnieniu).
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5.1 Przygotowanie do naliczania list ptac

Cykl wprowadzania danych i naliczania ptac przebiega w nastepujacych fazach:

o etap aktualizacji danych i drukowania list uzupetniajgcych - w ciggu miesigca nalezy
sukcesywnie wprowadzac¢ dane, majace wptyw na wysokos ¢ wynagrodzenia pracownikow.
Mozna drukowaé zestawienia i listy uzupetniajgce za miniony miesigc - konieczna jest do
tego wczesniejsza akceptacja naliczonych ptac.

¢ drukowanie listy ptac - po zgromadzeniu wszystkich danych i uaktualnieniu parametrow
naliczania (np. stawek podatku), mozna przystapi¢ do drukowania zasadniczych list ptac

e po wydrukowaniu list ptac nalezy dokona¢ ich kontroli (np. btedéw przy wprowadzaniu ski
adnikéw), wprowadzi¢ ewentualne poprawki, i ponownie wydrukowac listy

Dane
pracownika

skladniki ptacowe

Naliczanie
list pfac

] - wydruki list
Naliczone - zestawienia
listy plac - wykresy

Obliczanie kwoty skladnika ptacowego

Ptaca pracownika jest obliczana poprzez zsumowanie warto$ci poszczegolnych skfadnikow. Jezeli
pole status skfadnika jest réwne 0 (zero), sktadnik jest pomijany przy naliczaniu ptacy. Warto$¢ skt
adnika jest obliczana przez pomnozenie kwoty sktadnika przez wspotczynnik, procent i godziny/dni
i jej zaokraglenie, wedtug parametru danego skfadnika podanego w stowniku skfadnikow ptacowych:

Wartos¢ sktadnika = Kwota * Wspotczynnik * (Procent/100) * GodzinyDni

Przeliczanie skladnika przez etat

Po zaznaczeniu odpowiedniego parametru w stowniku sktadnikow, kwota sktadnika bedzie
przeliczana przez etat pracownika - pozwala to na wprowadzania podstawowej kwoty wynagrodzenia
dla petnego etatu, ktéra dla poszczegdlnych pracownikow zostanie zmodyfikowana w zaleznosci od
ich etatéw. Uwaga: jezeli etat jest rowny 0 (lub pola sg puste), przeliczenie nie jest wykonywane.

Korygowanie kwoty skfadnika przy urlopie bezptatnym
Jezeli zostata zaznaczona odpowiednia opcja sktadnika, wéwczas program pomniejsza kwote

U.l. INFO-SYSTEM s.j.



NALICZANIE LIST PLAC 91

skfadnika w nastepujacy sposob:

- obliczana jest liczba dni urlopu bezptatnego, wykorzystanego w biezgcym miesiacu,

- obliczana jest liczba dni roboczych w biezagcym miesigcu - obie w/w wartosci wyznaczane sg przy
wykorzystaniu informacji z kalendarza, do ktérego jest przypisany pracownik,

- kwota sktadnika jest pomniejszana proporcjonalnie do liczby dni urlopu w stosunku do liczby dni
roboczych.

Obliczenia koncowe

W zalezno$ci od pdl ZUS i podatek, sktadnik jest uwzgledniany przy obliczaniu odpowiednio skfadki
ZUS i podatku dochodowego.

Po obliczeniu wynagrodzenia, kwota brutto oznacza taczng sume sktadnikéw zasadniczych i
dodatkéw, bez odliczania podatku dochodowego. Kwota netto oznacza kwote brutto, pomniejszong
o nalezne sktadki i potracenia i kwote podatku dochodowego. Obie kwoty - brutto i netto - nie
zawierajg zasitku rodzinnego i pielegnacyjnego.

Po obliczeniu kwoty brutto wyznaczane sg, na podstawie stawek z danych ptacowych pracownika,
kwoty sktadek ZUS. Przed ich obliczeniem program kontroluje, czy nie nastapito przekroczenie gé
rnej granicy dochodow, od ktérej nie sg optacane sktadki emerytalna i rentowa - granica ta jest
podawana jako parametr w funkcji State parametry systemu

Kwota podstawy zaliczki podatku dochodowego oraz sktadki na ubezpieczenie zdrowotne powstaje
poprzez pomniejszenie dochodoéw brutto o nalezne sktadki ubezpieczeniowe.

Program utrzymuje specjalne bazy danych, zawierajacqg naliczenia ptac w obrebie catego roku.
Wszelkie informacje o ptacach sg uzyskiwane na podstawie zawartych tam informacji z kolejnych

naliczen.

Zaokraglanie sktadnikéw ptac i wynagrodzenia

System ptacowy pozwala na wprowadzenie kwot zaokraglania dla:

e kazdego ze skfadnikéw ptacowych (podawane oddzielnie w funkcji Parametry sktadnikow
ptacowych) - do podanej kwoty sa zaokraglane sktadniki ptacowe, natychmiast po
obliczeniu ich ostatecznej wartosci (patrz wyzej)

e podstawy opodatkowania - do tej kwoty jest zaokraglana suma wszystkich sktadnikéw,
podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym

e podatku dochodowego - do tej kwoty jest zaokraglana obliczona kwota zaliczki miesie
cznej podatku dochodowego oraz ostateczna kwota podatku, wynikajaca z rozliczenia
rocznego

e wynagrodzenia netto - do tej kwoty jest zaokraglane obliczone wynagrodzenie netto kaz
dego pracownika

e wynagrodzenia brutto - do tej kwoty jest zaokraglane obliczone wynagrodzenie brutto

e podstawy sktadek ZUS - do tej kwoty sg zaokraglane podstawa sktadki ZUS, jako suma
sktadnikéw, podlegajacych tej sktadce,

e kwot sktadek ZUS - do tej wartosci zaokraglane sg wyliczone kwoty sktadek ZUS wg
podanych stawek procentowych
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5.2

Listy ptatne "z géry" i "z dotu"

Po wiaczeniu odpowiedniej funkcji systemu, program rozréznia listy ptac na naliczane "z goéry" i
naliczane "z dotu". Mozliwe jest takze sporzadzanie odrebnych zestawien dla takich list, ich
odrebna akceptacja i przesytanie do systemu finansowo-ksiegowego.

Lista jest traktowana jako naliczana z géry, jezeli jest naliczana nie pézniej niz do piatego
dnia miesigca naliczenia, wg daty systemowej. Program daje operatorowi mozliwos¢ wyboru
rodzaju naliczenia listy, nalezy jednak korzysta¢ z tej mozliwosci jedynie w wyjatkowych
wypadkach.

Przyktad:

Przy naliczaniu listy ptac na lipiec, jezeli naliczenie jest wykonane w czerwcu, lub do 5 lipca - lista
zostanie oznaczona jako naliczana z gory. Jezeli naliczenie odbedzie sie po 5 lipca, lista bedzie
traktowana jako naliczana z dotu.

Praktyczne wykorzystanie tej mozliwosci jest szczegdlnie wygodne w powigzaniu z funkcjg
akceptacji list ptac, w wypadku ptac dla nauczycieli. Cykl takiej pracy mozna przedstawic¢ na
przyktadzie:

20 czerwca: naliczenie pfac dla nauczycieli na lipiec - listy ptatne z géry

25 czerwca: wykonanie przelewow, akceptacja list na lipiec ptatnych z gory

27 czerwca: naliczenie ptac dla administracji za czerwiec, listy pfatne z dotu

29 czerwca: wykonanie przelewow, akceptacja list za czerwiec ptatnych z dotu

lipiec - wykonanie niezbednych zestawien, z mozliwos$ciq oddzielnego ujecia list ptatnych z dotu i z

gory

W jednym miesigcu pracownik moze mie¢ tylko jedna liste ptac tego samego rodzaju - ptatng z gory
albo ptatng z dotu, nigdy obie razem. Jezeli pracownik ma naliczong liste ptac z géry, ponowne
przeliczenie tej listy w pdzniejszym terminie moze spowodowac jej oznaczenie jako naliczanej z
dotu, program pokaze woéwczas stosowny komunikat. Jezeli jednak lista naliczona z goéry zostata
juz zaakceptowana, pracownik zostanie pominiety podczas ponownego przeliczania.
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5.3 Wybér pracownikow

Wybér wg wydziatléw - nalezy zaznaczy¢ te wydziaty, z ktérych pracownicy majq sie znalez¢ na
zestawieniu

Adminiztracia
[ Szkota podstawowa
Gimnazjum

[T Przedszkole

Wyboér wg numeréw pracownikow - nalezy podac¢ zakres numerdw pracownikéw, ktérzy majg
zosta¢ uwzglednieni na zestawieniu. Mozna takze klikng¢ na ikone, i dokona¢ wyboru pracownikow
z listy.

Wybér wg grup do zestawien - nalezy zaznaczy¢ grupy do zestawien, z ktérych pracownicy
maja by¢ uwzglednieni na zestawieniu.
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54

—Spozob wybory danych pracowikde

 Wigwydzishdw W numerdw (% ngrupﬁ

Grupy do zestawied

Zezpot szkok

[T Admiriztracia

-

-
-

Wiszystkie Zadne Zamief I

Parametry, majagce wptyw na naliczanie list ptac

Co nalezy sprawdzi¢ przed naliczeniem listy plac

Przed naliczeniem listy ptac nalezy wykona¢ szereg czynnosci, majacych wptyw tak na sposéb
obliczenia niektorych sktadnikéw, jak i wyglad zewnetrzny listy.

sprawdzi¢ ogdélne parametry sktadnikéw ptacowych

e parametr przeliczanie sktadnika przez dni ma wptyw na obliczanie ostatecznej kwoty skfadnika
- jezeli zakresem wazno$ci sktadnika nie jest caty miesigc, a parametr ten jest ustawiony,
wowczas program obliczy warto$¢ sktadnika nalezng za faktycznie przepracowane dni. Przy
przeliczaniu sktadnikdw ptacowych przez dni, program uwzglednia tylko dni robocze, zgodnie z
kalendarzem pracownika (Dz.U.96.62.289 par.12 p.1)

e parametr do chorobowego informuje o tym, w jakiej czesci kwota brutto skfadnika jest
uwzgledniana przy obliczaniu $redniej kwoty dochodéw do celéw obliczania zasitku chorobowego,
np. dla trzynastki jest to zwykle 1/12

e parametr do potracen nienaleznych steruje uwzglednianiem skfadnika w potraceniach,
odliczanych od wynagrodzenia na skutek choroby

sprawdzi¢ dane do wystugi

e poprawne naliczanie wystugi zalezy od wtasciwego podanie ilosci miesiecy z poprzednich
miejsc pracy, uwzglednianych w obliczaniu wystugi (ogéine dane kadrowe), oraz danych o
zatrudnieniu wraz z informacjq, czy okres zatrudnienia ma by¢ uwzgledniany przy obliczaniu
wystugi

e sprawdzi¢ stownik wystugi lat dla poszczegdlnych wydziatow

sprawdzi¢ skladniki ptacowe pracownikéow
e nalezy upewnic sig, czy wszyscy pracownicy majg zdefiniowane odpowiednie sktadniki ptacowe
we wiasciwych kwotach i z wla$ciwymi wspétczynnikami

sprawdzi¢ ustawienie parametréow list ptac
e nalezy skontrolowaé czy nalezy uwzglednia¢ koszty uzyskania przychodu i ulge podatkowg
przy obliczaniu podatku
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5.5

5.6

o w przypadku list uzupetniajacych warto podac precyzyjng nazwe listy, opisujaca jej zawartosé
Obliczanie kosztéw uzyskania przychodu

Koszty uzyskania przychodu moga by¢ podane jako stata kwota dla pracownika, lub jako procent

od przychodu. Sposéb obliczania kosztow definiuje sie nastepujaco:

e poprzez podanie sposobu obliczania kosztow w definicji listy ptac i ew. podanie kosztéw jako
procentu od przychodu lub statej kwoty

e poprzez podanie wartosci kosztow lub ew. podanie kosztéw jako procentu od przychodu w
danych kadrowych pracownika. Sposéb obliczania kosztéw podany w danych pracownika jest
obowigzujacy dla wszystkich list ptac, naliczanych dla tego pracownika - wyjatkiem sg jedynie te
listy, dla ktérych zazadano naliczania kosztow jako procentu od przychodu.

@ Jezeli naliczana lista ma zaznaczong opcje statych kosztow uzyskania przychodu, koszty to
podana kwota lub obliczany procent - zawsze zgodnie definicja listy ptac, niezaleznie od danych
poszczegolnych pracownikow.

@ Jezeli naliczana lista nie ma zaznaczonej opcji statych kosztéw, to program sprawdza dane
pracownika, i jezeli ten ma podang kwote kosztéw - to jest ona wykorzystywana. Jezeli dla
pracownika zazgdano obliczania kosztéw jako procent od przychoddw, to taki sposob obliczania
jest przyjmowany.

Dla list ptac, dla ktérych podatek dochodowy jest obliczany zgodnie z progresjg podatkowa (nie jest
oznaczony jako staty), program kontroluje wysokos¢ kosztéw uzyskania przychodéw.Poniewaz
koszty uzyskania nie mogg przewyzszac¢ kwoty wynagrodzenia wyptacanego ze srodkow
pracodawcy, w razie koniecznosci sa pomniejszane lub wynoszg zero. Jako kwota wynagrodzenia
nie wyptacanego ze srodkéw pracodawcy (a wiec jako dochody "z innych zZrodet") zliczane sg
wszystkie sktadniki z wybranym rodzajem "Zasitki ZUS". Informacja o pomniejszeniu kosztéw jest
drukowana w opisie listy ptac.

Obliczanie pomniejszenia zasitku

Podczas naliczania list ptac program:

. analizuje zasitki chorobowe, odszukuje odpowiadajace im dane o nieobecnosciach i
oblicza liczbe dni nieobecnosci. Jezeli dla zasitku zostata w jego definicji zaznaczona opcja
Pomniejszac¢ podstawe sktadki na ub. zdrowotne wowczas, gdy dla sktadnika pomniejszana jest
podstawa ZUS, dni nieobecnosci uwzgledniane sg takze przy pomniejszaniu podstawy sktadki na
ubezpieczenie zdrowotne.

e Na podstawie obliczonej liczby dni, wyznaczany jest odpowiedni wspétczynnik do obliczenia
podstawy:
wspotczynnik = (30 - dni_nieobecnosci) / 30

Szczegotowe informacje o obliczaniu zapisywane sg w logu systemowym.
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5.7

Naliczanie i drukowanie list ptac

Program umozliwia drukowanie zasadniczej listy ptac oraz list uzupetniajacych. Dzielenie naleznych
czesci wynagrodzenia pomiedzy listy jest automatyczne, sterowane poprzez podawanie
odpowiednich wartosci w danych ptacowych.

Zasadnicza lista ptac - obejmuje wszystkie state sktadniki ptacowe, obowigzujace przez diu
zszy okres czasu, np. wynagrodzenie zasadnicze, zasitek rodzinny. Lista zasadnicza jest
sporzadzana co miesiac, i jest podstawg do statych wyptat uposazenia.

Uzupetniajgce listy ptac - obejmujg skfadniki wystepujace jednorazowo - premie, wyré
wnania, dodatki, itp., ktdre nie sg objete listg zasadnicza i wyptacane sg oddzielnie. Listy
uzupetniajace sg sporzadzane w nieregularnych odstepach czasu, zaleznosci od potrzeb.
Sq zawsze przypisane do aktualnego w momencie naliczenia miesigca - tzn. po
naliczeniu ptac np. za marzec, lista uzupetniajaca wykonana przed akceptacjg miesigca b
edzie przypisana do marca, lista uzupetniajgca wykonana po akceptacji miesigca - do
kwietnia.

@ Nalezy pamietaé, ze przed wydrukowaniem listy o dynamicznym formacie analizowane sg
dane wszystkich pracownikow z podanego zakresu. W praktyce najwygodniejsze jest sporzadzanie
takich list dla kazdego wydziatu oddzielnie, podajac stosowne zakresy numerdéw - z reguty kazdy
wydziat posiada wtasna specyfike, i wowczas sktadniki ptacowe specyficzne dla np. nauczycieli nie
beda zajmowaty miejsca na listach obejmujacych np. pracownikéw fizycznych.

Tworzenie list przebiega w dwéch fazach :

. naliczanie ptac - obejmuje analize wszystkich sktadnikéw ptacowych,
obliczenie ostatecznej kwoty wynagrodzenia i podatku, oraz zapamietanie obliczonych
danych do przysztego wykorzystania. Wielokrotne przeliczanie list ptac dla tych samych
danych nie jest btedem.

. drukowanie ptac - po naliczeniu moze by¢ wykonywane wielokrotnie.

Program utrzymuje specjalng baze danych, zawierajacq dla kazdego pracownika
komplet informacji o wszystkich listach pfac, na ktérych wystepowat on w ciggu roku.
Baza danych aktualizowana jest podczas naliczania ptac za kolejne miesigce. Wszystkie
wydruki list ptac oraz zestawien tworzone sg wiasnie na podstawie danych z tej bazy. Po
zakonczeniu roku baza list ptac jest archiwowana i mozliwy jest dostep do niej w celu
uzyskania informacii.

Zmiana danych ptacowych pracownika moze w efekcie dawa¢ zmiane kwoty wynagrodzenia - w
takim przypadku konieczne jest ponowne naliczenie ptac i wydrukowanie listy. Drukowanie listy ptac
bez wcze$niejszego naliczenia wynagrodzenia daje w efekcie listy ptac wypetnione zerami.

. drukowanie listy ptac - z podziatem na kolejne wydziaty, wg podanego zakresu
numeréw ewidencyjnych pracownikéw. Lista dla kazdego wydziatu jest drukowana na
oddzielnych stronach.

Przed rozpoczeciem tworzenia list program umozliwia wybér naliczania i drukowania list, lub
samego drukowania (dla otrzymania drugiego egzemplarza tej samej listy). Przed naliczeniem ptac
program umozliwia wybdr pracownikéw, ktorzy znajda sie na liscie.

Ponowne przeliczenie zasadniczej listy ptac powoduje usuniecie dotychczasowych danych o tej li$
cie i zapamietanie nowych danych. Podatek od wynagrodzenia z list uzupetniajacych jest zawsze
uwzgledniany w podatku z miesigca, w ktérym tworzono te listy.
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Drukowane przez program listy ptac zawieraja:
e nazwisko i numer ewidencyjny pracownika - ustawiajac odpowiednia funkcje systemu

mozna pominac drukowanie nazwisk

e  kwoty skladnikéw dla poszczegdinych grup. Rubryka "potracenia nienalezne" zawiera
kwoty odliczane od wynagrodzenia z tytulu zwolnienia chorobowego, urlopu
opiekunczego lub macierzynskiego, zastepowane nastepnie odpowiednimi zasilkami.

e  kwote brutto - sume skladnikéw podstawowych i dodatkéw (bez zasilku rodzinnego),
oraz odjetymi potraceniami nienaleznymi

e kwote podstawy skladek ZUS i skladki na ubezpieczenie zdrowotne

o skladki emerytalna, rentowa i chorobowa

e  kwote brutto do opodatkowania - wyliczona przez program kwote, podlegajaca
opodatkowaniu, zgodnie z parametrami, podanymi przy definiowaniu skladnikéw

e  podatek - zaliczka na poczet podatku dochodowego

o  kwote skladki na ubezpieczenie zdrowotne

e netto - kwote netto wynagrodzenia, po uwzglednieniu podatku i potracen

e  kwoty zasilkéw rodzinnego i pielegnacyjnego, nie wchodzacych do brutto i netto

e kwote do wyplaty - kwote netto z uwzglednionymi zasilkami.

Jezeli obliczone wynagrodzenie dla pracownika jest rowne zeru, wowczas pracownik nie jest
drukowany na liécie ptac.

Lista ptac dla kazdego wydziatu rozpoczyna sie od nowej strony, zakohczona jest podsumowaniem
danych wydziatu, stowng kwotg do wyptaty i do przelewu, rozliczeniem ZUS dla wydziatu,
rozliczeniem kwot brutto z podziatem na paragrafy klasyfikacji budzetowej, stosownymi miejscami
do zatwierdzenia listy oraz - opcjonalnie - rozliczeniem banknotéw potrzebnych do dokonania wypt
aty, drukowanym zawsze od nowej strony (patrz Funkcje systemu). Na zakonczenie list dla kilku
wydziatéw program umieszcza tgczne podsumowanie list dla tych wydziatéw.

Program pozwala na umieszczanie na listach ptac dodatkowych, zapamietywanych podczas
naliczania informacji - ustawiane jest to w Funkcjach systemu. Informacje te to m.in.:

. oznaczanie na liscie ptac pracownikéw, ktérym ulegta zmianie kwota netto wyptaty w
stosunku do takiej samej listy ptac z poprzedniego miesiaca

. stopa naliczanego podatku dochodowego

. liczba godzin nadliczbowych

. informacja o dniach zwolnienia, urlopu bezptatnego, stopie dodatku stazowego

Dodatkowe informacje o naliczonych listach ptac mozna obejrzeé takze:

. w funkcji informaciji o listach ptac, po wybraniu listy i najechaniu kursorem na pole
sktadnikéw ptacowych
. po naliczeniu listy ptac, po kliknieciu specjalnego przycisku, uaktywniajacego wyswietlanie

informacji, program pokazuje liste 0s6b ze zmiang wynagrodzenia netto w stosunku do tej samej
listy z poprzedniego miesigca, liste oséb ze zmieniong stawka podatku dochodowego, liste osob
z przekroczong maksymalng podstawa sktadek ubezpieczeniowych. Informacje te sg przydatne
przy wyjasnianiu ewentualnych pomytek w wynagrodzeniach.

Przy informacji o naliczeniu listy ptac w dzienniku zdarzen jest zapisywana informacja o niektérych
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5.8

parametrach naliczenia - liczeniu sktadek ubezpieczeniowych i zdrowotnej z catego miesigca oraz
dla wielu miejsc pracy - przestawianie tych parametréw podczas kolejnych naliczen czesto
prowadzi do nieporozumien, weryfikacja zapiséw w dzienniku zdarzer pomaga wyjasni¢ problemy.

@ Istnieje mozliwos¢ stworzenia tekstowego pliku PODLISTE.TXT - jezeli program stwierdzi
istnienie takiego pliku, wowczas jego zawartosc jest w catosci drukowana pod listg ptac. Umozliwia
to indywidualne skonfigurowanie miejsca na dane osoéb i podpisy, wymagane do zatwierdzenia listy.
Jezeli lista jest drukowana w postaci skroconej, plik powinien nosi¢ nazwe PODLISKR.TXT .

Dodatkowa opcja to umieszczenie indywidualnego tekstu w stopce listy ptac. W tym celu nalezy
utworzy¢ plik TEKSTOWY o nazwie PODLISTE.RTF (lub zmienié¢ nazwe juz istniejacego pliku
PODLISTE.TXT), zawierajacy tekst drukowany pod listg ptac). Do pliku tego nalezy wpisac
makrodefinicje:

@INTXT(PODAJ DODATKOWY TEKST DO UMIESZCZENIA POD LISTA PLAC:)

Podczas drukowania listy program wyswietli okno z podpowiedzig i miejscem na wprowadzenie
tekstu, ktérym na wydruku zostanie zastgpiona makrodefinicja. W pliku tekstowym mozna takze
wykorzysta¢ makro @DW_ST(DA), drukujace biezaca date.

@ Liste ptac mozna drukowac takze w formie paskéw wyptat - po zaznaczeniu odpowiedniej opciji
przed drukiem. Paski wygladem odpowiadaja drukowanej liscie ptac, nie zawierajg jednak niektorych
danych, widniejacych na RMUA.

& Szczegotowe informacje o sposobie naliczania ptac sg zapisywane w logu systemowym - sg
one pomocne przy wyjasnianiu rozbieznosci.

Korekty list ptac

Korekty list pfac mogg byé wykorzystywane w sytuacji, gdy po naliczeniu, wypfaceniu i
zaksiegowaniu list ptac okaze sie, ze z r6znych powodéw naliczenie jest niepoprawne. Wygodne
jest takze w przypadku koniecznosci wptacenia wyréwnania podwyzki za minione miesigce. W
takiej sytuacji program pozwala ponownie przeliczy¢ liste, ale wynik przeliczenia jest zapisywany
jako korekta - pierwotna lista pozostaje nie zmieniona, a ostateczny wynik obliczenia (po
poprawkach) jest dostepny jako suma listy podstawowej i korygujace;j.

Uwaga: jezeli obliczenie listy zostato zapisane jako korekta, i wtgczona jest opcja obliczania
sktadek ZUS z catego miesigca, to przy ponownym obliczeniu korekty takiej listy nalezy skasowac
wczesniejszg korekte - z funkcji Informacji o listach ptac.
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C Skladniki placowe )

Maliczanie plac

( Skladniki placowe )

Maliczanie plac w weykorzystaniem
Tueykly sposdb Istrigjaca korekty
naliczona lista
pozoztaje

niezmienions

LISTa PLAC . LIZTA KOREKT '

Ma zestawieniach umowane sa
sumy wartozci obu list -
dotychozasowe) | korygujace)

LISTA PLAC

Naliczanie list jako korekt jest wygodne w sytuacji np. wyptaty wyréwnania wynagrodzenia za
minione miesigce, co wigze sie z koniecznoscig obliczenia sktadek ubezpieczeniowych i podatku.
Funkcja obliczania korekt list ptac jest dostepna dopiero po wiaczeniu specjalnej funkcji systemu.
Korekty nalezy wykonywacé jedynie dla pojedynczych pracownikdéw. Uwaga: wykorzystywanie tej
opcji jest zalecane tylko dla zaawansowanych uzytkownikow!

Przed naliczeniem korekty listy nalezy wybrac:

- liste ptac, do ktérej zostanie zapisana korekta - konieczne jest zdefiniowanie w stowniku list ptac
oddzielnej listy ptac, specjalnie do zapisywania korekt, nie zwigzanej z zadnymi sktadnikami
placowymi.

- miesigca, w ktérym zostanie zapisana korekta - mozna np. obliczy¢ korekte wynagrodzenia za
styczen, ale zapisac¢ jg w marcu - bo wéwczas bedzie ona wyptacona, i tak musi zosta¢ ujeta w
sprawozdaniu,

- czy naliczong korekte nalezy doda¢ do ewentualnie istniejgcej - ta opcja pozwala na jednej liscie
ptac ujac korekty do list z kilku miesiecy - gdy np. wyréwnanie za pierwsze trzy miesigce roku
wyptacane jest w kwietniu

Sposoéb skonfigurowania i dziatania programu najlepiej zobrazujg przyktady.

Przyktad 1.

W lipcu naliczono liste ptac dla pracownika, z uwzglednieniem jednorazowego dodatku. Od catosci
kwoty zostaty odprowadzone sktadki ubezpieczeniowe oraz podatek.

Skt adnikivwynagrodzenia Brutto ZUS Errertalne | Podst. podatku
zazadnicze Podst.Ub.Zdrowe. | 25 Rentowe Podatek
Dodatek Podst. ZUS | ZUS Chombows | Ub.zdrowotne
1 500,00 Z 100,00 04,96 1 707,09
600,00 1 707, 10 136, 50 130, &0
Z 100,00 51,45 132,30

U.l. INFO-SYSTEM s.j.




100

Ptace do Windows instrukcja

Po miesigcu, gdy lista zostata wyptacona i zaksiegowana, okazato sie, ze od dodatku nie nalezato
odprowadzac sktadek ubezpieczeniowych, a opodatkowanie sktadnika powinno by¢ obliczone
zgodnie z regutami, dotyczacymi umow zlecen. Konieczne jest wiec wykonanie korekty listy ptac
tak, aby uzyskaé¢ poprawne rozliczenie podatku i sktadek ubezpieczeniowych. ponowne przeliczenie
listy nie jest mozliwe, postepowanie powinno by¢ wiec nastepujace:

1. Zdefiniowa¢ - o ile juz takiej nie ma - liste ptac, o nazwie "KOREKTY LIST PLAC"

2. Zdefiniowa¢ nowa liste ptac, np. "DODATEK", z ktérej powinien by¢ wyptacony dodatkowy
skfadnik, ustawiamy statg stope podatkowa i koszty uzyskania

3. W opcji State parametry systemu zaznaczy¢ opcje Pozwalaj na naliczanie korekt list pfac.

4. W danych sktadnika ptacowego - dodatku nalezy przypisa¢ sktadnik do nowo utworzonej listy
ptac - "DODATEK"

5. W opcji Naliczanie ptac wybra¢ pracownika, zaznaczy¢ naliczanie podstawowej listy ptac (tej, na
ktorej znajdowat sie wyptacony dodatek), oraz opcje Zapisz obliczenie jako korekte listy. Po
zaznaczeniu tej opcji pojawi sie pole, w ktérym nalezy wybraé nowa liste "KOREKTA".
Wykonujemy naliczenie - bez drukowania!

6. Ponownie wybieramy opcje naliczania list, pracownika, oraz liste ptac - tym razem "KOREKTY",
drukujemy liste:

Brutto
Podst.Ub.Z drow.
Podst. ZUS

Skt adnikiwynagrodzenia ZUS Erewtalne Netto
ZUS Rentowe

ZUS Chorobowe

Podst. podatku
Podatek

Paotracenia
Potr. nienalezne |£ as.Rodz. +Pieleg
Do wiyptaty
Fraiew

zazadnicze

Dodatek Ub.zdroweatne

—600, 00
-457,70
-600, 00

—5&,56
-39,00
-14,70

—457,74
-54,90
-37,80

—395,04

-395,04

Ujemne kwoty sktadek ubezpieczeniowych i podatku oznaczaja, ze zostaty one pobrane
niepotrzebnie, kwota netto to kwota wyptacona pracownikowi, nalezna do zwrotu (dodatek z
niepoprawnie obliczonym ZUS i podatkiem)

7. Naliczamy nowga liste ze sktadnikiem

Skt adnikivwwynagrodzenia Brutto ZUS Errerstalne | Podst. podatku
zazadnicze Podst.Ub.Zdrowe. | 25 Rentowe Podatek I
Dodatek Podst. ZUS | ZUS Chorobows | Ub.zdrowntne

600, 00 a, 00 600, 00
&0, 0o 600, 00 0,00 73,50
a,00 a, 00 46, 50

8. Dla kontroli wykonujemy Zestawienie list ptac dla wybranego pracownika:
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Brutto  ZUS Emerytalne ZUS Wypadkowe PFodst. podatku Koszty Metto
Podst. Ub Zdrow. U5 Rentowe Podatek Ulga
Podst. ZUS ZUS Chorobowe LIb.zdrowotne
185 Kowalski Jan
Legionowo,
lipiec 2002 z 100,00 z04,96 34,02 1 707,09 96,26 1 444,19
Lista podstawowa 1 707,10 136,50 130, 60 43,18
z 100,00 51,45 132,30
lipiec 2002 £00,00 0,00 a,00 £00, 00 120,00 450,00
Umowy zlecenia 600,00 0,00 73,50 0,00
0,00 0,00 46,50
lipiec 2002 -500, 00 -58,56 -9,72 —-457, 74 0,00 -395,04
KOREKTY LIST -457, 70 -39,00 -54,30 a,00
-500, 00 -14,70 -37,80
z 100,00 146,40 z4,30 1 819,35 z16,26 1 529,15
1 819,40 37,50 149,20 43,18
1 500,00 36,75 141,00
taczne kwoty ze wszystkich list zostang uwzglednione przy rozliczeniach z ZUS i urzedem
skarbowym
9. Dla uzyskania kwot, naleznych do doptacenia pracownikowi w wyniku réznic, wykonujemy
zestawienie list ptac, obejmujace jedynie liste korekt i nowo naliczona liste ze sktadnikiem:
Brutto  ZUS Emerytalne ZUS Wypadkowe PFodst. podatku Koszty MNetto
Podst. Ub. Zdraw. FUS Rentowe Paodatek Ulga
Podst. ZUS  ZUS Charob owe Lb. z droweotne
185 Kowalski Jan
Legionowo,
lipiec 2002 600,00 0,00 0,00 600, 00 120,00 450,00
Umowy zlecenia 600,00 a,ao 73,50 a,00
o,00 g, a0 46,50
lipiec 2002 -600, 00 -58,56 -9,72 -457, 74 0,00 -395,04
KOREKTY LIST -457, 70 -39,00 -54,30 0,00
-600, 00 -14,70 -37,80
-58,56 -3,72 112, 26 120,00 84, 96
112,30 -39,00 18,60
-600, 00 -14,70 8,70

Na zestawieniu widac¢, ze pracownikowi nalezy doptaci¢ kwote 84,96 zt.

5.9 Rozliczanie sald podatkowych

Rozliczanie sald podatkowych

Program pozwala na podanie kwot salda podatkowego - wartosci zalegtosci lub nadptaty,
powodujgcej korekte obliczanej i odprowadzanej zaliczki podatku dochodowego. Warto$¢ salda
podatkowego mozna podac¢ dla kazdego miesigca w roku oddzielnie.

Wprowadzanie sald podatkowych przez operatora

Podczas wprowadzania danych kadrowych pracownika, dane salda podatkowego dostepne sa po
wybraniu z lewej strony ekranu grupy danych ,Podatek dochodowy". Podac¢ nalezy:
. Date wprowadzenia danych

U.l. INFO-SYSTEM s.j.



102

Ptace do Windows instrukcja

. Rok i miesiac, w ktorym kwota salda zostanie uwzgledniona w zaliczce podatku
dochodowego

. Kwote salda oraz rodzaj - zalegto$¢ (powieksza zaliczke podatku) lub nadptate
(pomniejsza kwote zaliczki)

. Opis - dowolny tekst, opisujacy dane

. Kwota rozliczona w terminie oraz informacje o rozliczeniu - te dane uzupetniane

sq przez program automatycznie chwili uwzglednienia salda podatkowego w zaliczce.

Przygotowanie PIT-40

Podczas przygotowania PIT-40 program rozlicza podatek dochodowy za kolejny rok, a po
stwierdzeniu nadptaty lub zalegto$ci zapisuje odpowiednie dane o saldzie podatkowym, do
rozliczenia w marcu w nastepnym roku.

W celu obliczania i zapisywania sald podatkowych nalezy przed przygotowaniem PIT-40 zaznaczy¢
odpowiednig opcje - ,Aktualizuj dane salda podatkowego". Nalezy pamietac, ze kazde kolejne
przygotowanie PIT-40 za ten sam rok powoduje nadpisanie poprzednio przygotowanych danych - jez
eli wiec np. wprowadzono reczne dane salda podatkowego na marzec kolejnego roku, a nastepnie
przygotowano PIT-40, dane wprowadzone recznie zostang nadpisane przez program.

Obliczanie zaliczek podatku dochodowego

Zaliczka podatku dochodowego obliczana jest podczas naliczania list ptac - zaznaczenie specjalne;j
opcji ,Uwzglednij salda podatkowe przy naliczaniu tej listy" powoduje rozliczanie zaliczki podatku
dochodowego. Opcja ta powinna zosta¢ zaznaczona przy naliczaniu podstawowej listy ptac na
odpowiedni miesiac, i tylko dla jednej listy ptac. Zaznaczenie jej przy naliczaniu kilku list powoduje
rozliczenie zaliczki w kazdej z nich. Program pozwala na wybranie opisanej opcji tylko wowczas,
gdy dla wybranego miesigca wprowadzone zostaty dane salda podatkowego przynajmniej dla
jednego pracownika

Po obliczeniu zaliczki podatku dochodowego i pomniejszeniu jej o nalezng kwote ubezpieczenia
zdrowotnego, program przystepuje do rozliczenia salda podatkowego:

. jezeli dla danego miesigca odnaleziona zostaje zalegto$¢ podatku, kwota netto
wynagrodzenia zostaje automatycznie pomniejszona o te zalegtos¢
. jezeli dla danego miesigca odnaleziona zostaje nadptata podatku, kwota netto

wynagrodzenia zostaje automatycznie powiekszona o te nadptate. Jezeli nadptata jest
wieksza, niz obliczona zaliczka, wéwczas pozostatg czesS¢ nadptaty nalezy zwrdcic
podatnikowi w gotéwce. Program informuje o tym operatora odpowiednim komunikatem
(istnieje mozliwos¢ przygotowania odpowiednio skonfigurowanego sktadnika ptacowego,
ktérego kwota odpowiada zwrotowi zaliczki w gotdwce, powinien on zosta¢ wprowadzony po
pojawieniu sie opisanego komunikatu, lista ptac dla pracownika z takim sktadnikiem musi
zosta¢ ponownie przeliczona).

Program zapisuje informacje o uwzglednieniu zaliczki podatku dochodowego:

. Na wydruku listy ptac - w czesci opisu listy (nad nazwiskiem pracownika)

. Przy danych listy ptac - widoczne przy przegladaniu szczegdtéw listy w funkciji
Informacje o listach pfac,

. W informacjach o listach ptac, udostepnianych bezposrednio po naliczeniu list ptac,

. W logu systemowym, przy szczegétowych informacjach o naliczeniu,

. W danych salda podatkowego - jezeli zostanie ono uwzglednione w zaliczce,

zapisywana jest informacja o rozliczonej kwocie i naliczanej liscie ptac

Uwaga: warto$¢ zaliczki podatku dochodowego odpowiada wytgcznie kwocie zaliczki, zwigzanej z
biezagcym wynagrodzeniem i nie uwzglednia salda podatkowego - jest ono zawarte jedynie w
kwocie netto wynagrodzenia.
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Przygotowanie PIT-4

Podczas przygotowywania danych PIT-4, program odszukuje informacje zaliczkach i nadptatach
podatku, uwzglednionych w biezacym miesiacu, oraz o kwotach zwrotéw w gotéwce, a nastepnie
umieszcza je w odpowiednich polach deklaracji. Wartosci te mozna zmieni¢ podczas edycji danych
do zestawienia.

5.10 Przygotowanie przelewéw bankowych

Przed przygotowaniem przelewéw nalezy wybraé:

. miesiac, za ktory nalezy przygotowac przelewy,
. wydziat lub grupe pracownikéw,
. wszystkie lub niektdre listy ptac - jezeli zostang wybrane wszystkie listy ptac, program

standardowo przygotowuje dla nich jeden, zbiorczy przelew. Mozna jednak - zaznaczajac
odpowiednia opcje - przygotowa¢ oddzielny przelew dla kazde;j listy.

Przygolowanie przelewow 7z wynagmodzeniem

[ Gimnazjum
[ Przedszkale

U.l. INFO-SYSTEM s.j.



104

Ptace do Windows instrukcja

Nastepnie wybieramy jedng z zaktadek:

Przelewy i listy przelewéw

Standardowo program przygotowuje jedynie zestawienie przelewow - jezeli jednak przed
zestawieniem zaznaczona zostanie opcja "Przygotuj pliki dyskowe z zapisem przelewow", dane o
przelewach zostang zapisane w tekstowych plikach dyskowych, gotowych do przekazania do
banku. Dane sg zapisywane zarowno podczas przegladania zestawienia, jak i podczas wydruku.
Format przygotowywanych danych przelewodw jest zgodny z formatem banku wykonujgcego przelew
- jest to bank zwigzany z podanym kontem strony Winien. Konta te podaje sie w konfiguracji
programu, w stowniku kont bankowych. Mozna tam powigza¢ numer konta z bankiem, dla ktérego
zostata zdefiniowana forma przelewdw w postaci elektroniczne;j.

SLOWNIK KONT
SLOWNIK BANKOW BANKOWYCH ) idDAHE MEI;RU“E o
forma przalewu mazna podad wisle kont, 2 A ia"" ir;ﬁ“”'k 'T'WT_. miec
elekironicznego moze byc ktanych wykonywane s3 il anKowych, na

kidre otrzymiuje

ra#na dia kaidego banku wynagrodzanie

wyplaty, a kazde 2 nich
Zwigzac z innym bankiem

Mumer konta
bankowego dia Konto pracownika i
':I{:‘m-IEI — | strony Winian odpowiednia kwota
alektranicznego da .
banku strony Winien wynagradzenia
PRZELEW WYNAGRODZENIA

Format pliku dyskowego jest staty dla kazdego banku, podanego w Stowniku bankdéw, réwniez
nazwe pliku, w ktérym zapisywane beda dane przelewéw podaje sie korzystajac ze stownika
bankow. Kazdy pracownik bedzie miat przygotowane przelewy na konta zgodnie z danymi bankéw,
podanymi dla niego.

Podczas przygotowywania przelewow program wyszukuje wszystkie konta bankowe pracownika,
uporzadkowane wg rodzaju konta, i dokonuje przelewu na kolejne konta - dopdki nie zostanie
wyczerpana cata nalezna do przelania kwota (lub zabraknie kont bankowych).

Funkcja tworzenia przelewow posiada mozliwos¢ zmiany kodowania polskich znakéw na
generowanych plikach z przelewami. Dla skonfigurowania nalezy w pliku PLACE.INI, doda¢ lub
uzupetni¢ odpowiednig sekcje:

[USERCONFIG]
DRPRZEL_PLOUT=xx
gdzie:
xx = 0 - bez polskich znakow
xx =1 - Mazovia
xx = 2 - Latin || CP852
xx =3 - DHN
xx =4 -1S0
xx =5 - WIN1250
Po wybraniu konwersji stosowany kod wyjsciowy jest uwidoczniony w tytule okienka funkcji
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5.11

5.12

tworzenia przelewéw. Konwersja jest wykonywana dla wszystkich tworzonych plikéw, niezaleznie
od formatu.

Zapisy w pliku z przelewami do banku mozna poprzedzi¢ statym tekstem w pierwszej linii pliku.
Tekst podaje sie w pliku PLACE.INI, w sekcji USERCONFIG, np.:

[USERCONFIG]

DRPRZEL_LINIA1=Pierwsza linia pliku z przelewami
Mozliwos¢ dostepna jest tylko wowczas, gdy przed tworzeniem pliku z przelewami wybierzemy
opcje "Skasuj dotychczasowg zawartosé¢ pliku" - podczas dopisywania danych do pliku istniejacego
dodawane sg tylko informacje o kolejnych przelewach.

Wykaz wg bankéw
Po wybraniu banku, program przygotowuje zestawienie przelewéw, wykonanych DO tego banku -
czyli na konta pracownikéw, powigzane z tym bankiem.

Istnieje mozliwo$¢é umieszczenia dowolnego tekstu pod listg przelewéw bankowych i wykazem
przelewdw do wybranego banku. Tekst nalezy wprowadzi¢ do pliku PODPRZEL.TXT, jezeli program
znajdzie plik o tej nazwie w katalogu programu ptacowego, drukuje jego tre$¢ pod zestawieniem,
podobnie jak dla list ptac i zestawien zbiorczych.

Drukowanie paskéw wyptat

Po przygotowaniu list ptac program umozliwia wydrukowanie dla kazdego pracownika informaciji o
otrzymanym wynagrodzeniu. Przygotowywany wydruk - ze wzgledu na odpowiednios¢ informacji -
moze zastepowac druk RMUA, drukowany przez Program Ptatnika.

Wydruk RMUA mozna przygotowac z list ptac za klika miesiecy, a w szczegdlnosci takze za caty
rok, jest on woéwczas uzupetnieniem kart wynagrodzen.

Informacja o wynagrodzeniu zawiera:

e dane osobowe pracownika (imie, nazwisko, pesel, nip, wydziat i referat zatrudnienia, nazwa
oddziatu NFZ)

e dane o skfadnikach ptacowych z wybranego miesigca

e rozliczenie skladek ubezpieczeniowych ZUS

e rozliczenie zaliczki podatku dochodowego

e kwoty wynagrodzenia brutto i netto

Przed drukowaniem informacji mozna wybra¢ format wydruku:

e standardowo, program drukuje informacje dla dwdch pracownikéw na jednej kartce. Zaznaczajac
odpowiednig opcje, mozna zazgdac druku danych kazdego pracownika na oddzielnej kartce

e jezeli dane kazdego pracownika drukowane sg na oddzielnej kartce, wowczas mozna zazadaé
drukowania w dolnej czesci kazdej kartki miejsca na piecze¢ pracodawcy i podpis pracownika

Jako paski wyptat mozna drukowac takze liste ptac - po zaznaczeniu odpowiedniej opcji przed
drukiem. Paski wygladem odpowiadajg drukowanej liscie ptac, nie zawierajg jednak niektorych
danych z RMUA.

Akceptacja list ptac

Funkcja akceptacji list ptac wymusza na uzytkowniku prowadzenie rachuby ptac w sposéb
uporzadkowany i systematyczny. Pozwala na fatwe oddzielenie list wyptaconych i rozliczonych, od
tych, ktére dopiero sg przygotowywane.

W celu uruchomienia prowadzenia akceptac;ji list nalezy wigczy¢ odpowiednie funkcje systemu.
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Kazda lista ptac moze znajdowac sie w nastepujacych stanach:

lista przygotowywana - moze by¢ naliczana, modyfikowana, usuwana, w zalezno$ci od potrzeb.
W takim stanie sg wszystkie listy ptac w sytuacji, gdy nie jest prowadzona akceptacja list.

lista zaakceptowana - w tym stanie lista znajduje sie w chwili wykonania dla niej akceptaciji.
Akceptacja listy oznacza, ze zostata ona naliczona, sprawdzona i wyptacona - zadne jej
korekty nie beda i nie powinny by¢ przeprowadzane. Dane z takiej listy mogg zostaé przestane
do systemu ksiegowego. Istnieje jednak mozliwos¢ cofniecia akceptacji i wykonania niezbedne;j
modyfikacji listy - o ile dane listy nie zostaty wyeksportowane do systemu ksiegowego.

lista zablokowana - dane z listy zostaty przestane do systemu ksiegowego. Nie sg mozliwe (jak
dla listy zaakceptowanej) zadne modyfikacje listy, nie jest takze mozliwe cofniecie akceptacji
listy.

Program szczego6towo zapisuje wszystkie informacje, dotyczace zaréwno akceptacji list
plac, jak tez odwolywania akceptacji juz wykonanych.

Majac powyzsze na uwadze, cykl przygotowywania i dokumentowania list ptac powinien sktada¢ sie
z nastepujacych etapow:

e przygotowanie skfadnikéw ptacowych

naliczenie listy ptac

weryfikacja listy, z wprowadzeniem ewentualnych korekt

ostateczne naliczenie i wydrukowanie listy

akceptacja listy ptac i jej wyptacenie ew. przygotowanie przelewoéw bankowych

wykonanie niezbednych zestawien

przygotowanie danych do systemu ksiegowego

Wykonanie akceptacji list ptac

Po wybraniu funkcji akceptacii list ptac nalezy program standardowo wys$wietla informacje z
aktualnego miesigca. Jezeli jest taka potrzeba, miesiagc mozna zmieni¢ - spowoduje to
automatyczne odczytanie jego danych.

Po wybraniu pierwszej zaktadki (domysinie) pokazane zostang wszystkie listy ptac, naliczane w
danym miesigcu, wraz z informacjg o ich stanie. Zmiana stanu listy nastepuje po wskazaniu tej listy
i kliknieciu przycisku po lewej stronie ekranu. nalezy zwrdci¢ uwage, ze operacja akceptaciji
dotyczy catej listy ptac - dla wszystkich pracownikéw (wydziatéw, grup do zestawien), na niej
wystepujacych. Nie ma mozliwosci wykonywania oddzielnych akceptacji dla np. wydziatow.

Przy wigczonej opcji numerowania list ptac akceptacja list odbywa sie zgodnie z ich nhumeracja, a
nie wg rodzaju listy.
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Alcceptacia list plac

=

Lizta nie zoztata zaakceptowana
Lizta nie zostala zaakceptowana [pop. odwobtana 2005-03-30]
Lista przestana do ksiegowoic

Lizta przestana do kaiggowogcl

Lizta zaakceptowana 2005-03-30 przez: ROMEE.

Przy wychodzeniu z funkgji, o ile wykonana zostata akceptacja wszystkich list z biezacego
miesigca, program proponuje automatyczne przestawienie biezgcego miesigca na nastepny.

Po wybraniu drugiej zaktadki, program pokazuje wszystkie wykonane operacje akceptacji na
listach ptac, w miesigcu biezacym i miesigcach poprzednich.
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Alcceptacia list plac x|
Miesigce OD-D0
Rok2005 | ° Odezptei |
Akceplacia list - luty 2005 Akeeptacia - historia |
ROK  [MIESIAC OPERATOR ﬂ
2005 2 e ) 0 |ROMEE ci
| 2005 2 Godziny nadiczbowe D 2005-03-20 ROMEK Bez akcept.
| 2005 2 Ememtuny zagraniczne D 2005-03-20  ROMEK W kziggowosc
| 2005 2 Lizta dochodidw z PIT 84 0] 2005-03-30 ROMERK £ aakceptowana
| 2005 1 Lizta podstawowa 0] 20058-02-22 ROMERK £ aakceptowana
| 2005 1 Ekwiwalent za urlop 0] 2005-02-22  ROMERK £ aakceptowana
| 2005 1 Obowigzki spobeczne 0] 2005-02-22 ROMEK Zaakceptawana
|| 2005 1 Umnowy zlecenia D 20050114  ROMEE Wk zieqowaogci
| | 2005 1 Godzing nadliczbowe D 20050114  ROMEE Wk zieqowaogci
| 2004 12 Ligta podstawowa G 2005-01-07 ROMEK Zaakceptowana
| 2004 10 Urmowy zlecenia D 2004-11-15  ROMEK Bez akcept.
| 2004 10 Lizta podzstawowa b 2004-10-28  ROMERK Bez akcept.
| 2004 9 Lizta podstawowa 0] 2004-11-12  ROMERK Bez akcept.
| 2004 g Umowy zlecenia 0] 2004-10-28 ROMERK Bez akcept.
| 2004 8 Lizsta podstawawa 0] 2004-10-28 ROMEK Bez akcept. =l
Zamkrii |
5.13 Eksport danych do systemu ksiegowego

Po naliczeniu list ptac i ich akceptacji, mozliwe jest przygotowanie danych, ktére moga zostaé
automatycznie zaksiegowane przez system BUDZET. Pojedynczy, mozliwy do przestania zestaw
stanowi jedna lista ptac z wybranego miesigca (dodatkowo, oddzielnie wysytane sa listy z gory i z
dotu). Przygotowane dane odpowiadajg zestawieniu wg kont i klasyfikacji budzetowej, wymagana
jest wiec identyczna konfiguracja sktadnikow ptacowych. Przygotowane dane zapisywane sga w
oddzielnej, specjalnej bazie eksportowej. Przesytanie danych wymaga posiadania oddzielnej licenc;ji
na integracje aplikacji, zas sposéb konfiguracji jest szczegétowo omoéwiony w dokumentaciji
programu zarzadzajgcego integracja.

Komunikacja z systemem ksiegowym powinna przebiega¢ nastepujaco:

. naliczenie list ptac,

. wykonanie i weryfikacja niezbednych zestawien, w tym zestawienia wg kont i klasyfikaciji
budzetowych,

. akceptacja list ptac

. przestanie wybranej listy do systemu ksiegowego

W funkcji przesytania danych, program pokazuje wszystkie zaakceptowane i nie przestane listy
ptac z biezacego roku. Nalezy wybrac¢ jedng z nich, a nastepnie klikna¢ przycisk Eksportuj dane -
po potwierdzeniu dane zostang przygotowane, a lista ptac zablokowana - odwrécenie jej akceptacii
bedzie mozliwe tylko po odrzuceniu danych przez system ksiegowy.

Dodatkowo, program pozwala na podglad wykonanych eksportéw - w gornej czesci ekranu znajduje
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sie informacja ogdlna o przygotowanych paczkach danych, w dolnej czesci - szczegoty eksportu.

SYSTEM KADROWO-
PLACOWY
Naticronie list i ;)
plnc
Prrygotowanio
l Zeslawien
| Akceptacia list
plac
. grain oy
Ehapoct danych i > ""‘-—-—-—-"’
l Wyeksportowane dane
Zablokoreanic
linty phas
SYSTEM KSIEGOWOSCI
BUDZETOWE.) "
Pobranin
danych 2
systoma
kacj
dasyeh
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6.1

6.2

Tworzenie dokumentacji ptacowej

Program pozwala na przygotowanie szeregu zestawien, dokumentujgcych naliczone ptace. Sa to:

e Zestawieniaptacowe - zawierajgce zbiorczg informacje o naliczonych ptacach, zagregowang wg
wydziatéw lub grup do zestawienh

e deklaracje z danymi o pobranych sktadkach ubezpieczeniowych, przesytane do Programu
Ptatnika

o deklaracje PIT - przesytane do Urzedu Skarbowego

Naliczone ptace dla poszczegdlnych pracownikow mozna tatwo sprawdzi¢, korzystajac z funkcji
informacji o listach ptac.

Program pozwala takze na wydrukowanie informacji o wynagrodzeniu, mogacej zastepowacé - ze
wzgledu na zgodnos$¢ informaciji - druk RMUA drukowany przez Program Platnika.

Informacje o listach ptac

Program umozliwia uzyskanie kompletnej informaciji o listach ptac, na ktérych znajdowat sie
pracownik w danym roku oraz latach poprzednich. Po podaniu numeru pracownika program
wyswietla skrécone informacie o listach ptac i umozliwia wybér jednej z nich. Wybranie jednej z list i
nacisniecie klawisza <Enter> (lub podwdjna klikniecie) powoduje wyswietlenie kompletu informac;ji o
wybranej liscie - kwot sktadnikdw oraz zbiorczych kwot brutto, netto, itd.

2/ Informacie o listach ptac 1Ol x|

134: Kowalska Maria
I azwizko, numer E] | - |
Im— Wobierz |l35-‘l 20 Legionowo, Szeroka 21 m 27 |

|2DDB-DS-1 0 Praygotowac zaliczke za wizesien |

[134: Szkoka podstawona / Zespet szker =] | || NAZwi LISTY PEAC - RDK 2008 vk [G/o|MESIAC  |BRUTTO | SR
‘wibrani |W_l,ld2iah,J| Gy I Cech_l,ll |_|Lista podstawowa 1D stypczer 922000 B022.23
|| Lista podstawawa 2D Tty 9 220,00 B022.23
|_|Lista podstawowa 3D marzec 1042000 BE03.36
|_|Lista podstawowa 4D kwiecief 10 420,00 BE03.36
L Lista podstawowa 50 maj 10 420,00 E483,18
|_|Lista podstawowa E D CzZenMies 10 420,00 0514
| Lista podstawowa 7D lipiec: 10 420,00 70514
|_|Lista podstawowa gD sierpier E32013 43088.26
! Lista podstawowa D wrzesiefi 11 342,00 7E72.11

(2] Usur liste prac 2007 [ EY 2009 Sktadniki Szczegdty

| | E Zamkrii |

W trakcie przegladania wykazu list ptac program umozliwia - przez klikniecie odpowiedniego
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przycisku - usuniecie pracownika z tej listy ptac. Mozliwos¢ ta moze by¢ wykorzystywana przy np.
niepoprawnym wykonaniu listy ptac za pewien miesigc. Jednoczesnie nalezy pamietaé, ze
usuniecie danych z list ptac z minionych miesiecy spowoduje rozbieznosci przy sporzgdzaniu
zestawien rocznych !

Po kliknieciu w obrebie okna prawym klawiszem program umozliwia bezposrednie przejscie do
szczegotéw wybranej listy, oraz zmiane numeru listy ptac - dla list naliczonych w obrebie tego
samego miesigca. Informacja o zmianie numeru jest dodawana do dziennika zdarzen.

Szczegoty wybranej listy ptac:

Informacje o listach plac

133 Kowalzka Maria
05120 Legionowo, Szeroka 21 m.27
Przedszkole, Adminiztracyjno-Gospodarczy

“ b 171; Administiacia

Kowalska Maria

. .«Eu 135 Gimnazjum
d &

" 134: Szkoka podstamwows

Kowalski Jan
- an 179 Przedszkole 7687

I%'"K_mmalski Jan
{ & 185 Szkota podstawowa X X

E'"prml Jan

Lo B 75 Przedezkale & ZwCh16d. UrBp.3d.

+ 362,90
- 36,40
+ 95,00

Na ekranie z wybrang listg mozna zobaczy¢ kwoty brutto, netto skiadki i podatek, oraz informacje o
sktadnikach ptacowych. W dolnej czesci ekranu znajdujg sie klawisze, ktérych klikniecie powoduje:

Info... - wySwietlenie ekranu z opisowymi informacjami o liScie ptac, oraz z mozliwoscig podgladu
$redniej wynagrodzenia pracownika z tej listy oraz ze wszystkich list ptac, z dowolng liczbe
miesiecy:
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Iinformacje o listach plac

133 Kowalzka Maria
05120 Legionowo, Szeroka 21 m.27
Przedszkole, Adminiztracyjno-Gospodarczy

Kowalska Maria, Gimnazjum, Mauczycicle

Lista podstaworws za 3. 2006, phatna z dotu
Oztatnio naliczona: 2006-04-03, 03:05:18 przez: ROMEE.
Opiz: ZwCh16d UrBp.3d

“ ah 171; Administiacia
K:nwalska Maria

- 13 Gimnazjum
o

Skala podathkoma 19%
Dodatek, stazom 17%
Zriiana wynagrodzenia netto w stozunku do lizty 2 pop. missiaca

i " 134 Szkoba podstawona
=Kowalski Jan

“ #n 179 Przedszkole

" Kowalski Jan

- b 185 Szkota podstawawa

Ié|"I(:r|:||||-|ln:tl Jan

E | )
175 Przedszkole Obliczerie Srednich za okres od 5. 2005 da 7. 2005

[ szystkie listy phac:
Razem brutto 3 000,00 zt., srednia 1 000,00 2.
Razem netta 1 952,61 2., srednia 650,87 2.

wybrana lizta phac: Lista podstawows
Razerm brutta 3 000,00 2+, frednia 1 000,00 2.
Fazem netta 1 952 61 2., srednia 650,87 2+

Klasyfikacje - zbiorcze informacje o podziale wynagrodzenie pracownika na konta i klasyfikacje
budzetowe, w trzech uktadach: wg rodzaju sktadnika wynagrodzenia, wg kont ksiegowych, oraz wg
klasyfikacji budzetowych:
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Informacje o listach plac ﬂ
133 Kowalzka Maria
M azwiskonumner E] E] | - |
_ |EIE-1 20 Legionowo, Szeroka 21 m.27 |
Ikow rafubiers
|Przedszknle, Admiriztracyino-Gospodarczy |
|133: Przedzzkole / Dom Pomocy Spoheczj i Dane uporzadkowane wedtug
Wibrani |W_l,ld2ial'_l,l| Grupy I i ; = KontaWn/a = Dzighu/Fozdziatu
;"an.alewska Matgorzata =+ Wynagrodzenie 1 32747 =
i 171 Administiacia S b 531-1/1/400-9/22 55,00
—-Kowalska Maria . bes pgoz_gsz0z_alez 35,00
H ] e . - - .
135 Gimnazjum S b oan0sz31 1 232 a7
o - : ’ 2
-‘:‘ 133 = e BOZ 853024010 1 232,47
i e 134 Szkoba podstawows -~ * Potracenia 36,90
- "Kowalski Jan S 3 231/230 38, 90
. " 179: Przedszkole v e B0Z_8530Z.4230 3%, 30 —
E"KDW:“SH Jan 7 ¢ Poligcenia nienalezne 46377
i e 185 Szkoba podstawowa S b oanoszsl 483,77
~"Kowiot Jan e goz.E5302. 283,77
- g 175 Przedszkole - . '
' * Ubezp. spol. - ubezpieczony 75.93
=~ b zsos222 75,93
e 80z .85302. 75,33
7 * Ubezp. spol. - pracodawca 72,56
= ¥ zzis222 72,96
e 80z .85302. 72,586
S Emerytalne - ubezpieczony 3961
= P zzoszzz 33,61
b e @02 _B5R02 33, 61
=
Szczeqoly
[iZ] Anuluj | EsY Zamknii |

@LP(BRT) - kwota wynagrodzenia brutto

@LP(NET) - kwota netto

@LP(WYP) - kwota do wypfaty przelewem

@LP(WYK) - kwota do wyptaty w kasie

@LP(WRA) - taczna kwota do wyptaty w kasie i przelewem
@LP(BRS) - stownie kwota brutto z wybranej listy

@LP(DCH) - dochdd (na liscie: podstawa podatku)

@LP(PPD) - podstawa podatku dochodowego (pomniejszona o koszty)
@LP(KUZ) - koszty uzyskania

@LP(ZPD) - zaliczka podatku dochodowego

@LP(KCH) - taczne ubezpieczenie zdrowotne

@LP(KOD) - ub. zdrowotne odliczane

@LP(KPR) - ub. zdrowotne ptatne przez pracownika

Wydruk... program umozliwia wydrukowanie dokumentu wg przygotowanego uprzednio wzorca,
zawierajgcego szczegotowe informacije z pokazanej listy ptac. W standardowej instalacji programu
dostepny jest wzorzec o nazwie RACHUNEK.RTF, pozwalajacy na wydrukowanie rachunku za
wykonang umowe zlecenie. Na jego podstawie mozna tworzy¢ wiele wtasnych, kolejnych wzorcow -
w zaleznosci od potrzeb.

Makrodefinicje, ktére moga by¢ wykorzystywane we wzorcach, drukowanych wytgcznie z poziomu
tej opcji programu, sg nastepujace:
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@LP(UEM) - sktadka na ub. emerytalne

@LP(URE) - sktadka na ub. rentowe

@LP(UCH) - sktadka na ub. chorobowe

@LP(UWY) - sktadka na ub. wypadkowe

@LP(UUB) - suma sktadek emerytalnej, rentowej i chorobowe;j

@LP(WKS) - kwota do wyptaty w kasie - stownie

@LP(WRS) - faczna kwota do wyptaty w kasie i przelewem - stownie
@LP(ROK) - rok naliczonej listy

@LP(MIS) - miesigc naliczonej listy

@LP(NZL) - nazwa listy ptac - wg stownika

@LP(OPS) - dodatkowe informacje o naliczonej liScie

Dodatkowo, dostepne sgq makrodefinicie @DW_BO(...), @DW_ST(...) i @INTXT(...), ze wszystkimi
poprawnymi parametrami, wykorzystywane przy standardowych wzorcach wydruku.

6.3 Wykaz naliczonych list ptac

Najwygodniejszym sposobem przegladania list plac jest skorzystanie z funkcji Wykaz naliczonych
list plac. Prezentowane sa wszystkie listy plac z biezacego roku rozliczeniowego.

W lewej czesci ekranu znajduje sie lista miesiecy, dla ktérych naliczone zostaly listy plac, po
kliknieciu na wybrany miesiac rozwijany jest wykaz list plac z danego miesiaca (listy z ostatnich
dwéch miesiecy rozwijane sa automatycznie).

Po wybraniu myszka jednej z list w prawej czesci ekranu pokazywana jest zawartosc listy - wykaz
oso6b, znajdujacych sie na liscie, wraz z podstawowymi kwotami z listy: brutto, netto, wyplata
przelewem. W ostatnie linii znajduja sie podsumowania dla trzech wybranych pdl numerycznych

2, Wykasz list prac =1ol =l
=¥ styozen \ Lista ptac 9. Lista podstawowa
e b
E » :1‘::23(; Ddlswisz |PODST. wir, 2] [PODST. w7 [PODST. POCH]
o PODST. EM/I=
kwiccief MR NAZw/ISKD [ IMIE | wiDzZlaL PODST. W/CH[ODST. PODATK] DATA | OFIS ]|
:' : mal || 133 Kowalska Maria Przedszkole FODST. FODY 1000 711 200811-2811:1555  Pod.Doch, 19%
P [] 183 Mariariski Jan Przsdszkole TR 1435.34 €5/ 20081123 111556 | Staz 20% PodDoch. 19%
e ¥ RAZEM osth nafiécie: 2 |7L15 RENTON 243594 776
il ey B 215 wHPAD|
* 8 Lista podstawowa 115 CHOROE
= ¥ wizesien EMER. NALIC—
Fal . Lista podstavwowa RENT. NALIC
¢ 10, Godziny nadliczbowe 1B ZDROWD
* 11 Umaowy zlecenia UBZDROW.(F
N | v
@ Usur liste phac Przelewy Podalad wydruku

B Zamknii |
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6.4

Program pozwala na wybranie zawartosci trzech kolumn numerycznych - po dokonaniu wyboru
nalezy kliknac przycisk "Odswiez". Wybér kolumn jest zapamietywany na przyszlosc.

Po wskazaniu pracownika z listy i kliknieciu prawym klawiszem myszki pokazuje sie podreczne
menu, pozwalajace przejsc bezposrednio do informaciji o listach plac wybranego pracownika, do
edycji danych kadrowych lub danych placowych.

Przyciski w dolnej czesci ekranu (aktywne po wlaczeniu opcji numerowania list plac, patrz Stale
parametry programu) pozwalaja na:

e usuniecie calej listy plac - o ile nie zostala ona zaakceptowana,

e przygotowanie pliku z przelewami bankowymi dla wybranej listy,

e podglad wydruku wybranej listy

Zestawienia ptacowe

Po naliczeniu ptac i dokonaniu akceptacji naliczenia program umozliwia wykonanie szeregu
zestawien. Wykonanie zestawienia dla kazdego miesigca wymaga wczesniejszego zaakceptowania
ptac w tym miesigcu.

Wiekszos¢ zestawieh wymaga podania jako parametréw:

. miesiecy do zestawienia - jednego lub kilku - z podanych miesiecy do
zestawienia moga wejs¢ tylko te wydziaty, dla ktérych zostata wykonana akceptacja ptac

. wydziatéw, zakresu numerow pracownikéw lub grup do zestawien, wchodzacych
do zestawienia.

. zakresu list ptac, uwzglednianych na zestawieniu - wszystkich, lub tylko tych,
wybranych przez uzytkownika

. stopnia szczegotowosci zestawienia - drukowania sum dla poszczegdlnych

wydziatdw/referatéw, lub tylko podsumowan globalnych

Poniewaz trudno jest precyzyjnie opisa¢ wyglad kazdego zestawienia, a moze sie on zmienia¢ w
zaleznosci od podanych parametréw, proponujemy wykonac¢ kazdy z dostepnych wydrukow i
samodzielnie oceni¢ jego przydatnosc¢.
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Zestawienie zbiorcze wo wydzialow

| | Lista podstawowa

[ Godziny nadliczbowe

[ Urmawy zlecenia
| DPS_'—_EG“:!NDWD [ Emerytury zagraniczne
[ Administracia ™ Lista dochoddw z PIT 84
[ ‘wiedziak Terapeutyczny
[ Pracownicy fizyczni

Zestawienie nominatow do wypflaty

obliczajace liczbe banknotéw i monet w poszczegdinych nominatach, konieczng do wyptaty
pracownikom wynagrodzenia. Na zestawieniu uwzgledniane jest jedynie wynagrodzenie,
wyptacane w kasie.

Zestawienie plac wg wydziatéw

Zliczane sg sktadniki wynagrodzenia pracownikéw w obrebie wydziatéw, z podsumowaniem
wydziatami oraz tacznie dla wybranego zakresu danych.

@ Istnieje mozliwos¢ stworzenia tekstowego pliku PODZEST.TXT - jezeli program stwierdzi
istnienie takiego pliku, wéwczas jego zawartos¢ jest w catosci drukowana pod zestawieniem.
Umozliwia to indywidualne skonfigurowanie miejsca na dane osoéb i podpisy, wymagane na wydruku
zestawienia.

Jezeli zostat ustawiony parametr, pozwalajgcy na wprowadzanie dodatkowych danych dla
nauczycieli, wowczas po wybraniu zestawienia wg numerow pracownikdw program pozwala na
przygotowanie zestawienia jedynie dla nauczycieli z wybranym stopniem awansu zawodowego.

Wykaz list ptac pracownika
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Program pozwala na wydrukowanie zestawienia, zawierajgcego wszystkie lub wybrane listy ptac
pracownika za podany okres. Zaleznie od wybranego ustawienia, listy sg drukowane dla jednego
(kazdego oddzielnie) miejsca zatrudnienia pracownika, lub zbiorczo - dla wszystkich miejsc
zatrudnienia pracownika facznie. Ta forma wydruku pozwala na fatwiejsze przeanalizowanie
otrzymanego przez pracownika wynagrodzenia - w celu ustalenia np. przekroczenia maksymainej,
rocznej podstawy wymiaru sktadek ubezpieczeniowych.

Zestawienie ptac wq klasyfikacji i wydziatow

Program grupuje pracownikéw z wybranego zakresu wg klasyfikacji budzetowych, przypisanych do
ich referatéw, a w obrebie grup klasyfikacji - wg wydziatéw. Na zakonczenie drukowane jest
podsumowanie catosci zestawienia.

Zestawienie wynagrodzen wg list ptac

Program drukuje podsumowania wybranych list ptac dla wydziatéw lub referatéw, oraz tgczne sumy
tych samych list ptac dla wszystkich wybranych wydziatéw lub referatéw.

Wykaz zasitkow

Drukowany jest wykaz zasitkéw wraz z ich liczba, wg klasyfikacji budzetowych (zwigzanych z
referatami) oraz wg wydziatéw. Uwzglednia taczng kwote wszystkich zasitkéw z uwzglednieniem
podziatu na sktadki optacane przez pracodawce i pracownika, kwot podstawy ZUS dla
poszczegolnych klasyfikacji oraz naleznych kwot ZUS, w podziale na ich stawki procentowe.

Wykaz potracen

Wykaz potracen wg klasyfikacji budzetowych drukowany jest dla wybranych wydziatéw i referatéw.
Program pozwala na wybranie zestawienia zbiorczego (dla wielu dowolnie wybranych potracen) lub
indywidualnej listy pracownikow, sporzadzanej dla jednego, wybranego rodzaju potracenia.

\Zestawienie podatku dochodowego |

Program zlicza sumy podatku dochodowego dla wybranych wydziatéw lub referatéw, list ptac i
miesiecy w podziale wediug klasyfikacji budzetowej (referatu pracownika) oraz wedtug urzedéw
skarbowych, do ktérych nalezy odprowadzi¢ poszczegdine kwoty zaliczek.

Zestawienie skfadek ubezpieczeniowych

Program przygotowuje zestawienie dla wybranego zakresu numeréw ewidencyjnych pracownikow,

zawierajgce zaleznie od wybranej nastepnie opciji:

. Dane poszczegoélnych pracownikéw - dla kazdego pracownika drukowana jest
kompletna informacja, zawierajgca kwoty poszczegdlnych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i ubezpieczenie zdrowotne, w rozbiciu na kwoty optacane przez pracodawce i pracownika, w
poszczegodlnych miesigcach roku,

. Tylko dane zbiorcze - zestawienie zawiera zbiorcze dane dla wybranych wcze$niej
pracownikéw, pod wzgledem zawartosci jest zgodne z opisanym powyzej
. Liste z danymi pracownikow - zestawienie jest sporzadzane dla wybranego miesiaca,

zawiera liste pracownikow oraz kwoty sktadek ubezpieczeniowych, zaréwno optacanych przez
pracodawce, jak i pracownika.

Listy do wypfaty wynagrodzen

Program przygotowuje wykaz pracownikéw wg wybranego zakresu, dla ktérych naliczono liste z
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wyptatg w kasie lub wyptatg przelewem. Zestawienie zawiera - oprécz danych pracownika - kwoty
brutto i netto, oraz kwote do wyptaty lub przelewu. Jezeli w wybranym miesigcu pracownik znajduje
sie na kliku listach ptac, dane z nich - po ustawieniu odpowiedniej opcji - moga zosta¢ zsumowane i
wydrukowane tacznie.

Zestawienie przekazanych skfadek na ubezpieczenia

Jest to zestawienie, obrazujgce podstawy i sktadki ubezpieczeniowe pracodawcy i ubezpieczonego
w wybranym okresie czasu.

Wykaz pomniejszonych skfadek
Pozwala na uzyskanie:

. wykazu pracownikow, dla ktérych zostata pomniejszona podstawa sktadek
ubezpieczeniowych z powodu osiggniecia maksymalnej rocznej podstawy sktadek,
. wykazu pracownikow, dla ktorych zostata pomniejszona sktadka ubezpieczenia

zdrowotnego do wysokosci naleznej zaliczki na podatek dochodowy

6.5 Zestawienie wg kont i klasyfikacji budzetowej

Zestawienie wg kont i klasyfikacji budzetowych umozliwia zebranie danych z list ptac w postaci,
pozwalajgcej na tatwe i szybkie wprowadzenie ich do systemu ksiegowego. Przed wykonaniem
zestawienia nalezy odpowiednio skonfigurowa¢ program.

Zestawienie mozna wykonac¢ dla wybranych miesiecy z aktualnego roku, wybranych wydziatéw lub
grup do zestawien, oraz dla wybranych list ptac.

Wprowadzenie kont i klasyfikacji budzetowych

o skladki ubezpieczeniowe i podatki - paragrafy klasyfikacji budzetowych podaje sie w Statych
parametrach systemu, na zaktadce Powigzania. Tam takze mozna zazgdac rozbijania kwot
potracen nienaleznych i zaliczki podatku dochodowego proporcjonalnie na paragrafy, zgodnie z
odpowiednim podziatem kwot wynagrodzenia.

o skladniki ptacowe - dla kazdego sktadnika mozna podaé konto WN i MA, oraz paragraf
klasyfikacji budzetowej, do ktérych sktadnik bedzie zliczany

e pracownicy - wynagrodzenie kazdego pracownika moze zosta¢ podzielone pomiedzy max. trzy
klasyfikacje budzetowe, udziat kazdej z nich podaje sie w procentach ogdinej sumy
wynagrodzenia. W danych pracownika nalezy poda¢ dziat i rozdziat klasyfikacji budzetowe;j
(paragraf jest brany z definicji sktadnika ptacowego), oraz procent wynagrodzenia, odpowiadajacy
danej klasyfikaciji.
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SKEADMIK! PEACOWE
SEOWNIK SEOWNIK
DANE KADROWE wyDziatow | | UST Peac
PRACOWNIKA s Y

KONTO
WN/MA

u DZIAL - ROZDZIAL PARAGRAF e

Informacje do zestawienia gromadzone sg podczas naliczania list ptac. Kazdorazowa zmiana kont
lub klasyfikacji budzetowych wymaga ponownego przeliczenia list ptac, w przeciwnym razie zmiany
nie zostang odzwierciedlone na zestawieniu.

Winagrodzenie
[ Godzing nadliczbowe [ Potracenia

— [ Urnowy zlecenia Fatrgcenia nienalezne
[ Adrninistracia [ “wWynagrodzenie bez ZUS
C Szkota podstawowa winagrodzenie + Wynagr. bez ZUS
Gimnazjurn v Pomnigjzzenia wynagr.
Przedzzkole Ubezp. spot. - ubezpieczany
Ubezp. spot. - pracodawca
Emerytalne - ubezpieczony
Emerytalng - pracodawca
[~ Rentowe - ubszpieczony
[ bt e =] -

Zakres zestawienia, ustawiany przed jego wykonaniem, jest przez program zapamietywany na
przysztose.

6.6 Zbiorcze zestawienie skiadnikow

Zbiorcze zestawienie sktadnikow pozwala na uzyskanie wykazu skfadnikéw, wyptaconych
pracownikom z zaznaczonych list ptac, gdzie poszczegodlne sktadniki sg sumowane wedtug:

. paragrafu klasyfikacji budzetowej, zwigzanej ze sktadnikiem (patrz takze Zestawienie wg
kont i klasyfikacji budzetowej), podawanego w stowniku sktadnikéw ptacowych,
. wyroznika sktadnika, podawanego w danych poszczegéinych pracownikéw (patrz

Wykorzystywanie wyrdznika)
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6.7

6.8

Karta ptacowa pracownika

Program pozwala na wydrukowanie dwoch rodzajow informaciji dla kazdego pracownika. Dane
kazdego pracownika drukowane sg na oddzielnej kartce. Na zestawieniu mozna umiesci¢ informacje
z jednej, wybranej listy ptac, badz informacje obejmujace wszystkie wyptacone listy ptac.

Karta ptacowa pracownika

Karta ptacowa drukowana jest indywidualnie dla kazdego pracownika, i zawiera komplet informacji
na temat skfadnikéw, wchodzacych w sktad wynagrodzenia w kolejnych miesigcach oraz
rozliczenia dochodéw, skfadek ubezpieczeniowych i podatku w tych miesigcach. Karta zawiera
wynagrodzenia, dotyczace tylko jednego miejsca zatrudnienia pracownika.

Rozliczenie podatkowe pracownika

Karta podatkowa drukowana jest indywidualnie dla kazdego pracownika, i zawiera komplet informacji
dotyczacych podatku dochodowego (przychdd, dochdéd, zaliczki, sktadki ubezpieczeniowe, dochdd i
zaliczki narastajgco) w kolejnych miesigcach.

Rozliczenie ubezpieczeniowe pracownika

Karta ubezpieczeniowa drukowana jest indywidualnie dla kazdego pracownika, jest to wydruk
analogiczny do rozliczenia podatkowego, zawierajacy podstawy oraz skfadki pracownika, zliczone
narastajgco w kolejnych miesigcach roku.

Wykresy wg danych ptacowych

System kadrowo-ptacowy umozliwia przygotowanie réznorodnych wykresow, pozwalajacych w
sposoéb graficzny przedstawi¢ przetwarzane przez program dane. Tworzenie wykreséw odbywa sie z
poziomu specjalnych funkcji, wywotywanych z menu programu.

Sa to m.in.:

W czesci ptacowej:

¢ wykres sredniego wynagrodzenia brutto lub netto z podziatem na stanowiska - pozwala na
graficzng analize $redniego wynagrodzenia pracownikow na poszczegolnych stanowiskach,

¢ wykres fgcznego wynagrodzenia brutto miesigcami umozliwia analize dynamiki zmian kwot
wynagrodzeh w poszczegolnych miesigcach, oraz prognozowanie kosztow wynagrodzen na
kolejne miesigce.

Dodatkowo, w funkcji przygotowujacej zestawienie wg wydziatéw, istnieje mozliwosé

przygotowania wykresow:

¢ wykres udziatu poszczegdélnych skfadnikéw wynagrodzenia w tgcznym wynagrodzeniu brutto -
unaocznia, ktére sktadniki wynagrodzenia majg najwiekszy wptyw na jego wysokosé,
przygotowujac zestawienie dla réoznych grup danych mozna dodatkowo analizowac réznice
pomiedzy nimi,

¢ wykres wynagrodzenia brutto wg wydziatéw - przedstawia komérki urzedu najbardziej i najmniej
"kosztowne", z punktu widzenia kosztéw wynagrodzen.

Wszystkie wykresy posiadajg mozliwos¢ wydruku, a ich przygotowanie jest bardzo szybkie.
Zachecamy do samodzielnego przekonania sie o ich przydatnosci.
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6.9

Drukowanie deklaracji PIT

Program drukuje zestawienia PIT-4, PIT-8a, PIT-8c, PIT-8s, PIT-11/8b, PIT-40, NIP-3 wedtug
predefiniowanych wzorcow wydrukdw. Konieczne jest w tym celu istnienie w katalogu systemu
PLACE zbioréw z wzorcami tych drukéw, noszacych nazwy odpowiednio PIT-4.RTF, PIT-8A.RTF,
PIT-118B.RTF, PIT-40.RTF, NIP-3.RTF. W zaleznosci od potrzeb, wzorce drukéw PIT mogag by¢
modyfikowane przez uzytkownika (patrz Wzory dokumentéw do wydruku). Drukowanie w/w
dokumentdw jest realizowane wytgcznie przez specjalne funkcje systemu.

Dodatkowo, mozliwe jest drukowanie - poprzez funkcje Drukowanie dokumentéw wg wzorca -
formularzy PIT-2i PIT-3.

Program ptacowy pozwala na wprowadzenie pracownika pod kilkoma numerami ewidencyjnymi, w
zaleznosci np. od etatu czy charakteru wykonywanej pracy, w takiej sytuacji podstawowe dane
osobowe pracownika sg wykorzystywane w kilku zestawach danych kadrowych. W zaleznosci od
ustawienia odpowiedniej funkcji systemu, program pozwala na sporzadzenie jednego, zbiorczego
druku PIT-11 dla takich pracownikéw. Jednoczeénie, dla wybranych danych pracownika mozna
zazada¢ pomijania ich podczas zliczania danych.

Makrodefinicje, stosowane we wzorcach PIT nie moga by¢ stosowane w innych wzorach
dokumentow. Po kazdorazowej zmianie wzorca PIT nalezy wykonac¢ probny wydruk, sprawdzajac

oprawnos$¢ sformatowania dokumentu.

Po ustawieniu odpowiedniej funkcji systemu warto$ci drukowane na formularzach PIT mogg
by¢ przegladane - i w razie potrzeby korygowane - przez uzytkownika.

PIT-4

Deklaracja PIT-4 drukowana jest dla wybranych grup do zestawien. Wynika to z faktu, ze dla grupy
do zestawien okreslany jest ptatnik podatku, podawany jego NIP oraz urzad skarbowy.

- jezeli do druku zostanie wybrana jedna grupa do zestawien, wowczas dane ptfatnika zostang
pobrane z jej opisu,

- jezeli do druku zostanie wybranych kilka grup do zestawien, wéwczas dane ptatnika sg pobierane
z pierwszej z wybranych grup

State makrodefinicje, wykorzystywane we wzorcach PIT

Podatnik:
@P_PODT(NA) - nazwisko
@P_PODT(IM) - imie
@P_PODT(NI) - NIP
@P_PODT(DU) - data urodzenia
@P_PODT(WO) - wojewodztwo
@P_PODT(GM) - gmina
@P_PODT(KP) - kod pocztowy
@P_PODT(MI) - miasto
@P_PODT(UL) - ulica
@P_PODT(ND) - dom
@P_PODT(NL) - lokal
@P_PODT(PT) - poczta
@P_PODT(PO) - powiat
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6.10

6.11

Platnik:
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT
@P_PLAT

NA) - nazwa ptatnika
NG) - nazwa grupy do zestawien
WO) - wojewddztwo
MI) - miasto

NI) - NIP

PO) - powiat

GM) - gmina

UL) - ulica

ND) - dom

NL) - lokal

KP) - kod pocztowy
PT) - poczta

PPy

@P_NIP() - NIP ptatnika
@P_NUS() - nazwa urzedu skarbowego
@P_DAT(DA) - aktualna data

Powigzanie z Programem Ptatnika ZUS

Podczas przygotowywania danych do Programu Ptatnika nalezy pamietac¢, ze program pobiera dane
pfatnika sktadek z informaciji o grupie do zestawien - dlatego tez dokumenty nalezy przygotowywac
wg grup do zestawien. Jezeli jako zakres danych wybrany zostanie wydziat lub zakres numerow
pracownikoéw, wowczas pobierane sg dane z grupy do zestawienh pierwszego z pracownikow.

W danych grupy do zestawienh zapisywane sa takze informacje o potozeniu przygotowywanych

plikéw. Pliki z danymi deklaracji ZUS, tworzonymi przez program ptacowy, sg zapisywane:

e jezeli podczas tworzenia deklaracji wybrano - jako zakres danych - grupe do zestawien - pliki
zapisywane sg w katalogu, podanym w definicji grupy do zestawien

e jezeli podczas tworzenia deklaracji wybrano - jako zakres danych - wydziaty lub zakres
numerow pracownikow - pliki zapisywane sg w podkatalogu KEDU katalogu, w ktorym
zainstalowano program.

Program pozwala takze na wydrukowanie informacji o wynagrodzeniu, mogacej zastepowac - ze
wzgledu na zgodnos$¢ informaciji - druk RMUA drukowany przez Program Platnika.

Tworzenie deklaracji ZUS

Program umozliwia, po wybraniu odpowiedniego zakresu danych i list ptac, na:

. przygotowanie deklaracji w postaci gotowej do zaimportowania do programu Ptatnik,
. przygotowanie i podglad tekstu na ekranie tekstu dokumentu KEDU,
. dla wybranych deklaracji - uzyskanie informacji zbiorczych z deklaracji, przy czym jezeli

deklaracje zostaty sporzadzone dla wiekszej liczby pracownikéw, pokazywane sg informacje
dotyczace ostatniego z nich

Najczestszym problemem, uniemozliwiajagcym poprawne wczytanie deklaracji do Ptatnika, sa:
. niepoprawnie podane dane grupy do zestawieh pracownika - ptatnika sktadek: brak NIP lub
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6.12

REGON
. niepoprawnie podane dane jednego z pracownikéw - np. brak NIP - program Ptatnik odrzuca
wowczas komplet przygotowanych danych
Przy tworzeniu deklaracji ZUS dla pojedynczego pracownika, deklaracja jest zapisywana w katalogu
grupy do zestawien tego pracownika.

Deklaracja ZUS RNA

W wykazie wynagrodzen umieszczane sg wszystkie skladniki, ptacowe, dla ktérych zostat
podany kod ZUS - wynika wiec stad, ze dla potracen nie nalezy podawa¢ kodu ZUS.

Liczba dni wynikajgcych z obowigzku pracy jest obliczana na podstawie kalendarza pracy, z
ktérym jest zwigzany pracownik - zliczane sg wszystkie dni robocze.

Jezeli sktadnik ptacowy odpowiadajacy np. chorobie zostat powigzany z danymi o nieobecnosci,
wowczas przesylane do Platnika daty pobierane sg z opisu choroby, a nie danych skfadnika
ptacowego (w danych skfadnika daty odpowiadajg terminowi wyptacania zasitku, a nie datom
faktycznej nieobecnosci).

Deklaracja ZUS RSA

Istnieje mozliwosé wykazywania urlopdw bezptatnych i okreséw bezsktadkowych na deklaracji RSA
- w tym celu nalezy w opisie zwolnienia, w obrebie danych dotyczacych urlopu podaé kod przerwy w
optacaniu sktadek (nie nalezy tego robic, jezeli rbwnoczes$nie wyptacane sg $wiadczenia z tytutu
nieobecnosci)

Deklaracja ZUS DRA

Deklaracja jest przygotowywana dla wybranego miesiaca i jednej grupy do zestawien (plik z danymi
jest zapisywany w katalogu dyskowym, zwigzanym z tg grupa). Na deklaracji zliczane sa kwoty ze
wszystkich list ptac, wyptaconych w wybranym miesiacu dla pracownikéw danej grupy. Jako liczba
pracownikow podawana jest liczba tych pracownikéw, ktérzy w danym okresie mieli wyptacong
cho¢ jedna, jakakolwiek liste ptac.

DRA pozwala na wykazanie w odpowiednich rubrykach sktadek emerytalnych od oséb
niepetnosprawnych, finansowanych przez budzeti PFRON (USTAWA z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, Art. 25. 1., Dz. U.
Nr 123, poz. 776, zmieniony ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpiecze™ spo
tecznych, Dz. U. Nr 137, poz. 887).

Dla uzyskania takiej funkcjonalnosci, nalezy w danych kadrowych pracownika, na zaktadce
"Ubezpieczenia", zaznaczy¢ opcje "Skfadka emerytalna finansowana przez Budzet/PFRON
(niepetnosprawni)". Konieczne jest takze ponowne przeliczenie list ptac, dla ktérych bedzie
sporzadzane DRA.

Etat

W celu pomijania etatu na deklaracjach , nalezy w programie wprowadzi¢ etat jako 0/1

Wydruk ZUS RMUA - patrz Drukowanie paskéw wyptat.

Laczenie danych pracownikéw na deklaracjach ZUS

Program pozwala na fgczne sporzadzanie deklaracji ZUS dla tych pracownikéw, dla ktérych zostaty
wprowadzone wspolne dane kadrowe. Program sumuje wszystkie listy ptac dla poszczegdlnych
miejsc pracy pracownika, i sporzadza jedng zbiorczg deklaracje, zawierajacg wszystkie niezbedne
dane.

U.l. INFO-SYSTEM s.j.



DOKUMENTACJAPLACOWA 125

W celu wykorzystania mozliwosci taczenia danych, nalezy wtaczy¢ odpowiednig funkcje systemu -
w menu Konfiguracja - State parametry systemu, w grupie Funkcje systemu, nalezy zaznaczyé
opcje taczenie danych na KEDU.

Jezeli zostanie dodatkowo zaznaczona opcja Ograniczaj faczenie do grup do zestawien,
wowczas faczone sg dane tylko dla tych miejsc pracy pracownika, ktdre nalezg do tej samej grupy
do zestawien (jest to zwigzane z np. réznymi danymi pfatnika sktadek dla poszczegdlnych grup).

Jezeli do przygotowania deklaracji wybrany jest wiekszy zakres danych, wéwczas taczenie danych
pracownika odbywa sie przy pierwszym wystgpieniu miejsca zatrudnienia pracownika - dla
najnizszego numeru pracownika. Jezeli do przygotowania deklaracji podany jest jeden numer
zatrudnienia pracownika, wéwczas dane sg tgczone niezaleznie od podanego miejsca zatrudnienia.

W danych kadrowych kazdego pracownika istnieje mozliwos¢ zazadania pomijania danych z
wybranego miejsca zatrudnienia pracownika na niektorych deklaracjach - wéwczas dane takie nie
sgq uwzgledniane takze przy sumowaniu danych z wielu miejsc zatrudnienia.

Przyktad:
Dla nastepujgcych danych pracownika, i wybranej funkcji taczenia do KEDU:

Maria Kowalska
(dane kadrowe pracownika)

Migjsca pracy
pracownika — dane o
zatrudnieniu. 133 134 135
POWIRZENE 28 Przedszkole Sezkola podstawowa Gimnazjum
wspalnymi danymi
kadrowymi Pomijaj na RCA

- zostanie sporzgdzona jedna deklaracja, zawierajagca dane z miejsc pracy nr 133 - Przedszkole, i
135 - Gimnazjum, dane z miejsca pracy 134 zostang pominiete

- zbiorcze dane zostang przygotowane zaréwno po podaniu numeru 133, jak i 135

- po podaniu zakresu danych do zestawienia, deklaracja zostanie przygotowana po odczytaniu
danych pracownika 133 (dane zostang potaczone), po napotkaniu danych 135 deklaracja nie
zostanie przygotowana (bytaby to juz druga deklaracja zbiorcza dla tego samego pracownika).
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7.1 Zestawienia kadrowe pracownikéw

Po wybraniu zakresu danych pracownikow, program umozliwia wykonanie nastepujgcych zestawien:
pracownikow przyjetych do pracy w wybranym okresie czasu

pracownikow zwolnionych w wybranym okresie czasu

pracownikow, ktorzy wykonali lub powinni wykonaé¢ badania lekarskie w podanym okresie czasu
wykaz wymiaru urlopéw w wybranym roku

liste nieobecnosci w wybranym przedziale czasu i dla wybranych rodzajow nieobecnosci
zestawienie zmian dodatku stazowego przypadajacego dla poszczegodlnych pracownikéow w
podanym okresie czasu

wykaz oséb do nagrody jubileuszowej, ktérej termin przypada w podanym okresie czasu
wykaz wszystkich kont bankowych wybranych pracownikéw

wykaz petnej informacji o historii zatrudnienia pracownika

wykaz informacji o szkoleniach i uprawnieniach pracownikéw

liste os6b na utrzymaniu pracownikéw, z mozliwoscig wyboru ich stopnia pokrewienstwa i daty
urodzenia

Na przygotowywanym wydruku znajdujg sie dane osobowe pracownikow, spetniajgcych podane
warunki - imie, nazwisko, wydziat i stanowisko. Dodatkowo, drukowane sg szczegdtowe informacije,
zgodne z wybranym rodzajem zestawienia.

7.2 Zestawienia wg réznych kryteriow

Program umozliwia wykonanie zestawienia wedtug nastepujacych zasad:

e wybieramy zakres danych pracownikéw - wszystkich, lub tylko np. niektére wydziaty czy grupy
do zestawien,

e nastepnie decydujemy, czy spo$rod mozliwych do zaznaczenie parametréw nalezy wybraé
pracownikdw, spetniajgcych wszystkie wybrane warunki, czy pracownikow, spetniajacych
ktorykolwiek z warunkow.

Kryteria wyboru pracownikow sg nastepujace:

e Uprawnienia - do informaciji tajnych i niejawnych, do przetwarzania danych osobowych

e Kod budynku - wybierani sg pracownicy, dla ktérych poczatkowe znaki kodu budynku sg
zgodne z podanymi (po podaniu "BUD" program znajduje pracownikow z kodami budynkéw
"BUD_1", "BUD_2"..., ale nie np. "bud_1").

e Obowigzek obrony - jeden lub wiecej z rodzajéw stosunku do obowigzku obrony

e Woyksztatcenie - wybierane jedno lub wiecej, wg stownika

Na przygotowywanym wydruku znajdujg sie dane osobowe pracownikow, spetniajgcych podane
warunki - imie, nazwisko, wydziat i stanowisko.

Przyktady:

1. Chcemy uzyskac liste pracownikéw, przeniesionych do rezerwy.
Wybieramy:

- wszystkie wydziaty,

- pracownikéw spetniajacych wszystkie kryteria,

U.l. INFO-SYSTEM s.j.



128

Ptace do Windows instrukcja

7.3

7.4

7.5

- z okna ze stosunkiem do obowigzku obrony zaznaczamy rodzaj - "przeniesiony do rezerwy"
- na zakonczenie nalezy klikng¢ na przycisk "Zestawienie" - i wybra¢ podglad lub wydruk.

2. Chcemy uzyskac¢ liste pracownikéw z budynku BUD_1 z wyzszym wyksztatceniem
Podajemy:

- kod budynku "BUD_1"

- zaznaczamy wyksztatcenie wyzsze

- na zakonczenie nalezy klikng¢ na przycisk "Zestawienie" - i wybra¢ podglad lub wydruk.

Zestawienie zatrudnienia i etatow

Program pozwala na sporzadzenie analizy stanu osobowego na poczatek i na koniec podanego
okresu - zliczana jest liczba zatrudnionych pracownikéw na poczatek i koniec podanego okresu oraz
suma etatéw na koniec podanego okresu. Zestawienie jest drukowane wg wydziatéw lub grup do
zestawien.

Zestawienia dla nauczycieli

Po witaczeniu odpowiedniej funkcji systemu, program umozliwia wykonanie dodatkowych zestawien,
wykorzystywanych w oswiacie. S to:

- zestawienie nauczycieli wg stopnia awansu zawodowego - wykonywana jest lista
pracownikéw, wraz z informacjg o wynagrodzeniu brutto z wybranych miesiecy, uzupetniona o
podsumowanie zbiorcze wg wydziatéw, zawierajace liczbe nauczycieli z poszczegdlnych grup.

- rozliczenie srednich wynagrodzen wg grup awansu zawodowego, zawierajace sumy kwot
poszczegolnych sktadnikow ptac w rozbiciu na grupy awansu nauczycieli. Dodatkowo zliczane sg
potracenia nienalezne, wystepujace dla wybranych sktadnikéw - nie sg one jednak zliczane do
tacznych sum i kwot Srednich.

- wykaz skladnikéw placowych wg kwoty/procentu dla nauczycieli - zestawienie przygotowane
pod katem zliczania tacznych kwot dodatkéw motywacyjnych (stad procent na zestawieniu),
zliczajac kwoty - mozna je przygotowywac dla dowolnego sktadnika.

Jezeli do zestawienia wybrano wiecej niz jeden miesigc, program analizuje dane pracownikéw za
kazdy miesiac oddzielnie, i zgodnie z danymi o zatrudnieniu, ustala stopieh awansu zawodowego
pracownika na pierwszy dzien kazdego miesigca. Moze sie wiec zdarzy¢, ze np. robigc zestawienia
dla kilku miesiecy i jednego pracownika, otrzymamy obliczenia dla dwdch nauczycieli o ré6znych
stopniach awansu zawodowego - swiadczy to o tym, ze w wybranym okresie nastapita zmiana
stopnia awansu.

Wykresy wg stanu kadrowego

System kadrowo-ptacowy umozliwia przygotowanie réznorodnych wykreséw, pozwalajacych w
sposob graficzny przedstawié przetwarzane przez program dane. Tworzenie wykresow odbywa sie z
poziomu specjalnych funkcji, wywotywanych z menu programu.

Sg to m.in.:

W czesci kadrowej:
. wykres pracownikéw wg wydziatow - przedstawia liczbe pracownikéw, zatrudnionych w
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7.6

7.7

7.8

poszczegolnych wydziatach,

. wykres pracownikow wg etatow - pozwala na graficzne przedstawienie zaleznosci pomiedzy
pracownikami petnoetatowymi, a pracownikami zatrudnionymi w niepetnym wymiarze. Wykres
jest takze przydatny dla o$wiaty, obrazujac liczebnos¢ grup nauczycieli wg ich etatu,

. wykres pracownikéw wg grup wiekowych - umozliwia analize stanu zatrudnienia z
uwzglednieniem wieku pracownikéw, przygotowujac wykresy dla réznych wydziatéw tatwo mozna
wyodrebni¢ wydziaty "najstarsze" i "najmiodsze",

Wszystkie wykresy posiadajg mozliwos¢ wydruku, a ich przygotowanie jest bardzo szybkie.
Zachecamy do samodzielnego przekonania sie o ich przydatnosci.

Ewidencja czasu pracy

Zestawienia czasu pracy

Ewidencja czasu pracy — jest szczegolowa, pozwala na oddzielne drukowanie godzin pracy
dziennych, nocnych, nadgodzin, oraz nieobecnosci usprawiedliwionych i nieusprawiedliwionych.
Mozliwe jest takze wydrukowanie miesiecznego wykazu przepracowanych godzin dziennych i
nocnych dla poszczegdlnych pracownikéw, oraz szczegélowego wykazu godzin nocnych i urlopéw,
pomocnego przy obliczaniu odpowiednich dodatkow.

Szczegblowy wykaz nieobecnosci | pozwala na wydrukowanie szczegdlowych informacji o
nieobecnosciach pracownikdow, lacznie z dniami kalendarzowymi i roboczymi oraz godzinami tych
nieobecnosci.

Przygotowanie danych do sprawozdan GUS

Program umozliwia przygotowanie danych do sprawozdah GUS:

. Z-03

Do zestawienia zliczane sg dane dla wybranych pracownikéw, z wybranych list ptac, za okres od
poczatku roku do korica podanego kwartatu.

- w celu zliczenia danych o liczbie zatrudnionych i etatdw, nalezy pamieta¢ o podawaniu
poprawnych danych (w szczegdlnosci dat i etatéw) dotyczacych zatrudnienia

- jako dodatkowe wynagrodzenie roczne zliczane sg kwoty sktadnikow z algorytmem "Trzynastka"

. Z05

Do zestawienia zliczane sg dane dla wybranych pracownikéw, za okres od poczatku roku do konca
podanego kwartatu.

- pracownicy sg zliczani wg symbolu zawodu, podawanego w danych kadrowych, na zaktadce
Zatrudnienie, w polu Kod GUS zawodu.

Tworzenie wzorcow dokumentow

Program jest wyposazony w specjalny edytor, utatwiajacy przygotowanie wzorcow dokumentéw -
odpowiadajacych standardowo wypetnianym drukom - podczas drukowania wzorce sg uzupetniane o
dane pracownikow, dla ktérych sg drukowane.

Wzorce sg zapamietywane jako pliki RTF (Rich Text Format) - mozna jest przygotowywac takze np.
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edytorem Word.

Uwaga: Jezeli wzorzec zostanie przygotowany i zapisany jako plik .RTF, a nastepnie jego
rozszerzenie jego nazwy zostanie zmienione na .DOC, wéwczas w miejsce wbudowanej
przegladarki do edycji dokumentu bedzie wykorzystywany domysiny program systemu,
obstugujacy format .DOC - a wiec np. MS Word.

Kazdy wzorzec moze zawiera¢ makrodefinicje - skroty informacji, uzupetniane i rozwijane przez
program w czasie drukowania indywidualnie dla kazdej pozycji. Przy pomocy makrodefinicji mozna
opisa¢ np. nazwisko i adres osoby, date, dane operatora, lub inne, szczegétowe dane.
Przygotowane wczesniej dokumenty z makrodefinicjami sg podczas drukowania uzupetniane o
odpowiadajace im informacje, rézne dla kazdej pozycji, i w takiej formie drukowane.

RE
Pik Edycia Widok Fomat

[ Jﬁmm J|114|__|||:u|__lmnfu EEJDEBQ@\éa
o L EBERS S EEEE e D d : | sEEe R0 - 3

o 123 A S e L F el B G I Q101 2011301 440 1150 116 1 A7 118 110 1 20

I\ .fl

Dostepne makrodefinicje:

Standardowe:

@DW_ST(DA) - biezaca data

@INTXT(podp) - makrodefinicja wyswietla podany jako parametr tekst podpowiedzi, i
pozwala na wprowadzenie tekstu, umieszczanego w dokumencie.
Wprowadzony tekst jest zapamietywany i podpowiadany przy druku
kolejnych dokumentdéw. Klikniecie przycisku "Cancel" pozwala na
przerwanie ciggu wielu wydrukéw, po wydrukowaniu aktualnie
przygotowywanego.

Dane osobowe:

@DW_BO(IM) - imie pracownika

@DW_BO(12) - drugie imie

@DW_BO(NA) - hazwisko

@DW_BO(PE) - numer PESEL

@DW_BO(NI) - numer NIP

@DW_BO(DO) - humer dowodu osobistego
@DW_BO(DG) - hazwa organu, wydajgcego dowdd osobisty
@DW_BO(DW) - miejsce wydania dowodu osobistego
@DW_BO(IT) - imie matki

@DW_BO(IO) - imie ojca

@DW_BO(NR) - hazwisko rodowe

@DW_BO(OB) - obywatelstwo

@DW_BO(RM) - nazwisko rodowe matki

U.l. INFO-SYSTEM s.j.



DOKUMENTACJAKADROWA 131

@DW_BO(AM) - adres - miasto

@DW_BO(AU) - adres - ulica

@DW_BO(AD) - adres - numer domu

@DW_BO(AL) - adres - numer lokalu

@DW_BO(AK) - adres - kod pocztowy

@DW_BO(PW) - wojewodztwo

@DW_BO(PP) - powiat

@DW_BO(PG) - gmina

@DW_BO(PT) - poczta

@DW_BO(WY) - hazwa wydziatu

@DW_BO(RF) - nazwareferatu

@DW_BO(ST) - hazwa stanowiska

@DW_BO(MU) - miejsce urodzenia

@DW_BO(DU) - data urodzenia

@DW_BO(TL) - numer telefonu

@DW_BO(EM) - e-mail

@DW_BO(ET) - etat pracownika

@DW_BO(KN) - kategoria awansu zawodowego nauczyciela
@DW_BO(SK) - hazwa urzedu skarbowego,
@DW_BO(KTB) - numer podstawowego konta bankowego
Dane z list ptac:

@DW_LI(BOK) - brutto z ostatniego miesigca - kwota
@DW_LI(BOS) - brutto z ostatniego miesigca - stownie
@DW_LI(NOK) - netto z ostatniego miesigca - kwota
@DW_LI(NOS) - netto z ostatniego miesigca - stownie

Dane ze skiladnikéw ptacowych:
@DW_SKP(kod, id) - dane ze sktadnikdéw ptacowych na biezacy miesigc, gdzie:
kod - moze mie¢ nastepujace wartosci:
NA - odpowiada nazwie sktadnika
KW - odpowiada kwocie skfadnika
WS - odpowiada wspotczynnikowi przy sktadniku
PR - odpowiada procentowi przy skfadniku
id - liczbowy identyfikator sktadnika, wg oznaczenia stownikowego - mozna go
odczytac ze stownika sktadnikéw ptacowych
np. @DW_SKP(NA, 186) - odpowiada - w standardowej instalacji - nazwie skfadnika
"Zasadnicze"

Dane o zatrudnieniu:

@DW_ZTR(INIT) - makrodefinicja jest zastepowana pustym ciggiem znakow, ale
musi wystapic¢ przed jakgkolwiek z nastepnych makrodefiniciji
dotyczacych zatrudnienia. Powoduje zgromadzenie odpowiednich danych
na potrzeby kolejnych makrodefinicji.

@DW_ZTR(INFO) - ogdlna informacja o nieobecnosciach w biezacym roku

W ponizszych makrodefinicjach parametr kod ma nastepujace znaczenie:
K - obliczane sg dni kalendarzowe zwolnien
R - obliczane sg dni robocze zwolnien
T - obliczane sa i wykazywane dni kalendarzowe i robocze
@DW_ZTR(IUBP, kod) - rozliczenie urlopéw bezptatnych z biezacego roku -
terminy i liczba dni roboczych
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7.9

@DW_ZTR(ICHR, kod) - rozliczenie choréb z biezgcego roku - terminy i liczba
dni roboczych

@DW_ZTR(IURL, kod) - rozliczenie urlopow innych

@DW_ZTR(IURW, kod) - rozliczenie urlopdw wypoczynkowych

@DW_ZTR(IUWC, kod) - rozliczenie urlopéw wychowawczych

@DW_ZTR(IZWL, kod) - rozliczenie zwolnieh

@DW_ZTR(INNB, kod) - rozliczenie nieobecnosci nieusprawiedliwionych

@DW_ZTR(MPOD) - data zatrudnienia w obecnym miejscu pracy
@DW_ZTR(MPMI) - obecne miejsce pracy - dane opisowe
@DW_ZTR(MPUM) - rodzaj umowy w biezacym miejscu pracy

@DW_ZTR(MZOD) - data zatrudnienia w miejscu zwolnienia
@DW_ZTR(MZOD) - data zwolnienia w miejscu zwolnienia
@DW_ZTR(MZMI) - miejsce zwolnienia - dane opisowe
@DW_ZTR(MZUM) - rodzaj umowy w miejscu zwolnienia

Dodatkowe wydruki wg wzorca (i specjalne makrodefinicje) mozna uzyska¢ z funkcji informacji o
listach ptac.

Program uzywa wzorcéw dokumentdéw do drukowania np. deklaracji PIT - nazwy wzorcow
odpowiadajg numerom deklaracji. Jednak deklaracje PIT powinny by¢ drukowane z poziomu
odpowiedniej funkcji programu - poprzez drukowanie wg wzorca mozna uzyska¢ jedynie
odwiadczenia PIT-2i PIT-3.

Drukowanie dokumentéw wg wzorca

Przed drukowaniem dokumentu wg wzorca nalezy wybra¢ pracownika - lub pracownikéw - oraz
podac nazwe wzorca. Wzorzec moze by¢ przygotowany poprzez odpowiednig funkcje programu
pfacowego, lub przez inny edytor - np. Word. Warunkiem jest jednak, aby wzorzec byt zapisany jako
zwykly plik tekstowy lub plik typu RTF (Rich Text Format).

Program pozwala na wybranie jednego ze standardowo przygotowanych dla programu wzorcow -
wybierany jest on woéwczas wg nazwy opisowej - lub wzorca, przygotowanego przez uzytkownika -
wowczas wybdr nastepuje poprzez podanie nazwy pliku z wzorcem. Oczywiscie, standardowo
przygotowane wzorce mogg by¢ modyfikowane stosownie do potrzeb.

Standardowe wzorce programu to:

UmowaOPrace.rtf - umowa o prace

SwiadectwoPracy.rtf - Swiadectwo pracy

PIT-2.RTF - O$wiadczenie PIT-2

PIT-3.RTF - O$wiadczenie PIT-3

OSW_PKU.RTF - O$wiadczenie dla stosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania przychodu
OSW_UPD.RTF - Os$wiadczenie dla ulgowego obliczania zaliczek na podatek dochodowy
OSW_ZPZ.RTF - O$wiadczenie dla zwolnienia z pobierania zaliczek na podatek dochodowy
ZASW_ZTR.RTF - Zaswiadczenie o zatrudnieniu

ZASW_DCH.RTF - Zaswiadczenie o dochodach
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7.10

Uwaga: przy wykorzystaniu tej funkcji nie mozna wydrukowac nie wymienionych wyzej,
pozostatych deklaracji PIT - nalezy korzysta¢ z odpowiednich funkcji programu.

Drukowanie identyfikatoréw

Program pozwala na wydrukowanie identyfikatoréw, noszonych przez pracownikéw na terenie
Urzedu.

Po wybraniu z menu funkcji w lewej czesci ekranu znajduje sie standardowy formularz wyboru
pracownikow, z prawej zas - schematyczny wyglad identyfikatora. Do skonfigurowania przez
operatora pozostaje grafika oraz siedem linii drukowanego tekstu.

Drukowanie identyfikatorow 5[

—Spozdb wyboru danvch pracownikd

|S taby tekst |

 WwWowdziakdw % Wanumerdw O o ap

|Nazwi$ko 1imig pracownika |

Zakres numerow pracovrnikom

- I—m 2 oo I—D 2 |Na2wa referatu

|Nazwa stanowizka

|Numer ewidencyjny

|Nazwa wdzishu
|S taby tekst

F e UL

Wrdwnanie |
IStEI*.'r' tekat j Czcionka | ("'lrl Do lewei
; ™ o Wwigndkowane
|L|r2qu:| Miasta i Gminy w " Do prawej
Zestawienie b | & Zamkrij
Grafika

Program pozwala na wydrukowanie:

e zdjecia pracownika - jezeli zostato wprowadzone, jezeli nie - na identyfikatorze pozostaje puste
miejsce,

e dowolnej grafiki - np. herbu gminy lub logo wydziatu - nalezy wskazac plik z grafika. Jezeli
nazwa pliku pozostaje pusta, woéwczas drukowanie grafiki jest pomijane

Dokonanie zmiany ustawien mozliwe jest po dwukrotnym kliknieciu w polu grafiki. Dokonane zmiany

v |

nalezy zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku , rezygnacja ze zmian nastepuje po kliknieciu

przycisku X

Teksty

Kazda linia tekstu moze zawierac:

o staly tekst - dowolny tekst, podany przez uzytkownika, np. nazwa urzedu,

¢ indywidualny tekst dla kazdego pracownika - nazwisko i imie, adres, numer pracownika, nazwa
wydziatu, nazwa referatu, nazwa stanowiska lub nazwa grupy do zestawien

Dla kazdej linii mozna podac¢ sposob wyréwnania (do lewej, do prawej lub centralnie), oraz niektére

parametry czcionki: kréj czcionki, wielkos¢, wyttuszczenie, kursywe.

Dokonanie zmiany ustawieh mozliwe jest po dwukrotnym kliknieciu w polu grafiki. Dokonane zmiany
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nalezy zatwierdzi¢ kliknieciem przycisku LI rezygnacja ze zmian nastepuje po kliknieciu
przycisku X

Ustawione parametry identyfikatora zapamietywane sg w pliku PLACE.INI, w sekcji [DRUK_ID] .
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8.1

Jak...

Jak przygotowaé¢ miejsce na podpisy pod lista ptac ?

Istnieje mozliwos¢ stworzenia tekstowego pliku PODLISTE.TXT - jezeli program stwierdzi istnienie
takiego pliku, wéwczas jego zawarto$¢ jest w catosci drukowana pod listg ptac. Umozliwia to
indywidualne skonfigurowanie miejsca na dane osoéb i podpisy, wymagane do zatwierdzenia listy.
Jezeli lista jest drukowana w postaci skroconej, plik powinien nosi¢ nazwe PODLISKR.TXT .

Jak przygotowaé¢ miejsce na podpisy pod zestawieniem wg wydziatéw ?

Istnieje mozliwos¢ stworzenia tekstowego pliku PODZEST.TXT - jezeli program stwierdzi istnienie
takiego pliku, wéwczas jego zawartosc jest w catosci drukowana pod zestawieniem. Umozliwia to
indywidualne skonfigurowanie miejsca na dane osob i podpisy, wymagane na wydruku zestawienia.

Jak sprawdzi¢ wersje wykorzystywanej bazy danych ?

Nalezy z menu gtéwnego wybra¢ Konfiguracja-Informacje o Srodowisku, a nastepnie klikng¢
przycisk Monitor bazy danych. W otwartym oknie pokazana jest Sciezka do bazy danych, dostepna
pamiec¢, wersja bazy danych, oraz informacja o wtgczonym lub wylaczonym zapisie
synchronicznym do bazy (Forced Writes).

Jak wyplaci¢ cze$¢ wynagrodzenia w kasie, a cze$¢ przelewem ?

Wprowadzajgc konta bankowe pracownikow, nalezy poda¢ dopuszczalne kwoty przelewdw przy
poszczegolnych kontach tak, aby ich suma nie wyczerpywata petnej kwoty wynagrodzenia -
wowczas po wykonaniu przelewdw, pozostata czes¢ wynagrodzenia zostanie zarejestrowana jako
do wyptaty w kasie. Uwaga: po przygotowaniu listy ptac, a przed wykonaniem przelewow nie nalezy
zmieniac warto$ci maksymalnych kwot do przelewdw przy poszczegoélnych kontach !

Jak odnalez¢ "zaginione" skiadniki ptacowe ?

W menu Konfiguracja-State parametry systemu, na zaktadce Funkcje systemu, mozna wybrac
sposob pokazywania przez program skfadnikéw ptacowych:

- sktadniki z catego roku - pokazywane sg wszystkie sktadniki z biezgcego roku, moze sie jednak
zdarzy¢, ze sktadnikow bedzie duzo i ich przegladanie bedzie utrudnione

- skfadniki do konca roku - pokazywane sg wszystkie sktadniki, wazne w biezacym miesiacu i
miesigcach nastepnych - ta opcja wydaje sie najwygodniejsza w codziennej pracy

- skladniki z biezacego miesigca - pokazywane sg tylko sktadniki, uwzgledniane w naliczeniu
ptac na biezacy miesigc - jednak jezeli przy wprowadzaniu sktadnika zostanie np. podana omytkowa
data, przy kolejnym wczytaniu danych sktadnik moze... znikng¢! W takiej sytuacji najlepiej zmienic
ustawienie na pokazywanie sktadnikow z catego roku, odszukac¢ sktadnik, i poprawi¢ jego btednie
podane daty.

Jak prognozowaé¢ wynagrodzenia na nadchodzace miesigce ?

Program pozwala na wykonanie wykresu, obrazujgcego tgczne wynagrodzenia brutto w kolejnych
miesigcach (Zestawienia ptacowe - Wykresy wg danych ptacowych, opcja tgczne wynagrodzenie
brutto miesigcami). Do wykresu mozna wybraé wszystkie lub niektére wydziaty, oraz wszystkie lub
niektore listy ptac. Analizujgc otrzymane dane, mozna wyciggna¢ wnioski co do planowanej
wysokosci wynagrodzen w nadchodzacych miesigcach.

Jak naliczy¢ skiadki od swiadczen w naturze ?

Program pozwala na zdefiniowanie sktadnika z algorytmem obliczania "Swiadczenia w naturze".
Wartosc¢ takiego sktadnika jest obliczana jak dla sktadnika zwyktego, z uwzglednieniem odwotan do
innych skfadnikéw czy statych wartosci. Obliczana wartos$¢ jest przyjmowana jako podstawa do
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8.2

8.3

8.4

obliczenia odpowiednich sktadek, zgodnie z zaznaczonymi opcjami - a nastepnie zerowana - sam
sktadnik nie jest wyptacany, nie jest uwzgledniany w kwotach brutto i netto. W celu
uzyskania wydruku sktadnika na liscie ptac, nalezy w jego parametrach wiaczy¢ opcje
uwzgledniania kwoty sktadnika (zerowej!) w kwocie brutto wynagrodzenia.

Jak zaniecha¢ pobierania sktadki na ubezpieczenie zdrowotne ?

Jezeli zachodzi konieczno$¢ nienaliczania czesci sktadki, ptaconej przez pracownika (nieodliczanej
od podatku), nalezy w danych kadrowych pracownika, na zaktadce Ubezpieczenia, wylaczy¢ opcje
"Optaca sktadke nieodliczang"

Najczesciej wystepujace problemy

Program nie oblicza - lub oblicza niepoprawnie - dni urlopu lub nieobecnosci

Obliczanie dni nieobecnosci lub choroby ma miejsce podczas wprowadzania danych o
nieobecnos$ciach, oraz w kalkulatorze do chorobowego i do wynagrodzenia urlopowego. W wypadku
probleméw z obliczaniem nalezy sprawdzi¢:

. czy pracownik ma przypisany kalendarz (dane kadrowe, cze$¢ zwigzana z dokumentami)
. czy kalendarz zostat prawidtowo zainicjowany na biezacy rok

Dodatkowe teksty na zestawieniach

Program pozwala na umieszczenie dowolnego tekstu pod niektérymi zestawieniami. Tekst nalezy
wprowadzi¢ do pliku o odpowiedniej nazwie, jezeli program znajdzie plik w katalogu programu
ptacowego, drukuje jego tres¢ pod zestawieniem.

PODLISTE.TXT - drukowany pod petna lista ptac,

PODLISKR.TXT - pod skrocong listg ptac,

PODZEST.TXT - pod zestawieniem wg wydziatéw,
PODPRZEL.TXT - pod listg przelewdéw bankowych i wykazem przelewdéw do
wybranego banku,

PODZLSKR.TXT - pod zestawieniem list ptac,

PODLIKAS.TXT - pod listami do wyptaty wynagrodzenia w kasie.

Log systemowy

Log systemowy jest to tekst z opisem, przygotowywany przez program podczas naliczania pfac i
zasitkow. Jest w nim szczegdtowo opisany sposob naliczania, z uwzglednieniem poszczegdlnych
sktadnikow.

W celu skorzystania z logu nalezy:

o wywotac funkcje logu i wiaczy¢ zapisywanie informaciji

o wykonac¢ naliczenie ptac

o wywotac funkcje logu i przeanalizowa¢ wyniki. Wyniki mozna zapisac do pliku.

e po przeanalizowaniu zapiséw nalezy wytaczy¢ log - zbedne zapisy niepotrzebnie obcigzajg
pamie¢ komputera.
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8.5

Dziennik zdarzen

Wszystkie aplikacje posiadajg wbudowany dziennik zdarzen - rejestr wszystkich istotnych
czynnosci i zdarzen, zachodzacych podczas pracy z systemem. Sg w nim rejestrowane m.in.
aktualizacje bazy danych, logowanie i wylogowanie operatora, nieudane logowanie, dodawanie,
zmiana i usuwanie danych, a takze szereg zdarzen, okreslanych przez poszczegdlne aplikacje.
Informacje te sg przydatne przy wyjasnianiu problemoéw czy niejasnosci w dziataniu programow,
mogaq tez stuzy¢ do kontrolowania czasu i zakresu prac, wykonywanych przez operatorow.

Dostep do dziennika zdarzeh jest mozliwy z menu Pomoc - pokazywany jest wowczas petny
dziennik zdarzen, lub z poziomu edycji szczegétowych danych - wowczas dostepne sg tylko
zdarzenia, powigzane z wybranymi wiasnie danymi.

Ponizszy obrazek pokazuje okno z informacjami z dziennika zdarzen.

Eﬁ Dziennik zdarzen [Kadry i Phace) -0l x|
— Rodzaje operacii wybranego systemu — Rodzaje operacii spstermnu Admin — Operatorzy
[ Akceptacia listy - |:| [] Mieudane logowanie do systermnu D [] Bez okreglonego operatora = D
[ &ktualizacia bazy danych [] Potaczenie z baza darwch ] ADMIMISTRATOR
[ Cofriecie akceptac sty [ Roztaczenie z bazg darych [ Ham kL
[] Dane pracownika zostaky risodwracalnie | [ wiylogowanie operatora 1 kADRY = D
[ Edvcia skownika [ Zalogowanie operatora Tl
[ Maliczenie listy pkac _ . .
[ Przeskanie do spsteru ksiggowego SFEESD UFERE B C e
[ Usunigte dane edycii listy phac ; .
s |niEI'n liste n}af sty ot =l =] (=] ¥ Malejzeo
— Zakres identyfikatardw danpch — Zakres dat wpizsu
. . Rodza operacii :
f - | [ffeona128 o] = 20081128 (2] | | |Nazwa operators oE Wzt
|dentyfik atar danych
Mazwa systemu
Data wpisu | Operator | Rodza) operaci | Opiz | Id darych ”;l
|| 2007-11-30 14:23:46 Aktualizacia bazy darwch Shorypty do wersji; 070712, 070718,070719,070720,0707 29,07 i] =
|| 2007-06-2011:42:52 | ADMINISTRATOR | Maliczenie listy prac Lista podstawowalD] za kwiecier 2008 Pracowrik nr 135 M. i}
| | 2007-06-2011:42:34 | ADMINISTRATOR | Edycia stovinika [sl. SKLAD,] Skownik sktadnikdw i}
] 2007-06-2011:42:33 | ADMIMISTRATOR | Edycia shownika Skkadnik: Chorabowy 206
] 2007-06-2011:4210  ADMIMISTRATOR  Maliczenie listy phac Lista podstawowa[D] za kwiecier 2006, Pracownik nr 135; b, i]
|| 2007-06-20 11:42:03 . ADMIMISTRATOR | Zmiana danych pracowych [MAL_Z25] Prac. 135: Kowalska Maria, Gimnazjum, Nauczycie 135
|| 2007-06-20 11:36:58 | ADMINISTRATOR | Aktualizacia bazy danych Skrypty do wersji: 060528 060531 .060831,060915,061021.01 i}
|| 2006-08-23 121220 ADMIMISTRATOR  Zmiana danpch kadrowych [OS0B,] Prac. 133 Kowalsk Maria, Przedszzkole, Administrac 133
] 2006-08-23 121206 ADMIMISTRATOR  Zmiana danpch kadrowych [O50B.] Prac. 133 Kowalska Marna, Przedszkole, Administra 133
|| 2008-08-231211:61  ADMIMNISTRATOR Zmiana darypch kadiowych [OS0B,] Prac. 133 Kowalska M ana, Przedszkole, Adminigtrar 133
|| 2008-05-13 11:16:08 ROMEE, Edvcia shownika [sl. GRZST.] Showmik i}
|| 2006-05-19 025113 ROMEK. Aktualizacia bazy danych Skrypty do wersji: 060516 i]
] 2006-05-11 130314 ROMEFK. Zmiana danpch kadiovapch [MPRLC.] Prac. 135: Kowalska Maria, Gimnazjum, Nauczyciel
» ROMEK Zmiana danych kadrovech e zatiudnienie od 30133 do 30133
K1
B a o @ ] Zamkrij |

Gérna czes¢ okna umozliwia wyszukanie zdarzen wg specyficznych kryteriéw:

- operatora, dla ktérego zdarzenie zostato zarejestrowane,

- zakresu dat, z ktérych zdarzenia powinny zosta¢ pokazane,

- rodzaju zdarzen - wedtug stownika, specyficznego dla kazdego programu. Jednoczesnie wybraé
mozna zdarzenia tylko jednego rodzaju

- porzadku, w jakim zdarzenia beda pokazywane: wg daty, operatora, identyfikatora danych,
rodzaju zdarzenia.

Po ustawieniu parametréw i kliknigeciu przycisku Wybierz, program wyszukuje zgdane informacije i
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pokazuje w dolnej czesci okna. Znajduja sie tam kolejno:

- data i doktadny czas zajscia zdarzenia,

- nazwa operatora,

- rodzaj operaciji - zdarzenia, wg stownika specyficznego dla aplikacji,

- opis - szczegotowe informacje dotyczace zdarzenia,

- dane - identyfikator danych, ktérych zdarzenie dotyczy, np. numer jednostki opodatkowania
(PODATKI) lub numer pracownika (PLACE),

- nazwa systemu, generujacego zdarzenie - wykorzystywana w programie ADMIN, umozliwiajgcym
podglad zdarzen ze wszystkich systemow, wspotpracujacych z baza danych.

8.6 Generator SQR
ol

W artogci parametrdw polecenia

Dostepne raporty [format dat: RRAR.MM.OD | separatar
dziesietry ' - kiopka)

~[E] Réine = Parametr | =
B Wykaz wynagrodzenia zasadniczego | dodatku stazoweago z uwzglednieniem wspokczynnika MUMER PRACOWNIKA

- [E] Zestawienia kadrowe BERS = 008

B FKarta niecbecnodoi pracownika w podanym okresie MIESIAC 17

B wipdiuk wazpskich nieobechodel pracownika w podanym okresie

B wiskaz pracownikdw z pravpizanpmi im klasphikaciami budzetomi

B Llsta pracowmkow H pomn|3|szenlem stadu w poszczegoln_l,lch okresach zatrudnienia

=l

- W_I,Jkaz pracowmkow WIaz 2 wykszlal'cenlern

[+ [E] Zestawienia ptacowe

B Zmienne kwoty skfadnikdw pkacowwch cbowiazujace w poszczeadinych okresach dla wezys

B Sumy kwat brutta | netto wynagrodzenia dla poszczegdlnych pracownikdw z padanego raku i

-~ B Suma kwat brutto, netto... wa referatéw dia podanego roku i miesigca

B Suma kwat brutto, netto... wg wydziakéw dla podanego roku i miesigca

B Zmienne kwoty skkadnikdw phacowech obowigauizee w poszczegdinuch okiesach

El-[E] Zestawienia skbadnikdw pracowych

B Skbadniki pracowe nie westepujace na listach phac [nierczliczone)

B Sumy potrgcer dia wybranego pracownika w podanych latach

B wiskaz skhadnikow ptacowych dia webranego pracawnika w podanym roku i missiacu

B Wikaz wynagrodzenia zasadniczeqn i dodatku stazowego 2 uwezglednisnizm wspdtozynnika |

B Wikaz Swiadczer w naturze w podanym roku i miesiacu

I'_'I . Shawniki

; | W_I,Jkaz sktadnikdw pracowych razem z |ch kontaml 1 klazyfikacjam _I—'I
*

—h = . [T} L} (] 1
4] |
|W'_l,lkaz godzin przepracowanych [Wkaz godzin przepracowanych. SHR] -

Baport | Zarmkhij |

Gtéwne okno modutu zawiera liste dostepnych raportéw oraz pole do wprowadzenia wartosci
parametréw tychze raportdow. Poszczegodlne raporty sg przechowywane jako samodzielne pliki
zewnetrzne, ktére powinny byé umieszczone w podkatalogu SQR danego programu. Wartos¢
parametru definiuje sie wpisujac nazwe parametru (domysinie modut sam analizuje raport i
wyswietla liste parametréw oraz w miare mozliwosci podpowiada wartosci domysine), znak
réwnosci, a po nim wartos¢ jakg ma przyja¢ parametr. Jako separator dziesietny nalezy uzywac
kropki, zas daty podawa¢ w formacie RRRR.MM.DD (separatorem jest kropka).

Dostepne sg dwie postaci raportow: tekstowy i graficzny. Tekstowy jest bardzo przydatny,
gdy chcemy dane przenie$¢ do innych programéw, np. do MS Excel. Raport graficzny jest tworzony
w formacie HTML i wyswietlany przez domys$ing przegladarke internetowg zainstalowang na danym
komputerze.

Pod prawym przyciskiem myszki, na liscie raportdéw, dostepne sg opcje pozwalajgce na
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edycje ustawieh wybranego raportu oraz stworzenie nowego zestawienia.
Edycja i tworzenie nowych zestawien
Opis poszczegodlnych wlasciwosci raportu.

W polu Nagtéwek raportu umieszczamy nazwe raportu, ktéra jest rownoczesnie gtébwnym
nagtowkiem zestawienia. Nazwa ta jest rowniez wyswietlana na liscie raportéw.

Dodatkowo mozna umiesci¢ nagtéwek pomocniczy w polu Nagtéwek rozszerzony, ktéry moze
zawieraC parametry. Parametr musi by¢ poprzedzony dwukropkiem i zakonczony spacja np. :
ROK .

Ponadto mozna tez umiesci¢ komentarz do raportu (pole Komentarz), ktory jest wylacznie
wyswietlany na liscie raportow. W polu Tres$¢ polecenia SQL umieszczamy tres¢ polecenia SQL
na podstawie ktérego, bedzie sporzadzany raport. Polecenia moze zawiera¢ parametry.

Kolejnym polem jest Wyswietlane nazwy kolumn. Domyslnie nazwy kolumn beda takie jak pola w
zapytaniu SQL. Aby nada¢ im pozadang tres$¢, nalezy sporzadzi¢ liste, gdzie po nazwie pola z
zapytania SQL wpisujemy znak rownosci i zadang nazwe kolumny. W analogiczny sposéb
podajemy Domysine wartosci parametrow, Wymuszone dtugosci pél oraz Formaty pél numerycznych

Domysine warto$ci parametréw moga zawieraé konkretne wartosci (np.ROK=2007) lub makra (np.
ROK=@ROK#), ktére moga by¢ rézne dla réznych aplikacji. W Objasnieniach podano makra
wbudowane w modut.
Wymuszone dfugosci pél pozwalajg na ustawianie szerokosci poszczegolnych kolumn zestawienia.
DomysInie szeroko$¢ kolumny jest réwna szerokosci danego pola w bazie. Uzytkownik moze
jednak za pomoca tych ustawieh dowolnie manipulowa¢ szerokoscig kolumn.
Formaty pol numerycznych definiuja sposob wyswietlania kolumn o wartosciach liczbowych, aby
poprawi¢ przejrzystos¢ i czytelnos¢ wydruku. Dostepne sa tu znaki:
' # - dowolna cyfra

0 - konkretna cyfra

. - separator dziesietny

, - separator tysiecy.
Dla przyktadu, dla jakiej$ kolumny KWOTA, wpisanie KWOTA = ### ### ### ##0.00 , oznacza, ze
wyswietlonych zostanie maksymalnie 14 cyfr, z separatorem tysiecy (wg ustawieh systemu
operacyjnego), z czego 2 cyfry po przecinku i zawsze zostanie wyswietlona wartos¢ 0.00, gdy pole
bedzie puste.
Sumowane pola numeryczne, jest to lista kolumn liczbowych, ktére maja by¢é podsumowane na
wydruku. Nazwe kazdego pola umieszczamy w osobnym wierszu.
Dodatkowo wybierajac znacznik Liczba porzadkowa, mozemy wymusié, aby na raporcie byta
drukowana liczba porzadkowa kolejnych wierszy, oraz okreslamy szerokos$¢ tejze kolumny.
Znak separujgcy wiersze oraz Znak separujgcy kolumny dotyczy raportéw w formacie tekstowym.
Pozwalajg one okresli¢ jak ma wyglada¢ linia oddzielajaca odpowiednio wiersze i kolumny.
Pominiecie dowolnego znacznika, spowoduje, ze wiersze lub kolumny nie bedg dodatkowo
separowane.
Z kolei Czcionka HTML ustawia rodzaj i wielkos¢ czcionki, jaka ma by¢ uzyta w zestawienia
graficznym.

Poza polem Tre$c¢ polecenia SQL, wszystkie pozostate ustawienia sg opcjonalne i mogg by¢
pominiete lub uzyte tylko dla wybranych kolumn.
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