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Wstep

Program PLACE premium jest jednym z modutow Systemu SYMFONIA® premium ,
kompleksowo wspomagajacego zarzadzanie matymi i §rednimi firmami.

Program SYMFONIA® PrACE premium pozwala usprawni¢ czynno$ci zwiazane z
wynagradzaniem pracownikow oraz ulatwia proces planowania i zarzadzania systemem
ptac w firmie na przestrzeni dowolnego okresu czasu. Bardzo elastyczna struktura
programu daje szerokie mozliwosci dostosowania go do aktualnych potrzeb firmy, a
wbudowany, dostgpny dla uzytkownika jezyk raportow pozwala na tworzenie wlasnych
dokumentow, raportow i zestawien. Stad bgdzie on uzyteczny zaréwno dla matych
firm, zatrudniajacych od kilku do kilkunastu 0sob, jak i dla wigkszych przedsigbiorstw o
rozbudowanej strukturze organizacyjnej, zatrudniajacych kilkadziesiat i wigcej osob,
zarowno w siedzibie firmy, jak i w oddziatach terenowych czy zagranicznych.

Program SYMFONIA® PLACE premium moze wspomaga¢ czynno$ci zwigzane z
wynagradzaniem pracownikow, umozliwiajac:

e zaplanowanie dla poszczegélnych pracownikow i grup pracownikow zasad
wynagradzania w dowolnym przedziale czasu, podzielonym na okresy placowe;

e obliczanie wysokos$ci wynagrodzen i innych elementéw systemu ptacowego na
koniec kazdego okresu ptacowego (tworzenie listy plac 1 karty wynagrodzen);

e wystawianie potrzebnych dokumentow placowych (listy plac, przelewy,
rachunki) i zestawien;

e wykonywanie niezbgdnych raportow dla potrzeb dokumentacji ZUS i Urzgdow
Skarbowych (jest w pelni przystosowany do reformy ubezpieczen spotecznych);

e uzyskiwanie informacji statystycznych dla potrzeb analizy, planowania
i sprawozdawczosci;

e przesylanie polecen ksiggowania danych ptacowych do programu SYMFONIA®
FINANSE | KSIEGOWOSC premium

Zastrzezenia

Autorzy programu zakladaja, ze uzytkownik zna podstawowe zasady obstugi
programéw w Srodowisku Windows oraz w stosowanej przez jego firmg sieci
komputerowe;j.

Przytaczane w dokumentacji programu przyklady wprowadzania danych nalezy traktowac
jako ilustracje¢ dziatania programu, a rzeczywiste dane wiasnej firmy wprowadzaé¢ zgodnie
z posiadana wiedza w zakresie zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego.
We wszystkich przyktadach wykorzystano fikcyjne nazwy wiasne oraz dane.

SAGE SYMFONIA nie ponosi odpowiedzialnoéci za btedy uzytkownika, wynikajace z
nieznajomosci powyzszych zasad.
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System Symfonia® premium

W Systemie SYMFONIA® premium zastosowano mechanizm wymiany informacji
pomigdzy programami oraz wewngtrzny jezyk programowania raportow, pozwalajacy
na tworzenie wlasnych mechanizméw wykorzystywania informacji zgromadzonych w
bazie danych. System SYMFONIA® premium jest stale rozwijany, aktualnie w jego
sktad, oprocz PLAC premium, wchodza nastgpujace programy:

FINANSE | KSIEGOWOSC premium

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

MALA KSIEGOWOSC premium

Program MAtA KSIEGOWOSC premium umozliwia prowadzenie dokumentacji
ksiggowej w formie podatkowej ksiggi przychodéw i rozchodéw lub ewidencji
przychodow wraz z rejestrami VAT. Wspomaga rowniez ewidencjonowanie srodkow
trwatych 1 procesu ich uzytkowania, rozliczanie wykorzystania pojazdow,
prowadzenie analiz oraz rozliczanie podatku VAT i podatku dochodowego
wilascicieli.

PRZELEWY premium

Program PRZELEWY premium umozliwia wypetnianie formularzy przelewow oraz
ich nadruki na gotowych szablonach , a takze na szablonach zdefiniowanych przez
Uzytkownika. Program wspotpracuje z MS EXCEL, umozliwiajac przesytanie danych
o przelewach.

HANDEL premium

Program HANDEL premium wspomaga sprzedaz i zarzadzanie gospodarka
magazynowa (pelna ewidencja stanow magazynowych). Wystawia wszystkie
niezbedne dokumenty: sprzedazy, magazynowe i zakupu. Pozwala zaplanowaé i
prowadzi¢ okreslona polityke sprzedazy. Obstuguje drukarki fiskalne.

FAKTURA premium

Program FAKTURA premium szeroko wspomaga proces sprzedazy. Umozliwia
wystawianie wszystkich niezbgdnych dokumentéw (réwniez walutowych), z
uwzglednieniem réznych warunkow sprzedazy oraz kontrolg ptatnosci i stanu kasy.
Pozwala na szeroka analiz¢ procesu sprzedazy w firmie.

KADRY | PLACE premium

Program KADRY | PLACE premium zarzadza danymi kadrowo-ptacowymi
pracownika i firmy oraz systemami wynagrodzen. Umozliwia prowadzenie
kompletnej dokumentacji kadrowo-ptacowej. Wspomaga planowanie, ewidencj¢
czasu pracy i ptac (umozliwia wykorzystanie danych z modutu kadrowego do
automatycznego naliczania ptac).
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SRODKI TRWALE premium

Program SRODKI TRWALE premium wspomaga prace dzialu ksiegowego,
umozliwiajac przeprowadzenie wszystkich operacji ksiggowych w zwiazku z
posiadanym przez firm¢ majatkiem trwatym. Poza znanymi w ksiggowosci zasadami
wyliczen, uwzglednia najnowsze przepisy podatkowe dotyczace ograniczen
podatkowych, ulg inwestycyjnych oraz rozporzadzenia o amortyzacji i aktualizacji
posiadanych $rodkéw trwatych.

ANALIZY FINANSOWE premium

Umozliwia szybkie tworzenie analiz, raportow i zestawien dla potrzeb wewngtrznych
i dla zewnetrznych instytucji finansowych. Skraca czas przeprowadzania analizy
finansowej przedsigbiorstwa. Elastyczne operowanie danymi w zalezno$ci od potrzeb
uzytkownika, umozliwia przeprowadzanie symulacji przy wspolpracy z pakietem
MICROSOFT OFFICE.

Konwencje graficzne

Niektore fragmenty tekstu wyrdzniono przy pomocy innego ksztaltu czcionki oraz
znakéw graficznych, umieszczanych na lewym marginesie, dzigki czemu mozna
szybko odnalez¢ potrzebne fragmenty podczas czytania. Wyrdznienia te stosowano
wedtug nast¢pujacych konwenc;ji:

WYDARZENIA 6 ALT+K Nazwy okien programu, nazwy pol w oknach, nazwy
przyciskow, polecen menu i klawiszy klawiatury.

@ Po zamknieciu... Wazne uwagi, ktorych przeczytanie jest niezbgdne dla
zrozumienia dziatania programu.

Moment zamkniecia... Dodatkowe wskazowki i uzupelnienie wiadomos$ci dla
zaawansowanych czytelnikow. Fragmenty te mozesz przy
pierwszym czytaniu pomina¢ bez stracenia watku.

Pozostate konwencje

Wszystkie rysunki przedstawiajace okna lub inne elementy ekranu maja wyglad
typowy dla systemu WINDOWS 95/98/ME i WINDOWS NT 4.0/2000/XP. Srodowisko
Windows przystosowane jest do pracy z wykorzystaniem myszy, ale dla
uzytkownikow, ktorzy preferuja korzystanie z klawiatury, okreslone zostaly
sekwencje klawiszy. Jesli jeden z klawiszy SHIFT, ALT, CTRL powinien byc¢
wcisnigty podczas naciskania innego klawisza, to ich nazwy potaczone sa w opisie
znakiem +. Zapis CTRL+A oznacza, ze nalezy nacisna¢ i przytrzymaé klawisz CTRL,
nacisna¢ klawisz A, a nastgpnie zwolni¢ obydwa klawisze. Zapis CTRL+SHIFT+A
oznacza, ze nalezy trzymac¢ nacis$nigte klawisze CTRL i SHIFT podczas naciskania
klawisza A. Zapis ALT+A, R oznacza, ze nalezy nacisna¢ i przytrzymac klawisz ALT,
nastgpnie nacisna¢ klawisz A, zwolni¢ obydwa klawisze i wcisnaé kolejno klawisz R.
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Przewodnik po podreczniku

Kazdy z rozdzialow podrgcznika zostat poprzedzony streszczeniem, pozwalajacym na
szybkie zorientowanie si¢ w jego tresci. Oto krotki opis poszczegolnych rozdzialow:

Tytul rozdzialu

Tresé

Wstep

Pojecia podstawowe

Czes¢ pierwsza

Informacje o systemie SYMFONIA® premium.
Konwencje uzyte w podrgczniku. Przewodnik po
podreczniku.

Opis podstawowych pojgé, jakie nalezy poznac,
aby praca z programem byla mozliwie najbardziej
efektywna.

Tytul rozdzialu

Tresé

Rozdziat 1
Ustawienia programu

Rozdziat 2
Bieiqca praca 7 programem

Opis uruchamiania i aktywacji programu. Otwieranie
firmy i przygotowaniu programu do pracy. Firma i
jej system wynagrodzen. Okresach placowych.
Tworzenie  struktury firmy 1 wprowadzanie
pracownikow. Ustalanie systemu wynagrodzen
pracownikowi wprowadzanie warto$ci wynagrodzen.
Zamykanie okresow placowych. Wykonywanie
raportow sprawdzajacych.

Dodawanie okresow ptacowych. Uzupetnianie
systemow wynagrodzen pracownikow.
Wprowadzanie nowych warto$ci wynagrodzen.
Zamykanie dalszych okreséw piacow%ch. Eksport
danych do programu SYMFONIA®™ FINANSE
1 KSIEGOwWOSC premium. Eksport do programu
PLATNIK. Wpymiana danych, tworzenie Kkopii
bezpieczenstwa i odtwarzanie danych.
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Czes¢ druga

Tytul rozdzialu

Tresé¢

Rozdziat 1
Podstawowe zasady obstugi
programu

Rozdziat 2
Przygotowanie programu
do pracy

Rozdziat 3
Okresy placowe

Rozdzial 4
Elementy systemow
wynagrodzen

Rozdziat 5
Firma

Rozdziat 6
Wzorce kadrowo-ptacowe

Rozdziat 7

Pracownicy i grupy
pracownikow

Rozdziat 8
Urzedy skarbowe

Rozdziat 9
Raporty

Aktualne informacje

Opis ogdlnych zasad wykorzystywania komputera
i programu w procesie planowania i zarzadzania
systemem ptacowym w firmie. Zasady definiowania
raportow 1 filtrow, zapewniania bezpieczenstwa
danych oraz wspolpracy z innymi programami
systemu.

Opis przystosowania programu do wymagan firmy.
Ustalanie uzytkownikow programu i ich praw.
Organizacja pracy z  programem. Zasady
definiowania parametrow pracy programu.

Opis sposobu zarzadzania pltacami w oparciu o
okresy ptacowe. Otwieranie, dodawanie,
definiowanie izamykanie okreséw placowych oraz
inne zwiazane z tym czynnosci.

Opis zasad budowy, funkcjonowania i definiowania
elementéw ptacowych, czyli podstawowych czastek,
z ktorych buduje sig system wynagrodzen w firmie.

systemu  kadrowo-
elementow

Opis ustalania globalnego
ptacowego w  zaleznosci  od
wystepujacych w firmie.

Tworzenie wzorcOw systemow wynagrodzen ze
zdefiniowanych elementdw. Przyporzadkowanie
pracownikow i grup pracownikow do wzorcow.

Sposoby zarzadzania pracownikami 1 grupami
pracownikow oraz ich systemami wynagrodzen.

Zasady pracy z katalogiem urzedow skarbowych.

Opis zagadnien zwiazanych z tworzeniem zestawien,
wydrukéw i obliczen oraz metodami definiowania
i wykonywania raportow.

Program jest stale i na biezaco aktualizowany. Aby zapoznaé si¢ z nowosciami
i zmianami dokonanymi po wydrukowaniu podrecznika, mozna wybraé¢ pozycje
NAJNOWSZE INFORMACJE ze spisu tre$ci Pomocy programu PLACE premium.
Opisy wszystkich nowosci oraz zmian, ktore nie zostaly ujete w tym podrgczniku ani
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w systemie Pomocy, mozna znalez¢ w specjalnym pliku Place — informacje
dodatkowe, dolaczanym w momencie instalowania programu. Ponadto aktualne
informacje znajduja si¢ na naszej stronie w Internecie (www.symfonia.pl).

skeskeskeoskosk

Kofczac wstep, firma SAGE SYMFONIA zyczy przyjemnej lektury oraz
satysfakcjonujacej pracy z programem PLACE premium.

Q



Pojecia podstawowe

W tym rozdziale zaprezentowano opis podstawowych poje¢ uzywanych w dalszej
czgsci podrgeznika. Ich znajomos$¢ i1 zrozumienie utatwi poznanie programu i pozwoli
na petne wykorzystanie jego mozliwosci.

Program PLACE premium moze wspomagaé czynno$ci zwiazane z zarzadzaniem wy-
nagrodzeniami w firmie, umozliwiajac:

MOZLIWOSC tATWEGO PRZYSTOSOWANIA DO POTRZEB FIRMY

Mozliwos¢ rozpoczecia pracy w dowolnym momencie roku — po uzupehieniu
danych za wczesniejsze okresy (zbiorczo lub za poszczegolne miesiace).
Mozliwos¢ definiowania wlasnych elementoéw placowych.

Definiowanie wlasnego systemu wynagrodzen oraz mozliwos¢ jego modyfikacji:
indywidualnie, dla grup pracownikow lub dla catej firmy.

Grupowanie pracownikow wedlug dowolnych kryteridéw, np. pracownicy umy-
stowi, fizyczni, pracujacy na umoweg-zlecenie, wedhug dziatéw badz stanowisk.
Uwzglednienie wszystkich potrzebnych i najczgséciej wystepujacych sktadnikow
ptacowych (wynagrodzenie podstawowe — kwotowe, dzienne, godzinowe, pro-
wizyjne, akordowe, nagrody, premie, zasitki, odprawy).

Uwzglednienie réznych sposobdéw wynagradzania (umowa o pracg, umowy cy-
wilnoprawne i inne). Rozliczanie wynagrodzen wyptacanych na przetomie mie-
sigcy 1 konca roku.

Mozliwos¢ pracy przy wielu jednoczesnie otwartych miesiacach ,,w przod”
(mozliwos¢ planowania kosztow, ptac, podwyzek)

AUTOMATYZACJE COMIESIECZNEGO NALICZANIA PLAC

Mozliwos¢ tworzenia wielu wlasnych okreséw rozliczeniowych w jednym mie-
sigcu.

Automatyczne przenoszenie stalych elementéw wynagrodzen oraz zmian doko-
nanych w danym miesiacu (dodanie lub usunigcie pewnego sktadnika systemu
wynagrodzen dla pracownika, zmiana warto$ci parametru ptacowego itp.) do na-
stgpnych okresow.

Sygnalizowanie pozycji wymagajacych uzupenienia na licie ptac (tworzenie
nowej listy ptac bez koniecznosci przegladania wszystkich danych).
Automatyczne obliczanie wartoSci sktadnikow placowych w danym miesiacu.
Mozliwos¢ tworzenia list plac dla dowolnej grupy pracownikow (dzialu pracow-
nikow).

Automatyczne obliczanie wartosci wynagrodzenia (lub jego sktadnikdéw) brutto,
przy zalozonej warto$ci netto.

Mozliwo$¢ drukowania paskow wynagrodzen (w réznych uktadach) dla pra-
cownikéw na postawie list ptac.
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e Mozliwos¢ wydruku przelewdéw na rachunki pracownikéow — indywidualnie i
grupowo.

WSPOMAGANIE ROZLICZEN Z URZEDEM SKARBOWYM | ZAKLADEM UBEZ-
PIECZEN SPOLECZNYCH
e Przenoszenie danych na comiesigczne deklaracje i roczne rozliczenia.
e Wydruki: PIT (2, 4, 8A, 8B, 11, 40) na gotowych lub zdefiniowanych w pro-
gramie formularzach.
e Nadruki na deklaracje ZUS (ZUA, ZWUA, RCA, RNA, RZA, RSA, DRA,
RMUA).
e Przesylanie danych do programu Platnik, m.in. do deklaracji: ZUA, ZZA,
ZCZA, ZCNA, ZWUA, RCX, RSA, RNA, RZA, RMUA, DRA.
e  Wydruki przelewoéw dla ZUS i innych urzedéw — indywidualnie i grupowo.
e Rozliczanie sktadek ZUS, m.in.: Zakladow Pracy Chronionej, 0osob fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza.

LATWY DOSTEP DO INFORMACJI O PRACOWNIKACH

e Gromadzenie danych o przebiegu pracy pracownika (historia zatrudnienia).

e Ewidencja informacji o systemie wynagrodzen pracownikow w poszczegodlnych
miesigcach.

e Mozliwosé¢ generowania zestawien wedlug dowolnej grupy pracownikow (dziatu
pracownikow) lub wzorca.

e Generowanie wybranych danych do zestawien statystycznych dla kierownictwa
firmy.

TAJNOSC INFORMACJI
e Zalezno$¢ dostegpu do informacji od uprawnien uzytkownika.
e Mozliwos¢ utajnienia plac.

INTEGRACJA Z PROGRAMEM FINANSE | KSIEGOWOSC premium.
e Przesylanie poleceniem ksiggowania danych ptacowych do programu Finanse i
Ksiggowos¢.
e Mozliwos¢ podania konta dla poszczegolnych elementéw wynagrodzen.
e Przyporzadkowanie pracownikowi numeru z kartoteki pracownikow programu
FINANSE | KSIEGOWOSC premium.

Wigksze mozliwosci w zakresie czynnosci zwiazanych z wynagradzaniem pracowni-
koéw ma program SYMFONIA® KADRY | PLACE premium, ktory w duzym stopniu au-
tomatyzuje naliczanie ptac i zapewnia petna obstuge kadrowa firmy. Jezeli pracujemy
Z programem SYMFONIA® PLACE premium i dojdziemy do wniosku, ze potrzebny
jest nam réwniez program kadrowy, to w dowolnym momencie mozna dokonaé¢ kon-
wersji danych z programu PLACE premium do programu KADRY | PLACE premium.

Firma

Firma prowadzi swoja dziatalno$¢ gospodarcza pod zarejestrowana nazwa. Program PELA-
CE premium wymaga okreslenia parametréw tej dziatalnosci. Dane te nalezy poda¢ w
momencie zaktadania firmy. Doktadne informacje o parametrach firmy znajduja si¢ w
rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA.
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Dane firmy

Wszelkie dane zwigzane z praca programu sa przechowywane w plikach baz danych
w folderze wskazanym podczas zaktadania firmy (nazywanym tez katalogiem dysko-
wym). Sa tam umieszczone wszystkie informacje o ustawieniach programu zwigzanych z
firma.

Przy pomocy programu SYMFONIA® PLACE premium mozna zarzadza¢ systemami pta-
cowymi roznych firm, jednakze nie jest mozliwe operowanie na bazach kilku firm jed-
noczes$nie. Wymaga to przelaczania si¢ migdzy firmami w sposdb opisany w rozdziale
Podstawowe zasady obstugi programu w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA.

Zmiana firmy na inna, jak tez zatozenie nowej firmy, nie oznacza utraty dotychcza-
sowych danych. Sa one bezpiecznie zapisane na dysku i w kazdej chwili mozna z ni-
mi ponownie pracowac.

Uzytkownicy i ich uprawnienia

W dziatalnoséci firmy wazne jest okreslenie, kto wykonuje poszczegoélne czynnosci
i za co doktadnie jest odpowiedzialny. Dzigki systemowi haset i réznicowaniu upraw-
nien program umozliwia pracg tylko tym osobom, ktdre wczesniej zostaty wpisane jako
uzytkownicy programu. Specjalnym rodzajem uzytkownika jest administrator o nazwie
Admin. Uzytkownik ten posiada uprawnienia do zarzadzania danymi firmy, w tym do
nadawania uprawnien pozostatym uzytkownikom i nie moze by¢ usunigty. Przy pracy
z danymi jednej firmy nie moze tez istnie¢ dwoch uzytkownikéw o nazwie admin.

O sposobie administrowania danymi mozna si¢ dowiedzie¢ z rozdzialu Przygotowa-
nie programu do pracy w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA.

System wynagrodzen firmy

W programie istnieje mozliwo$¢ zdefiniowania specyficznych dla danej firmy elemen-
tow ptacowych, z ktérych mozna tworzy¢ systemy wynagrodzen firmy. Ma to na celu
zebranie, wyliczenie i zapamigtanie pewnych warto$ci dla firmy, potrzebnych do wyko-
nania niezbednych raportéw lub dla celéw analiz i planowania. Przyktadem takiego ele-
mentu dla calej firmy jest Lgczna kwota pobranych zaliczek na podatek dochodowy.

Mozna tez deklarowaé parametry globalne, tzn. takie sktadniki systemu wynagro-
dzen, ktorych wartos$ci sa jednakowe dla wigkszosci pracownikdéw lub wzorcéw w ca-
fej firmie. Przykladami elementow o wartosciach globalnych dla catej firmy moga
by¢: Stawki podatku dochodowego dla poszczegolnych progow podatkowych, Mie-
sieczne koszty uzyskania przychodu czy Procent skladki ZUS za pracownika.

Elementy systeméw wynagrodzen

Jak juz napisano powyzej do budowania systemow wynagrodzen firmy stuza ele-
menty systemOw wynagrodzen zwane roéwniez elementami placowymi.
Z podobnych elementow zbudowane sa systemy ptacowe wzorcow i pracownikow.
Kazdy element ptacowy posiada swoja nazwg i opis. Mozna mu przypisywac rézne
wartosci w réznych okresach ptacowych. Element moze mie¢ warto§¢ wprowadza-
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na z klawiatury przez uzytkownika lub tez by¢ wyliczany z innych elementow za
pomoca odpowiedniej formuty.

Aby tworzenie systemow wynagrodzen bylo jak najprostsze, z programem dostarcza-
ne sa gotowe (predefiniowane) elementy. Jednakze w razie potrzeby uzytkownik mo-
ze tworzy¢ wlasne elementy ptacowe.

Elementy systemu wynagrodzen dziela si¢ w zaleznosci od rodzaju przechowywanej
informacji na kilka typow: Sktadnik, Parametr, Naliczenie, Obciazenie, Element
zgrupowany. Podziatl ten dotyczy réwniez nowych elementéw, stworzonych przez
uzytkownika.

Wigcej informacji na temat elementdw placowych i sposobu ich definiowania
znajduje si¢ w rozdziale Elementy systemow wynagrodzen w PODRECZNIKU
UZYTKOWNIKA.

Okres placowy

W programie PLACE premium zdefiniowano pojecie miesiaca bazowego i okresow
przyporzadkowanych. Do kazdego miesiaca bazowego moze by¢ przyporzadkowanych
do 20 okresow placowych, w ktéorych mozna wyptaci¢ wynagrodzenia pracownikom
(wynagrodzenie zasadnicze, premie, zasitki, zaliczki itp.). Jednakze nie jest zalecane
tworzenie wielu okresow ptacowych bez potrzeby.

Definiujac okres ptacowy okresla sig, do jakiego miesigca kalendarzowego program
ma przypisa¢ rozliczenie podatku dochodowego, a do jakiego rozliczenie ZUS.
Umozliwia to dokonywanie wyplat w programie zgodnie z rzeczywistym wyptaca-
niem pensji pracownikom, zachowujac przy tym prawidtowe obliczenia dla deklaracji
ZUS i PIT.

Tworzenie okreséw ptacowych

W momencie tworzenia okresu ptacowego kazdemu pracownikowi firmy mozna au-
tomatycznie przydzieli¢ system wynagrodzen, obowiazujacy w tym okresie. Mozna
réwniez modyfikowa¢ systemy wynagrodzen poszczegdlnych pracownikdéw, okresla-
jac tym samym zasady ich wynagradzania w utworzonym okresie.

Zamykanie okresow ptacowych

Po uptywie okresu ptacowego nalezy dokona¢ jego zamknigcia. Podczas zamykania
okresu placowego automatycznie aktualizowane sg wynagrodzenia wszystkich pra-
cownikow oraz obliczane sa globalne wartosci elementow systemu wynagrodzen fir-
my, ktore sa agregacja wartosci dla poszczegdlnych pracownikéw (np. Suma wszyst-
kich zaliczek podatkowych itp.) lub tez agregacja danych z poprzednich okresow (np.
Suma wszystkich wynagrodzen od poczqtku roku). Pozwala to na stworzenie listy plac
oraz zestawien i wykonanie niezbgdnych raportow, ktore w zasadzie powinny by¢
wykonywane juz po zamknigciu okresu placowego.

Systematyczne zamykanie kolejnych okreso6w placowych znacznie przyspiesza prace
programu, a takze umozliwia programowi pilnowanie przekroczenia pewnych warto-
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$ci wynagrodzen ustalonych przepisami prawa np. przekroczenie podstawy wymiaru
sktadki na ZUS.

Po zamknigciu okresu ptacowego nie mozna juz modyfikowa¢ zwiazanych z nim da-
nych, ale w dowolnej chwili mozna ponownie otworzy¢ okres. Nie jest zalecane po-
nowne otwieranie zamknigtego okresu ptacowego, zwlaszcza w momencie, gdy zo-
staty juz wykonane wszystkie raporty oraz rozliczono si¢ z Urzgdem Skarbowym
i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

Praca w wielu okresach

Bardzo wazna cecha programu PLACE premium, ktorej nie posiada wiele innych pro-
gramow placowych, jest mozliwo$¢ jednoczesnej pracy w kilku okresach ptacowych.
Wystarczy stworzy¢ wiele okresow ptacowych, dodajac nowe okresy bez zamykania
okresu biezacego. Nowe okresy mozna dodawaé zaréwno przed, jak i po biezacym
okresie. Poniewaz z kazdym okresem zwiazany jest odrgbny system wynagrodzen, to
stworzenie wielu otwartych okresow naprzod pozwala na zaplanowanie ptac w calej
firmie w dowolnym przedziale czasu (na przyklad w catym roku). Dzigki temu
wszystkie czynnos$ci zwiazane z realizacja plac moga sprowadza¢ si¢ do zamykania
kolejnych okreséw placowych i ewentualnych, incydentalnych zmian w gotowych
systemach wynagrodzen pracownikow.

Okresy wsteczne

Program ma mozliwo$§¢ tworzenia okresow wstecz. Opcja ta jest przydatna przy rozpo-
czeciu pracy z programem PLACE premium w trakcie wigkszego okresu sprawoz-
dawczego (np. roku). Zdefiniowanie wstecznych okreséw ptacowych (poprzedzajacych
okresy juz utworzone) umozliwia na zarejestrowanie juz zrealizowanych wynagrodzen i
uwzglednianie ich w sprawozdaniach i dokumentach zamykajacych rok. W programie
przechowywana jest petna informacja o ptacach, co pozwala na wyszukiwanie odpo-
wiednich danych statystycznych i pomaga przy podejmowaniu decyzji.

Wigcej informacji na temat okreséw ptacowych i pracy z okresami ptacowymi znajduje
si¢ w rozdziatach Ustawienia programu 1 Biezqca praca 7 programem tej ksiazki oraz
w rozdziale Okresy ptacowe w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA.

Pracownik

Program PLACE premium jest ukierunkowany na wspomaganie czynno$ci zwigzanych
z wynagradzaniem pracownikow, stad pracownik i zasady jego wynagradzania (zawarte
w systemie wynagrodzen) sa centralnymi obiektami w programie. Z kazdym pracowni-
kiem zwiazane sa, oprocz zasad wynagradzania, jego personalia, adresy, karta wyna-
grodzen, czyli zestawienie wynagrodzen w roznych okresach oraz lista plac, ktora sta-
nowi dokument potwierdzajacy rozliczenie z pracownikami za dany okres.

Pracownikiem niekoniecznie musi by¢ osoba pracujaca w firmie na etacie, moze pra-
cowac na umowg zlecenie, umowg o dzieto, odbywac¢ praktyke zawodows itp.
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Personalia pracownika

Personalia pracownika to szczegdtowe informacje, ktdre jednoznacznie identyfikuja za-
trudniona osobg oraz wykorzystywane sa przy tworzeniu dokumentdéw. Personalia za-
wieraja takie dane, jak: imi¢ i nazwisko, drugie imi¢, nazwisko panienskie, imiona ro-
dzicow, data i miejsce urodzenia, numer dowodu osobistego i organ wydajacy dowaod
osobisty, numer PESEL, numer identyfikacji podatkowej (NIP), telefon pracownika.

Adresy, konto bankowe i urzad skarbowy pracownika

Poniewaz pracownik moze mie¢ miejsce zamieszkania rozne od miejsca zameldowa-
nia lub posiada¢ kilka miejsc zamieszkania, program umozliwia dla kazdego pracow-
nika podanie adresu statego i adresu tymczasowego. Kazdy adres zawiera pelna in-
formacj¢ adresowa, czyli kraj, wojewddztwo, powiat, gming lub dzielnicg, ulicg, nr
domu, nr lokalu, miejscowos¢, kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowa, telefon.

Jesli pracownik posiada konto bankowe, ktore chce wykorzystywac przy rozlicze-
niach z firma, program umozliwia jego podanie. Mozna réwniez poda¢ urzad skar-
bowy, z ktérym rozlicza si¢ pracownik.

Wszystkie te dane bgda wykorzystywane przy tworzeniu raportow.

Systemy ptacowe pracownika

Aby umozliwi¢ obliczanie wynagrodzen dla poszczegdlnych pracownikow za kolejne
okresy placowe, nalezy zdefiniowac system wynagrodzen pracownika. Kazdy pra-
cownik ma przydzielony wlasny system wynagrodzen dla kazdego okresu ptacowego.
Przyktadowo jezeli w jednym miesiacu pracownikowi wyptacano wynagrodzenie w
trzech réznych terminach np. oddzielnie wynagrodzenie zasadnicze, z tytulu umowy
zlecenia oraz premig z zysku, to zostaly utworzone trzy oddzielne okresy ptacowe, w
ktérych wystapia trzy rozne systemy wynagrodzen.

Systemy wynagrodzen zbudowane sa z elementow ptacowych, a naliczanie wynagro-
dzen polega na przypisaniu wartosci tym elementom w danym okresie ptacowym.

Wzorzec kadrowo-ptacowy

Poszczegodlne elementy lub grupy elementdow ptacowych mozna indywidualnie przy-
pisa¢ pracownikom. Jest to metoda zmudna i nieefektywna, gdyz kazda zmiang
w systemie wynagrodzen firmy nalezatoby indywidualnie korygowaé w oknach pra-
cownikow. Program SYMFONIA® PLACE premium oferuje mozliwo$¢ stosowania
wzorcoOw, ktore maja zdefiniowany system wynagrodzen. W kazdym okresie placo-
wym mozna do tych wzorcow przyporzadkowywac pracownikow, ktorzy beda dzie-
dziczyli system wynagrodzen z wzorca.

Elementy ptacowe nie sg przypisane do wzorcow ,,na sztywno”, ich zestaw moze si¢
zmienia¢ w zalezno$ci od potrzeb. Podobnie kazdy pracownik moze jednoczesnie by¢
w danym okresie placowym przyporzadkowany do wielu wzorcow kadrowo-
ptacowych, a zmiana systemu wynagrodzen wzorca zostanie uwzgledniona w syste-
mie wynagrodzen pracownika. Metoda ta pozwala na uproszczenie sposobu przepro-
wadzenia zmian lub korekt systemoéw wynagrodzen pracownikow.
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Pojedynczy wzorzec moze stuzy¢ jako model danych ptacowych dla grupy pracowni-
kow. Oznacza to, ze mozemy mowi¢ np. o ,,wzorcu kadrowo-ptacowym dyrekcji za-
ktadu”, ,wzorcu kadrowo-placowym dzialu handlowego”, ,,wzorcu kadrowo-
ptacowym pracownikéw administracyjnych”, czyli o sposobach rozliczania plac zlo-
zonych z elementoéw systemu wynagrodzen. Wraz z programem dostarczany jest ze-
staw wielu predefiniowanych wzorcow kadrowo-ptacowych. W miarg potrzeb uzyt-
kownicy moga sami definiowa¢ wlasne wzorce.

Dla przyktadu mozemy utworzy¢ wzorzec o nazwie ,,Pracownicy dziatu marketingu”,
ktorego system wynagrodzen bedzie sktadat si¢ z nastgpujacych elementéw ptaco-
wych: wynagrodzenie zasadnicze, premia I, prowizja, zaliczka na podatek, sktadka
ZUS za pracownika. Nast¢pnie przypisujemy do utworzonego wzorca wszystkich
pracownikéw dzialu marketingu. Przyporzadkowanie ptacowe pracownikéw ustala
si¢ dla danego okresu placowego.

W przedsigbiorstwie moze zdarzy¢ si¢ sytuacja, ze czg$¢ pracownikow tego samego
dziahu i nalezacych do tego samego wzorca, odbiera wyplatg¢ przelewem, a czgs$¢ go-
towka. W takim przypadku wygodnie jest utworzy¢ dodatkowo wzorce: ,,Wyplata
gotowka” - zawierajacy element gotowka (catosé), oraz ,,Wyplata przelewem” - za-
wierajacy element przelewem (cafosé). Sugerujemy utworzenie dodatkowo dwodch
mniejszych wzorcow, a nie duzych wzorcow dla dziatu marketingu, rézniacych si¢
tylko sposobem wyplaty. Dzigki temu mozna uzyska¢ uniwersalne wzorce sposobu
wyplaty, ktore beda miaty zastosowanie dla innych pracownikow firmy.

Tworzone wzorce nazwano kadrowo-ptacowymi, gdyz poza funkcjami ptacowymi
moga rowniez spetniac rol¢ kadrowa. Przyktadowo, jezeli w naszej firmie wystgpuje
fundusz socjalny, to wyptaty naleza si¢ zar6wno pracownikom, ktérzy normalnie pra-
cuja jak 1 tym, ktorzy sa na urlopach wychowawczych. W takim przypadku mozemy
stworzy¢ sobie wzorzec urlop wychowawczy 1 przyporzadkowac do niego wszystkich
pracownikow firmy, przebywajacych na urlopie wychowawczym. Z jednej strony jest
to dla nas informacja kadrowa ile osob i kto korzysta z tej formy urlopu, z drugiej
ptacowa — mozemy tych pracownikow przyporzadkowac np. do wzorca zasilek loso-
wy.

Zrozumienie sposobu dziatania wzorcow kadrowo-ptacowych umozliwi wygodne i
efektywne zarzadzanie wszystkimi systemami wynagrodzen firmy. Szczegotowe in-
formacje na temat definiowania wzorcow i pracy z wzorcami znajduja si¢ w rozdziale
Wzorce kadrowo-ptacowe w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA.

Systemy wynagrodzen moga by¢ tworzone automatycznie dla pracownikoéw
w momencie dodawania nowego okresu ptacowego. Moga one by¢ automatycznie
kopiowane z poprzedniego okresu lub tworzone w oparciu o systemy domysine.

Raporty

Wszystkie czynno$ci zwigzane z wynagradzaniem pracownikow muszg by¢ doku-
mentowane. W tym celu w programie PLACE premium stosuje si¢ raporty, ktore
mozna podzieli¢ na grupy:

e dotyczace pracownikdw;
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e dotyczace urzedow;
e sprawozdawcze dla firmy;

e inne.

Wraz z programem dostarczane sa podstawowe raporty zwiazane z dziatalno$cia gospo-
darcza, takie jak: PIT-11, PIT-4, PIT-8A, PIT-8B, PIT-40, DRA, DRRB, ZUA, ZWUA,
RNA, RCA, RSA, RMUA i wiele innych najczesciej uzywanych dokumentéow finanso-
wo-ksiggowych i sprawozdawczych. Ten zestaw moze jednak nie wystarcza¢ do pelnego
udokumentowania wszystkich czynnosci realizowanych w firmie. Mozna wigc zdefinio-
wac wlasne raporty. Wigcej o definiowaniu raportow oraz o definicjach raportow dostar-
czonych z programem mozna przeczyta¢ w rozdziale Podstawowe zasady obstugi pro-
gramu i Raporty w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA oraz w Pomocy programu
PLACE premium pod hastem Raporty.

Mozliwos$¢ definiowania raportu pozwala na wptywanie na jego wyglad oraz zawar-
to$¢. Kazdy raport wykonywany przez program zdefiniowany jest w postaci progra-
mu napisanego w specjalnym jezyku AMBASIC. Wydruki raportow powstaja
w wyniku wykonania takiego programu.

Wspétpraca z innymi modutami Symfonii premium

Wspbtpraca miedzy programami SYMFONIA® PLACE premium oraz SYMFONIA®
FINANSE | KSIEGOWOSC premium polega na wymianie danych pomigdzy nimi. Prze-
stanie informacji do programu FK odbywa si¢ na komendg uzytkownika poprzez eks-
port odpowiednich danych. O eksporcie do programu FK mozna przeczyta¢ w roz-
dziale Podstawowe zasady obstugi programu w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA.

Schematy ksieggowan

Schematy ksiggowania pozwalajq na ksiggowanie tego samego elementu wynagro-
dzen na wiele sposobow. Umozliwia to np. zaksiggowanie premii wypltacanej stalym
pracownikom na innych kontach niz premii wyptacanej uczniom, bez koniecznosci
tworzenia dwoch réznych rodzajéw premii w elementach ptacowych.

Schematy ksiggowania stanowig listg¢ sposobdw dekretacji dokumentdéw, gdzie okre-
$lamy m.in. konta Wn i Ma oraz konta ksiggowan rownolegtych R-Wn i R-Ma.

Konkretne sposoby dekretacji przypisujemy elementom podczas ich definiowania.
Mozna réwniez przypisa¢ wybrany schemat ksiggowania w oknach definicji wzorca
kadrowo-ptacowego (panel wartosci wzorca) i w oknie pracownika (panel wynagro-
dzen pracownika).

Dekretacja dokumentéow

W programie SYMFONIA® PLACE premium mozna ®podac’ sposob dekretacji danych
ksiggowych przesytanych do programu SYMFONIA™ FINANSE | KSIEGOWOSC pre-
mium. Zadeklarowane konta sa wykorzystywane przez program dopiero w momencie
eksportu danych do programu FINANSE | KSIEGOWOSC premium. Zatem nie trzeba
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wpisywac dekretacji przed rozpoczeciem pracy — mozna naliczaé wynagrodzenia i
wystawia¢ dokumenty bez podania dekretacji.

@ Wszystkie konta do dekretacji powinny zosta¢ zadeklarowane przed pierw-
szym eksportem do FK.

Kryteria wyszukiwania — filtry

Przy wyszukiwaniu pozycji w oknach programu mozna postuzy¢ si¢ kryteriami wy-
szukiwania (filtrami). Pozwalaja one na wybranie jedynie tych pozycji tabeli, ktore
speliaja okreslone warunki wyszukiwania. Wraz z programem dostarczane sa stan-
dardowe kryteria wyszukiwania; jezeli sa one niewystarczajace, mozna utworzy¢ wila-
sne definicje. Kryterium nie moze by¢ jednak catkowicie dowolne — moze by¢ skta-
dane tylko z dostarczonych w programie komponentéw. Np. Zarzad postanowit przy-
zna¢ nagrodg jubileuszowa wszystkim pracownikom, ktorzy pracuja w firmie ponad
10 lat. Chcemy si¢ dowiedzie¢, ktorym pracownikom naszej firmy nalezy si¢ ta na-
groda. Ustawiamy filtr Pracownicy zatrudnieni od.. do.., wpisujemy odpowiednig
datg i program automatycznie wyszuka, a nast¢pnie pokaze liste wszystkich upraw-
nionych pracownikow.

Szczegblowo o sposobie definiowania wilasnych kryteriow wyszukiwania mozna
przeczytaé w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu w PODRECZNIKU
UZYTKOWNIKA.

Bezpieczenstwo danych

Aby zapobiec utracie danych w przypadku awarii sprzetu, nalezy regularnie sporza-
dzac¢ kopie tych danych. Sa to kopie bezpieczenstwa, a ich tworzenie nazywa sig ar-
chiwizacja danych. Sposob tworzenia kopii bezpieczenstwa i odtwarzania danych
opisany jest w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu w PODRECZNIKU
UZYTKOWNIKA

@ Obowigzek wykonywania kopii bezpieczehstwa naktada na ksiegowego
Art. 71 Ustawy o rachunkowosci.

W przypadku uszkodzenia danych kopie bezpieczenstwa umozliwiaja ich odtworze-
nie. Kopia bezpieczenstwa sporzadzona w programie PLACE premium systemu SYM-
FONIA premium zawiera wszystkie wykorzystywane przez program dane, dotyczace
zabezpieczanej firmy.

@ Odtworzenie danych z kopii bezpieczehstwa powoduje odtworzenie danych
firmy. Oznacza to utrate wszystkich informacji wprowadzonych po sporzg-
dzeniu aktualnie odtwarzanej kopii bezpieczenstwa. Nie nalezy wiec trakto-
wac kopii bezpieczenstwa jako sposobu na tatwe usuniecie btedéw operato-
ra programu.
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Pojecia podstawowe

Kopie bezpieczenstwa biezacych danych powinny by¢ wykonywane systematycznie.
Okres, co jaki powinno si¢ archiwizowac biezace dane zalezy od zaufania do jakosSci
sprzgtu, ilosci 1 wazno$ci zgromadzonych danych oraz zdolnosci firmy do odtworze-
nia (ponownego wprowadzenia) danych. Program bedzie przypominat o potrzebie za-
chowania danych przed zakoniczeniem pracy, jesli od ostatniej archiwizacji mingty
2 dni (ustawienie domysine) lub wigcej.

Obowigzki prawidtowego zorganizowania procesu archiwizacji danych po-
winny spoczywac na osobie bedacej administratorem programu.

Opis zasad zabezpieczania danych w firmie zawarty jest w rozdziale Podstawowe za-
sady obstugi program w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA.

Q



CZESC PIERWSZA -ROZPOCZ ECIE PRACY Z PROGRAMEM

Czesc pierwsza

SYMFONIA® PLACE premium

ROZPOCZECIE PRACY
Z PROGRAMEM

Place premium

dla WINDOWS ™
Wersja 2006



Powielanie w jakiejkolwiek formie calo$ci lub fragmentoéw podregcznika bez pisemnej
zgody firmy Sage Symfonia Sp. z 0.0. jest zabronione.

Copyright © Sage Symfonia Sp. z 0.0. Wszelkie prawa zastrzezone.
Portions of this program Copyright © 1982-1994 Btrieve Technologies, Inc.
All Rights Reserved.

Btrieve jest zastrzezonym znakiem towarowym firmy Btrieve Technologies, Inc.
Microsoft, MS-DOS sg zastrzezonymi znakami towarowymi

firmy Microsoft Corporation.

Windows jest znakiem towarowym firmy Microsoft Corporation.

Novell i NetWare sa zastrzezonymi znakami towarowymi firmy Novell, Inc.
NetWare Loadable Module (NLM) jest znakiem towarowym firmy Novell, Inc.

Adobe, Adobe Acrobat, Acrobat Reader, Acrobat Distiller sa zastrzezonymi znakami
towarowymi firmy Adobe Systems Inc.

System SYMFONIA® premium jest nowa nazwa handlowa Systemu Zarzadzania
SYMFONIA®.

Opracowanie i sktad: Sage Symfonia Sp. z o.0.
Warszawa, styczen 2006

Wydanie I



R 0 2z D Z I A t 1

Ustawienia programu

Rozpoczecie pracy z programem
Przystepujac do pracy z programem nalezy wykona¢ nastgpujace czynnos$ci:
1. Uruchomi¢ system operacyjny WINDOWS.
2. Uruchomié¢ program PLACE premium.

W celu rozpoczgeia pracy z programem nalezy go uruchomi¢ w sposob typowy dla
wykorzystywanej wersji WINDOWS, np. dwukrotnie klikna¢ na pulpicie ikong programu
&

w. Spowoduje to rozpoczecie procesu uruchamiania programu. Program zglosi si¢
oknem Porada dnia. Po przeczytaniu informacji mozemy klikna¢ przycisk Nastepna
porada i wywotla¢ tekst nast¢pnej porady lub kliknigciem przycisku OK zamkna¢ okno.

Porada dnia [ x]

@ Czy wiesz, ze...

DOpcja 'Porada dnia’ dostepna jest w menu 'FPomoc’

¥ Pokazuj porade pray rozpoczeciu pracy

Rys. 1-1 Okno Porada dnia.

W dole okna Porada dnia jest umieszczony napis Pokazuj porade po rozpoczeciu
pracy. Jezeli kliknigciem w okienko zlikwidujemy haczyk, to po rozpoczeciu pracy
z programem okno Porada dnia nie bedzie si¢ ukazywato, a od razu pojawi si¢ okno
Otwieranie firmy widoczne na rysunku ponizej. Jezeli chcesz pdzniej przeczytaé
porady dnia to mozesz je zawsze otworzy¢ z menu gléwnego programu klikajac
Pomoc i wybierajac z listy polecenie Porada dnia...
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Rozdziat 1

Fioszg podaé nazwe uzytkounika oraz jego
hasto wascine dia wybrane fimy

Usskownik, Jodmn |
N —
Fima [Froren =]

owez | muni | Pamec |

Rys. 1-2 Dialog Otwieranie firmy.

Jezeli w programie nie zostala zalozona zadna firma, otwarte zostanie okno programu
,bez firmy”. W pozostalych przypadkach pojawi si¢ okno dialogu Otwieranie firmy,
umozliwiajace uzyskanie dostgpu do danych firmy demonstracyjne;j.

Kliknigciem w przycisk j nalezy rozwina¢ pole wyboru i kliknaé mysza w nazwg
firmy (np. demonstracyjnej). Nastgpnie podac uzytkownika i ewentualnie hasto.

Kliknigciem w przycisk Otwoérz rozpoczniemy pracg ze wskazana firma. W gérnym
pasku okna tzw. pasku tytutlu ukaze si¢ napis: "Symfonia Ptace premium — Nazwa
firmy.

Otwieranie firmy to czynno$¢, ktora trzeba wykona¢, aby rozpocza¢ pracg z firma
uzyskujac dostgp do jej danych. W momencie otwierania nalezy podaé nazwe
uzytkownika i hasto dostgpu. Haslo dostepu jest to okreslony dla uzytkownika tajny
tekst o dlugosci od kilku do kilkunastu znakow, ktéry shuzy do zabezpieczania danych
firmy przed niepowotanym dostgpem. Program sprawdza hasto, umozliwiajac dalsza
prace tylko po podaniu wlasciwego hasta. Wybor uzytkownika i zidentyfikowanie go
przez program na podstawie hasta jest niezbgdne ze wzgledu na zasadg
zabezpieczania danych.

Jezeli klikniemy w przycisk Anuluj, to okno Otwieranie firmy zostanie zamknigte
i w pasku tytulu pojawi si¢ napis: Symfonia Ptace premium — Bez firmy.

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

® 7 menu programu,
® 7 paska narzedziowego ikon.

Pasek narzedziowy zawiera ikony (przyciski), ktorymi dla réznych grup operacji
mozemy otwiera¢ odpowiednie okna dialogowe:

e kliknigciem w ikong (mysza),
® Ctrl + numer ikony (klawiaturg).

Po uruchomieniu programu w trybie ,bez firmy” na ekranie widoczny jest pasek
narzedziowy;

N

=

Obwidrz

3 n

Odbwiiz

o

Mowa Usuri Pomoc

Dakacz Kopia

Przyciski na pasku narzedziowym stuza do:
Nowa - zakladania nowej firmy;

Otwoérz — otwierania istniejacej firmy;
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Usun — usuwania firmy;
Dotacz — dolaczenia istniejacej firmy, ktorej nie ma na liScie wyboru;
Kopia — wykonanie kopii bezpieczenstwa firmy;

Odtworz — odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa
firmy;

Pomoc — wywolywania ekranu pomocy.
® rozwijajac menu gldwne programu i wybierajac odpowiednia opcje.

Firma QYMRAW Okna Pomoc

Pracownicy Chl+1
Wzaice kadrowa-phacowe  Chrl+2
Firma Cirl+3
Okresy Cirl+4

K.aroteki Urzedy skaibowe
Ustawiznia Chl+B

Farmuty
Schematy ksiegowary

Faporty

Rys. 1-3 Wybor polecenia z menu gldéwnego programu.

Aktywacja programu

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

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

Charakterystyka okien w programie Ptace premium

Okna w programie PLACE premium maja réznorodna postaé. Najczes$ciej sa
podzielone na dwie czgsci. W jednej znajduje si¢ lista obiektow lub katalogow, w
drugiej szczegdlowy opis zawartoSci wskazanego obiektu lub katalogu z cze$ci
pierwszej.

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

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

Aby obejrze¢ cala zawarto$¢ czgSci okna nie trzeba przesuwac linii podziahu.
Mozemy uzy¢ skrotu klawiszowego - nacisnigcie klawisza F10 wyswietla tylko prawa
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czgs¢ okna, F11 pokazuje tylko lewa czg$¢ okna, a F12 wraca do standardu dwoéch
okien z linia podziatu.

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

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

Okna posiadaja wiele réznorodnych elementow takich jak np.: paski ikon, pola
wyboru (najczesciej umieszczane w gornych czgsciach okna), zaktadki nad oknem,
zaktadki pod oknem i inne elementy umozliwiajace wybor odpowiedniej opcji.

Wybraé opcje - oznacza, ze nalezy naprowadzi¢ wskaznik myszy na wybrane
polecenie, ikong lub element okna i klikna¢ lewym przyciskiem myszy.

@ W programie jedng czynno$¢ mozna wykonaé na wiele sposobdw. W tej

ksigzce nie bedziemy opisywac wszystkich, podamy sposob najtatwiejszy lub
polecany przez twércow programu.

Etykiety ikon

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

3
%DW}I pracownik [Chrl + zzamy plus]|
Rys. 1-4 Etykieta ikony Nowy pracownik.

@ W tej ksiazce opis bedzie umieszczony za ikona np. ‘&|[Nowy pracownik].

Korzystanie z menu podrecznego

Menu podrgczne otwiera si¢ po kliknigciu prawym przyciskiem myszy na wybranym
obiekcie, grupie obiektow lub elemencie okna (najpierw nalezy wskaza¢ kursorem
myszy dany obiekt, grupe obiektow lub element okna, a nastgpnie klikna¢ prawym
przyciskiem myszy). Wtedy otworzy si¢ okno menu podrecznego z poleceniami
dotyczacymi wskazanego obiektu. Dla réznych obiektow lub elementéw okna
zawarto$¢ otwieranego menu podrgcznego bedzie rdzna.
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Moy,
LUsuri
Edycja...

s

Skopiuj

btz kopie.. .

Skapiuj arkusz do schowka
Whlej

‘\Wykonaj raport...

Zaznacz
Archialny

Odswiez status

Zhiarcze wprowadzanie danych

Rys. 1-5 Przykltadowe menu podrgczne.

@ Korzystanie z menu podrecznego bardzo utatwia prace w tym programie.

Wprowadzanie wartosci liczbowych - korzystanie z kalkulatora
podrecznego

Najprostszym sposobem wprowadzania wartosci liczbowych do odpowiedniego pola
jest wpisywanie ich bezposrednio z klawiatury. Jednakze w programie zdarzaja si¢
takie pola, do ktorych trudno jest bezposrednio wprowadzi¢ dane liczbowe. Wtedy
nalezy skorzystaé¢ z kalkulatora wywotujac go na jeden z dwoch sposobow:

o dwukrotnym kliknigciem w pole,
e po wskazaniu pola, wywotujac menu podr¢czne i wybierajac opcje "Kalkulator".

Pojawi si¢ kalkulatorek widoczny na rysunku ponize;j:

-~
T
E 4

=1 Bl B R
#ra|enjeolm

[ 701 -1 )

I
I E-1 E

0K

Rys. 1-6 Kalkulator.

Warto$¢ liczbowa mozemy wprowadza¢ klikajac mysza w odpowiednie cyfry lub
z klawiatury numerycznej (umieszczonej w prawej czesci klawiatury), pod warunkiem,
ze jest zapalona kontrolka klawisza "Num Lock". Na kalkulatorze mozna réwniez
wykonywac proste dziatania matematyczne, a ich wynik wprowadza¢ w wybrane pole.

Wprowadzanie daty - korzystanie z kalendarzyka podrecznego
W catym programie, daty nalezy wprowadzaé¢ w okreslonym formacie:
Rok-miesiac-dzien.

Oto kilka prostych sposobow wprowadzania daty.

o Kliknigciem w pole umieszczamy w nim kursor 1 wpisujemy date.

e Biezaca date mozemy wprowadzi¢ naciskajac trzykrotnie klawisz spacji
(Spacebar).
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e  Dwukrotnym kliknieciem w pole wywotujemy kalendarzyk podrgczny widoczny
na rysunku ponizej. Nastgpnie kliknigciem wskazujemy potrzebny dzien otwartego

miesigca.
. > <¢ |PaZdziernik 1997 (>> || g
Poprzedni Pn Wt Sr Cz Pt SoNd| Nastepny
123 45

£ 7 8 3 101112
13 14 15 16 17 1319
2021222324 25 2%
27 28 23 30 3

Rys. 1-7 Kalendarz.

Zapisywanie danych

Po wprowadzeniu lub edycji danych nalezy pamigta¢ o ich zapisaniu. W kazdym
oknie znajduja si¢ dwa znaczki, z ktorych jeden shuzy do zapisywania danych, a drugi
do rezygnacji ze zmian wprowadzonych w danym oknie:

[
- zapisuje wprowadzone dane,

=

- anuluje zmiany.
Zaktadanie nowej firmy

-
Po kliknigciu przycisku Nge | na glownym pasku narzedziowym nalezy wypetic¢
strony formularza z danymi firmy, przesuwajac si¢ do nastgpnych paneli przy pomocy

strzatek ll LI w pasku narzgdziowym formularza. Urzad skarbowy mozna wybraé

z listy urzedow, klikajac przycisk _I znajdujacy si¢ na koncu tego pola. Do utworzenia
firmy wystarczy wpisa¢ w pierwszym panelu formularza: Nazwe pelna, Nazwe
skrécona, Skrot oraz Katalog, a pozostale dane mozna potem uzupemli¢ w oknie
Ustawienia — Dane firmy.

Zaktadanie nowej firmy
| Uiz | <[> 2[x]

Podstawowe informacie o firmie

Nazwa petna: |Fi|ma Produkcyino-Handlowa

Nazwa skricona: |Fi|ma Priod-Hand!

Skrat: | PraHan
Katalog: | o haumfoniahpro-han _I
NIP: |

REGON: |
MEP: |
EKD: |

v

Rys. 1-8 Pancl Zaktadanie nowej firmy.
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Po wypehieniu pél formularza nalezy kliknaé ‘Uéz| 4 kiedy pojawi sie informacia,
ze firma zostata ut |- W oknie dialogowym Otwieranie firmy

nalezy wybraé

Pojawia si¢ nowy pasek narzgdziowy:
&

Wenice | Fifa

§m-

Kartoteki

%)

L]
Farmoc

Ustawvieniza

B
Okres

By

Fraconmicy

Uzupetnianie danych firmy

Jezeli w czasie zaktadania firmy nie wpisano wszystkich danych firmy, a beda one
potrzebne przy wykonywaniu raportéw, mozna je uzupelnié¢ w oknie Firma na zaktadce
Eiveneiimy]  Panele z danymi firmy, ktore mozemy wybraé przy pomocy zakladek w
gornej czesci okna sa identyczne z tymi, ktore pojawialy si¢ przy zaktadaniu firmy.

#% Firma [_ (O] x]
] 2]

Hazwa ‘ ZUS ‘( Konta ‘ Biejestr K Dzoba ‘ Adres \

Podstawowe informacje o firmie

Mazwa petna: |Spérdzielnia Produkcyino-Handlowa

Mazwa skrdeona: | Pro-Han

Skrdt: |F'r0-H an

FKatalog: |c:\kpbela\pro'han\
MIP: [123123-45-45
REGON: [ 19531219

HEF: | 153434

EKD: |13

[~ Dsoba fizyczna

_ﬁ Dane firmyl ga Systeml B ‘Wartodci I Statystyki I

Rys. 1-9 Okno Firma - uzupehianie danych Podstawowe informacje o firmie.

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

Do nastgpnych paneli przechodzimy klikajac kolejne listki zaktadek.
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#% Firma I[=] 3
[ 20|
Mawa ¥ ZIS K Konta Y Pejestr Y Osoba % Ades %
Urzad skarbowy
Mazwa: |Urzqd Skarbawy Piazeczna _I
Oddziat ZUS
W azwa |1l Dddziat U5
Migjzcowost: |W'arszawa Fiaseczno
Kod: 07-504
Ulica: |P\aSECZ_|,|I"18ka
Mumer domu: 10
Bank 1l Dddziat PEK.
Konta: |123456-543-3211

_ﬁ Dane firmy@ Systeml B ‘Wartodci I Statystyki I

Rys. 1-10 Okno Firma - uzupehianie danych Urzad Skarbowy i Odziat ZUS.

W panelu Urzad Skarbowy i Odziat ZUS (zaktadka ZUS) trzeba klikna¢ przycisk [
iw oknie Urzedy skarbowe wybra¢ z katalogu urzedow skarbowych ten urzad, z

ktorym rozlicza si¢ firma.

Urzgdy skarbowe

Urzad Skarbowy Ostrow b azowiecka
Urzad Skarbowy Otwock.

Urzad Skarbowy 0
Urzad Skarbowy Prock.
Urzad Skarbowy Profisk
Urzad Skarbowy Pruzszkaw
Urzad Skarbowy Puttuzk
Urzad Skarbowy Siedlce

Wwiybierz Anulu

5|
|

=

Rys. 1-11 Okno Urzedy skarbowe.

Nastepnie nalezy uzupetié¢ pola dotyczace Oddziatu ZUS odpowiedniego dla firmy.

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

mozemy wpisa¢ dane trzech kont bankowych.
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#% Firma I[=] 3
[ 20|
Mawa Y ZUS ¥ Konta % Peiestt Y Osoba % Ades %
Konta firmy
Eank: [Liv Oddziak Pekan 5.4,
Fonto: [12345.543-545
Bank: |22 Dddzick PLE
Faorta: |54321 3221211
Bank || Oddziat KEw
FKonta: |98?854-9T8-98-9
_ﬁ Dane firmy@ Systeml B ‘Wartodci I Statystyki I

Rys. 1-12 Okno Firma - uzupehianie danych o kontach bankowych firmy.

Istotnymi danymi sa informacje o rejestracji firmy. Mozemy je wprowadzi¢ w panelu
Organ rejestrowy (zaktadka Rejestr).

#% Firma =] E3
[ 21x]|
Mazwa ‘{ ZUS ‘( Konta y Fejestr ‘ Dsoba ‘{ Adres \
Organ rejestrowy
MNazwa. |Sqd Fiejonow v W arszawie
Rejestr: |Hand|owy
Humer: | 425573

Diata rejestracii:  |1999-1215

D ata rozpoczecia dziatalnoéci gospodarcze): | 2000-01-01

_EE Dane flrmy@ S_usteml B Warosci I Statystyki I

Rys. 1-13 Okno Firma uzupehianie danych dotyczacych rejestracji firmy.

Jezeli w pierwszym panelu zaznaczyliSmy pole Osoba fizyczna, to w panelu z
danymi osobowymi (zakladka Osoba) pojawia si¢ pola do wypehienia dotyczace
podstawowych informacji o wlascicielu firmy. Rownoczesnie w panelu Organ
rejestrowy zamiast Sad Rejonowy w Warszawie wpisuje si¢ dane Wydzialu
Gospodarki i Handlu odpowiedniej gminy, a zamiast rejestru handlowego podaje si¢
numer zaswiadczenia o wpisie do ewidencji.
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] £
|2l 21x]|

Mawa Y ZUS Y Komta Y Peiest Y [Osoba % Ades %

Dane osobowe

Mazwigko: [&backi
Fienwsze imig: |Jan

Dirugie irmie: |Tadeusz

Imig ojca: |Zygrnunl

Imie matki: |Kata|zyna

D ata urodzenia: 'm
PESEL: | 1951 219234

Posiadany dokument

Fiodzaj & dowdd osohisty € paszport

Sernia i numer: 5 7I50662

_ﬁ Dane firmy@ Systeml B ‘Wartodci I Statystyki I

Rys. 1-14 Okno Firma uzupeinianie danych osobowych wiasciciela firmy.

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

#% Firma =] E3

EE 2|
Mazwa ‘{ ZUS ‘( Konta ‘ Bejestr ‘ Dsoba )’ Ldres \

Adies

Ulica: |W'arszawska

Mumer domu: |7 Lokal [1

Migjzcowost: |W'arszawa - Piasecano

Poczta |Piaserzno

[ |05-738 Skiytkar |7

Gmina: |Piaserzno Powial: | warszawski

‘wojeweddztwo: |mazuwieckia

Krap |Palska

Telefor: |275-92-21 |g75-22-22
Fa |275-22.20 |g75-22.22
Teleks: |

_EE Dane flrmy@ S_usteml B Warosci I Statystyki I

Rys. 1-15 Okno Firma uzupehianie danych adresowych firmy.

Po uzupetnieniu danych we wszystkich panelach zapisujemy je, klikajac przycisk .

Ustawienie parametréw pracy programu

Aby program dzialat prawidtowo, trzeba w nim zadeklarowa¢ odpowiednie
ustawienia. W tym celu goérnego paska narzedziowego nalezy wybraé przycisk

Ustawwienia

| Po pojawieniu si¢ okna Ustawienia mozna okre$li¢ warunki pracy programu.



Ustawienia programu 27

Parametry dla drukarek

Jednym z podstawowych zadan programu PLACE premium jest generowanie
raportow, powstajacych w oparciu o dane ptacowe pracownikow firmy. Sporzadzanie
tych raportow, czy to dla firmy, wzorcow czy dla pracownikoéw, odbywa si¢ po

wybraniu ikony b [Wykonaj raport]. Raporty mozna wykona¢ tylko z okien, w
ktoérych znajduje si¢ ta ikona.

Przy wykonywaniu raportow automatycznie wlaczony jest jako domys$lny podglad
wydruku. Najpierw odbywa si¢ tzw. wydruk na ekran, a nastepnie mozna jeszcze raz
wybra¢ polecenie drukowania i skierowac¢ raport na drukarke.

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

@ Jezeli do komputera nie jest podtgczona Zadna drukarka, to i tak w systemie
WINDOWS musimy mie¢ zainstalowane odpowiednie sterowniki drukarek:
atramentowa lub laserowg do podgladu wydruku graficznego oraz igtowg do
podgladu wydruku typu tekstowego, poniewaz tylko wtedy mozemy
prawidtowo ustawi¢ parametry wydrukéw. Bez tych ustawien nie jest mozliwe
sporzadzanie raportow.

Okno do wustawienia parametrow wydruku otwieramy wybierajac z paska
=

narzgdziowego przycisk Ustawenin W/ lewej czgsci okna nalezy kliknigciem w znak

rozwina¢ katalog &6 Drukarki jak na rysunku ponizej:
Ustawienia
b Drukarki

6 Graficane
6 Tekstowe

Rys. 1-16 Ustawienia - zawartos$¢ katalogu Drukarki.

Dla drukarki atramentowej lub laserowej nalezy wybra¢ katalog & Graficzne
Wtedy z prawej strony ukaze si¢ okno z parametrami wydruku, ktore trzeba ustawié¢

np. jak na rysunku ponizej:
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Graficzne ﬂ ﬂ

Drukearka: HF Lasenlet 4L na LPTT: =] Ustawienia I
Margingsy [mm] lewwy: 0 prawy: 0 gdmee 0 dol 0
Kody polskich liter: EI@I
Nazwa dia raporty | Mazwa krojupisma [ G [ K[ S [P wis
I LT Ajial CE OO =
| |tekst Arial CE OO s
raghtwek Times Mew Ro.. [0 8
|| stopka Times New Ro.. OO a
BNE™ Baiel CE AOOO s
| |kwota Aiial CE OFO0Ol 15

Rys. 1-17 Ustawienia drukarki graficznej i stylow pisma.

Nazwe dla raportu mozna kazdorazowo definiowa¢ wybierajac przycisk El [Nowy
kréj pisma], nastepnic wprowadzi¢ np. "nagtowek" i okresli¢ dla niego parametry
kroju czcionki:

Wys. — rozmiar czcionki (odpowiednikiem wstawionej wielkoSci 35 jest rozmiar
czcionki 12 w systemic WINDOWS).

G — pogrubienie

K — kursywa

S — skreslenie

P — podkreslenie

W trybie graficznym, ze wzgledu na odpowiednie pozycjonowanie tekstu w polach

dokumentu, wykonuje si¢ wszystkie raporty typu nadruk na gotowych formularzach
(np. PIT).

Dla drukarki igtowej nalezy wybra¢ katalog @ Tekstowe 7 prawej strony ukaze sig¢
okno z parametrami wydruku, ktore trzeba ustawié np. jak na rysunku ponizej:

Tekstowe ﬂ ﬂ

Drukarka: HF Laserlet 4L na LPT1: ﬂ Ustawienia I
targinesy [mm) lewy: 0 prawy: 0 gdmy 0 dolry: a

K.ody polskich liter: Kody QrukaIEkl @lﬂ

Nazwa dla raportu | Mazwa kroju pisma | G | K | 5 | F | s,

10cpi G Times oo 1w
| [12cpi CE Times AOO0 12
| [17cri C6 Times ooogl 7
Scpi CG Times ooong 5

Rys. 1-18 Ustawienia drukarki tekstowej i stylow pisma.
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Szczegolowe informacje na temat ustawien drukarek znajduja si¢ w PODRECZNIKU
UZYTKOWNIKA rozdzial Przygotowanie programu do pracy punkt Ustalanie
parametrow drukarek i stylow pisma.

Okreslanie zawartosci zestawow list ptac i kart wynagrodzen

Analizujac elementy wynagrodzen, jakie wystgpuja w zakladanej firmie, mozemy
okresli¢ zawarto$¢ list plac pracownikéw zatrudnionych w tej firmie, jak réwniez
zawarto$¢ kart wynagrodzen tych pracownikoéw. Elementy placowe, ktore umiescimy
w poszczegblnych listach plac oraz kartach wynagrodzen w oknie Ustawienia
(katalog R ¢ i podkatalogi &2 Listy phac &2 Karty l.-'-.l_l,lr'ﬁgr-:u:lzeﬁ pojawia
si¢ pozniej w oknach pracownikow na zaktadce , a takze jako naglowki
kolumn w raportach ptacowych.

nik, - definic

@ Jezeli nie wiesz, jakie elementy placowe powinny by¢é umieszczone
w tworzonych przez Ciebie listach ptac i kartach wynagrodzen, to przejrzyj
nagtéwki list ptac w twojej firmie i poréwnaj z zawartoscig list ptac
zdefiniowanych w programie. Zastanow sie takze czy nie chciatbys, aby na
tych lista znalazty sie jeszcze jakie$ inne elementy systemu wynagrodzen.

,I;l_' Ustawienia !E E
] El | Lista pkac rozbudowana |
Ustawieria = B Zestaw elementdw 1=

&6 Drukarki

@ g T wyna.grodztania 2azadnicze [ogdkemn)
H premie [ogdtem)
E--g} Pracownik - definicje ) prowizie [ogékem]
g} Maliczane dla wazystkich pracownikcw nagrody, odprawy
% Srednie ; urlopy [ogdkenn)
B Katty wynagrodze dodatki, ekwiwalenty, nadgadziny

= g} Lizty pkac

g} Lizta prac skrocona
g} Lizta prac skrocona + umowy
g} Lizta ptac podstawowa
g} Lizta prac podstawowa + umoy
-5 Lista prac standardowa
g} Lizta prac standardowa + umowy
3 Lizta prac rozbudowana
g} Lizta prac rozbudowana + umowy
g} Lizta wypkat z umdw cywilnoprawny
- g} Do wppkaty [nominaky]
- g} Festawy dla zhiorczego wprowadzania o
H-Hl Stowriki
g Wizpdbpraca z FK b
% Uzytkownicy
-3 Kopia bezpieczefistwa

.48 Zaokraglenia LI

wynagrodzenie za okies choroby

zasitki opodatkowane [ogdkem)

potracenie wynagrodzenia za okres chooby
przychod opodatkowany bez zazitkaw
podstawa skbadki na ubezpieczenie emerytalne i ren
podstawa wym, skb. na ub. zdrow. (U, o prace]

sktadka na ub. emer. finans. przez ubezpieczonego
skbadka na ub. rent, finans. przez ubszpieczoneqn
sktadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczonego
sktadka na ub. spot. finans. przez pratnika skbadek
sktadka na ub. spot. finans. przez ubezpieczonego |
miesigczine koszty uzyskania
miesigczna ulga podatkowa
stawka podatkul%]

CEEOEEOOELELEELEOEOOOEEEEE O

Rys. 1-19 Okno Ustawienia zwarto$¢ predefiniowanej Listy ptac rozbudowanej.

Po wybraniu list ptac i kart wynagrodzen najbardziej przystosowanych do potrzeb
firmy utworz nowe listy plac oraz karty wynagrodzen i nadaj im takie nazwy, aby
byly tatwe do identyfikacji dla Ciebie i innych uzytkownikéw programu. W tym celu
musisz wskaza¢ katalog Listy ptac, a nastgpnie z menu podrgcznego wybraé
polecenie Nowy. W oknie Nowy katalog wpisz nazwe listy lub karty i kliknij
przycisk Utworz.
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Mowy katalog B

Diodaj nowy katalog:

ILista pkac Pra-Han umowy o prace

jako podelement istrigjgcego katalogu: "Listy prac”.

I Utwérz I | Ainuly I

Rys. 1-20 Okno Nowy katalog tworzenie nowej listy.

Po utworzeniu nowej listy lub karty wskaz ja i z menu pomocniczego wybierz polecenie
Skopuj z... W oknie Wybierz definicje zrédlowa zaznaczamy Listy ptac i z pola listy
wybieramy te, ktorej elementy majq by¢ skopiowane np. Lista ptac rozbudowana.

‘Wybierz definicje Zrodtowa E

Zestaw:
Maliczany dla wazytkich pracownikdw
Srednie
Kaity wynagrodzer
Listy ptac
Do wappkaty Lista prac skrdcona
Festawy do zb. wpr, Lista prac skrdcona + umowy
Lista phac podstawowa
Lista prac podztawowa + umowy
Lista prac standardowa J

e e Bhip ¢

e

Lista prac standardowa + umawy

Lista prac rozbudowana K ol
Lista wypkat z umdw cywilnopravwnych

Lista prac Pro-Han umowy o prace

Rys. 1-21 Okno Wybierz definicje zrédtowa.

Niektore elementy na listach plac i kartach wynagrodzen sa zbedne, gdyz nie wystgpuja
w systemach wynagrodzen firmy, mozna je wigc usuna¢. Usuwanie zbgdnego elementu
z listy polega na wskazaniu tego elementu na liscie, a nastgpnie kliknigciu przycisku
2 [Usun element] w gornej czgsci okna. Na liscie ptac firmy Pro-Han nie wystepuje
element stawka podatku %, wigc mozemy go usuna¢. Usunigty element zawsze bedzie
mozna dodac, jezeli pojawi si¢ w systemie wynagrodzen firmy.

Znacznie czg$ciej pojawia si¢ potrzeba dodania nowego elementu do listy ptac lub karty
wynagrodzen. W takim przypadku nalezy wskaza¢ wybrang list¢ lub karte, a nastepnie
w prawej gornej czgSci okna kliknaé przycisk 1 [Dodaj element]. W oknie
Dodawanie elementéw ptacowych trzeba otworzy¢ katalog lub kategorig, w ktorych
znajduje sig potrzebny element, wskazaé¢ go, a nastgpnie klikna¢ przycisk Dodaj.



Ustawienia programu 31

Dodawanie elementow ptacowych
|@ zasitek chorobowy 2115 j

(-6 02 Ubezpieczenia
@ 02 Urnawwy cywilno-praving

-8 02 Urlapy

@ (02 Wynagrodzenia

=6 02 Zasitki

-8 Parametry zasitkon J
7 kwota przekroczenia dochodu do zas. rodzinnego

@ potraoenie wunagrodzenia 2a okres choroby

@ #wiadczenie z ub. wypadkowego

@ wynagrodzenie za okres choroby

~[@f) zaskek charobowy

@ ZAsHEK MAacierzynskl
~[f) zasitek opiekuriczy

[ zasibek nislanmaruing j
Dodaj | Zamknij |
y T2 Katalogi fategarie ’

Rys. 1-22 Dodawanie elementu zasitek chorobowy ZUS.

W firmie Pro-Han zasitki na listach ptac oraz kartach wynagrodzen sa rozbite na
poszczegolne kolumny. W zwiazku z tym nalezy doda¢ np. odpowiednio zasitek
chorobowy ZUS, zasitek rodzinny, zasitek macierzynski i zasitek porodowy
(jezeli w firmie wystgpuja inne rodzaje zasitkow, nalezy je rowniez doda¢). Dodane
elementy pojawia sig na liscie jako ostatnie. Jezeli chcemy zmieni¢ kolejnosé
elementow na liscie, nalezy je przeciagna¢ przy pomocy myszy na wybrane miejsce.
Po usunieciu elementu stawka podatku %, dodaniu zasitkéw i ustawieniu ich
w odpowiedniej kolejnosci nasza lista ptac powinna wyglada¢ tak jak na rysunku.
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[EI Ustawienia [_ (O] x|
@ Lista pkac Pro-Han umowy o prace j &l&l | Lista prac Pro-Han umowy o prace #’I x
Ustawienia "

Bl Drukarki

6 Firma - defiricie

EHR Pracownik - definicie

I Dompdlng system wynagrodzen

!}3 Maliczane dla wszpstkich pracownikdw

wynagrodzenia zasadnicze [ogdbern)
premie [ogdhem)

prowizie [ogdbem)

nagrody, odprawy

urlopy [ogdkem|

zasitek chorobowy ZUS

zasitek macierzyfiski

zasitki opodatkowane [ogdbem)

patrgcenie wynagrodzenia za okres choroby
przychdd opodatkowany bez zasitkdw

podstawa wymiaru skkadki 205

podstawa wymiaru skkadki na na ub. zdrowotne
skkadka na ub. emer. finans. przez ubezpieczonega
skkadka na ub. rent. finans. przez ubezpieczonego
skkadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczonego
skkadka na ub. spat. finans. przez ubezpieczonego
miesigczne koszly uzyskania

miesieczhna ulga podatkowa

naliczana zaliczka na podatek

skkadka na ub. zdrowotne [u. o prace]

zaliczka na p. doch. odprowadzona do US

kiata netto

zasitek porodawy

zasitek radzinny

zasitki nieopodatkowane [ogdtem)

polrgcenia, zaliczki [ogdkem]

da wyphaty gotdwkg

do wyphaty przelewem

H £ Sredrie . dadatki, ekwivealenty, nadgodzing
@ K.arty vyragrodzer wynagrodzenie za okres choroby
-8 Listy prac

7 Lista phac skrdcona
m Lista prac skrdcona + umowy
- Lista prac podstawowa
m Lista prac podztawowa + umoty
% Lista phac standardowa
@ Lista prac standardowa + umowy
m Lista prac iozbudowana
m Lista prac iozbudowana + umowy
m Lizta wypkat z umdw cowilnoprawn...
R Lista prac Pro-Han umowy o prace]
-2 Do wyptaty (nominaky)
[]-!}3 Zestawy dla zbiorczego wprowadzani...
o-Jifli Srowniki
3 wipétpraca z FK
= Llzytkowmicy
K.opia bezpieczenstuwa
Faokraglenia

COCOCO OO OO OO OO OO OO OO OO OCOCOCOCOCOCO

Rys. 1-23 Okno Ustawienia - zwarto$¢ nowe;j listy ptac po dokonanych zmianach.

@ W programie mozna uzupetnia¢ listy ptac i karty wynagrodzen
0 poszczegolne zasitki lub tez zamiast tego wykonac raport Zestawienie
zasitkéw jako zatgcznik do Listy ptac bez rozbicia na poszczegdlne zasifki.

Podobnie mozemy zmodyfikowa¢ inne listy ptac i karty wynagrodzen.

Okreslanie zasad wspotpracy z programem SYMFONIA® FINANSE |
KSIEGOWOSC premium

Jak podano wcze$niej program PLACE premium wspolpracuje z programem
SYMFONIA® FINANSE | KSIEGOWOSC premium, w ktorym mozna zadekretowac
wynagrodzenia pracownikow. Aby transfer danych przebiegat prawidlowo, nalezy w
ustawieniach wybra¢, z jaka wersja programu FINANSE | KSIEGOWOSC premium
bedzie wspotpracowat program PLACE premium. Po wskazaniu w oknie Ustawienia
katalogu & “wspdtpraca zFE. w prawej cze$ci okna pojawi sig panel Wspétpraca z FK.
W tym panelu nalezy wybra¢ wersj¢ programu ksiggowego, ktéra mamy
zainstalowana w firmie oraz katalog, gdzie beda przechowywane pliki wymiany.
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El ustawienia [_[O] =]
’ﬁl gl ‘wspdkpraca z FK ﬂﬂ
Ustawienia

B Drukarki — Format wymiany danpch
@ Firma - definicie

-8 Pracownik - definicie

 Format zgodry z FK 3.0/4.0

— Katalog domgslny
% K.opia bezpieczetiztwa |
35 Zaokraglenia

H . ’ — Opiz pozycii w poleceniu ksiggowania
Infarmacie o pracowniku

%z nazwy elementu pracowego

€z opizu schematu ksiegowania

Rys. 1-24 Okno Ustawienia - wspolpraca z programem FINANSE | KSIEGOWOSC
premium.

W trakcie eksportu danych do zaksiggowania program pozwala na pobranie opisu

pozycji w poleceniu ksiggowania i eksporcie do FK z nazwy elementu ptacowego
lub z opisu schematu ksiegowania.

Ustalanie uprawnien dla uzytkownikéw programu

Pracujac z programem placowym, chcieliby$my, by dane placowe byly odpowiednio
zabezpieczone przed dostgpem o0soOb nieuprawnionych, co zapewnia hasto przy
otwieraniu programu. Dane placowe powinny by¢ jednak dostgpne dla osob
uprawnionych, ktére np. w oparciu o nie tworza raporty finansowe firmy, wpisuja
dane ptacowe, zmieniaja systemy wynagrodzen itp. W tym celu w programie
zbudowano system uprawnien i zwiazanych z nim praw w systemie. Uprawnienia
uzytkownikow mozna ustali¢ w katalogu R Uzptkownicy okna Ustawienia.

E Ustawienia !E m
it Uzptkowricy e =
Ustawienia I Identyfik ator I Irviie: i naZW|skn| Prawa
H-%h Drukarki
6’ Firma - definicie S Bdmin Konto administ.. Zarzgdzanie

A% Pracownik - definicie

-] Skowniki
Wepdkpraca z FK.

icy
opia bezpieczefishua
5 Zackraglenia

] Infomacie o pracowniku

Rys. 1-25 Okno Ustawienia ustalanie praw dostgpu dla uzytkownikow programu.
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Po otwarciu tego katalogu i dodaniu nowego uzytkownika kliknigciem ikony
ﬁI[Nowy uzytkownik], nalezy wypeli¢ okno dialogowe Uzytkownik. Kazdy
uzytkownik moze mie¢ wlasne hasto oraz okreslone uprawnienia.

Uzytkownik [ x|

MNazwa uzptkownika: | JE

Imie: Jan

Nazwizko: Kowalski
Haste:  [==
Pobtwierd? hasbo: | ===

Frawa w systemie: | Zarzgdzanie wynagrodzeniami j

I Uprawriienia admiristratora

Zapisz | Auluj |

Rys. 1-26 Okno Uzytkownik - ustalanie indywidualnego prawa dostepu do danych
W programie.

Po wpisaniu imienia i nazwiska uzytkownika nalezy wpisa¢ jego nazwg, przez ktora
bedzie identyfikowany w programie. Nastepnie trzeba wpisa¢ hasto i1 dla
bezpieczenstwa potwierdzi¢ je. Z pola listy mozna wybra¢ uprawnienia w systemie,
ktore uzytkownikowi przyznajemy. Sa to: Brak praw, Wglad w dane podstawowe,
Wglad we wszystkie dane, Modyfikowanie danych, Zarzadzanie
wynagrodzeniami, Uprawnienia specjalne. Poprzez uprawnienia specjalne mozna
doktadnie ustali¢ prawa dostgpu do danych firmy i mozliwosci ich modyfikacji.
Ustala si¢ je w oknie Prawa uzytkownika przez zaznaczenie odpowiednich pdl.

Prawa uzytkownika [ x|
— Uprawnienia ptacowe ———————————————— Uprawnienia ogélne

¥ wiykonypwanie raportde

¥ Przegladaniz przyp. pkacowegn weorchw ¥ Defiriowanie raportdw

¥ Edycja danych pracowych ¥ Elementy spstemu wynagrodzer
¥ Definiowanie przyp. pracowegn wearciw ¥ Ustawienia
¥ Edycja systemu wynagrodzen ¥ ‘wymiana danych z FK.

¥ Dtwieranie | usuwanie ckiesdw

¥ Zamykanie i buorzenia okresdw

— Uprawnienia kadrowe

¥ Przealadanie danych personalnych

¥ Edycja danych personalnpch

Zapisz | Auluj |

Rys. 1-27 Okno Prawa uzytkownika - okreslenie indywidualnych uprawnien.

Poza ogolnym zabezpieczeniem programu mozna réwniez zabezpieczy¢é w programie
dostgp do kazdego katalogu. Katalog zaznaczamy, a nastgpnie wybieramy polecenie
Wiasciwosci z menu podrgcznego. Sa dwie metody ustawiania praw dostgpu do
katalogu:

— Ograniczamy wszystkim uzytkownikom dostgp do katalogu, a nadajemy
okres$lone uprawnienia tylko wybranym osobom.

— Nadajemy okreslone uprawnienia wszystkim uzytkownikom, a
ograniczamy lub rozszerzamy uprawnienia okreslonym osobom.
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Whasciwosci katalogu E2

Nazwa katalogu: | Katalog pracownikdw
K.siggovy identyfikator grupy:
Daryélne prawa uiptkownikdw | Zakaz dastgpuJ

il _Uwzglednu grupe przy podsurnowariu list prac

Prawa uzytkownikw do katalogu: Eﬂ

Cud Zmiany
JE Fetna kontrola
Zapisz | Anuluj |

Rys. 1-28 Okno Wtasciwosci Katalogu - ustalanie praw dostgpu do katalogu —
metoda pierwsza.

Kopia bezpieczenstwa

Program PLACE premium posiada wbudowany mechanizm wspomagajacy
zabezpieczenie danych przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz
odtwarzanie

z tych kopii baz danych zawierajacych wprowadzone informacje. Kopia
bezpieczenstwa moze by¢ wykonana w dowolnym czasie, okreslonym zasadami
funkcjonowania firmy.

W celu przypomnienia o tym terminie, program wyswietla dialog o potrzebie
wykonania kopii bezpieczenstwa, jezeli od ostatniej archiwizacji uplyneta okreslona
w ustawieniach programu liczba dni. Domys$lnie program przypomina co dwa dni
o potrzebie zachowania danych przed zakonczeniem pracy z firma.

W celu zmiany tych ustawien nalezy otworzy¢ okno Ustawienia (przyciskiem ustawisnia na

pasku narzedziowym), a nastgpnic wybraé =z drzewka ustawien katalog
K] . . . .

§=E Kopia bezpie k. W prawej czesci okna pojawi si¢ panel Kopia bezpieczenstwa.
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il
&l §| Kopia bezpieczenstwa ﬂﬂ
Ustawienia T - 5

B Drukarki Frzupominanie o kopii bezpleczeﬁslwa—l
g :;irma ) dg:ni;ier . € ‘Mie praypominaj o potrzehie wykonania kopii bez
m S;‘;s\l:’i\ll(r;l Rt ' Przypomnij po 2 dniach od ostatnie.. |

“wWzpdtpraca z FK.
Uzythkownicy

.
.58 Zaokraalenia
Informacie o pracowniku

Rys. 1-29 Okno Ustawienia — Kopia bezpieczenstwa.

Jezeli wybierzemy polecenie Nie przypominaj o potrzebie wykonywania kopii
bezpieczenstwa, to mozemy zrezygnowac¢ z komunikatu, nie jest to jednak polecane.
Po wybraniu pola Przypomnij po ... dniach od ostatniej kopii bezpieczenstwa
mozemy wpisa¢ liczbe dni okre§lonych np. regulaminem firmy, po jakiej koniecznie
nalezy wykona¢ kopig bezpieczefistwa danych.

@ Nalezy pamietac, ze systematyczne wykonywanie kopii bezpieczenstwa jest
bardzo istotne dla zabezpieczania danych firmy.

Kontakt z firma Sace Symronia oraz uaktualnienia do programu PLACE
premium.

W trakcie pracy z programem moze pojawi¢ si¢ konieczno$¢ skontaktowania si¢
producentem programu. Po kliknieciu ikony katalogu SAGE SYMFONIA w oknie
Ustawienia w prawe] czgSci okna pojawia sig¢ wizytowka firmy z adresem i
telefonami producenta programu. Na wizytowce jest takze interaktywny adres strony
WWW firmy oraz strony na ktoérej mozna dowiedzie¢ si¢ o uaktualnieniach do
programu. Jezeli jeste$ podlaczony do Internetu, to mozesz po kliknigciu w adres

internetowy odpowiedniej strony, potaczy¢ si¢ z ta strona, a takze pobra¢ najnowsze
uaktualnienia.

Firma

Ustawiajac program nalezy sprawdzi¢ wartos$ci dla parametréw globalnych, ktore
stuza do naliczen dla wszystkich pracownikéw (np. progdéw podatkowych, kosztow

uzyskania itp.) Aby to zrobi¢ nalezy klikna¢ przycisk = _a nastepnie w oknie
Firma listek [g watsi | Po ukazaniu si¢ panelu z warto$ciami dla firmy trzeba
sprawdzi¢ 1 skorygowaé je tak, aby byly zgodne z obowiazujacymi przepisami.
Np. jezeli zmienity si¢ warto§ci progow podatkowych, to trzeba kliknaé przycisk
znajdujacy si¢ przy polu progi podatkowe, a nastgpnie wpisa¢ nowe wartosci progow.
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>+ Firma O] x|

21 21x|

Okres: ﬁ Daomyélng system wynagrodz. j @ % | |ﬂ
Parametry / Sktadniki Haliczenia / ObciaZenia -

% weyn. T tyt. termin. witacenia pod. ¢ 0,30 | [laczne koszty wynagrodzen dia firmy

NYYITIEE CISSU Qracy 1| |lgczne kaszty wynagrodzen dia firmy 0,00 z¢

Spodatku od umdwe = art. 13 pkt T 20| |lezne koszty placy dia firmy narasts 0,00 z¢

%kosztdw uzyskania dia praw autors =0 | [kwata brutto umaw cywilno-prawnyc

Spodstku oo prawe autorskich 20| |lczne koszty placy dia firmy

eweynagrodzenia za chorobeg 0| |Bczna skiadka ZUS narsstajgoo dia fi 0,00 z¢

Typ kosztdw uzyskania (1..5] (PIT-40. 1 | |zasiti wyrdwnaweze dia firmy razem

roczns ulgs podatkovws 394 50 o+ | |zasiki weychowsaweze dia firmy razer

Skosztdw uzyskania od umowy-zlece 20| |zasiki rodzinne dla firmy razem

Skosztdw uzyskania od umowy o dzi 20| |zasiki porodowe dia firmy razem

kweota zasitku rodzinnego na 1 dziecke 32,30 =+ | |za=itki pogrzebowe dia firmy razem

kweota zasiku rodzinnego na 2 dziecke 32,30 z#| | za=iki pielegnacyine dia firmy razem

kweota zasiku rodzinnego na 3 dziecke 40,00 7+ | |zasii opiskuricze dis firmy razem

kweota zasiku rodzinnego na 4 dziecke 50,00 7t | |Zasii macierzyniskie dis firmy razem

kweota zasitku rodzinnego na matzonks 32,30 7t | | Zaliczki od umdwy cywilno-pravenych o

progi podatkowe & | zaszilki chorobowe dia firmy razem

miesigczng ulga podsatkowns Ponad Do Stawka [US) dla firmy raz

zryczaftowanego podstku dochodoy, 29,624 00 7 18,00% acyine dla firmy 1

%podstku oo umowey o dzieto 28 624,00 7+ 59_24&00[\} 30,00% la fitmy za praco

%podstku oo umowey-zlecenis 5824500 7t 40,00% racy dla firmy z:

%skadki na ubezpieczenie spoEcIne firtmy Za pracowve -

8% Dane firmyl ga System I E ‘wartosci Statystyki I

Rys. 1-30 Okno Firma - dostosowywanie progéw podatkowych do obowiazujacych
przepisow.

Zmiany nalezy rowniez dokonaé, gdy regulamin firmy ustala inne wartosci niz
stanowia przepisy, o ile te warto$ci nie sa z przepisani sprzeczne. Np. wg przepisow
warto$¢ nie moze by¢ mniejsza niz 80%, ale regulamin firmy moze ja ustalaé
w granicach 80% - 100%. W takim przypadku warto$¢ elementu nalezy zmieni¢, tak
aby program moégt poprawnie wyliczaé wynagrodzenia pracownikow. Przyktadowo
w firmie Pro-Han % wynagrodzenia za chorobg zostal w regulaminie ustalony na
90%. Aby zmieni¢ standardowa warto$¢ nalezy klikna¢ w pole % wynagrodzenia za
chorobg 1 wpisa¢ zamiast 80 liczbe 90 (mozna rowniez uzy¢ kalkulatora).
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#% Firma [_ (O] x| I

2 2lx|
Okres: % czemiec 2000, podstawowy j @ % | E |m
Parametry § Skiacniki Maliczenia f Obcigzenia -
% wwyn. T tyt. tertmin. witacenia pod 0,30 | [Bczne koszty wynagrodzen dia firmy 0,00 =z
WWYITISr CIASU pracy 1 | taczne koszty weynagrodzen dia firmy 0,00z
podatku od umdw T art. 13 pkt 7 20 | [faczre koszty pracy dia firmy narastaj 0,00 =z
Fkozztdwe uzyskania dia praw autors 50| |kveota brutto umdw cywilno-prawnye 0,00 =z
Spodatku od prawe autorskich 20 | [faczre koszty pracy dia firmy 0,00 =z
%weynagrodzenia Ta chorobe a0 | [taczna skiadka ZUS narastajgeo dla fi 0,00zt
Typ kosztdwe uzyskania (1..5) (PIT-40 |.zasiti wyrdwnaweze dia firmy raze 0,00z
roczna ulga podatkovs 394,80 3t | |zasHki wychowaweze dia firmy raze 0,00 =z
Fkozztdowe uzyskania od umowy-Tlec 20 | [zasitki rodzinne dla firmy razem 0,00 =z
FkozTtdwe uzyskania od umowy o dzi 20 | |zasiki porodowee dla firmy razem 0,00 =z
lkeweota zasitku rodzinnego na 1 dzieck 32,30 =t | |zasHki pogrzebowe dia firmy razem 0,00 =z
lkweota zasitku rodzinnego na 2 dzieck 32,30 ot | |zasHki pielganacyjne dia firmy razem 0,00 =z
kwvata Tas#ku rodzinnego na 3 dzieck 40,00 zt | [zasiki opiekuncze dia firmy razem 0,00 =
kweota zasitku rodzinnego na 4 dzieck 50,00 zt | [zasiki macierzyrizkie dls firmy razem 0,00 =z
kwwata Tasiku rodzinnego na matzonk 32,30 2t | |zaliczki od umdwy cywilno-pravnych 0,00 z
progi podatkowe [2] |zasii charobowe dia firmy razem 0,00z
miegigczna ulgs podatkovws 32,90 =+ | |zasiHki chorobowve (ZUS) dia firmy raz 0,00 =z
Szryczaftowanego podstku dochodo 200 Swiacdczenia rehabiltacyjne dia firmy 0,00 =z
% podstku od umowy o dzietk 20 | [sktadka na ub. spot. dia firmy za prac 0,00z
%podstku oo umowey-zlecenis 20 | |skkadka na Fundusz Pracy dia firmy = 0,00 =z
%skadki na ubezpieczenie spoEcIne 37,00 | [sktadka na FGEP dia firmy za pracow 0,00z -
ﬁ Dane firmy]@ System] B arosci Statystyki I

Rys. 1-31 Okno Firma - dostosowywanie warto$ci % wynagrodzenia za chorobg do
obowiazujacego regulaminu firmy.

Dodawanie okresu ptacowego

Program PLACE premium rozlicza wynagrodzenia pracownikoéw w okreslonych
okresach placowych. Podstawowym okresem ptacowym w programie jest miesiac
kalendarzowy. Do kazdego okresu podstawowego mozna przyporzadkowac najwyzej
dwadzie$cia dodatkowych okresow pltacowych ( z tym samym miesiacem
rozliczenia). Dodatkowe okresy tworzy sig, jezeli:

e w danym miesiacu nastepuje kilka razy wyptata wynagrodzen i dla tych wyptat
drukowane sa oddzielne listy wynagrodzen,

o ¢ody wynagrodzenia maja rozny tytul ubezpieczenia,
e w przypadku zmiany w trakcie miesiaca rozliczeniowego warto$ci wynagrodzen.

Poprawne zdefiniowanie okresow ptacowych zapewni prawidlowe rozliczenie ptac
w firmie.

Aby doda¢ okres ptacowy nalezy klikna¢ mysza na przycisk o
Na pasku narzgdziowym w oknie Okresy klikamy ikong i&| [Dodaj okres].
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[_[Of ]

Diodaj okres[Chl + szary plus]
@ Okresy

Mazwa | Okres podatkowy| Olkres ZUS I

N '[]- Podziat na lata Kalgjhoge wypkat]

Rys. 1-32 Okno Okresy - dodawanie okresu ptacowego.

W oknie na zaktadce Dane podstawowe mozemy wpisa¢ nazwe tworzonego okresu,
okresli¢ warunki tworzenia okresu oraz wpisa¢ miesiac i rok do jakiego tworzony
okres bedzie nalezat.

Howy okres

|ﬂﬂ Nazwa akresu |podstawowy ﬂﬂ |

i Ubwirz okres

na podstawie domyilnega systemu wynagrodzerd
na podztawie okiesu 'czenwiec 2000 podstaway'

jaka kopig okresu 'czerwiss 2000 podstawowy'

TR

bez kopiowania z innwch okresdw pracowych

Migsiqe: |7 Rk |2000

g Dane podstamome I@Przyporzqdkowania
Rys. 1-33 Okno Nowy okres okreslanie danych dla tworzonego okresu.

W programie mozna pracowa¢ jednocze$nie w wielu okresach. Posiadanie wielu
otwartych okresow pozwala na zaplanowanie wynagrodzen w firmie w dowolnym
przedziale czasu. Pierwszy okres ptacowy nalezy otworzy¢ na podstawie domysinego
systemu wynagrodzen lub bez kopiowania z innych okreséw ptacowych.

Definiujac okres ptacowy nalezy okresli¢, kiedy nastapi rozliczenie podatku
dochodowego i ZUS za ten okres ptacowy. Te dane wpisujemy po kliknigciu w listek

zaktadki ﬂ@F'rz_l,lporzaclkm-\.laniaI
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Mowy okres

|ﬂﬂ Nazwa okesu | podstamowy ﬂﬂ |

— Przyporzadkowania da okresd:

Rozliczenie 2115 miesiac: [T ok: | 2000

Rozliczenie pod. doch. dla pracownikdm: migsige |? rok: |ZUUD

ﬂ Dane podstawowe I@Przyporzqdkowaniar

Rys. 1-34 Okno Nowy okresy rozliczenie ZUS i podatku dochodowego
pracownikow.

Nastepne okresy placowe dodajemy jako kopie poprzedniego lub na podstawie
poprzedniego. Dodanie nast¢pnego okresu jako kopii spowoduje przeniesienie
catego systemu wynagrodzen pracowniczych. Przy dodaniu nastgpnego okresu na
podstawie poprzedniego nie zostana przekopiowane do systeméw wynagrodzen
pracownikow elementy ptacowe o charakterze incydentalnym np. wynagrodzenie za
okres choroby, nagroda jubileuszowa, itp.

Pracownicy

Program PLACE premium jest ukierunkowany na wspomaganie czynno$ci
zwiazanych z wynagradzaniem pracownikow, stad pracownik i zasady jego
wynagradzania (zawarte w systemie wynagrodzen) sa centralnymi obiektami w
programie. Pracownikiem niekoniecznie musi by¢ osoba pracujaca w firmie na etacie,
moze pracowac¢ na umowg zlecenia, umowe o dzieto, odbywaé praktyke zawodowa
itp. W kazdej firmie jest zazwyczaj stworzona pewna struktura zatrudnienia.
Przystepujac do wprowadzania danych pracownikéw warto taka strukture utworzy¢ w
programie PLACE premium. Utatwi to pozniejsze odszukanie pracownikow, grupowa
i indywidualng zmiang ich systeméw wynagrodzen, modyfikacje warto$ci
wynagrodzen, jak rowniez wykonywanie raportow i przesylanie danych ptacowych
do zaksiggowania.

Zatozona przez nas przykladowa Firma Produkcyjno-Handlowa skada sig z trzech
dziatow:

e Administracja,

e Dzial Produkcji,

e Dzial Handlowy .

W sktad dziatu Administracji wchodza Dyrekcja i Ksiggowo$¢.

Pracownicy firmy zatrudnieni sa na umowg o pracg lub na umowe cywilnoprawna.
Pracownicy administracyjni otrzymuja stala kwote wynagrodzenia plus premig,
produkcja stawke godzinowa i akord, a dzial handlowy stala kwote wynagrodzenia
plus prowizje. Cze$¢ pracownikow odbiera wynagrodzenie gotdwka w kasie firmy, a
reszta przelewem. Niektorzy z zatrudnionych dojezdzaja do pracy z innych miast.
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Organizacja struktury zatrudnienia

Strukturg zatrudnienia firmy warto zbudowaé rownoczesnie w dwoch plaszczyznach:
w oparciu o katalogi pracownikéw oraz o wzorce kadrowo-placowe. W pierwszym
przypadku umozliwia to nam szybkie wyszukiwanie pracownikéw nalezacych do
réznych grup np. (pracownicy niepetnoetatowi, praktykanci itp.), w drugim utatwia
zarzadzanie wynagrodzeniami pracownikow nalezacych do wybranego wzorca oraz
wykonywanie doktadnych i aktualnych raportéw (podsumowanie z wzorcow).

Struktura w oknie Pracownicy

Przystgpujac do tworzenia struktury zatrudnienia firmy w oknie Pracownicy
i wprowadzania danych pracownikéw, nalezy wybra¢ z paska narzedziowego

prZyCiSk Prac!o%nicy j

Otworzy si¢ okno Pracownicy sktadajace si¢ z dwoch czesci:

® jezeli w lewej cze$ci okno jest otwarte na zaktadce dolnej Ltkeldesi] wowezas
mozemy utworzy¢ strukture katalogowa zatrudnienia w firmie,

® w prawej czgsci beda wowcezas widoczni pracownicy przypisani do wskazanego
katalogu. Jezeli w firmie nie mamy jeszcze zatrudnionych zadnych pracownikow,

to okno z prawej strony bedzie puste.

7 Katalog pra.. j ’ﬁlg Brak okresu vI gﬁ bel || % ||E| @I [T@g
#i K 1 P Mazwisko Imig Data
BEEpE

Rys. 1-35 Okno Pracownicy - brak struktury katalogéw i wprowadzonych pracownikow.

Zaktadanie katalogéow

Strukture firmy mozna budowaé w oparciu o katalogi utozsamiane z dziatami firmy.
Tworza one struktur¢ hierarchiczna, oznacza to, ze do kazdego katalogu mozna
utworzy¢ podkatalogi. Przy zakladaniu podkatalogéw nalezy wskazaé katalog
bezposrednio nadrzgdny, a nastgpnie wykorzysta¢ jedna z dwoch mozliwosci:

e wybrac ikonqﬂ [Dodaj podkatalog],
e z menu podrgcznego wybraé opcje Nowy.

Stworzone katalogi dla ulatwienia mozemy nazwa¢ tak jak dzialy w naszej firmie.
Grupowanie pracownikow najczesciej zalezy od struktury firmy. Mozemy tworzy¢
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odrebne dziaty dla kazdej jednostki organizacyjnej, a w jej ramach tworzy¢ mniejsze
jednostki.

Kryterium tworzenia katalogbw nie musi by¢ S$cis$le zwiazane ze struktura
organizacyjna firmy np. wygodnie jest utworzy¢ katalog "Pracownicy dojezdzajacy"
w ktorym beda znajdowaé sig wszyscy pracownicy spoza miejscowosci, w ktorej
znajduje si¢ zakltad pracy. Budowa takiej struktury nie stanowi zadnego problemu,
gdyz jeden pracownik moze by¢ przypisany do kilku katalogéw jednoczesnie.

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w danej firmie beda widoczni, gdy zostanie wskazany
Katalog pracownikéw (nadrzedny dla wszystkich utworzonych podkatalogow).

W firmie Pro-Han utworzymy strukturg katalogowa zatrudnienia, ktora przedstawiona
jest nastgpujaco: mamy trzy dzialty Administracjg, Produkcj¢ i Sprzedaz, w dziale
administracyjnym pracuje Dyrekcja i Ksiegowos¢. Do naszego zakladu czesé¢
pracownikow dojezdza z innej miejscowos$ci, cze$¢ pracownikow jest zatrudniona na
umowie o prace, a ¢ze$¢ na umowy cywilnoprawne.

Kliknigciem w ikong ﬂ [Dodaj podkatalog],otwieramy okno Nowy katalog.
W puste pole wpisujemy nazwg Administracja i przyciskiem Utworz zatwierdzamy.

Mowy katalog [ %]

Diodaj nowy katalog:

IAdm\n\slracia

jako podelement isthigjgcego katalogu: "katalog
pracownikdw'’.

I Utwérz I | Ainuly I

Rys. 1-36 Okno Nowy katalog — tworzenie podkatalogu Administracja.

Ponownie wskazujemy katalog pracownikéow i analogicznie zakladamy katalogi
Produkcja, Sprzedaz, Pracownicy etatowi, Umowy cywilnoprawne oraz
Pracownicy dojezdzajacy.

Nastegpnie wskazujemy utworzony katalog Administracja i ponownie wybieramy

ikong ﬂ [Dodaj podkatalog], wpisujemy nazwe¢ podkatalogu Ksiegowosé
i przyciskiem Utwoérz zatwierdzamy. W analogiczny sposob zakladamy kolejny
podkatalog Dyrekcja.
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% Pracownicy = E3
e Adrninistracia j “‘i|| Tl Ea czemwiec 2000, podstawowy vI é(, | El QI E’
g Mazwizko Irnig Data ur.
= (e

Q k.siegowode
Pracownicy dojezdzajgcy
@ Pracownicy etatowi

: @ Produkcia

- Sprzedaz

Urnowy cywilha-prane

=B

Rys. 1-37 Okno Pracownicy po utworzeniu katalogow z wybranym okresem
ptacowym czerwiec 2000, podstawowy.

Kasowanie katalogéw

W przypadku zmiany struktury organizacyjnej firmy moze wystapi¢ potrzeba
usuwania katalogow. Skasowa¢ mozna tylko taki katalog, ktory nie zawiera zadnych

podkatalogébw. Nalezy wskaza¢ dany katalog i zastosowac jedna z dwoch metod
usuwania:

e wybraé ikonqﬂl [Usun podkatalog]

e z menu podrgcznego wybraé polecenie Usun.

Przyktadowo zbgdne okazuja si¢ katalogi

Pracownicy dojezdzajacy oraz
Pracownicy etatowi mozemy je wigc skasowac.

Wprowadzanie pracownikow

Kazdy pracownik ma w programie swoje okno z danymi. Sa one pogrupowane
w panelach zawierajacych: personalia, adresy, system wynagrodzen, karta
wynagrodzen czyli zestawienie wynagrodzen w réznych okresach oraz lista ptlac,
ktéra stanowi dokument potwierdzajacy rozliczenie z pracownikami za dany okres.
Poszczegoblne panele mozna przetaczaé za pomoca systemu zaktadek.

Aby wprowadzi¢ dane pracownikéw kliknijmy w ikong Prac%nicy‘ W lewej czgsci okna
Pracownicy otworzmy odpowiedni katalog, a nastgpnic w prawej czesci okna
kliknijmy w ikong g| [Nowy pracownik]. W oknie Pracownik klikamy listek
zakladki ELPesoneis ] i yypetniamy strony formularzy /Fesomi, j

Adresy
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2 S T I, 3 9] 20x||

Pesonalia % Adesy %

I i |Jan Dirugie imie: |Jézef

Mazwisko: | K.ovealski

panisfiskie: |

Imiona rodzicdw ojca; |Zb\gniew matki |Alina

Data i migjsce wiodzenia: [1953-1219 ], [Warszawa

Phed pracownika: * Mezczyzha i Kobieta
Rodzaj dokurnentu: * Dowdd osobisty i Paszpart
nUmer: ’m wpdany przez: ‘naczelnika dzielnicy
PESEL: 19531219122 MIP; [ 126-123-1212 10w FE: (D

Stopieri pokrewiefistwa 2 whadcicielen: |\p\u"kas'ciciel

Diata rozpoczecia pracy: | 2000-01-01 Data zwolnienia z pracy:

Telefor: [525-34-00

N | 5] F‘ersonalial %] Matka I@ Systeml E&l Wynagiodzenia I Zestawienia I

Rys. 1-38 Okno Pracownik wprowadzanie danych personalnych.

@ W polu Data rozpoczecia pracy powinna by¢ wpisana faktyczna data
rozpoczecia pracy w danym zaktadzie.

4 Pracownik - Jan Kowalski |_ (O] x|
| vl x] 14 [Wazwiske o al ?|x||
Personalia )’ Adiesy \
— Adres staky
Ulic:a: |Mickiewicza rir darnL |2? .-’|345
Migjse.: |Wwiarszama Kod: |11-B62 | Paezta: | Zoliborz
Gmina: |Centrum powiat: | warszawski Woj.: |mazowieck\e kraj: |POIska

— Adres tymczasowy

Uliea: | Corvada nr domu: 10 DET

Migjsc.: |Wa|szawa Kaod: |D2-E?S Poczta: \Eielany

Gmina: | Centrum pawiat: | warszawski win: | mazowieckie kraj: | Polska
— Konto bankowe Urzad skarbowy ——————————————
o/ banku: |11 O/w-wa BEKAD 5.4, || Nazwa: [Urzad Skarbowy Warszan.. =<
Mr korta: [1234567-95-01 Misjscowasé: [Warszawa

N | 5] F‘ersonalia] %] Motka I g a System I = Wynagiodzenia I Zestawienia I

Rys. 1-39 Okno Pracownik wprowadzanie danych adresowych.

Dane Urzedu skarbowego wprowadzamy klikajac przycisk 2, a nastepnie w oknie
Urzedy skarbowe wybieramy z drzewka urzedow ten, z ktérym rozlicza si¢ pracownik.
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Urzedy skarbowe

1w, Dalnoslaskie

1w, Lubelskie
1w Lubuskie
)W Lédzkie

1 W, Matopalskie
) W, Mazowieckie

L R S

1 W, Kujawsko-Pomorskie

Dirugi Urzgd Skarbowy Fadam

Drugi Urzad Skarbowy Warszawa-Srédmiescie
Pienwszy Urzad Skarbowy Fadam

Pienwszy |rzad Skarbowy Warszawa-Srédmiescie
Urzad Skarbowy Bistobrzegi

Urzad Skarbowy Ciechandw

Urzad Skarbovay Ganwalin

Urzad Skarbovay Gastynin

[ T TR SR L ST Y P PRI I} vI

Wiyhierz Anuilug

Rys. 1-40 Okno Urzedy skarbowe wprowadzanie danych urzgdu skarbowego

pracownika.

@ Nalezy pamieta¢ o dokladnym wypetnieniu danych pracownika, gdyz beda
one wykorzystywane przy wykonywaniu raportow.

7 Katalog pracowri.. J i || |

Diprekcja

Q K.siegowoic

@ Pracownicy dojezdzajacy
@ Pracownicy etatowi
@ Produkcia

@ Sprzedad

@ Urnowy cywilha-prane

Tl 0L ssmony =) (21| ] 55
|54 MNazwizko Irnig Data ur
Ahacka Anna 15600302
Cabacka ‘wieronika 197310-21
Febacki Arnold 19670330
Gebacka Marzena 1975-04-M
Ibacki Zdziskaw 15943.05-17
FK.abacki Zhigniew 19730612
Fowalski Jan 159531213
Labacki Andrzej 19631011
Mabacki Roman 1966-11-24
Nabacka “wigstama 19561209

=B

Rys. 1-41 Okno Pracownicy po wpisaniu danych personalnych pracownikow.

Usuwanie pracownika z katalogu

Jezeli pracownik ma by¢ usunigty z katalogu, nalezy zaznaczy¢ go we wlasciwym

katalogu, a nastgpnie klikna¢ na ikong ﬁl na pasku narzedziowym w prawej czgsci
okna i menu wybrac polecenie Usun z grupy lub Usun. Polecenie Usun z grupy usuwa
tylko dane pracownika z wybranej grupy, ale mozna je dalej znalez¢ w katalogu
glownym. Polecenie Usun powoduje catkowite usunigcie wskazanego pracownika
z bazy danych, w tym przypadku program prosi o potwierdzenie polecenia.

@ Nie nalezy usuwac¢ pracownikdéw z gtdéwnego katalogu pracownikéw, gdyz
spowoduje to catkowite usuniecie informacji o tych pracownikach.
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Rozdziat 1

Struktura w oknie Wzorce

Trochg inaczej tworzymy strukturg firmy w oknie Wzorce. Klikamy przycisk _‘zoee |

a nastgpnie w lewej czgSci okna Wzorce klikamy ikong }ﬂl [Dodaj katalog]. Podobnie
jak w oknie pracownikéw dodajemy nowy katalog np. Pro-han, a w nim podkatalog
Administracja. Nastgpnie wskazujemy katalog Pro-Han i w prawej czgSci okna

klikamy przycisk @I [Nowy wzorzec].

= wzorce kadrowo-placowe Hi=l E3
@Katalongo..j-‘ﬁlgl | ‘@lx | g(,l gl@lgﬁg
Katalag wzorcdw kadr.. fl M. porz. /I Hazwa wzarca
00 Pracownik, wsp... 1 ~ [wapdHPracownik -
@ 01 Rodzaj wynaagr 27 4 skod |
@ 02 Rodza) umoty 2 & fkardll =
@ 03 Ulga podathkow.. - - skord Il
@ (4 Sposcb phatnos.. ora
% 05 Urlopy, zashki o B Driduki
e 95 Umnowy zleceri.. 43 > Ekwiwalent za wlap
25 > Etat - jednor. prawa autorskie (kwotowa)
25 > Etat - jednor. prawa autorskie [procent]
25 > Etat - prawa autorskie (kwotowo]
25 = Etat- prawa autorskie [procentowo)
533 > Jednor. um. 2l do 14d dobr. ZUS poza s
- i [ Py [oR 55 = Jednor um. 2l do 14d dobr. ZUS w siedz. j

Rys. 1-42 Okno Wzorce — tworzenie nowego wzorca.

W oknie Wzorzec na zakladce f&Westec | wpisujemy nazweg Produkcja i zaznaczamy
pole Kopiuj liste przyporzadkowanych pracownikéw (pozwoli to kopiowac
pracownikow przypisanych do wzorca, gdy bedziemy tworzyli nowy okres ptacowy
jako kopig innego okresu). Zatwierdzamy wprowadzone zmiany.

T T - |
ﬂﬂﬁ 4] || Nazwa wzorca vI) HI ﬂ 2% ‘

Mazwa: |F’rodukcia

™ kopiuj system wynagrodzes
W kopiu liste preyporzadkowanych pracownikdw

’, Operacie przy tworzeniu okresu ptacowego na podstawie innego okresu

MNumer porzadkovy [uZpwany przy sortowaniu wzorciw]; 1]
Notha:

y o

8 zoreec | €2 Pracowmicy | @ System | g Wartode |

Rys. 1-43 Wzorzec - Produkcja — ustawienia na zaktadce Wzorzec.

Po Kkliknigciu zaktadki M przechodzimy do panelu przyporzadkowania
pracownikow do wzorca. Otwieramy katalog Pracownicy w prawej czg$ci panelu i
przenosimy za pomoca myszy wszystkich pracownikéw zatrudnionych w dziale produkcji
na lewa strong panelu. W ten sposob przyporzadkowalismy ich do wzorca Produkcja. To
samo mozna zrobi¢ wybierajac pracownikow z listy wszystkich pracownikow.
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il Wzorzec - Produkcja (- [O] x|
ﬂﬂﬁ HI(INazwawznrca b DINI ﬂ ?IXI
Okres: % lipiec 2000, podstavoy j @

j *Q > | | € Grabowska Wiestawa Alicja j

7 Lista pracownikéw
= Q Przyporzadkawanie pracowe

Q Dejmek Zbigniew Marek
Q Ejsmont Andrzej Adam

€ [Foman Roman ‘wieshaw

B Bednarek Zdziskan Marek

g} Katalog pracownik dw
&- @ Administracia
E| @ Produkcia
i Bednarek Zdziskaw Marek
~ % Dejmek Zhignisw Marsk
~ & Ejsmont Andrzej Adam
~ & Faorman Roman Wieskaw

Sprzedaz
I @ Urnawy cywina-prane

" Lz Kotaoo [ Tsta ]

¥ Weorzec I ﬂ Placownicyl g a System I B Wartosci I

Rys. 1-44 Wzorzec - Produkcja — ustawienia na zaktadce Wzorzec.

Gdyby wszyscy pracownicy dziatu produkcji mieli dodatek BHP i bylby on tej samej
wysokosci, to warto byloby go wprowadzi¢ do wzorca Produkcja i ustali¢ jego warto$¢
dla tego wzorca. W takim przypadku wszystkie systemy ptacowe pracownikoéw
przypisanych do wzorca dziedziczylyby ten elementy wraz z jego wartoscia.

Jezeli chcemy doda¢ do systemu wzorca element ptacowy dodatek BHP, nalezy

klikna¢ na zakladce =B sstem] panelu System trzeba odszuka¢ w Katalogu
elementow plac dodatek BHP i przenies¢ go za pomoca myszy do systemu

wynagrodzen wzorca.

il Wzorzec - Produkcja ==l &3

]

I1| 4 I Nazwa wzorca jﬂﬂ

Okres: m;ﬂ lipiee: 2000, podstavawy

~|E

o] 2]

=3 ]| 9 2ok e

’ Syztem wynagrodzen

W Elementy zgrupowans
(87 Sktadniki
U Paramety
~{# Obciazenia
g Maliczenia

B Katalog elementiw plac

o 01 WYNAGRODZENIE,
- 02 Akordy

E| @ 02 Dodatki, ekwivalznty

@ ekwu.v\-alent za dni waolne
@ ekwivwalent za odziez

[ inne nisobecnogei phatne

I @ Parametry dodatkdw, ekwivalentdw

(8 ekwiwalent za pranie odziezy
@ ekwivalent za uzpwanie narzedzi

Ly | @

E- Katalogi I_. [2) Kategorie |

7 WwWaorzeo ]_g_ Pracownicy | g a System | B Wartogei |

Rys. 1-45 Wzorzec - Produkcja — dodawanie elementu placowego do systemu wzorca.

Nastgpnie w panelu Wartosci ustali¢ wartos¢ dodatku BHP dla wzorca Produkcja.
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Rozdziat 1

4| Wzorzec - Produkcja M= 3
ﬂﬂﬂ I<|1|Nazwawzorca vIbIbII ﬂ ?IXI
1@' Okres: ﬁ;‘ lipiec 2000, podstawowy jbl % | E |

Elementy Schemat W Ma R-in R-ta
wyimist skt na ub. vypsd, finans. plE
dodstek BHP | £ 250,00 7+
sktadka ZUS za pracowniks 0,00 =
kvt netto
skadka na ub. Zdrowotne (U. o pra 0,00 =

7 Waorzec I £ F‘racownicy] ga System I B Warlosci I

Rys. 1-46 Wzorzec - Produkcja — ustalanie wartosci dodatku BHP dla wzorca.

W firmie Pro-Han nie wszyscy pracownicy dzialu produkcji dostaja dodatek BHP,
w zwiazku z tym trzeba go bedzie dodawac indywidualne do systemoéw tylko tych
pracownikow, ktorzy go otrzymuja.

Nie jest natomiast konieczne, aby system placowy wzorca zawieral jakiekolwiek
elementy systemu wynagrodzen. Pomimo to, tak zdefiniowane wzorce moga by¢
bardzo uzyteczne.

Budujac w dalszym ciagu struktur¢ firmy w oknie wzorcow nalezy postgpowaé
analogicznie tworzac wzorce Sprzedaz w katalogu Pro-Han oraz Dyrekcja i
Ksiegowos¢ w katalogu Administracja.

7 Wzorce kadrowo-ptacowe [_[O] =]

‘@ Pra-Han j"i'lgl

|F'ro-H an

ax|E] HlEse] sl

73 Katalog weorcow kadr.
b e 00 Pracownik, wsp...
e 01 Rodzaj wynagr...
=] e 02 Fodza) umawy ..
Inne umavy
e Umnowy zlecenia
H e 03 Ulga podatkow..
- 04 Sposéb phatnos..
@ 05 Urlopy, zasitki
e 98 Urmawy zleceni..
ERA
: Administracia

| e

fl N EU[Z.I I

Mazwa wzoica I

o
1]

Produkcia
Sprzedaz

Rys. 1-47 Okno Wzorce — dodana struktura firmy.
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Tworzenie systemu wynagrodzen

Najefektywniejsza metoda tworzenia systemow wynagrodzen pracownikéw jest
przypisanie pracownikéw do wzorcow kadrowo-ptacowych. Wzorzec kadrowo-
ptacowy jest elastycznym i wygodnym w uzyciu narzedziem, sthuzacym do
zarzadzania danymi placowymi pracownikow, umozliwiajacym automatyczne
przygotowywanie i naliczanie wyptat.

Podstawowymi sktadnikami wzorcow sa elementy ptacowe, ale nie sa one przypisane
do wzorca ,,na sztywno”, gdyz ich zestaw moze si¢ zmienia¢ w réznych okresach
ptacowych. Aby konkretny wzorzec zaczal funkcjonowa¢ w programie, nalezy
skojarzy¢ go z pracownikami, ktérym w oparciu o ten wzorzec zostana przypisane
elementy ptacowe oraz naliczona pensja.

Posthugiwanie si¢ wzorcami znacznie ulatwia tworzenie systemow wynagrodzen dla
poszczegolnych pracownikéw i grup pracowniczych, a przede wszystkim przyspiesza
prace i pozwala unikna¢ bledéw. Druga zaleta korzystania z tej metody jest tatwiejsze
zarzadzanie systemami wynagrodzen — mozna na przyklad zobaczy¢, kto byt na
zwolnieniu lekarskim w zesztym miesigcu, kto otrzymal premig, mozna réwniez
tworzy¢ odpowiednie zestawienia dla potrzeb firmy. Dzigki wzorcom nie trzeba
definiowaé poszczegolnych sktadnikéw wynagrodzenia pracownika, ale np. dla
pracownika zatrudnionego na umoweg o pracg mozna wybra¢ wzorzec pracownik
etatowy z katalogu 00 Pracownik/wspoétpracownik, okresli¢ rodzaj wynagrodzenia z
tytulu umowy o pracg np. wzorzec stafa kwota z katalogu 01 Rodzaj wynagrodzenia
(umowy o prace) oraz ustali¢ sposob ptatnosci np. doda¢ wzorzec platnosé gotowkq
etat 7 katalogu 04 Sposoéb ptatnosci.

Metoda indywidualna

Z glownego paska narzgdziowego nalezy klikna¢ w ikong Prac%nicy. W oknie
pracownikow trzeba otworzy¢ panel danego pracownika i wybraé listek = System |
W prawej czeéci okna po wybraniu listka zaktadki / Weseepzcawe \ pojawia si¢ lista
wzorcow zawartych w programie. W lewej czgsci okna wyswietla si¢ system
wynagrodzen wybranego pracownika.

Aby przypisa¢ pracownikowi wzorzec nalezy, po prawej stronie okna wskaza¢ dany
wzorzec i trzymajac wcisnigty lewym klawisz myszy przeciagna¢ do lewej strony
i upuscic.
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7| Pracownik - Zdzistaw Bednarek =1 =3
ci| )] e [Hazwiske | ] al z|x
Okres: E; czerwiec 2000, podstawow j @

"Wanice - przyp. pracawe % _ Elementy pracowe Y

ﬂ ’@lxl |Q Phatnosé przelewen [etat] j

@ 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, prog

1§ 04 Sposdb phatnogci

= ﬁ Phatnoge czedt got. reszta przel. [etat]

- Pratnoge cagde prael, reszta got. (stat)

ﬁ Platnoge gotdwk g [etat]

- Q Platnoge gotdmkg [um. cyw -praw. + et
€ Phatnodd gotéwka (um. cywilho-pravwne

73 'wzorce kadrowo-phacowe

B Prayporzadkowaris pracowe

Q "W spok|Pracownil,

€ Pracownik statowy

Q F.oszty uzyzkania przy dojazdach
€ Stawka godainowa

=,

2 1 [etat]

Z Q Phatnogé przelewem [um. cpwilno-praw
(- 08 Urlopy, zasiki

-89 52 1 Imnuww Arrenia i ‘981 =l

N % Katalog I Lista I
g Perzonalia I @ MNotka I ﬁ System I [ Wynagrodzenia I Zestawwenia I

Rys. 1-48 Okno Pracownik indywidualne przypisywanie pracownika do wzorca
Ptatnos¢ przelewem.

Metoda grupowa

Z gléwnego paska narzgdziowego trzeba klikna¢ na ikong W%e , a nastgpnie
wskaza¢ dany wzorzec np. pracownik etatowy, i otworzy¢ jego okno klikajac, dwa
razy lewym przyciskiem myszy. Po kliknigciu na listek zaktadki ﬁm}, a
nastegpnie £ Lsa | v prawej czegsci okna pojawi sig lista pracownikow. Zaznaczamy
grupe pracownikow (klikamy na nich mysza przy wecisnigtym klawiszu Ctrl) i
trzymajac lewy klawisz myszy wcisnigty przeciagamy ich na prawa strong. W ten
sposob wskazana grupa zostanie przyporzadkowana do wzorca.

20l Wzorzec - Pracownik etatowy

ﬂ ﬂﬂ I1|<| MNazwa waorca vI 4 DII ﬂ ?IX
@I Okres: E; lipies: 2000, podstawowy j @
ﬂ alxl Mazwisko | Irnig |

Anna
Zdzigkaw
wemnika
@l Zhigniew
_k Aindrze]
Forman Foman
Wiestawa
Marzena
Arnold

7 Lista pracownikdw
Q Przyporzadkowanie pracowe

Girabowska

Jan

T2 Katalog I Lista I
@W’zurzec I ﬁ_ Pracownicy m System I [zl Wartosci ]

Rys. 1-49 Okno Wzorzec grupowe przypisywanie pracownikow do wzorca
Pracownik etatowy.
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PRZYKELADOWY SYSTEM BAZOWY UTWORZONY Z WZORCOW

Pracownik na umowe o prace

Pracownik na umowe cywilnoprawna

1. Wspol(pracownik)

1. Wspol(pracownik)

2. Pracownik etatowy

2. Jednorazowa lub stata umowa
cywilnoprawna

3. Rodzaj wynagrodzenia z tyt. Umowy
o prace np. stata kwota

3.Rodzaj umowy cywilnoprawnej np.
umowa o dzieto

4. Sposob  platnosci np. platnosé
przelewem etat

4. Sposob platnosci np. platnosé gotowkq
umowy cywilnoprawne

Oczywiscie w firmie moga by¢ pracownicy wynagradzani jednoczesnie wg obu

systemow.

System bazowy utworzony przy pomocy wzorcOw mozna uzupelnia¢ innymi
wzorcami lub elementami np. premia, czy zasitek rodzinny, dodatek BHP, alimenty
itp. Postgpujemy analogicznie jak przy indywidualnym przypisywaniu pracownika do
wzorca, jednak zamiast zakladki / Wesceptszowe ™ wybieramy w oknie pracownika

zakladke / Bemenmamme,

Przyklad

Firma Pro-Han zatrudnia dziesi¢ciu pracownikéw, pracujacych w trzech dziatach.
W Administracji sktadajacej si¢ z Dyrekeji i Ksiggowosci pracuja trzy osoby:
e Dyrektor p. Jan Kowalski mieszka w miejscowosci, w ktorej dziata firma.
Jest pracownikiem etatowym, pobierajacym wynagrodzenie w statej kwocie
oraz premi¢ w stalej miesigcznej kwocie. Odbiera je czgsciowo w gotowce, a
czgsciowo przelewem na konto osobiste. Ztozyl oswiadczenie o rozliczaniu
podatkowym wspdlnie z matzonka.
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4| Pracownik - Jan Kowalski [_[Ol =]
| ] I [Mazwiska 4 121 al z]x
Okres: % czemwiec 2000, podstawowy j @

"Waoice - przyp. pracawe % Elementy pracowe Y

ﬂ ’ml bt | @ K.atalog wzorcdw kadiowo-ptacowch j

pha m K.atalog wzorcow kadowo-placowych
Przyporzadkomanie ptacowe (00 Pracawnik., wspdtpracownik
Q [wfspotPracownik M Rodzaj wynagrodzenia [umowy o prace|

€ Pracownik etatowy 02 Rodzaj umowy cpwilno-prawne)
~ % Zrierione progi podatkawe (03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..

P99

Q Staka kwota Q 04 Spoztb pratnogci
€ Premial ' @ 05 Urlopy, zasitki
-~ % Phatnosé czesé oot reszta przel. (etat) @ 906 Umowy zlzcenia (do '9)

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ F'Ersnnalia] %] Motka I@ Systeml [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-50 Okno Pracownik- Jan Kowalski system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.

e Ksiggowa p. Anna Abacka rdwniez mieszka w tym samym miejscu co
siedziba firmy. Jest pracownikiem etatowym, otrzymuje stala kwotg
wynagrodzenia i premi¢ w stalej miesigcznej kwocie. Jej pensja jest
przelewana w catosci na konto.

il Pracownik - Anna Abacka M=
ﬂ ﬂﬂ Mﬂ Nazwisko jﬂﬂ ﬂ i IX
Okres: % czeniec 2000, podstawowy j @

Wzoice - przyp. pracowe % Elementy ptacowe %

j ml b e | @ K.atalog wzarcdw kadiowo-phacowech j

@ “Wzoice kadiowo-ptacowe
E!Q Przyporzgdkowanie pracowe
-~ [wspdb)Pracowrik
Q Pracownik etatowy

(00 Pracownik., wspotpracownik
@ 0 Rodzaj wyenagrodzenia [umowy o prace|
e (02 Rodza) umowy cywilna-prawne]

Q Staka kwota Q (03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..
Q Premial @ 04 Spozdb pratnofoi

-~ % Phatnosé preelewen (stat) @ 05 Urlopy, zasitki

[+ 98 Umowy zlecenia (do '35)

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ Personaha] %] Metka I ga System I [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-51 Okno Pracownik - Anna Abacka system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.
e Glowna ksiggowa p. Weronika Cudna pracuje w firmie na umowe
cywilnoprawna. Wynagrodzenie z tytulu umowy cywilnoprawnej jest jej
wyptacane gotowka w kasie firmy.
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7| Pracownik - Weronika Cudna =1 =3
| ] I [Mazwiska |2 ¥ al z]x
Okres: % czemsiec 2000, podstawowy j @

"Waoice - przyp. pracawe % Elementy pracowe Y

ﬂ ’@l bt | @ Katalog wzaorcdw kadiowo-phacowwch j
@ Wzoice kadrowo-phacowe m K.atalog wzorcow kadowo-placowych
EQ Przyporzadk.owanie pracowe (00 Pracawnik., wspdtpracownik

@ [afspob)Pracowrik 01 Rodza wynagrodzernia (umawy o prace]
€ Umowy cywilno-prawne 02 Rodzaj umowy cpwilno-prawne)

- % Umowa zipczattonana (03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..

-~ % Phatnose gotowka [um. cywilno-prawne) e 04 Sposdb pratnodei

; @ 05 Urlopy, zasitki

e 98 Umowy zlecenia [do '38)

P99

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ F'Ersnnalia] %] Motka I@ Systeml [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-52 Okno Pracownik — Weronika Cudna system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.

W dziale produkc;ji jest zatrudnionych pig¢ oséb:
e Pan Zdzislaw Bednarek jest pracownikiem etatowym pracujacym wg stawki

godzinowej, a wynagrodzenie jest wyptacane w kasie zakladu. Pan Zdzistaw
dojezdza do pracy z innej miejscowosci.

7| Pracownik - Zdzistaw Bednarek M=
ﬂ ﬂﬂ Mﬂ Nazwisko jﬂﬂ ﬂ i IX
Okres: % czeniec 2000, podstawowy j @

Wzoice - przyp. pracowe % Elementy ptacowe %

j "@l b e | @ K.atalog wzarcdw kadiowo-phacowech j

K.atalog wearcdw kadrowo-phacowpch
(00 Pracownik., wspotpracownik
@ 0 Rodzaj wyenagrodzenia [umowy o prace|
(02 Rodza) umowy cywilna-prawne]

Q Koszty uzpskania przy dojazdach (03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..
-~ % Stawka godzinowa @ 04 Sposib pratnosci

-~ % Phatnosé gotdwka (stat) @ 05 Urlopy, zasitki

[+ 98 Umowy zlecenia (do '35)

B Q Przyporzgdkowanie pracowe
-~ [wspdb)Pracowrik
Q Pracownik etatowy

9

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ Personaha] %] Metka I ga System I [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-53 Okno Pracownik — Zdzistaw Bednarek system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.

e Pan Zbigniew Dejmek mieszka w tej samej miejscowosci co siedziba firmy,
jest pracownikiem etatowym, ktory pracuje w systemie stata kwota
wynagrodzenia oraz akord. Jego pensja jest przelewana na konto. Pan
Zbigniew buduje dom i korzysta z ulgi budowlane;.
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4| Pracownik - Zbigniew Dejmek

I I I K | |2 ¥ al z]x
Okres: % czemwiec 2000, podstawowy j @

"Waoice - przyp. pracawe % Elementy pracowe Y

ﬂ ’@l bt | @ Katalog wzaorcdw kadiowo-phacowwch j
@ Wzoice kadrowo-phacowe m K.atalog wzorcow kadowo-placowych
EQ Przyporzadk.owanie pracowe (00 Pracawnik., wspdtpracownik

Q [wfspotPracownik M Rodzaj wynagrodzenia [umowy o prace|

€ Pracownik etatowy 02 Rodzaj umowy cpwilno-prawne)
-~ % Zaniechanie pobor zaliczki 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..

P99

Q Staka kwota Q 04 Spoztb pratnogci
€ Akord| ' @ 05 Urlopy, zasitki
G Pratnosé przelewem [stat] & 98 Umowy zlecenia [da '96)

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ F'Ersnnalia] %] Motka I@ Systeml [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-54 Okno Pracownik — Zbigniew Dejmek system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.
Pan Andrzej Ejsmont jest pracownikiem etatowym, pracujacym na dniéwke.

Pobiera zasitek rodzinny na trojke dzieci, czg¢$¢ wyplaty odbiera w kasie,
a cze$¢ jest przelewana na jego konto w banku.

il Pracownik - Andrzej Ejsmont

M [=] E3
ﬂ ﬂﬂ Mﬂ Nazwisko jﬂﬂ ﬂ i IX
Okres: % czeniec 2000, podstawowy j @

Wzoice - przyp. pracowe % Elementy ptacowe %

j ml b e | @ K.atalog wzarcdw kadiowo-phacowech j

K.atalog wearcdw kadrowo-phacowpch

(00 Pracownik., wspotpracownik

@ 0 Rodzaj wyenagrodzenia [umowy o prace|
e (02 Rodza) umowy cywilna-prawne]

Q Dimidiealei Q (03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..

-~ % Zasitek rodzinny @ 04 Spaséb patnosei

-~ % Phatnosé czesé preel reszta got. (etat) @ 05 Urlopy, zasitki

[+ 98 Umowy zlecenia (do '35)

@ “Wzoice kadiowo-ptacowe
E!Q Przyporzgdkowanie pracowe
-~ [wspdb)Pracowrik
Q Pracownik etatowy

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ Personaha] %] Metka I ga System I [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-55 Okno Pracownik- Andrzej Ejsmont system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.

Pan Roman Forman pracuje na stala umowe cywilnoprawna w siedzibie
firmy. Wynagrodzenie odbiera gotowka w kasie firmy.
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4| Pracownik - Roman Forman [_[Ol =]
I I I K | |2 ¥ al z]x
Okres: % czemwiec 2000, podstawowy j @

"Waoice - przyp. pracawe % Elementy pracowe Y

ﬂ ’@l bt | @ Katalog wzaorcdw kadiowo-phacowwch j
@ Wzoice kadrowo-phacowe m K.atalog wzorcow kadowo-placowych
EQ Przyporzadk.owanie pracowe (00 Pracawnik., wspdtpracownik

@ [afspob)Pracowrik 01 Rodza wynagrodzernia (umawy o prace]
€ Umowy cywilno-prawne 02 Rodzaj umowy cpwilno-prawne)

~ % Um. zlecenia pow. 14d 2 ZUS w siedz. 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..

-~ % Phatnose gotowka [um. cywilno-prawne) e 04 Spozdb pkatnogci

; @ 05 Urlopy, zasitki

e 98 Umowy zlecenia [do '38)

P99

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ F'Ersnnalia] %] Motka I@ Systeml [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-56 Okno Pracownik — Roman Forman system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.
e Pani Wiestawa Grabowska jest emerytka zatrudniona na umoweg

cywilnoprawng - umowa o dzieto z prawami autorskimi, wynagrodzenie jest
wyplacane gotowka w kasie.

il Pracownik. - Wiestawa Grabowska M=
ﬂ ﬂﬂ Mﬂ Nazwisko jﬂﬂ ﬂ i IX
Okres: % czeniec 2000, podstawowy j @

Wzoice - przyp. pracowe % Elementy ptacowe %

j ml b e | @ K.atalog wzarcdw kadiowo-phacowech j

K.atalog wearcdw kadrowo-phacowpch
(00 Pracownik., wspotpracownik
@ 0 Rodzaj wyenagrodzenia [umowy o prace|
e (02 Rodza) umowy cywilna-prawne]

Q (03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..
@ 04 Spozdb pratnofoi

@ 05 Urlapy, zasitki

[+ 98 Umowy zlecenia (do '35)

@ “Wzoice kadiowo-ptacowe
E!Q Przyporzgdkowanie pracowe
-~ [wspdb)Pracowrik
Q Umowy cywilno-pravne
-~ Prawa autorskie
- % Phatnodé gotdwka (um. cywilno-pravne)

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ Personaha] %] Metka I ga System I [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-57 Okno Pracownik — Wiestawa Grabowska system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.

W dziale sprzedazy zatrudnione sq dwie osoby:

e Pani Marzena Henkel jest pracownikiem etatowym. Otrzymuje stata kwote
wynagrodzenia oraz prowizj¢ od sprzedazy w  wysokosci 2%.
Wynagrodzenie odbiera gotowka w kasie.
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4| Pracownik - Marzena Henkel [_[Ol =]
| ] I [Mazwiska |2 ¥ al z]x
Okres: % czemwiec 2000, podstawowy j @

"Waoice - przyp. pracawe % Elementy pracowe Y

ﬂ ’@l bt | @ K.atalog wzorcdw kadiowo-ptacowch j

03 Weoice kadrowophacowe
B Prayporzadkowarie pracowe
Q [ 2o | Pracowmnil,
€ Pracownik etatowy
% Staka kwata
-~ Prowizjal
€ Pratnosd gotwkg [stat)

(00 Pracawnik., wspdtpracownik
Q M Rodzaj wynagrodzenia [umowy o prace|
@ 02 Rodzaj umowy cpwilno-prawne)

e (03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..
@ 04 Sposdh pratnngei

; @ 05 Urlopy, zasitki

e 98 Umowy zlecenia [do '38)

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ F'Ersnnalia] %] Motka I@ Systeml [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-58 Okno Pracownik — Marzena Henkel system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.
e Pan Arnold Iganski prowadzi wlasna dzialalno§¢ gospodarcza i jest
zatrudniony na etacie. Otrzymuje stala kwotg wynagrodzenia oraz prowizj¢
od sprzedazy w wysokosci 2%. Pensja jest przelewana na jego konto.

il Pracownik - Arnold |ganski M=
ﬂ ﬂﬂ Mﬂ Nazwisko jﬂﬂ ﬂ i IX
Okres: % czeniec 2000, podstawowy j @

Wzoice - przyp. pracowe % Elementy ptacowe %

j ml b e | @ K.atalog wzarcdw kadiowo-phacowech j

K.atalog wearcdw kadrowo-phacowpch
(00 Pracownik., wspotpracownik
@ 0 Rodzaj wyenagrodzenia [umowy o prace|
e (02 Rodza) umowy cywilna-prawne]

Q (03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, prog..

@ “Wzoice kadiowo-ptacowe
E!Q Przyporzgdkowanie pracowe
-~ [wspdb)Pracowrik
Q Pracownik etatowy

Q Zemowa ulga podatkowa

Q Staba kwota @ 04 Spozdb pratnofoi
-~ Frowizal e 05 Urlopy, zasitki
B Pratnosé przelewem [stat] - 98 Umowy 2lecenia (do '38)

N T2 Katalog I Lista I
ﬁ_ Personaha] %] Metka I ga System I [ Wynagrodzenia I GF Zestawieria I

Rys. 1-59 Okno Pracownik — Arnold Iganski system pracownika zbudowany
Z WZOICOW.

W dziale produkcji trzech pracownikéw etatowych z racji wykonywanej pracy
otrzymuje dodatek BHP. Nalezy w zwiazku z tym uzupehi¢ ich system wynagrodzen
o ten element placowy, ktorego nie ma we wzorcach (mozna rowniez zbudowaé
samemu wzorzec zawierajacy ten element — patrz punkt Definiowanie wzorcow

kadrowo-placowych w rozdziale Wzorce kadrowo-ptacowe w PODRECZNIKU
UZYTKOWNIKA).

Aby uzupehic¢ system pracownika o element kadrowo-ptacowy dodatek BHP nalezy
otworzy¢ okno tego pracownika na zaktadce XA Systen] wybra¢ zaktadke
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A Eemenypracows . Nastgpnie trzeba odszuka¢ ten element w katalogu elementow plac
w prawej czgsci okna i przeciagajac go mysza na lewa strong.

(4] Pracownik - Zdzistaw Bednarek

1S [=] E3
| ] ] [Nazwiska | » ¥ al zlx
Okres: Ea lipie: 2000, podstawowy ﬂ @

‘wzorge - prayp. ptacowe )’ Elementy pracowe \

- Maliczenia

=N

j ﬁlle [ dodatek BHP |
BN Svstern vnagrodzen I_-I F.atalog elementiv pFac ﬂ-
‘W Elementy zgnipowane Q 01 WYNAGRODZENLA
Skbadriki -6 02 Akordy
i Parametry e 02 Daodatki, ekwiwalenty
{8 Obciazenia ¥ Parametry dodatkdw, ekwivalentdw

N T2 Katalogi I Kategonel

@ ekwiralent za dni wolhe

~[Bf ekwivalent za odziez

= @ ekwiwalent za pranie odziezy

- [@®) hwinelent 22 1 Gowanic rarserz |

ﬂ Personalia I %] Hetka I m System I = Wynagrodzenia I [ Zestawieria I

Rys. 1-60 Okno Pracownik dodawanie elementu Dodatek BHP do sytemu

wynagrodzen pracownika.

Wprowadzanie danych do systemu wynagrodzen

pracownikow

Po stworzeniu systemu placowego pracownikow trzeba wprowadzi¢ wartosci tych

wynagrodzen. Mozna to zrobi¢ indywidualnie dla kazdego pracownika osobno, badz
zbiorczo — dla grupy pracownikow.

Metoda indywidualna

Po kliknigciu ikony Pracgfnicy otwiera si¢ okno Pracownicy. Nastepnie nalezy otworzy¢

panel z danymi pracownika na listku

wlasciwymi

kwotami.

[l "Wynagradzenia I

i wypetni¢ biale pola w tabelce

Jezeli warto$¢ parametru stuzacego do naliczen dla danego pracownika, jest inna niz

ta, ktora jest ustalona globalnie dla wszystkich w firmie, wowczas dla tego
pracownika mozna tg wartos¢ zmienic.
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oI Pracownik - Jan Kowalski M =13
o | W] 4 [Nazvicka a0 @® 4l x|
4| Okres: % czemwiec 2000, podstawowy j EP (5]
Paratnetry ! Skiacniki Maliczenis ! Obcigzenis
progi podatkowe & K3 | | kwata brutto (T awzgl. 2asifhiw) 5 500,00 ¢
Ponad Do Stawka |PMaRs pIer ub 12615 =t
Wyhagradzenie IasadRic e ﬁ_ S0 624 00 2 19 00% fifgcliia na wb. s 528385 =
ZEnEll £ 2062400 1[50 2am,00 21| 19,00% |} ¥4 Zerowatne e
53 248,00 2t 40,00% [f0iME (4. 0 prace 306,20
4 326,86 zt
ownika 256425 o
prIefew feafngd) 303290 =
o wypdaly w kasie 1 29396 =t
kwaota brutto (z uwzgl. zasitkow) | kwota brutto minus skfadka na ub. spot. |kw
suma za | G |mies.
podzielone przez| |
K1 i
£ F‘elsnnaha] %] Motka I@ System I = Wynagrodzenia Zestawiania I

Rys. 1-61 Okno Pracownik — Jan Kowalski warto$ci wynagrodzen pracownika.

Przyktad 1:

Pracownik Jan Kowalski rozlicza si¢ z urzegdem skarbowym razem z zona. Zarobki
zony sa takie, ze wspodlne rozliczenie nie spowoduje przekroczenia limitu drugiego
progu podatkowego. W zwiazku z tym nalezy ustawi¢ indywidualne wartosci dla
progow podatkowych. Aby ustawi¢ indywidualne warto$ci dla progéw podatkowych

nalezy klikna¢ ikong "' a nastgpnie wybra¢ polecenic Warto$é indywidualna

zmenu podrgcznego. Po pojawieniu si¢ ikony ﬁ, nalezy klikna¢ przycisk
i w miejsce 30 % trzeba wstawic¢ 19%, a nastgpnie zapisa¢ wprowadzone zmiany.

Moze si¢ réwniez zdarzy¢, ze pracownik pobiera wynagrodzenie w kilku firmach
i wie, ze placa w danej firmie bgdzie obciazona podatkiem w wysokosci 30% lub
40%. Aby nie placi¢ pod koniec roku rozliczeniowego podatku wyréwnawczego,
mozna od razu ustawi¢ odpowiednio progi podatkowe w programie.

Przyklad 2:

Pracownik ulegt wypadkowi podczas pracy i nalezy mu si¢ wynagrodzenie za okres
choroby. Procent wynagrodzenia za okres choroby dla calej firmy zostat ustalony
na 90%, ale w tym przypadku nalezy si¢ pracownikowi 100% i trzeba to
uwzgledni¢ przy ustaleniu jego placy. Aby program dla danego pracownika stosowat
inny procent wynagrodzenia za okres choroby, nalezy przy polu % wynagrodzenia

za chorobe, ktore jest nieaktywne, otworzy¢ liste wyboru klikajac na ikong
wybra¢ z menu Wartos¢ indywidualna. Po dokonaniu wyboru pojawi si¢ ikona

ﬁ, a pole tekstu stanie si¢ aktywne i mozna w nie wpisa¢ wartos¢ ,,100”.
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4 Pracownik - Anna Abacka

Ii[=] E3
R e — L @® af 1lx
Okres: % czerwiec 2000, podstawomy j@l %
Paratnetry ! Skiacniki Maliczenis ! Obcigzenis
Sowynagrodzenia ra chorobe 00| | kwota brutto (1 wwzgh. zasi#kow) 4 000,00 74
Kwota WynagrodTenia 1a diieh charo g_ 133,30 zt| | skégeka ha ub. spof finans. perer Wb S7382
lezha dni charoby T [ [iwola bratte minns skfadia na ob. s 342616 =t
kwata potrgcenia wyn. 12 diier chorg 133,30 zt| | zadiczhia na p. doch. (Fub. rdrowotne 603,96 =4
skiadka pa wb. Tdrowothe (U 0 prace 256,96 o
Wynagrodzenie zasadnicze g 3000,00 z| [ kwata netia 282222 74
wyRagrodIenie I8 okres choraby 93310 ot | | skiadka ZUS 18 pracownika 1 209,90 z¢
premia | L £ 1 000,00 o+ | | HeZba dnd choroby w clggy roky 7
pobrgcenie wynagrodrenia 18 okres ¢ 933,10 =+
prIciew (caisd) IT,ZQZH
kwaota brutto (z uwzgl. zasitkow) | kwota brutto minus skfadka na ub. spot. |kw
suma za | G |mies.
podzielone przez| |
K1 2

£ F‘elsnnaha] %] Motka I@ System I = Wynagrodzenia Zestawiania I

Rys. 1-62 Okno Pracownik — Anna Abacka zmiana warto$ci elementu
% wynagrodzenia z okres choroby.

Metoda zbiorczego wprowadzania danych

Aby zbiorczo wprowadzi¢ wartoSci wynagrodzen wzorca, nalezy klikna¢ ikong

v&%e | i otworzy¢ okno Wzorce. Nastepnie trzeba wskaza¢ wzorzec, np. pracownik
etatowy iklikajac prawym klawiszem myszy wybra¢ z listy polecenie Zbiorcze
wprowadzanie danych. Pojawia si¢ lista pracownikdéw przyporzadkowanych do tego
wzorca, a przy nich pola do wypetnienia. W gornej czg$ci okna do zbiorczego
wprowadzania danych z rozwijanego menu Zestawy nalezy wybrac kolejne zestawy
do zbiorczego wprowadzania danych (np. zestaw prowizja) i wprowadzi¢ dane dla
poszczegolnych pracownikow przyporzadkowanych do wybranego wzorca.

| %] Zestau:

2asadhicee

AT]| Okres: Fh czemiec 2000, podstawawy = | 5]

®® 21

¥ Zapisui automatycaris £

)
wynagrodzenia za
gmmne

wynagrodzenie

Lp  nazwisko | imie i

1 Abacka Anna

liezha
przepracavvanych
godzin

Kwota
wynagrodzenia za
dridike

wynagrodzenie 74
godziny

liczha
przepracowanych

driceevki

wynagrotizenie za

g £ T T T i i
e .. _» =B == B //////////////
DL SICk I D0 ///// / /////////// - @ o
QEZehi Ty ///////////////// £ s Ly  » » @ @
SEmEa (R T / 7 ///// ...  n @@ @@@@0O0O0»
et //////////////// ////////////// H 4
7 Kowvalski Jan € soo0004| 7 7 7 7 7
suma Lﬂ | 1450000z | 1500 | 178 | 267000%#] | 8000z | 25] | 2000,00 =+
[0 _»|
& [ Wirewadzanie danych pracowych

Rys. 1-63 Okno Wzorce — wprowadzanie warto$ci wynagrodzen dla wzorca
pracownik etatowy.

Nie wszystkie elementy wynagrodzen znajduja si¢ w zestawach do zbiorczego
wprowadzania danych. Przyktadowo etatowi pracownicy dziatu Produkcji firmy Pro-
Han otrzymuja dodatek BHP. Mozna byloby wprowadzi¢ kwot¢ dodatku dla kazdego
pracownika oddzielnie, wygodniej jest jednak wprowadzi¢ ja zbiorczo. W tym celu
nalezy uzupehi¢ zestawy do zbiorczego wprowadzania danych w oknie Ustawienia.
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Rozdziat 1

Klikamy ikong Ustawienia 3 nastepnie wskazujemy katalog Zestawy do zbiorczego

wprowadzania danych. Klikamy w ikong i [Nowy katalog] i w oknie Nowy
katalog wpisujemy nazwe Dodatki, a nastgpnie klikamy polecenie Utworz.

Po wskazaniu nowopowstatego katalogu, klikamy ikong ﬂ [Nowy element],
anastgpnie z katalogu elementéow w oknie Dodawanie elementéw ptacowych
wybieramy dodatek BHP i klikamy Doda;j.

[E1 Ustawienia | _ (O] x|
€% Dodatki S | Dodstki 1 |
@ Kary wynagiodzefi j‘ Bl Zestaw lementdm
B0 Listy prac % dodatek BHP

@ Do wypkaty [nominaky]

B0 Zestawy dia shiorczego wpr
- I Winagrodzenia zazsadni

i @ Urmnowy cywilno-pravwne

2 Nadiczbowe, noche

@ Urlopy, zasitki chorobow
03 Zasitki —I
B Zaliczki

Bl Stowniki

@ Wapdbpraca z FK

g .@ Llzptkannicy

~-¢at Dane firmy =

Rys. 1-64 Okno Ustawienia — dodawanie podkatalogu Dodatki z elementem dodatek
BHP w katalogu zestawdw do zbiorczego wprowadzania danych.

Otwieramy okno Pracownicy, a nast¢pnie wybieramy pracownikow, ktorym
przyshuguje dodatek BHP. Z menu podrgcznego wybieramy polecenie Zbiorcze
wprowadzanie danych, a nast¢pnie wypetniamy pola danymi.

Zbioicze wprowadzanie danych dla giupy - Produkcija [_ O] x|
ﬂﬂ Zestaw: | Dodatki j @ 7 IXI
4 Okres: % czenviec 2000, podstawowy j)l ¥ Zapisuj avtomatycanie &4 |
L nazywisko iimig dodstek BHP
1 Bednarek Tdziskaw g%_ 250,00 =
2 Dejmek Ihignisw s%_ 250,00 =z
3 Ejsmort &ndrzej 250,00 =t
SUM [ 750,00 =]
; i
N B Wprowadzanie danpch pracowych I

Rys. 1-65 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych dla grupy — grupowe
wprowadzanie warto$ci dodatku BHP dla pracownikéw produkcji.

Po wpisaniu wszystkich warto$ci wynagrodzen pracownikéw firmy Pro-Han ich
panele Wartosci powinny wyglada¢ nastepujaco:
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i Prac: Jan Kowals! =] E3
I N 1 ) s -] @@ a| z|x|
4| Okres % czenwiec 2000, podstawowy j bl 5]

Parametry | Skkaciniki Maliczenia | Ohciazenia
progl podatkowe m [3]| [#wota brutto (1 uwzgl zasitkin) 6 500,00 =
skigdka pa Wb, spod finans, przez 12615 =
Wyhagradzenie 1asadnicie s}_ 5 000,00 zt| | kwoda braio mings skiadka na ub. 528385 2
premia i gg_ 1 500,00 z+| [zaliczka pa p. doch. (T b, rdrowot 957,00 z
skiadka pa Wb, zdrowotee (0. 0 pra 396,29 =
kwola nefto 4 326,86 zt
skigdka ZUS 18 pracownika 2564 25 z¢
prielew (cafngd) 303280 =
o wypdaty w kasie 1293 96 =
kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub. sp
suma za | 6 |mies.
podzielone przez| 3|
: i3

[ 7] F‘ersonalial %] Matka I@ Systeml E&l Wynagiodzenia Zestawienia I

Rys. 1-66 Okno Pracownik — Jan Kowalski — warto$ci wynagrodzen pracownika.

Anna Abacka

[_ (O] x]

4| Dkres: i czenviec 2000, podstawowy j )l

2 o U B = @® g zlx|

Paratnetry | Skiacniki Maliczenia ! Obcigzenia

CowyREGTEZERIa I8 chorohe m 100 | [fwots brotlo (7 wwzgh Zasiliow) 4 000,00 z
Jwola Wenagrodzenia 18 dzieh cho ﬁ 133,30 ot | | skfactka na ub. spof finans. prrez 573,82 =t
liczha dni charoby ﬁ 7 | |fwods Beutta minds skiadka na ub. 342618 =t
fwota potrgoenia wyn, 28 dzickh cho 133,30 zt | | zaliczka na p. doch. (T ok zdrowat 603,95 zt

skigdka ka vk zdvowatee (0. 0 pra 256 96 =t
wynagrodzenic zasadnicze ﬁ 3000,00 zt| | iweda petta 282222 ot
wyragradzenic g akres choroby 933,10 zt| | skfadha ZUS za pracawnika 1 209,90 =t
fretmia | ﬁ 1 000,00 ot | |Mezba dei charoby w ciggu raka T
potrgoenie wynagradzenia 18 ohve 93310 =t

przelew (cainic)

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub. sp

Suma za | B |mies.
podzielone przez| 3|
] | i

€5 Personalia | %) Motka ]@ System | [ Wynagiodzenia Zeslawwenia |

Rys. 1-67 Okno Pracownik — Anna Abacka — warto$ci wynagrodzen pracownika.
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Prac

Weronika Cudna | _ (O] x|

i I 1 N K s -] @@ a| z|x|
Okres: % czenwiec 2000, podstawomy j % | |

Parametry | Skkaciniki Maliczenia | Ohciazenia
Sorrvezaftowaneyo podatky a’ocho@ 200 | |2z pod ad umowy Treczafowan 500,00 =+
fwota netto o urmowy TnscIaftowa 200000 =z
Urmawa zrsczafowana s}_ 2500,00 z| [fwola petto od umow cywiino-praw 2000,00 z
do wypdaty w kasle 1 it umaw cyw. 200000 =

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub. sp

suma za | 6 |mies.
podzielone przez| 3|
[ | i

[ 7] F‘ersonalial %] Matka I@ Systeml E&l Wynagiodzenia Zestawienia I

Rys. 1-68 Okno Pracownik — Weronika Cudna — wartosci wynagrodzen pracownika.

Zdzistaw Bednarek =] 3

e D R | -2 [M] @@ al 2%
Okres: % czemwiec 2000, podstawowy j %} | |

Paratnetry | Skiacniki Maliczenia ! Obcigzenia
rlesigczhe haszly wzyskania E 92 57 ot | |Awela brutte (7 uwzgl zasifiow) 4 420,00 z
hwota wynagrodzenia 18 godzing ﬁ 15,00 ot | | shigdka na ub. spof. finans. preez 780,21 =
liczha prrepracowarych godzin ﬁ 276 | |hwata brutlo rminds shiadka ke wk. 363979 =
zaliezha na p. doch. (T ok, Tdrowat 593,53 =t
wyRagrodzenie za godzing skiadka wa ub. zdrowathe (0. o pra 254,23 7+
dodatek BHP L 7] iwata netta 3 046,26 zt
shigdka ZUS za pracownika 164507 =
do wypdaty w kiasle (catosd) ,T,ZEZ{‘

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub. sp

Suma za | B |mies.
podzielone przez| 3|
] | i

€5 Personalia | %) Motka ]@ System | [ Wynagiodzenia Zeslawwenia |

Rys. 1-69 Okno Pracownik — Zdzistaw Bednarek — warto$ci wynagrodzen pracownika.
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I[=] 3

Ci] ] ] [azwisko -] @@ a| z|x|
Okres: % czenwiec 2000, podstawouy ﬂ % |

Parametry § Skiadniki Maliczenia [ Oboiazenia

liczha jedn. akordowyeh | g 120 | [fwota brutto (2 awzgl Tasifkow) 341000 =+
kwata 13 Jedn. akordows | g 5,00 z+| | skiadka na ub. spof finans. prrez 591 24 7t
PEIVINZna kwota Taniechania pobo g 19 758,00 z+ | | kwata bruta minus skiadia na ub. 281876 =t
Iamiechanie pobory ? !}3 tak | |zaliczka na p. doch. (Tab. zdrowotn 192 66 zt
shigdka na vb. Tdrowotne (0. o pra 192 66 =t
wyhagrodienie 1asadnice g 2200,00 z+| | kwata nefta 282610 =
shizcinik akordowy | 060,00zt | skizdha 2US 12 pracownika 1246 63 =+
doclatek BHP g 250,00 zt | |haficzona zaliczka na podatek 441 15 =t
#2CIha kwold prIvInaneno raniech 19 758,00 =
wykorzystana kwola aniechania po 248 49 ¢
#geIna wyekorzystana kwota zaniech 248 49 ¢
prIelew (cafosd) ,Tﬂﬂz}‘
kwota brutto (z uwzgl. zasitkow) kwota brutto minus sktadka na ub. sﬂ

Suma za | [ |mies.

podzielone przez| 3| ?
| | »

€7 Personalia | %) Maotka ]@ System | [ Wynagrodzenia Zestawienia |

Andrzej Ejsmont HI=] E3

2 2zl 4 [Nazeike -2 [M] @@ al 2%
Okres: % czemwiec 2000, podstawowy j %} | |

Parametry / Skiacniki Maliczenia | Obcigzenia
Jwota wynagrodzenia 18 dnidwig m 80,00 ot | | Awets bratte (7 uwzgl zasilfiow) 2354 60 =
liczha prrepracowanych dnl ﬁ 25 | | skiadka ka vk spob finans, pezez 374,20 zt
liczba dziec! (do zasithy rodzinne ﬁ 3| |hwota brutle mings shigdka ke wk. 1980 40 z
zaliezha na p. doch. (T ok, Tdrowat 261,98 =t
WyRagrodzenie Ia dnibwii 2 000,00 | shiadia na ub. zdrawotne (4. o pra 121,94 =t
zashek rodzinny 104 50 ot | | hweta petta 171846 =t
dodatek BHP ﬁ 250,00 7t | | skfadka ZUS a8 pracawnika 789,00 =t
do wypdaty w kiasle (catosd)
przelenw

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub. sp

Suma za | B |mies.
dziel przez| 3|

] | i

€5 Personalia | %) Motka ]@ System | [ Wynagiodzenia Zeslawwenia |

Rys. 1-70 Okno Pracownik — Zbigniew Dejmek — warto$ci wynagrodzen pracownika.

Rys. 1-71 Okno Pracownik — Andrzej Ejsmont — wartosci wynagrodzen pracownika.
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Roman Forman |_ (O] x|

Ci] ] ] [azwisko -] @@ a| z|x|
Okres: % czenwiec 2000, podstawouy ﬂ % |

7 Pracownik -

Parametry § Skiadniki Maliczenia [ Oboiazenia
zaliezha na p. doch odpr, do US oo 135,50 =t
umowa Ilecenia 1 ZUS g shiadka pa ub. spol finans, prrex 41 62 =
shiadka pa ub. spol finans, prrex 402,38 =zt
shigdka pa vb. Tdrowotne (0. cyw- 13413 =
kwola netto oo um. rlecenia 2 ZUS 151875 =
fwata netto od wmdw cywiino-prawn 151875z
oo wypiaty w kasie I i umiw cim- 151875 =t

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw)  kwota brutto minus skladka na ub. sﬂ

suma za | 6 |mies.

podzielone przez| 3| A
<] | 3

|7 F'ersonalial %) MNotka I@ Sysleml [l Wiynagrodzenia Zestawienia I

Rys. 1-72 Okno Pracownik — Roman Forman — warto$ci wynagrodzen pracownika.

4| Pracownik - Wieskawa Grabowska

o T K e | @@ al 21
@I Okres: E;ﬂ czerwies: 2000, podstawowy j %] I I

Parametry ! Skizdniki Maliczenia F Oboigzenis
KosIty uIysk. dia praw antorskich 1 500,00 z# | | kwaota netto oo praw autorskich 2 700,00 =z
koS ItiW WIyakania dia praw autor ] 20 | |zaliczka podat. od praw autorskich 300,00 =+
Sapocfathkn o praw autorskich 3 20 | | kwota netto od LMW cywilnoprawn 2 700,00 z

prawa autorskis L5 3000,00 ot | | sle wipdaty w kdsie 7 bt umdw cyw- 2 700,00 =+

kwota brutto (z uwzgl. zasikow) kwota brutto minus skiadka na ub. sﬂ

SUma za | 5 |mies.

podzielone przez| 3| =
] | :

ﬁ_ Personalia] %] MNotka I @ System] [ Winaarodzenia IZestawienia I

Rys. 1-73 Okno Pracownik — Wiestawa Grabowska — warto$ci wynagrodzen
pracownika.
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[@ Pracownik - Marzena Henkel

Gl lE [ [Naewiske =] p ] @® a| z21x

J Okres: T:u| czenwiec 2000, podstawowy  * |J 1%
Parametry § Skizacniki Maliczenia § Ohcigienia
Sapranizfi | ﬁ 20| | hwata brotto (2 uwzgl TasFOW) 3 500,00 =
kwata pods. prowizji | ﬁ_ 100 000,00 ot | | skfacka na ub. spof. finans. priex 634 35
hwaia brutto rminis skisdka ha Wb, 2845152
Wynagrodienie rasadnicie ﬁ_ 1 500,00 zt || zaficzka na p. doch. (¥ ub. Tdrowoin 493 59 ot
skigdnik prowizynyg | 2 000,00 zt| | skfgcika na wb. zdrowatne (. o pra 2538
kwaota hebo 235156 o
skiadka ZUS za pracownika 1 380,75 =
oo Wity W kasie (catosc) 2351 56 7
kwota brutto {z uwzgl. zasitkow) kwota brutto minus skladka na ub. spol
Suma za G [mies.
podzielone przez 3
[ _| ja

ﬁ_ Perzonalia ] %] Notka J @ Syztem J [ Winagradzenia Zestawienia ]

Rys. 1-74 Okno Pracownik — Marzena Henkel — warto$ci wynagrodzen pracownika.

[@ Pracownik - Arnold |ganski

2 T 1 = A Y ®® al zIx

J Okres: T:u| czenwiec 2000, podstawowy  * |J %
Farametry § Sktacdniki Maliczenia f Obcigzenia
migsigeIng wiga podathows m 0,00 zt| | kwotas brutto (2 uwzgl 2355 0w) 3 400,00 =
Saprowizii | !}_ 20 || skfadka na ub. spof finans. priex 636,14 ot
kwata pods. prowizjil ﬁ_ 30 000,00 =t | | kwata Brutto ikds skigdka na wb. 2 76386 =t
zalicTka ha p. doch. (T ab. rdrowotn 511,10 2
wyhagrodzenle zasadnicze s}_ 1 G00,00 ot | | skfgclka na wb. zdrowatne (. o pra 207 29 o
shEgdnik prowizyine | 1 600,00 zt | | kwaots nefio 225277 o
skiadka ZUS za pracownika 1341 30 z
PEIelew (eafnse) 225277 o
kwota brutto {z uwzgl. zasitkow) kwota brutto minus skladka na ub. spol
Suma za G [mies.
podzielone przez 3
[ _| ja

ﬁ_ Perzonalia ] %] Notka J @ Syztem J [ Winagradzenia Zestawienia ]

Rys. 1-75 Okno Pracownik — Arnold Iganski — warto$ci wynagrodzen pracownika.

Wartosci wynagrodzen pracownikow nalezy jeszcze raz sprawdzi¢ z danymi
zawartymi w umowach o pracg, umowach cywilnoprawnych oraz z danymi z
wybranego okresu ptacowego (liczba przepracowanych godzin, kwoty podstawy
prowizji, ilo§¢ jednostek akordowych itd.).
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Rozdziat 1

Przypisanie schematow ksiegowania do pracownika

Istotna cecha programu PLACE premium jest mozliwo$¢ zaksiggowania
wynagrodzen pracownikoéw. Aby po stworzeniu systemu placowego i wprowadzeniu
warto$ci wynagrodzen mozna bylo zaksiggowaé wynagrodzenia w programie
finansowo-ksiggowym, nalezy zdefiniowa¢ schematy ksiggowania. Definiowane
schematy ksiggowania musza by¢ zgodne z planem kont w programie finansowo-
ksiggowym.

Schematy ksiggowania mozna zdefiniowa¢ klikajac przycisk Kairliﬂggki i wybierajac
polecenie Schematy ksiegowania. Po pojawieniu si¢ okna Schematy ksiegowania
nalezy klikna¢ na ikong (Dodaj schemat). W tabelce nalezy wpisa¢ schemat
ksiggowania dla elementow ksiegowanych w programie FINANSE | KSIEGOWOSC
premium.

Przyktadowe schematy ksiegowania

WB — Wynagrodzenie brutto.

| WB Wn Ma RWn RMa
405 230-P

RSFU — Rozliczenie skladki finansowanej przez ubezpieczonego.

| RSFU Wn Ma RWn RMa

230-P 220-3-2

PDOW - Podatek dochodowy od wynagrodzen.

| PDOW Wn Ma RWn RMa

230-P 220-2-1

UZ — Rozliczenie sktadki na ubezpieczenie zdrowotne.

| UZ

‘Wn

Ma

RWn RMa

220-2-1

220-3-2

RSFP — Rozliczenie sktadki finansowanej przez platnika.

| RSFP

Wn

Ma

RWn

RMa

406

220-3-2
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SRUS - Swiadczenia rozliczane w cigzar sktadek na ubezpieczenie spoteczne.

Uz

Wn Ma

RWn

RMa

220-3-2 230-P

. . . , A
i ponownie kliknaé¢ il |

[4]2 el
| Mazwa Opis
Konta: wh I Ma I R-Awin I R-Ma
|WB ‘Wynagrodzenie brutto
405 |230-F’ | |
|F|SFU R ozliczenie skbadki finansowane] przez ubezpieczonego
230-P | 220-3-2 | |
|F'DDW' FPodatek dochodowy od wynagrodzer
230-P | 220-21 | |
|UZ R ozliczenie skkadki na ubezpieczenie zdrowotne
220-21 | 220-3-2 | |
|F|SFF' Fiozliczenie skbadki finansowane] przez phatnika
406 |22D-3-2 | |
|SF|US Swiadczenia rozliczane w ciszar skkadek na ubezpieczenie spoteczne
220-3-2 | 230-P | |

Rys. 1-76 Okno Schematy ksiegowania — zdefiniowane przyktadowe schematy.

Jesli wynagrodzenie jest ksiggowane na kilka kont np. w zalezno$ci od rodzaju
umowy zlecenia, wowczas trzeba wpisa¢ tyle schematow, ile rodzajéw ksiggowania
jest w programie FINANSE | KSIEGOWOSC premium.

Aby doda¢ nastgpny schemat ksiggowania nalezy zapisa¢ poprzedni, klikajac na il

Schematy nalezy podpia¢ do odpowiednich elementow placowych. Po kliknigciu

ikony KEEEEH i wybraniu polecenia Elementy, nalezy w oknie Elementy ptacowe
odszuka¢ element ptacowy, ktory ma by¢ ksiggowany.
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Rozdziat 1

= Elementy pltacowe M= E3
B4 K.atalog elements.. j *i|| gl

4 e I S TR i B

]--@ 01 wWiNAGRODZEMIA
-6 02 Akordy

-6 02 Dodatki, ekwinalent
:I--@ 02 Magrody, odprawy
H-§: 02 Potigcenia

- 02 Premie

£ 02 Prowizie

]--@ 02 Spozdb wypkaty

£ 02 Ubezpieczenia
]--@ 02 Umowy cywilno-praw
£ 02 Urlopy

]--@ 02 “Wynagrodzenia
- 12 Zasitki

@ 05 Statystyk.a firmy

Rt O O o O o O O oy o O O O B e B e

B K atalog elermentdw prac ‘|
00 wtazry- U 2ytkownik,

-8 05 Statystyka pracowniILI

(7]

NNV N

&7

EErY

r~a

zaliczka
PIT-8B(7).05h
zaliczka na p. doch. odpr. do US od um. cyw.-pr.

23| kﬁ na p. doch. odprowadzona do US

zaliczka na podatek od umowy o dzisko z ZUS

na podatek od umowy o dzieto bez Z1JS

zaliczka na podatek od umowy zlecenia bez ZUS
zaliczka na pod. od um. zlecenia [do 98] z pracownikiem
zaliczka na pod. od um. zlecenia z ZUS

zaliczka na pod. od um. zlecenia z ZUS [do "38]
Zaliczka podat, od przpchoddw z innych Zrodet

zaliczki [ogdkem)

zaliczki od umdw cywilno-pravnych dla firmy
Zaniechanie pobory zaliczki

zasitek chorobowvay

zaliczka

zaliczka na podatek. dochodowy oo
zaliczka na podatek dochodowy oo
zaliczka na podatek dochadowy pr.
zaliczka na podatek od umowy o d:
zaliczka na podatek od umowy o d:
zaliczka na podatek od umowy zlec
zaliczka na podatek od umowy zlec
zaliczka na podatek od uraowy zlec
zaliczka na podatek od umowy zlec
Zaliczka podat, od przychoddw z in
zaliczki [ogdbem)

zaliczki od umdw cywilno-pravwnych

-

Zaniechanie poboruy zaliczki na poc_l

zasitek chorobowy wyplacany pra

=

Rys. 1-77 Okno Elementy Ptacowe — wybdr elementu do ksiggowania.

Trzeba go otworzy¢ (klikna¢ prawy klawisz i z menu podrecznego wybraé polecenie
Edycja) i kliknac listek — L1 Ksiegowanie |

| Element - zaliczka na p. doch. odprowadzona do US H= 3

EEE

14 I 4 || Mazwa elementu

= ¢

of =l

[~ Element moze byé ksiegowany

| Mazwa

R g

Opiz schematu ksiggowania wigy

Kaonta:

| Dodaj schemat

ksiegowania [Chl + szary plus]

i I [E]

F-1AR

I RLE]

PE4Skbadnik | B8 Ambuty | BE Klasyfikacie | Zi Fomuba | T2 Dokaczais | K.ziggowanie IF[}{] Uzycie I

Rys. 1-78 Okno Elementy — zaliczka na p. doch. Odprowadzana do US —
dodawanie schematu ksiggowania.

W panelu elementu zaznacza si¢ pole wyboru — Element moze byé ksiegowany,

Uayi

a nastgpnie przypisuje si¢ mu odpowiedni schemat ksiggowania (klikajac
i wybierajac schemat ksiggowania z listy). Wybodr nalezy zatwierdzi¢ komenda
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- Element - zaliczka na p. doch. odprowadzona do U5 = =] E3
3_‘.¢| ilil HI{”Nazwaelementu :I bl)ll il ?IXI |
= éEIement moze bpd ksiegowany el [
| MNazwa Opiz schematu ksiggowania zwigzanego z elementem
K.onta: W | bda | F-Awn | R-ta
Zlxl e
| Mazwa Opis
Konta: i | Ma | R-wn | Fitda

|W'El wiynagrodzenie brutto

405 |23D-F' | |
= |F|SFU Rozliczenie skladki finansowane] przez ubezpieczonego | |
=‘ 230-P | 220-3-2 | | =
e [FDOW Podatek dochodowy od wenagrodzer

230-P | 220-2-1 | |

|UZ Rozliczenie skbadki na ubezpieczenie zdrowatne
220-21 | 220-3-2 | |

|F|SFF' Rozliczenie skladki finansowanej przez pratnika
406 |22D-3-2 | |

|5F|L|S Swiadczenia rozliczane w ciezar skfadek na ubezpieczenie spoteczne
220-3-2 | 230-P | |

uzin, | Zamkrii |
ekl

Rys. 1-79 Podpinanie schematu ksiggowania do elementu.
Nastepnie nalezy zapisa¢ dokonane zmiany i zamkna¢ okno elementow ptacowych.

Aby przypisa¢ schemat ksiggowania do pracownika, nalezy w oknie danego
pracownika, stojac na listku & Wnagrorzenia | klikna¢ przycisk @, wowczas w oknie
pokaza si¢ po prawej stronie kolumny schematéw ksiggowan. Po nacisnigeciu
z rozwijanego menu nalezy wybra¢ odpowiedni schemat ksiggowania dla danego
elementu ptacowego.
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Rozdziat 1

7/ Pracownik - Jan Kowalski

=] e

T rrm— 1
Okres: Ea czemnwiec 2000, podstawowy j

@® < zlx
5 =]

Elementy Schemat win & R-in R-ha
progl podatkowe [ 4] (3]
wymiar ski. na ub. wypad. finans. prks
Wyhagrodzenie asadnicze s}_ 500000 =
prermia b £ 1500,00 =
fwola bratio (7 uwzgl zasikow) 5 500,00 =4 |WE 405 230-p
skizdka na ub. spof finans, prrez 121615 = Hazwa Wn Ma R-\Wn R-M =~
kwola brafio mings skiadka na ub. 528385 #
zaliczka pa p. doch. (Tob, rdvowot 957 00 =zt Wa |a0s 230-p
skiadka pa Wb, zdrowotee (0. 0 pra 396,29 =t
fwota netto 4 326 86 =t
skigdka ZUS 18 pracownika 586300 = -
prielew (cafnsd) 303290 ¢
o wypdaly w kasie L5 129396 =

kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub.il

suma za | &|mies.

podzielone przez| 3|
.

-

ﬁ Persunalial %] MNotka I@ Syslaml [l “wynagrodzenia Zeslawienia I

Rys. 1-80 Podpinanie schematow ksiggowania w oknie pracownika.

Wygodniejsza metoda jest przypisanie schematéw ksiggowania poszczegdlnych
elementdow we wzorcach kadrowo-ptacowych, gdyz w ten sposoéb przypisani do
wzorca pracownicy beda dziedziczy¢ schemat ksiggowania z wzorca. Aby przypisaé
schemat ksiggowania elementu we wzorcu, nalezy w oknie danego wzorca wybraé

listek [@watossi] i klikna¢ przycisk

ksiggowania. Po naci$nigciu z rozwijanego menu nalezy wybra¢ odpowiedni

schemat ksiggowania dla danego elementu ptacowego.

| Wzorzec - Pracownik etatowy

Po prawej stronie pokaza si¢ schematy

=1

ﬂ ﬂﬂ I4|4| MNazwa waorca vI >|>||
@I Okres: E:i czeniec 2000, podstawowy j

ol 2]
o5 |

Elementy Schemsat Win Ma R-iin R-Ma
Tyt ubezpieczenia m 0110 umovwa m
seyimiar skt na b, weypad. finans. pm i:‘
kwota brutta (2 uwzgl. Zasikdw) 0,00 zt (3
sfadka na ub. spot. finans. przez u 0,00 zt Hazwa wn Ma R-Wn R-M ~
kweota brutto minus skadka na ub. s 0,00 zt
zaliczka na p. doch. (i ub. zdrowatn
shtadka na ub. zZdrowotne (W, o pra 0,00 zt E [ e ZLP
kwota netto
sktadka ZUS za pracownika 0,00 zt -
do wyplaty

€2 wzorzec | 2 Pracownicy ]@ System | & Wantosc |

Rys. 1-81 Podpinanie schematow ksiggowania w oknie wzorca.

Podpigte do wzorcow schematy ksiggowania bgda widoczne rowniez w oknach

pracownikow przypisanych do tych wzorcéw kadrowo-ptacowych.
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Wyréznianie pracownikow

Dla tatwiejszej identyfikacji pracownikow w programie PLACE premium ustalono
metody ich wyr6zniania np. przy nazwiskach mozna postawi¢ ikony charakteryzujace

rodzaj zatrudnienia pracownika: — pracownik jest zatrudniony na umowg o pracg

=y
lub ™ — na umowe cywilnoprawna. Stawiajac 2 zaznacza sig, ze istnieja jakies$
istotne informacje dotyczace pracownika.

Mozemy takze zaznaczy¢ go ikona R sygnalizujac, iz dane pracownika zostaly
przeniesione do archiwum (po zaprzestaniu wspotpracy z firma pracownik powinien
zosta¢ zarchiwizowany). Archiwizacji danych pracownika nalezy dokona¢ w okresie
ptacowym nast¢pujacym po dokonaniu ostatniej wyptaty. Dane z archiwum nie sa
widoczne na listkach wyboru, ale jesli pracownik ponownie podejmie wspotprace,
mozna wyszuka¢ w archiwum jego dane i ponownie wprowadzi¢ do systemu
wynagrodzen firmy.

Mozna réwniez wyrdzni¢ cala grupe pracownikéw wskazujac ja, a nastgpnie
klikajac prawym klawiszem myszy. Po ukazaniu si¢ menu podrgcznego z listy
wybiera si¢ odpowiednie polecenie (Zaznacz, Archiwalny, Umowa o prace,
Umowa cywilnoprawna).

Wybdr Zaznacz spowoduje pojawienie si¢ choragiewek przy nazwiskach
pracownikow. Jesli zaznacza si¢ w ten sposob pracownika nalezy natychmiast zrobié
notatk¢ w panelu pracownika, np. wynagrodzenie za chorobe w dn. 3—7.07.1998.

Aby zrobi¢ notatkg o pracowniku, nalezy otworzy¢ panel z danymi pracownika (czyli

np. dwa razy klikna¢ na nazwisku lub zaznaczy¢ pracownika i klikna¢ na ikong
albo po kliknigciu prawym klawiszem myszy wybraé¢ z listy polecenie Edycja), a
nastepnie kliknaé listek 2_Neka | i wpisa¢ uwage.

@ Nalezy pamietaé, aby po wykorzystaniu notatki usuna¢ choragiewke, gdyz w
przeciwnym wypadku bedzie ona widoczna takze w innych okresach ptacowych.

Wszystkie wyroznienia mozna usunaé, powtarzajac te same czynnosci co przy

wyrdznianiu.

i i % czerw...'l %Q X|| %llﬁl@lr@&
f EIBIE Nazwiska I Imig I Data ur. I

. | £ Ahacka Anna 1960-03-02

& Pracownicy doiezdzaigey A ™ Cabacka Weroni.. 197310-21

E o U 53 ebacki Amold 19670920

s;z: d:'; L) Gebacka Marzena 1975-04-01

@ Loy cywino-prans ® Ibacki Zizist.. 19490517

aback| Igel... -Ub-

Kabacki Zhigni. 19730612

rE Kaowalski Jan 19531219

ﬁ Labacki Andizej  1363-10-11

D td abacki FRoman  1956-11-24

= ™ Mabacka iesta. 195641209

Rys. 1-82 Okno Pracownicy - wyrdéznieni pracownicy Weronika Cudna i Jan
Kowalski.
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Naliczanie i zamykanie okreséw ptacowych

Operacj¢ zamknigcia okresu ptacowego nalezy przeprowadzi¢ przed stworzeniem
listy ptac oraz zestawieniem i wydrukiem wszystkich niezbgdnych dokumentow.
W momencie zamknigcia okresu automatycznie aktualizowane sa wynagrodzenia
wszystkich pracownikéw. Obliczane sa tez globalne wartosci elementow systemu
ptacowego firmy (np. Suma wszystkich zaliczek podatkowych). Moment zamknigcia
okresu zalezy wyltacznie od osoby do tego uprawnionej ( patrz — Uprawnienia
uzytkownika) i nie jest to czynno$¢ automatyczna.

Jezeli chcemy zamkna¢ okres placowy, klikamy ikong @I w oknie Okresy (ikona

).
onesy, R R |
ETEEREE

Okres b M
58 e | Zamkni okres[al+] aeia
[ Okresy

B 2000

(s podstawowy

|Dkrespodatkowy| Okres Z2U5 |

czendiec 2000 czenwiec 2000

N % Podzist nalata Kaolejno$d wyp}atl

Rys. 1-83 Okno Okresy — zamykanie okresu ptacowego czerwiec podstawowy.

W trakcie zamykania okresu program nalicza wynagrodzenia wszystkich
pracownikow i sygnalizuje wszystkie brakujace warto§ci wynagrodzen. Nalezy je
uzupetni¢, gdyz inaczej nie zamknie si¢ okresu.

Zamykanie okresu : czerwiec 2000 podstawowy

Pracownik: IAbacka Anna

Element phacovy: Inaliczona zaliczka na podatek

Pracownik.
Imig Hazwisko Stan

Roman Forman  [naliczony poprawnie
Andrzej Ej=tmont v [naliczony poprawnie
Fhigniew Dejmek  [naliczony poprawnie
Folziztaw Bednarek v [naliczony poprawnie
Marzens Herkel  [naliczony poprawnie
Arnold Iganizki v [naliczony poprawnie
Wigronika Cudna  [naliczony poprawnie

Liczba pracownik.dw: naliczonych poprawnie: 7, nienaliczonych: 1]

Przemwij

Rys. 1-84 Okno Zamykanie okresu - program nalicza wynagrodzenia pracownikow.

Aby mozna bylo zamkna¢ okres, wszystkie wynagrodzenia pracownikow musza by¢
naliczone prawidtowo, o czym informuje program.
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Informacija o zamykaniu okrezu : czerwiec 2000 podstawowy [ %]
Imig Hazwisko Stan ;I
Marzens Henkel v |naliczony popravwnie
Arnold Igariski v [naliczony popravynie
Weronika Cudna v |naliczony popravwnie
Anna Abacka v |naliczony popravwnie
Jan Kowealzki v |naliczony popravwnie
Wiestawa Grabowska v [naliczony popravynie

1

Okres naliczony poprawnie dla wezpstkich pracownildw,

Rys. 1-85 Okno Informacja o zamykaniu okresu — okres naliczony poprawnie.

Po kliknigciu przycisku Zamknij program naliczy system wynagrodzen firmy.

Maliczanie systemu wynagrodzen firmy E

Element pkacowy: Izaliczki od umdw cywilno-pravnych dla firmg

Przenaij

Rys. 1-86 Okno Naliczanie systemu wynagrodzen firmy.

Nastegpnie program zamknie okres placowy, co bedzie symbolizowata ikona
zamknigtej ksiazeczki & przy okresie czerwiec podstawowy.

Po prawidlowym naliczeniu i zamknigciu okresu ptacowego mozna wykona¢ raporty
zwiazane z tym okresem ptacowym.

Zestawienia i raporty

Raport

Program PLACE premium umozliwia wykonanie roznego rodzaju zestawien i
raportow. Poszczegolne raporty mozna wykona¢ z réznych okien programu.
Najistotniejsze raporty i zestawienia, dotyczace danych pracownikéw i ich
wynagrodzen oraz zwigzanych tym rozliczeniem z urzgdami skarbowymi i ZUS-em,
sa wykonywane w oknie Wzorce lub Pracownicy. Natomiast raporty dla firmy

wykonujemy z okna Firma w panelu A staystyka |

Aby sprawdzi¢ czy program jest ustawiony prawidtowo, a systemy wynagrodzen
firmy, wzorcow i pracownikow zostaly zbudowane wlasciwie oraz, czy wszystkie
warto$ci wynagrodzen prawidlowo si¢ naliczaja, warto wykona¢ raporty Listy ptac,
Podsumowanie z wzorcow, Statystyka firmy, PIT-4 oraz DRA wraz
z zatacznikami.

»Lista ptac”

Aby wydrukowa¢ listg plac dla pracownikéw etatowych, kliknij ikong @
W oknie Wzorce przejdz na zaktadke &], a nastgpnie w lewej cze$ci okna wybierz
z katalogu wzorzec Pracownik etatowy. W prawej czgéci okna pojawi si¢ lista
wszystkich pracownikow przypisanych do wzorca. Nastgpnie kliknij ikong drukarki

bl na pasku narzedziowym nad lista.
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™ Wzorce kadrowo-pltacowe =]

€3 Pracownik etatowy j |’@| 3 czerviec 2000, po.. > | ’*i|>< || £| |E|| gl%‘-@g
e Katalog waoredw kadrowo-ﬂ REAEER Nazwiska | 1"“1Wy|:onai EE [Etrl+||;'j
4

E@ 00 Pracawnhik, wspdtprac 1 Abacka Arra T960-03-02
£ (wWepdhPracownik .53 4 Bednarek Zdaiskaw  1943-0517
£ bl € §  Dejmek Zbigniew 19730612
= L 73 B Ejsmont brdzef 196910411
3 Urnowy cowilro-prava
ﬁ_ 3 Henkel Marzena  1975-04-01
7@ 01 Rodzaj wunagrodzeni L £ 2 lgafski Amald 15967-09-30
7§ 02 Radza) umovy cywine rE 7 Kowalski Jan 19531219

]--e 03 Ulga podatkowa, kos:
-4 04 Sposéb pratnosc

-6 05 Urlopy, zasitki

]--Q 98 Umnowy zlecenia [do 'E;I

[ HeJE

Rys. 1-87 Okno Wzorce - wykonywanie raportu dla wzorca Pracownik etatowy.

B
B
B
B
B
B

W oknie dialogowym wybierz raport — Lista ptac, zaznacz pole opcji Wykonaj
raport dla: grupy, Wybierz pracownikéw: zaznacz pola etatowych , Rodzaj
wydruku: podglad wydruku (jezeli chcesz podejrze¢ wydruk raportu na monitorze)

lub wydruk (jezeli chcesz przestaé raport na drukarke), a nastepnie kliknij _2kenal |

Raporty

Wykonaj raport dla:

| 1 Lista prac

K.atalog raportaw
B[] Ksiegowanie
-] Listy phac itp.

= grupy

€ zazhaczonych

LIl

€ biezaceqgo

=[] Lista prac
' Lista phac Wyhierz pracownik dw:
Lizta ptac - tekstow ﬁ IV etatowych

1 Mominaty IB T zleceniobiorciw
] Paski
E]"TI al Rodzaj wydruku:
B[] Praelewy EI " podglad wydnku
-] Speciane R
B ) System wynagrodzeri i
B Swstemaowe =

N h- Katalogil Raporty |

‘wikonaj | Ao |

Rys. 1-88 Okno Raporty — raport Lista ptac.

W oknie dialogowym Lista ptac wybieramy:
e  Okres ptacowy (jesli jest ich kilka w danym miesiacu),

e Zestaw skladnikéw — wybierz odpowiadajacy Ci rodzaj Listy ptac
- patrz w Ustawieniach.

e  Tytul raportu — w to pole mozesz wpisa¢ wtasna nazwe¢ drukowanego raportu.

e Lista sklejana - pole zaznacza sig, jezeli jest duzo elementéw ptacowych na
liscie i wydruk moze by¢ mniej czytelny, wybranie ,listy sklejanej”
spowoduje rozciagnigcie wydruku raportu na nastgpna strong.
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e Podpis — pole zaznacza sig, jezeli ma by¢ drukowana na licie kolumna
z podpisami pracownikoéw;

e Podpisy pod lista - na wydruku pojawi si¢ miejsce na podpisy dyrektora
oraz gtdbwnego ksiggowego.

Dla naszej firmy Pro-Han ustawiamy parametry jak na rysunku:

Okres
Iczerwiec 2000 podstawvory j
Zestaw skbadnikdw:
ILista phac skrdcona j

Tytuk raportu

|Lista prac skrdcona Pracownik etatowy czensiec 200 |

" Plonowo & Poziomo
[T Lista sklejana ¥ Podpis

" Podsumawanie na kazdej stonie
V¥ Podpisy pod lists [ Sortuj po IdFE
oK | Aruii |

Rys. 1-89 Okno Lista ptac — ustawienia raportu.

Nastgpnie naciskamy przycisk OK. Program sygnalizuje komunikatem
zaawansowanie wykonania raportu. Efektem koncowym jest pojawienie si¢ raportu
na monitorze lub wydrukowanie raportu na drukarce ( zaleznie od wybranej opcji).
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Rys. 1-90 Raport Lista ptac dla pracown
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Analogicznie mozemy wydrukowac list¢ ptac dla pracownikéw zatrudnionych na
umowe¢ cywilnoprawna, wybierajac wzorzec umowy cywilnoprawne. Mozna réwniez
wybraé¢ wzorzec (Wspét)pracownik, a nastepnie Liste ptac etat + umowy w oknie
Lista ptac.

Raport ,,Podsumowanie z wzorcow”

Ten raport rowniez wykonujemy w oknie Wzorce. W tym przypadku klikamy

zaktadke E], a nastgpnie w prawej cze¢sci okna wybieramy z listy raporty, dla
ktérych chcemy zrobi¢ podsumowanie (mozemy réwniez w lewej czeSci okna
wskaza¢ katalog zawierajacy raporty, ktore chcemy podsumowac). Po wskazaniu

raportu lub grupy raportow klikamy ikong |,

Podsumowanie 2 waorcdw
" hiezacego
Rodzaj wydruku:
% podglad wydniku
=) wpdik
f} Kala\ngll Raporty I
Wikonaj | Anuluj

Rys. 1-91 Okno Raporty — ustawienia dla raportu Podsumowanie z wzorcéw.

W oknie Raporty wybieramy z katalogu lub listy raport Podsumowanie z wzorcéw,
ustawiamy odpowiednio pola wyboru Wykonaj raport dla oraz Rodzaj wydruku

i klikamy Wykonaj.
Iczerwiec 2000 podstawvory j
Zestaw skkadnikdi
ILista phac podstawowa + urmowy 7
Anuluj |

Rys. 1-92 Okno Okres — ustawienia okresu placowego do podsumowania.

W oknie Okres nalezy wybra¢ okres placowy, dla ktoérego begdziemy robili
podsumowanie z wzorcoOw oraz zestaw elementow, ktore maja by¢ uwzglednione w
raporcie. Kliknigcie przycisku OK rozpoczyna wykonanie raportu.
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Firma Pro-Han
Warszawa - Piazeczno ulWarszawska 7 m 1
MIP:123-123-45-45

Podsumowanie list ptac za czerwiec 2000, zestaw skladnikéw: Lista plac podstawowa + umowy

Wzorzee amagrodzeniq premie, dodatki, zasitki miesigczne | miesigczna | zaliczka na
zasadnicze nagrody, |ekwiwalenty,| (ogdétem) koszty ulga p. doch.
(ogdtem) prowizje, nadgodziny kani datk dpr
odprawy do US
sktadka na | zaliczka na | skladka na | skbadka na stawka kwota netto | potracenia zaliczki przychdd z
ub. p. doch. ub. ub. spot. | podatku[%] {og dtem) (ogdtem) uméw
zdrowotne |odpr. do US | zdrowotne finans. cywilno-
(u. 0 prac gy od um. (u. przez prawnych
CYW.-PI. CYW.-PIaw, [l
koszty pobrane kwota netto | razem do razem do
uzyskania zaliczki od od umdw wyptaty wy platy
od umdw umow cywilno- gotowka przelewem
cywilno- cywilno- prawnych
prawnych prawnych
[ tWspohPracownik  [19.3930,00] 6.100,00 750,00 1.037,70 536,93 197,40 1.392,30
[ 1.656,98] 435,50 321,63] 5.281,84 190,00 (19,297, 60 0,00 0,00] 7.700,00
1.340,00 569,60 6.031,26]13.441,49[11.887,36
[ Akord | [ a.160,00] 0,00 ZE0,00 0,00 74,06 32,90 0,00
[ 137,66] 0,00] 0,00 531,24 15,00 z.626,10 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00] z.626,10
0 ni awki [ z.00o0,00] 0,00 250,00 104,60 74,06 3z,90 140,00
[ 1z1,94] 0,00] o,00] 374,20 19,00] L.718,468 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 718,46 1.000,00
[ Dyrekcja [ s.000,00] 1.500,00 0,00 0,00 74,06 32,90 560,70
| 396,79 0,00 ] 0,00] 1.716,15 15,00 4 326,66 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 1.293,96] 3.03,90
Koszty uzyskania przy | 4.170,00 0,00 250,00 0,00 az,57 32,90 338,30
dojazdach
754, 23] 0,00 0,00 780, 21 15,00 3.046 26 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 3.048,26 0,00
[ Ksipgowost [ z.300,00] 1. oo0,00 0,00 933,10 74 06 37,90 368,90
[ z71,18] 0,00  187,50] 617,43 36,00| £.975,59 0,00 0,00] z.500,00
0,00 0,00] 1.81Z,50] 1.817,50] 7.375,59
Platnoét czesé got. reszta | 5.000,00( 1.500,00 0,00 0,00 74,08 3z,30 560,70
przel. (etat)
396,29 0,00 u,00] 1.716,15 19,00 ¢.326,86 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 1.293,96] 3.032,50
Pratnost czest przel. z.000,00 0,00 z&80,00 104,60 74,06 32,90 140,00
reszta got. (etat)
1z1,34] 0,00 0,00 374,20 15,00] 1.718,46 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 718,46 | 1. 000,00
[ Ptatnost gotdwkq (etat) | s.€70,00] z.000,00 ZE0,00 0,00 166,63 65,80 619,50
| 487,62] 0,00 0,00 1.435,08 3g,00| 5.397,82 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 o, 00| 5.397,82 0,00
Platnosi gotdwka (um 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
cywilno-prawne)
| 0,00] 435,50 321,63 411,62 57,00 0,00 0,00 0,00] 7.700,00
1.340,00 569,60 6.031,25]| 6.031,258 0,00
[ Ptatnosé przelewem (etat) | 7.z60,00] z.600,00 ZED, 00 933,10 222,18 £E,30 572,70
[ e71,1z3] 0,00] 0,00] 1.844,81 57,00] 7.854,46 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00] 7.854,46
[ Pracownik etatowy  [19.3930,00] 6.100,00 750,00 1.037,70 536,93 197,40 1.392,30
[ 1.656, 98] 0,00] o,00] 4.870,22 133,00 |19.297,60 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 7.410,24[11.887,36
[ Prawa autorskie T o, 00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
| 0,00]  zo00,00] 0,00 ] 0,00 15,00 0,00 0,00 0,00] 3.000,00
1.500,00 300,00] z.700,00] 2.700,00 0,00
[ Premia | [ 7.300,00] z.500,00 0,00 333,10 148,17 65,80 929,60
[ e87,47] 0,00] o,00] 1.833,58 36,00| 7.302,45 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 1.293,96] 6.008,43
[ Produkcja [ #.330,00] 0,00 750,00 104,60 z40,69 ag,70 473,30
| 5es.e3[ 435,80 134,13 z.157,27 95,00 7.330,82 0,00 0,00] 5.200,00
1.940,00 569,60 4.218,75| 7.963,47] 3.626,10
[ Prowizja | [ z.300,00] 3 600,00 0,00 0,00 148 17 37,90 534, 00
[ 4zo,88] 0,00] o,00] 1.z30,39 36,00 4.604,3% 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00] 7.351,86] 2.252,77
[ SprzedaZ [ 1.g00,00] 1 &00,00 0,00 0,00 74,06 0,00 303,60
| zo7,.z3] 0,00 0,00 636,14 19, 00| 2 287,77 0,00 0,00 0,00
0,00 0,00 0,00 0,00] z.252,77

Rys. 1-93 Raport Podsumowanie z wzorcéw — pierwsza strona.
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Firma Pro-Han
Warszawa - Piaseczno ulWarszawska 7 m 1
NIP: 123-123-45-45

Podsumowanie list ptac za czerwiec 2000, zestaw skiadnikdw: Lista ptac podstawewa + umowy

Wzorzec wynagrodzeniq  premie, dodatki, zasitki miesigczne | miesigezna | zaliczka na
zasadnicze | nagrody, |ekwiwalenty,| (ogdtemy koszty ulga p. doch,
(ogitem) | prowizie, | nadgodziny uzyskania | podatkowa odprowadzong
odprawy do U§
sktadka na | zaliczka na | skdadka na | skadka na stawka kwota netto | potracenia zaliczki przychid z
ub. p. doch, ub. ub. spot. | podatku[%] (ogdtem) | (ogdtem) umow
zdrowotne |odpr. do US | zdrowotne finans. cywilno-
(u oprace) | odum, (8 przez prawnych
CYW.Pr. | Cyw.-praw.jubezpieczon &g

koszty pobrane | kwota netto | razemdo | razemdo
uzyskania | zaliczkiod | odumiw wyplaty wyplaty
od umdw umiw tywilno- | gotdwka | przelewem
cywilno- cywilno- prawnych
prawnych | prawnych

I Stata kwota [13.760,00] 6.100,00] 250,00 933,10 370,30] 13L,60] 1.513,60

[1.z80,81] 0,00] 0,00] 3.718,81 95,00 |14 532,88 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00] 3.645,52]10.887,36

[ Stawkagodzinowa | 4.170,00] 0,00] 280,00 0,00 92,87 32,90 339,30

[ zs4,23] 0,00] 0,00] 780,71 19,00] 3.046,26 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00] 3.046,26 0,00

Um. Zlecenia pow. 14d z 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
205 w siedz,

0,00] 135,50 134,13[ 411,62 19,00 0,00 0,00 0,00] 2.200,00

440,00]  263,60] 1.516,75] 1.518,75 5,00

[ Umowa zryez ] 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

I 0,00] 0,00]  187,80] 0,00 19,00 0,00 0,00 0,00] 2.500,00

0,00 0,00] 1.8lz,50] 1.81z7,50 0,00

| Umowy cywilno-prawne | 0,00] 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00

0,00] 435,50 134,13[ 411,62 36,00 0,00 0,00 0,00] §.200,00

1.940,00] 563 ,60[ 4.218, 78] 4.218,78 5,00

Wynagrodzenie za okres | Z.300,00| 1.000,00 0,00 933,10 74,06 32,90 366,90
choroby

271,18] 0,00 0,00 617,43 19,00] 7.975,59 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00] 2.975,59

Zaniechanie poboru 3.160,00 0,00 250,00 0,00 74,06 32,90 0,00
zaliczki

192,66 0,00 0,00 E3l,ed 19,00] 2.626,10 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 5,00 0,00 2.626,10

[ Zasdekrodzinny [ z.000,00] o,o0] 280,00  10d,ED 74,06 32,80] 140,00

[ 1e1,94] 0,00] 0,00] 374,20 19,00] 1.718,46 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00  718,46] 1.000,00

[ Zerowa ulga podatkowa | 1.800,00] 1.£00,00 0,00 0,00 74,06 0.00] 303,60

[ z07,29] 0,00] 0,00] 636,14 19,00 7.252,77 0,00 0,00 0,00

0,00 0,00 0,00 0,00 z.282,77

Zmienione progi 5.000,00] 1.500,00 0,00 0,00 74,06 3z,90] 560,70
podatkowe

356,25 ] 0,00 0,00] 1.216,15 19,00] ¢.328,86 5,00 5,00 5,00

0,00 0,00 0,00] 1.293,96] 3.032,90

Suma[130.340,00] 35.700,00] 4.750,00] 7.159,30] 3.443 76| 1.250, 20] 12.910 60
[(10.795,91] 2. 177,50 1.420,65] 33.685 53| 1 121 00[125.615,36 0,00 0,00] 36000, 00
9.700,00] 2.848,00] 25343, 75| 71_T1,59] 82711 52

Rys. 1-94 Raport Podsumowanie z wzorcéw — druga strona.

Raport ,,statystyka firmy”

Raport Statystyka firmy prezentuje warto$ci zbiorczych naliczen dla firmy od

poczatku roku. Mozemy go wykona¢ w oknie Firma (ikona [ FimMa | na pasku
narzedziowym programu), mozna go roéwniez wykona¢ z okna Wzorce. Po otwarciu
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flna Firma klikamy na zaktadke . W panelu Statystyka klikamy ikone
|

£ Fima M= &
[Exd ] 2
kwaota brutta .
kwota brutto dia : umdw kwota zaliczek E?I\ﬁ:?g:\’,ﬂu‘:‘m faczna skisdka | faczne koszty w?ﬁéS?nZiiﬂi\a
firmy cywino-prawnys| dla firmy 1l frmy ZUS diafirmy | pracy dia firmy o
h dlia firmy
styczen 2000 0,00 =] 000z 000z 000z 000z 0,00z 0,00 2
Ity 2000 0,00z 000z 000z 000z 000z 000z 0,00 2
marzec 2000 0,00z 0,00z 0,00z 0,00z 0,00z 0,00z 0,00
lewviecien 2000 000 7t 0,00 7t 0,00 7t 0,00 7t 0,00 7t 0,00 7+ 0,00 7+
maj 2000 000 7t 0,00 7t 0,00 7t 0,00 7t 0,00 7t 0,00 7+ 0,00 7+
czerwiec 2000 podstawowy AT I0 770000z 364994 2t 568,80 28257602 336157 o N8
lipiec 2000 podstawomy 2942108 ot 520000 2t 390337 ot 568 60 7t 40 801,00 2+ 35 49933 2t 40 699,33 2t
lipiec 2000 premie z zysku 0,00z 0,00z 0,00z 0,00z 0,00z 0,00z 0,00zt
razem 57 238,78 ot 12 900,00 z¢ 7553,31 1139,20 2 69 058,60 2+ 69 118,04 2+ 82 018,04 2+

: X8 System | [ Warodci [ Statystyki

Rys. 1-95 Okno Firma — panel statystyki firmy Pro-Han.

W oknie Raporty trzeba odszuka¢ i wskaza¢ raport Statystyka firmy, a nast¢pnie
klikna¢ Wykonaj.

Raporty

|@ Statystyka fimy j Wykonaj raport dla:
© gupy
| Przelew na konto ZUS [dog © zaznaczorych
Przelew uniwersalny
Przelew universalny [stary]
Przelew/D owdd wpkaty na
Specialne
System wynagrodzen
Systemowe
=] Zestawienia
El O Da k\emwnika. Rodzaj wydruku:
| (| & podalad wyduku

Statystyka firmy - tekste ~
() Karty pracownik e = s
() Lista pracownikdw =l

| T} Katalog\l Raporty I

' biszacego

Wikonaj I\J Anulj

Rys. 1-96 Okno Raporty — raport Statystyka firmy.

W oknie Zestaw nalezy okresli¢ rok dla jakiego chcemy wykonaé raport

Grupuj okresy:

|<Eez QIupoanias j

Rys. 1-97 Okno Zestaw — ustalenie okresu i sposobu prezentacji danych
statystycznych firmy.

oraz wybra¢ sposob prezentacji danych:
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[Bez grupowania] - prezentowane beda dane dla wszystkich, zdefiniowanych
w programie, okresow ptacowych (z danego roku),

Wg miesiaca bazowego - prezentowane bgda dane pogrupowane wzgledem
miesiaca bazowego,

Wg miesiagca naliczeniowego ZUS - prezentowane bgda dane pogrupowane
wzgledem miesiaca naliczenia sktadki ZUS,

Wg miesiaca naliczeniowego podatku dochodowego - prezentowane begda
dane pogrupowane wzglgdem miesiaca naliczania podatku dochodowego.

Polecenie OK rozpoczyna wykonywanie raportu.

Firma Pro-Han
Warszawa - Piaseczno ul Warszawska 7m 1
MIP: 123-123-45-45

Statystyka firmy

Okres kwota brutto | kwota brutto kwota zaliczki od taczna taczne taczne

dla firmy umow zaliczek dla uméw sktadka ZUS | koszty placy koszty
cywilno- firmy cywilno- dla firmy dlafirmy |wynagrodzen

prawnych prawnych dla firmy

dla firmy dla firmy

styczen 2000 0,00 =i 0,00 =i 0,00 zi 0,00 zk 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
luty 2000 0,00 =& 0,00 =1 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
marzec 2000 0,00 z 0,00 zi 0,00 z1 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zk 0,00 zi
kwieciern 2000 0,00 =i 0,00 =1 0,00 zi 0,00 zk 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
maj 2000 0,00 =% 0,00 =t 0,00 zt 0,00 zi 0,00 z1 0,00 z& 0,00 =zt
czerwiec 2000 27 817,70 | 7 700,00 3 649,094 |565,60 zZ |28 257,60 |33 618,71|41 318,71
podstawowy zi zi zi zt zi zi
lipiec 2000 podstawowy [29 421,08[ 5 200,00] 3 903,37 |56%,60 zi |40 801,00[35 499,33 (40 699,33
zi zi zi zi zi zi
lipiec 2000 premie z zysku 0,00 =z% 0,00 =zt 0,00 zit 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 =i
sierpien 2000 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 =zt
wrzesien 2000 0,00 =i 0,00 =i 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zk 0,00 zi 0,00 =z
pazdziernik 2000 0,00 =& 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 0,00 =zt
listopad 2000 0,00 =& 0,00 =% 0,00 =i 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
grudzien 2000 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi 0,00 zi
Razem 57 238,78 [1z 900,00 7 553,31 1 139,20[69 056,60[6% 115,04 (82 018,04
‘ | zl‘ zl‘ zl‘ zk‘ zi:| zl| zl‘

Rys. 1-98 Raport Statystyka firmy.

Raport ,,PIT- 4"

Analogicznie wykonujemy raport PIT-4 (nalezy go wskaza¢ w oknie Raporty zamiast
raportu Statystyka firmy) z ta réznica, ze zamiast okna Zestaw pojawia si¢ okno
Okres, gdzie ustalamy miesiac rozliczenia firmy z urzedem skarbowym.

Miesiac

¥ Stona1 ¥ Shona 2

™ Duze marginesy

oK Anuluj

Rys. 1-99 Okno Okres - ustawienia dla raportu PIT- 4.
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POLTAX POLA JARSNE W YRELN I PLATNIK, PO LS CIEMNE URZAD SKARBOWY I YPELNIAC NA MASZYNIE, KOMPUTEROIIO LUB RECZNIE, DUZV NI,
ORUKOWIANY MILITERAM I, CZARNYM LUA HIEAIESKIN kO LOREM. PRZED Wy P ELNIEN IEM ZAP O ZNAL SIE Z0 BJASNIENIAM |
1. Humer Idert yiikac) Fod kowe)

123-123-45-45
PIT4
DEKLARACJA NA ZALICZKE MIESIECZNA NA PODATEK DOCHODOWY
OD LACZNEJ KWOTY WYPLAT DOKONANYCH
W|a Miesiac 06 srek 2000

Urz=d skarbowsy, do Harego adresowana jest deklaracys
Urzgd Skarbowy Fiaseczno
Czajewicza 2/4 05-500 Piaseczno

Rodzaj phatri la (2aznaczy whazciuy kuadrat)
1. Pratnik nie bedaey osobg fizyeang [ % 0soba fzyoena
Wazvwa peina® F Hazwisho, pierweze |mig, data Urodzeni ==
Firma Produkcyino-Handlowa
- e o

. o e
mazowieckie warszawski

13 Ulica T4 N domu | 1. Nr lokalu
Piaseczno Warszawvska 7 1

. Mejscowoso 7. Fod pocziowy 8. Poczta
Uarszawa - Piaseczno Piaseczno

22 .09z,88

1.992,390

PIT4 ooy

Rys. 1-100 Raport PIT - 4.

Jesli wydruk PIT nie miesci sie na stronie A4 (czesto wystepuje to przy
wydrukach na drukarkach atramentowych) to nalezy zaznaczy¢ pole ,,duze
marginesy”.
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Biezaca praca z
programem

Dodawanie nowych okreséw ptacowych

Pracujac na co dzien z programem SYMFONIA PLACE premium operacja, ktora be-
dziesz wykonywac co miesiac jest dodawanie nowych okresow ptacowych.

Nowe okresy ptacowe dodajemy w ten sam sposob, jak otwieralismy pierwszy okres
1)

w oknie Okresy (kliknigcie mysza na przycisk , nadajac mu inng nazweg. Na
pasku menu ukazuja si¢ ikony: | [dodaj okres], | [usun okres], | [edycja], 2|
[ustaw jako domysIny], G| [nalicz okres], B [zamknij okres].

Nastegpne okresy ptacowe dodajemy jako kopie poprzedniego, lub na podstawie
poprzedniego. Dodanie nastgpnego okresu jako kopii spowoduje przeniesienie cate-
go systemu wynagrodzen pracowniczych. Jezeli natomiast dodamy nastgpny okres na
podstawie poprzedniego to nie zostang przekopiowane do systemoéw wynagrodzen
pracownikdw na nastgpny miesigc elementy ptacowe o charakterze incydentalnym
np. wynagrodzenie za okres choroby, nagroda jubileuszowa, itp.

Aby dodaé nowy okres ptacowy, nalezy klikna¢ w |1 w polu wyboru okresli¢ jakie
ma mie¢ wlasciwos$ci (np. na podstawie poprzedniego).

Kliknigcie przycisku 2 powoduje utworzenie nowego okresu placowego.

A Okresy M=l
2= =
Okres bazowy | Mazwa | Okres podatkow_l,l| Okres ZI15 I
l:@ Okresy
E|-- 2000
@m podstawowy czenwiec 2000 czenwiec 2000
ln lipiec: podstawowy lipiec: 2000 lipiec 2000

_ h- Podziat na lata Kalejnogé wyp?at]

Rys. 2-1 Okno Okresy — nowy okres ptacowy lipiec podstawowy utworzony na pod-
stawie okresu ptacowego czerwiec podstawowy.
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Aby wybra¢ dany okres do pracy, nalezy wskaza¢ dany miesiac i klikna¢ ikong
2| [Ustaw jako domysiny]. Wowczas w oknie Okresy dany okres bedzie aktywny
(wyrodzniony pogrubiong czcionka), a program podczas dalszej pracy bgdzie domysl-
nie pokazywat dane dotyczace tego okresu.

Uzupelnianie systemu wynagrodzen

Po dodaniu okresu ,lipiec podstawowy” na podstawie okresu ,,czerwiec podsta-
wowy” zostaja przenoszone przyporzadkowania do wzorcow.

7/ Pracownik - Anna Abacka — O] x|
i N I Rl | - > ¢ | ?|x|.
Okres: Ea lipiec 2000, podstawowy j @

Przyporzadkowywanie pracownika do wzorcow kadrowo-placowych

| Q “Wynagrodzenie za okres choraby

3 Katalog weorcdw kadiowo-phacowych
m ‘wizarce kadrowo-pla?owe 0 00 Pracownik, wspdtpracownik
B Pryporzadkowanie Pkacov 0 01 Rodza) wyenagradzenia [umowy o prace]
6 [WspdtPracownik. 0 02 Fodza) umowy cywino-prawne
-G Pracownik etatowy e 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, progi podatkowe
- Staks kwots -8 04 Sposih phatnosci
% Pratnost preclewem (el | .68 05 Urlapy, zasitki
i % Ekwivalent 2a urlop
S Lista zasibhdw
- % [Wynagrodzenie za okres charoby]
- % Wynagrodzenie za uilop
Q Fasitek chorobowy [£1I5]
- % Zasibek macierzyhski
- Zasitek parodawy

LIl

- W% Fasikrk indzi =
¥ Personalia | %) Notka | o asibek ndzinn —
Dodai | Zarnknij |

_ I3 Katalog Lista I

Rys. 2-2 Okno Przyporzadkowanie pracownika do wzorcéw kadrowo ptaco-
wych— Dodawanie wzorca wynagrodzenie za okres choroby.

Podobnie beda wyglada¢ systemy wynagrodzen innych pracownikow firmy Pro-Han
w nowym okresie ptacowym.

W przypadku, gdy pracownik zachoruje i otrzymuje zwolnienie lekarskie, aby mozna
byto obliczy¢ wynagrodzenie za okres zwolnienia lekarskiego, nalezy przypisaé¢ go
do wzorca Wynagrodzenie za okres choroby. W biezacej pracy z programem
PLACE premium nalezy rowniez uwzgledni¢ urlopy pracownikéw. Podczas urlopu
przypisujemy pracownika do wzorca Wynagrodzenia za urlop.

Aby przyporzadkowa¢ pracownika do wzorca np. Wynagrodzenie za okres choro-
by, otwieramy okno pracownika na zaktadce M, a nastgpnie klikamy zaktad-
ke /Weoree-pajp plaswe, W katalogu Urlopy, Zasitki wyszukujemy wzorzec Wynagro-
dzenie za okres choroby i przenosimy go na lewa strong okna. Podobnie postgpuje-
my z wzorcem Wynagrodzenia za urlop znajdujacym si¢ w tym samym katalogu.

Jezeli pracownikowi w nowym okresie ptacowym zmienil si¢ system wynagrodzen,
to nalezy zaktualizowa¢ system, przypisujac pracownika do odpowiedniego wzorca
ptacowego lub dodajac mu odpowiednie elementy ptacowe.
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Wprowadzanie nowych wartosci do systemu wynagrodzen
pracownikow

Po uzupehieniu i aktualizacji systemow ptacowych pracownikoéw trzeba im rowniez
zaktualizowa¢ warto$ci wynagrodzen w nowym okresie ptacowym. Kliknigcie ikony

F‘rac!o:Enicyl otwiera okno Pracownicy. W oknie pracownika nalezy otworzy¢ panel z da-
nymi pracownika na listku [Enamedesnia ] j wnisa¢ np. obliczona dla pracownika
kwotg wynagrodzenia za dzien choroby oraz liczbg dni zwolnienia lekarskiego. Trze-
ba takze ustali¢ % wynagrodzenia za chorobg, o ile nastapita ona np. wskutek wy-
padku przy pracy. Przyktadowo pracownik ulegt wypadkowi podczas pracy i nalezy
mu si¢ wynagrodzenie za okres choroby. Procent wynagrodzenia za okres choroby
dla catej firmy zostatl ustalony na 80%, ale w tym przypadku nalezy si¢ pracowni-
kowi 100% 1 nalezy to uwzgledni¢ przy ustaleniu jego ptacy. Aby program dla da-
nego pracownika stosowal inny procent wynagrodzenia, nalezy przy polu % wyna-
grodzenia za chorobe, ktore jest nieaktywne, otworzy¢ listg wyboru klikajac na iko-
ne & wybraé¢ z menu Wartos¢ indywidualna. Po dokonaniu wyboru pole tekstu
stanie si¢ aktywne i mozna w nie wpisa¢ wartos¢ ,,100”.

Roéwnoczes$nie wpisujemy warto§ci wynagrodzen zmieniajacych si¢ wraz ze zmiana
okresu ptacowego takich jak np. premia motywacyjna.

4 Pracownik - Anna Abacka =] E3
2o ] A [Maeviske | »]m] @@ al zlx
{l Okres: % lipiec: 2000, podstawoey j }l %

Parametry ! Skiadniki Naliczenia / Obcigzenia
dzienna podstawa chorobowego 133,30 | | kwota brotto (2 awzgl Zasikow) 3999,70 =
%eMynagrodienia za chorobe ﬁ_ 100 | skfadka na wb. spod finans. przez 523,86 7t
kwota wynagrodzeniz 12 dzieh cha ﬁ 133,30 ot | |hwota brutte minds skiadka na ub. 347552z
liczia dni charoby ﬁ a| |zalticzha na g dach. (7 ob. rdrowot 613,46 t
Wyrniar k4 na wh. wypad. fingns. p ﬁ 250 | | shigdka kg wh. Tdrowotne (0. o pra 260,69 zt
hwata netlo 2 862,33 =t
Wyhagrodzenie zasadnicze ﬁ 3000,00 ot | | skézdha 2US za pracawnika 15 314 60 =t
Wyragrodzenic g akires choroby 1 199,70 zt| | Hozba dni chovoby w clgg rohy 16
premia | e 700,00 7+
potrgcenie wynagradzenia za okre 900,00 zt| |przelew (cafadé) 2 86233 =t
kwota brutto (z uwzgl. zasitkdw) kwota brutto minus skladka na ub. «
suma za | 6|mies. 4 233,10 2t 361%
podzielone przez|. 3| 141103t 12087
«| | 3
ﬁ_ Personaha] %] Natka I ga System I = Wynagrodzenia Zestawienia I

Rys. 2-3 Okno Pracownik— uzupelianie warto$ci wynagrodzen.

Podobnie postepujemy, gdy pracownicy wykorzystuja przystugujacy im urlop wy-
poczynkowy.
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A Pracownik - Jan Kowalski =[=1E3
G| x| ] [Wamviska <[> | @@ a| 2]x
l@ Okres: % lipiec 2000, podstawow o I @} %3 I

Parametry [ Skiadniki Maliczenia [ Obcigzenia =
jrogl podatiowe Q [B] | fwata brutto (2 awzgl zasiiiw) G61681,76 2t
kwota wynagrodzenia 1a dajen un'g 227 27 7| | skdadka na ub. spot. finans. pre 1 530,81 =
liczha dni uriopy Q 14 || hwata brtto wivgs skfadha na ob 6 650,97 =+
Wyrigr ski ha ub. wypad finans. Q_ 25 || zaliczka na p. doch. (i b, Zdrawo 1 218,73 2
kwota potrgcenia 18 1 drier wiop 227 27 o || skfadka na ub. Idrowotne (. o pr 433 82 =+
liczha dni vobaczyeh w miesizel ﬁ_ 22 || kwota netto 5 434,25 zt

skiadka 2US za pracownika 7 379,96 =
WyhAQrodTenle ZasadnicTe Q 5 000,00 z¢
wynagrodienie za uriop 318175 o | | orzetew (catosc) 414029 2| _|
patrgcenie wenagrodIenia za okt 316178 zt| | o wypiaty w iasic 1 293,96 =t
-
kwota brutto (z uwzgl. zasitkow) kwota brutto minus skiadka na ub. a |
suma za | & |mies. 6 500,00 zt 5287
podzielone przez| 3| 2 166 67 ot 176 "
< | »
€3 Personalia [ %) MNotka | ﬁ Syste | [ wonagrodzeria Zestawienia |

Rys. 2-4 Okno Pracownik— uzupelnianie warto$ci wynagrodzen.

Zbiorcza zmiana wartosci

Aby dokona¢ zbiorczej zmiany warto$ci elementu ptacowego dla grupy pracownikow
przypisanych do wzorca, nalezy w oknie Wzorce kadrowo-ptacowe wybra¢ odpo-
wiedni wzorzec, a nastgpnie kliknaé¢ prawym klawiszem myszy i z menu podrgcznego
wybra¢ polecenie Zbiorcze wprowadzanie danych. W panel Zbiorcze wprowadza-
nie danych dla wzorca otwieramy menu podreczne i wybieramy polecenie Zbiorcza
zmiana wartosci.

1% Zbiorcze wprowadzanie danych dla wzoica - Prowizja | [_[olx]
ﬂﬂ Zestaw: | Prowizie vI @ 7 IX
1@' Okreg; % lipiec 2000, podstawowy vlbl ¥ Zapisuj automatycznie &5

: . " lwiota pods. prowizji . P
Lp nazwisko | imie Feprowwizjil | skiadnik prowizyiny |
&
1 Igariski Arnald 2,0 10 Ao |
7 H Q Eé'l Brzelice pracavwmia
enkel Marzena €2 208 .
Erzelicz elerment
Poprzedni okres
Mastephy okrez
W prawadzanie danych rzgdami
K.alkula
Skopiuj arlkusz do schowka
suma [+ T 40 I TO0H]
[« | B
N E Wprowadzanie danpch pracowych I

Rys. 2-5 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych— zbiorcza zmiana wartos$ci pracow-
nikoéw przypisanych do wzorca.

W podobny sposdb mozna zmienié zbiorczo warto$¢ elementow kadrowo-ptacowych
w oknie Pracownicy dla wybranej grupy pracownikow. W tym celu nalezy w oknie
Pracownicy wybra¢ grupe pracownikow, dla ktorej ma by¢ zmieniona warto$¢ ele-
mentow, a nastgpnie z menu podrecznego wybra¢ polecenie Zbiorcze wprowadzanie
danych.
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E—
1% Zbiorcze wprowadzanie danych dla grupy - Produkcja !E
ﬂﬂ Zestaw | Dodatki j @ _I_l? a
1| Okres Ea lipiec 2000, podstawowy j )I ¥ | Zapisuj automaltycznie 53

Lp nazwisko i imie dodatek BHP |
1 Bednarsk Zozisten | 250,00 7+
2 Dejmek Zhigniew ﬁ ‘P FreElicE pracavita
3 Bsmort Anckzel 6} IF Preslice elemett

Popizedni okies
Mastepny okres

‘wiprowadzanie danych rzedami

Kalkulatar... k

P El | - Skopiyj arkusz do schowka

L4 | |

B [ ‘wprowadzanie danych pracowych I

Rys. 2-6 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych— zbiorcza zmiana wartosci dla gru-
py pracownikow.

W panelu Zbiorcze wprowadzanie danych, trzeba w menu podrecznym (prawy kla-
wisz myszy) wybra¢ polecenie Zbiorcza zmiana wartosci i ustali¢ parametry zmiany
warto$ci elementu ptacowego.

Zbiorcza zmiana wartogci elementu.

Element:  wynagrodzenie zasadnicze
- Rodzai operaci

" Ustal warteséé na

" Zwicksz o 200
" Zmnigjsz o

" Przemndz przez

" Podziel przez

Argumentem jest % \Wartosé wpisywana ("'W’altos’c’:elementu;l

I™ Zapisad poprzednie dane

wiykanaj | Anulyj |

Rys. 2-7 Okno Zbiorcza zmiana wartosci elementow.
Element - nazwa elementu, ktorego warto$¢ ma by¢ zmieniona.

Argumentem jest

Wartos¢ wpisywana — pozwala na wpisanie nowej wartosci elementu
z klawiatury.
Warto$¢ elementu — umozliwia zmiang warto$ci wybranego elementu

w oparciu o warto$¢ innego elementu kadrowo-ptacowego wskazanego w
oknie Wybierz element kadrowo-ptacowy.
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Rodzaj operacji

Ustal wartos¢ na — ustala warto$¢ elementu w zalezno$ci od wybranego rodza-
ju argumentu na liczbe¢ wpisana z klawiatury lub warto§¢ wybranego inne-
go elementu kadrowo-ptacowego.

Zwieksz o — zwigksza warto$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju
argumentu o liczbg wpisang z klawiatury lub o warto$¢ wybranego innego ele-
mentu kadrowo-ptacowego.

Zmniejsz o — zmniejsza warto$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju
argumentu o liczbg wpisang z klawiatury lub o warto$¢ wybranego innego ele-
mentu kadrowo-ptacowego.

Pomnéz przez — mnozy warto$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju
argumentu przez liczbg wpisang z klawiatury lub przez warto$¢ wybranego in-
nego elementu kadrowo-placowego.

Podziel przez — dzieli warto$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju
argumentu przez liczbe wpisang z klawiatury lub przez warto$¢ wybranego in-

nego elementu kadrowo-ptacowego.

Operacjg konczymy kliknigciem przycisku Wykona;j.

Naliczanie i zamykanie okreséw ptacowych

Po wprowadzeniu danych mozna zamykaé nastgpne okresy ptacowe, klikajac podob-

nie jak poprzednio odpowiednio ikong @I w oknie Okresy (ikona

(5]

Okrgsy |).

A Okresy [_ O] x] I

izl 2% BT 44

Okres bazowy | Rak | MNazwa
@ czerwiec 2000  podstawow

@ 2000 premie 2 zpsku
@ lipie

2000 podstawowy

| Okres podatkowyl
czeriec 2000
lipiec 2000

lipiec 2000

Okies2U5 |
czeriec 2000
lipiec 2000
lipiec 2000

h— Podziak na lata I Folejnosc wypfal]

Rys. 2-8 Okno Okresy — zmiana kolejno$ci wyptat.

Nalezy pamigtac, ze utworzone okresy sa zamykane w kolejnosci wyptat, a nie ze
wzgledu na miesiac podatkowy. Dzigki temu pewne wartoSci (np. maksymalna pod-
stawa wymiaru sktadki ZUS) naliczane sa z okresu placowego na okres, a nie
z miesigca na miesiac. W zwiazku z tym przekroczenie podstawy wymiaru sktadki
ZUS bedzie widoczne juz przy nastgpnej wyptacie - i juz w tym okresie placowym

przestang si¢ nalicza¢ odpowiednie elementy sktadki ZUS.

Po prawidlowym naliczeniu i zamknigciu okresu ptacowego mozna wykona¢ raporty
zwiazane z tym okresem placowym. Wykonujemy je analogicznie jak to zostato
przedstawione w punkcie Zestawienia i raporty w rozdziale Ustawienia programu

tego podrgcznika.
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Eksport do FK

Jesli prawidlowo zdefiniowane schematy ksiggowania przypisano elementom ptacowym,
a nastepnie zostalty uwzglednione w panelach wzorcoéw 1 pracownikdw, to system wyna-
grodzen jest juz przygotowany do wspotpracy z programem FINANSE | KSIEGOWOSC.

Aby wyeksportowaé¢ dane ptacowe do programu FINANSE | KSIEGOWOSC, frzeba
otworzy¢ okno Pracownicy i zaznaczy¢ grupe pracownikdéw, ktérych dane pta-
cowe majg byc przestane do ksiegowania. Nastepnie nalezy klikng¢ na wy-
branej grupie prawym klawiszem myszy i z menu podrecznego wybrac pole-
cenie Eksport do FK.

e Produkcia J | | @ czenwiec 2000, podstawaowy I =‘ﬁl:’(l"l 3{: |.|é| J %g

£ Katalog pracownikéw ¥ Mazwisko Imie: Data ur
- @ Admiriztracia Eednarek Zdziskaw 1949.05-17
= ek Zhigniew 159730612
ont Andrag] 1969-10-11
nan Foman 1956-11-24
howiska wiestawa 159561203

Zrmief nazwe
‘wihatriwodoi

Zhiorcze wprnwadza% danych

] IE]

Rys. 2-9 Okno Pracownicy — Eksport do FK.

W oknie dialogowym Eksport do FK trzeba podaé¢ nazwq katalogu w ktorym maja
by¢ zapisane dane do eksportu, a nastegpnie kliknaé ;

wWspdlpraca z FK [x]
Podsj nazwe Twojego stanowiska programu
PEALE uiywang przy wepdhpracy z
programem FK. A |

Jezeli Twoja firma posiada kilka niezaleznych
stanowisk, ktére wspdbpracujg 2 programem Parnoc |
FE. ta ich nazwy musza byé unikalne

[amkP1

Rys. 2-10 Okno Wspétpraca z FK.

Eksport do programu PLATNIK

Aby przeprowadzi¢ eksport danych ptacowych do PLATNIK-a warto na dysku twar-
dym zatozy¢ nowy katalog np. ZUS, ktdry bedzie nam shuzyt do posredniczenia po-
migdzy programem PLACE premium, a programem PLATNIK.

Po zatozeniu katalogu, otwieramy okno Pracownicy (eksport przeprowadzamy z tego

okna) i stajac na katalogu pracownikow klikamy ikong = Nastepnie wybieramy po
kolei raporty do eksportu: DRA eksport, RNA eksport, RSA eksport, RZA eksport,
a takze dokumenty zgloszeniowe ZUA eksport za dany okres.
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I
I| K.atalog raportdw

‘Wykonaj raport dla:
& gupy

B 25 Hl € zaznaczorwch
ZUS DRA ¢ biezacego
- [£] 2US DRA eksport
ZUS5 DRRE

3 ZUS RCA Wybierz pracownik ow:

- [B] ZUS RCA eksport £ ¥ etatowych

- [B] 2US RMUA 0 T zleceniabiorcdw

~[2] 2US RMA

;Eg Eg: eksport Rodza] wydiuku:

] & podglad wydrk
ZUS RIS ekspott (.. "°in PR
2105 RZa =

- [E] 2US RZ4 eksport

-3 Zusse
ZU5 59

- 5] ZUS ZCMA eksport

- [B] 2US ZC24 eksport

- [E] 2US 2UA

= ZUS ZUA 2.6

- [=] ZUS 24 eksport
25 ZUA eksport 2.5%

- [E] Z2US Zwla

- 2] 2U5 2wUA eksport
= ZUS ZZ4 ekspart j |

T} Kalalogil Faporty

wikanE Anuluj |
Rys. 2-11 Okno Raporty — katalog ZUS.

Przy eksporcie pierwszego dokumentu ustawiamy $ciezke dostepu do katalogu ZUS,
ktora zostanie zapamigtana i bedzie nam si¢ domyslnie podpowiadac przy przenosze-
niu nastgpnych deklaracji.

Miesiae |
e
ik [CAZUS\DRADTON kdu |

Rys. 2-12 Okno Miesiac.
Mozemy tez zmieni¢ datg wypetnienia dokumentu lub jego nadania:

i
|
s

I

Rys. 2-13 Okno ZUS DRA.
Po zakonczeniu eksportu powinnismy otrzymac¢ komunikat:
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Symfonia Kady i Prace

Eksnoi preeprawadzony pomysnie

Rys. 2-14 Komunikat o powodzeniu eksportu.
W analogiczny sposob przenosimy wszystkie potrzebne nam deklaracje.

Instalacja Ptatnika i import deklaracji ZUS

Przy instalacji programu PLATNIK, postepujemy zgodnie z instrukcjg dostarczong z

programem. Nastgpnie ustawiamy nasza firmeg jako platnika (osoba fizyczna o lub

prawna ¥ ) w rejestrze platnikow E i tworzymy nowy zestaw dokumentow
wybierajac prace w kontekscie wiasciwej firmy.

]

Howy zeslaw dokumentdw

[
7 Precy bez konteksiu
15 Pracuj w hontekdciz nastepuigeega phatnika: Anukyg

FIRMADEWD
PLATMIK 1 Femoc
PEATMIK 2

Rys. 2-15 Okno Nowy zestaw dokumentéw.

Z menu Zestaw ( lub z paska narzedziowego) wybieramy opcje Importuj nowe &

i szukamy naszego katalogu ZUS (w ktorym znajduja si¢ nasze deklaracje), w ten spo-
sob ustawiamy $ciezkg do importu danych z programu KADRY | PLACE premium, ktora
zostanie zapamigtana po pierwszym imporcie.
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Plik impotowaneqo zestawy

Looki |37 2 =
=] DRADTO0 kdu
Fils name: | Open I

Files of lype | PIR zestawdiw dokumentdw [ k)

| Cancsl_|

Rys. 2-16 Okno Plik importowanego zestawu.

Dalej postgpujemy w ten sam sposOb, poprzez polecenie Importuj nowe dotaczamy
kolejne deklaracje rozliczeniowe z tego samego miesiaca.

% Protnih - [Nowy zost

| amocia Brovd: Zesow Dobument. ok, Pomos
(@ DPHS BX N 7T Voo Es|LH| T BT
Trmaa ] | [ =)

Roziczeniowe

B 20005k
B 2U5 bAA
Ba 2US FNA
8o 2USASA

E-{8 Zgromeniome ubempieczorych

B ZUSZUA

Dobumanty 1

i Aby zobocaué ke dokumentin
1 vepbiens ich rodtza w sk 5 I stionie.

[E8 st mans 1 )
IR n [t

Rys. 2-17 Okno Ptatnik (Nowy zestaw elementow).

Po zaimportowaniu danych wybieramy interesujacy nas miesiac rozliczeniowy i kli-
kajac prawym klawiszem myszy otwieramy menu podrgczne, po czym uzywamy me-
chanizmu weryfikacji poprawno$ci dokumentow dla poszczegoélnych deklaracji (ra-
portow}. Zalecane jest aby jako ostatnia tworzy¢ deklaracje DRA stosujac opcje wy-
licz z raportéw. Mechanizm weryfikacji wskaze nam miejsca btednie Iub niedoktad-
nie wypelnione. Na podstawie poprawnie zweryfikowanych dokumentéw tworzy si¢
miesigczna deklaracja RMUA dla pracownikéw. Po podswietleniu nazwy miesiaca

mozemy skorzysta¢ z opcji drukuj dokumenty rozliczeniowe za ...

i wydrukowac

automatycznie komplet dokumentow rozliczeniowych za dany okres.
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Howy 4
Lsuf dekumenty eeficzesione 2a Stuczss 2000,

~ Wbk wezsatkie dokumenty

Dk dokumenty oeliczerniowe 2a Siyezsf 2000,

Rozwis Szay Pls
i Szary Mins
Fozwi weaystkie Szara Gunaadha

Rys. 2-18 Menu podreczne dla miesigca rozliczeniowego.

Zestaw dokumentow zapisujemy, np.

Zapisz zestaw dokumentdw

g
ol

Ack: [z000 Missige [Styczer | wessier [07]

Nezwa [rok 2000

~Foldsr prainks

Mow folder... |

[ox | awwi | | Peme |

Rys. 2-19 Okno Zapisz zestaw dokumentow.

Kopia bezpieczenstwa

Dla bezpieczenstwa danych firmy nalezy systematycznie tworzy¢ kopig bezpieczenstwa.
T¢ operacje wykonuje si¢ wybierajac polecenie Kopia bezpieczenstwa z menu Firma.
W oknie dialogowym Kopia bezpieczenstwa: zachowywanie danych trzeba wybraé
firmg, ktorej dane maja by¢ zabezpieczone, oraz plik archiwum, w ktérym maja by¢ za-
pisane. Mozna wpisa¢ hasto, aby zabezpieczy¢ dane przed niepowotanymi osobami.
Hasto nalezy dla pewnosci potwierdzic.

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych [x]

[@] Firma: IPrn-Han 'I
PBlik. archivum: Ia:\prohan.zip Przeqladaj

Hasto archivurm

wiykanaj I Anuluj | Pornoc |

Rys. 2-20 Okno Kopia bezpieczenstwa: zachowywanie danych.
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W celu odtworzenia danych firmy nalezy wybraé¢ polecenie Odtwarzanie danych
z menu Firma. W oknie dialogowym Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych
trzeba wpisac §ciezke dostgpu do pliku archiwum, podac hasto i katalog firmy.

Kopia bezpieczenstwa: odiworzenie danych

@ Flik. archivm |a:\plohan.zip Przeaglada... |
Hasto archiwum: |

K.atalog firmy
’7 IV Katalog firy pamigtany w archivum

Katalog: | Ereealada.. |
Wikona) I Anuluj | Pamac |

Rys. 2-21 Okno Kopia bezpieczenstwa: odtwarzanie danych.

Program PLACE premium posiada wbudowany mechanizm, wspomagajacy zabezpie-
czenie danych przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz odtwarzanie z
tych kopii baz danych zawierajacych wprowadzone informacje. Kopia bezpieczenstwa
moze by¢ wykonana w dowolnym czasie, okre§lonym zasadami funkcjonowania firmy.

W celu przypomnienia o tym terminie, program wyswietla dialog o potrzebie wyko-
nania kopii bezpieczenstwa, jezeli od ostatniej archiwizacji uplyngta okreslona
w ustawieniach programu liczba dni. Sposob okreslenia czgstotliwosci przypominania
przez program o kopii bezpieczenstwa jest opisany w rozdziale Przygotowanie pro-
gramu do pracy w PODRECZNIKU UZYTKOWNIKA.

Procesy archiwizacji i odtwarzania danych firmy prowadzone sa w oknie programu
PLACE premium ,bez firmy”. Jezeli polecenie uruchamiajace taki proces, zostanie
wybrane przy otwartych danych firmy, to w pierwszej kolejnosci program zamyka
bazy danych firmy, a pozniej rozpoczyna wywolany proces. Po zakonczeniu wyko-
nywania kopii bezpieczenstwa lub jej odtwarzania, program zaproponuje otworzenie
firmy, ktorej dane byty ostatnio wykorzystywane.

Q
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Podstawowe zasady
obstugi programu

W programie PLACE premium wyglad okien i sposob obstugi jest zgodny z ogblnymi
zasadami ustalonymi dla $rodowiska WINDOWS. Wystepuja jednak pewne cechy
charakterystyczne jedynie dla tego programu. Zostaly one opisane w tym rozdziale.
Ponadto przypomnimy tu podstawowe zasady, ktorych stosowanie zapewni
bezpieczenstwo wprowadzonych danych.

Rozpoczecie pracy z programem

W celu rozpoczgcia pracy z programem nalezy go najpierw zainstalowaé na
pojedynczym komputerze lub w sieci. Po pomy$lnym zainstalowaniu programu
nalezy go uruchomié. Sposéb uruchamiania programu zalezy od systemu, w jakim si¢
pracuje.

W systemie WINDOWS 95, WINDOWS 98 i WINDOWS NT 4.0 nalezy klikna¢ przycisk
Start, a nastgpnic wskaza¢ Programy i dalej Symfonia. Z menu Symfonia trzeba
wybra¢ PLACE premium. Spowoduje to rozpoczgcie procesu uruchamiania
programu. Jezeli w programie nie zostata zatozona zadna firma, otwarte zostanie okno
programu ,bez firmy”. W pozostatych przypadkach pojawi si¢ okno dialogu
Otwieranie firmy, umozliwiajace uzyskanie dost¢pu do danych firmy.

Po uruchomieniu programu na pasku zadan systemu operacyjnego zostaje
wyswietlony przycisk reprezentujacy program. Aby przetacza¢ si¢ pomigdzy
programami, nalezy klikna¢ odpowiednie przyciski na pasku zadan.

Jesli ikona programu nie zostanie wyswietlona w menu Programy, ani w zadnym jego
podmenu (np. w wyniku niepoprawnej instalacji), nalezy wskaza¢ polecenie Znajdz w
menu Start, a nastgpnie Pliki lub foldery. W celu odnalezienia programu mozna
skorzysta¢ z okna dialogowego Znajdz i odszuka¢ plik amkp.exe.

Aby uruchomi¢ program z WINDOWS NT 3.51 nalezy uaktywni¢ Menedzera
Programéw, odszuka¢ i otworzy¢ grupg, ktora zawiera ikong programu PLACE
premium, a nast¢pnie dwukrotnie klikna¢ ikong programu lub wybraé ikong
programu i przycisnaé Enter.

Otwieranie firmy to czynnos¢, ktora trzeba wykonac, aby rozpocza¢ pracg z firma,
uzyskujac dostep do jej danych. W momencie uaktywnienia danych firmy podaje si¢
rowniez nazwe uzytkownika i hasto dostgpu. Hasto dostgpu jest to okre$lony dla
uzytkownika tajny tekst o dlugosci od kilku do kilkunastu znakow, ktory stuzy do
ochrony danych firmy przed niepowotanym dostgpem. Program sprawdza hasto,
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umozliwiajac dalsza pracg tylko po podaniu wiasciwego hasta. Dialog Otwieranie
firmy bedzie pojawiac si¢ automatycznie zawsze po uruchomieniu programu.

Prozze podad nazwe uzptkownika oraz jego
hasto whasciwe dla wybrane; firmy

Uzytkownik: Iadmin—
Hasta: lxxmm—
Fiima [vosfima =]

Otwdrz | Anuluj | Pomoc |

Rys. 1-1 Dialog Otwieranie firmy.

Firma
Z opuszczanego pola listy nalezy wybraé¢ jedna z dotaczonych firm. Program
domyslnie podpowiada ostatnio otwierang firmg.

Uzytkownik
W tym polu nalezy poda¢ nazwe uzytkownika.

Hasto
Jesli dostep do danych firmy jest zabezpieczony hastem, to nalezy podaé je w tym
polu. Litery hasta, dla zabezpieczenia przed podgladaniem, bgda wyswietlane w
postaci gwiazdek.

Jezeli podano niepoprawne hasto, pojawi si¢ komunikat informujacy o tym fakcie i po
potwierdzeniu go przyciskiem OK, nastapi powroét do dialogu Otwieranie firmy.

Symfonia Phace E

@ Miepopravine hasta.

Rys. 1-2 Komunikat o podaniu niepoprawnego hasta.

Dla nowo zalozonej firmy istnieje tylko jeden uzytkownik, niemozliwy do usunigcia,
o nazwie ADMIN. Dla nowo zalozonej firmy nie posiada on hasta. Uzytkownik ten ma
uprawnienia do definiowania praw pozostalych uzytkownikéw 1 jest osoba
konfigurujaca program do pracy. Zaleca sig, aby osoba, ktora bgdzie miata przyznane
uprawnienia administratora, po zatozeniu firmy wpisata swoje hasto.

Szczegdlowy opis konfiguracji programu i metod organizacji dostgpu uzytkownikoéw
do danych w czasie pracy z programem znajduje si¢ w rozdziale Przygotowanie
programu do pracy oraz w rozdziale Ustawienia programu w czgsci
ROZPOCZECIE PRACY Z PROGRAMEM.

Okno programu Ptace premium ,,bez firmy”

Po uruchomieniu programu, jesli wczesniej nie zostala zatozona lub dolaczona do
programu zadna firma, rozpoczyna si¢ pracg w specjalnym trybie, okreslanym jako
,»bez firmy”.
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Tryb ,,bez firmy” wystepuje:

e po uruchomieniu programu, jesli wczesniej nie zostata zatozona lub dotaczona
do programu zadna firma lub wybrany byt przycisk Anuluj w oknie
dialogowym Otwieranie firmy;

e jesli wybrano polecenie Koniec pracy z firma z menu Firma;

e podczas wykonywania czynnosci, ktore wymagaja zakonczenia pracy z firma,
takich jak tworzenie lub odtwarzanie kopii bezpieczenstwa.

W trakcie pracy ,,bez firmy” mozna wykonywa¢ wszystkie podstawowe czynno$ci
zwiazane z administrowaniem danymi firmy. Mozna zalozy¢ nowa firme, dotaczy¢,
otworzy¢ lub usuna¢ istniejaca firme, a takze zapisa¢ i odtworzy¢ dane firmy z kopii
bezpieczenstwa.
£ Symfonia Ptace - Bez firmy [_ O] ]
Fima Widok Pomoc
T

Novea

~u

=

Otwiirz

X "

Odbwirz

Sy

Dokacz

Usur K.opia Pomoc

F1 - Pomoc piatek, 21 sierpnia 1998 HUM /A

Rys. 1-3 Okno programu PLACE premium w trybie ,,bez firmy”.

Wybierajac odpowiedni przycisk polecenia z paska narz¢dziowego, uruchamia si¢
proces wykonywania zwigzanej z nim operacji. Aby wybraé przycisk, wystarczy go
klikna¢ albo przycisnaé kombinacj¢ klawiszy Ctrl+numer kolejny przycisku (numery
nalezy wybiera¢ w alfanumerycznej czesci klawiatury, skrot ten nie dziala dla
klawiatury numerycznej).

Zaktadanie nowej firmy

Proces zaktadania nowej firmy polega na zarejestrowaniu danych firmy w programie,
ktory zapisuje je we wskazanym folderze (katalogu) na dysku. Aby zatozy¢ nowa
firmeg, nalezy pracowaé w trybie ,,bez firmy”. Nastgpnie wybra¢ polecenie Nowa... z

=
menu Firma Iub kliknaé¢ przycisk Mo | N2 pasku narzgdziowym. Pojawi si¢ okno
Zaktadanie nowej firmy, z otwartym panelem Podstawowe informacje o firmie.

3

Przycisk przetacza do nastgpnego panelu danych.
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Al

Przycisk przetacza do poprzedniego panelu danych.

bwacirz |

Przycisk tworzy katalog i bazy danych zaktadanej firmy.

@ Wypetniajgc pola w kolejnych panelach trzeba pamietaé, ze wprowadzone
informacje beda widoczne na wydrukach generowanych w programie.

Panel Podstawowe informacje o firmie
Zaktadanie nowej firmy

| Ltuaiirz A » ?|X||

Podstawowe informacie o firmie

Nazwa petna: |Muia firna Ptace

Nazwa skrdeona: | Moja Prace

Skrat: | Majpta

Katalog: | e:hamkpdimaojpla _I
NIP: [111-222-33-44

REGOM: | 123456789

HEF: | sa7EG4321

EKD: | 54321678

Rys. 1-4 Panel Podstawowe informacje o firmie.

Nazwa petna
W tym polu nalezy poda¢ petna nazweg firmy w formie, ktéora powinna sig¢
pojawia¢ na wydrukach tworzonych w programie.

Nazwaskrécona
W tym polu nalezy poda¢ skrocona nazwe firmy, zgodnie z dokumentami
rejestracji.

Skrot
W tym polu nalezy wpisa¢ skrét nazwy firmy przeznaczony do wykorzystywania
w programie. Pojawi si¢ on jako domys$lna nazwa folderu (katalogu) w polu
Katalog firmy, okreslajacym nazwe katalogu, w ktérym przechowywane beda

bazy danych firmy. Jezeli chcesz wskaza¢ inny folder, wybierz przycisk _| iw
otwartym oknie Wskaz katalog firmy kliknij wlasciwy.

@ Aby utworzy¢ firme, wystarczy wypetni¢ pola Nazwa petna, Nazwa skrécona i
Skrot. Pozostate pola mogg by¢ wypetnione pdzniej w katalogu Dane firmy
ustawien programu.

NIP
W tym polu nalezy poda¢ numer identyfikacji podatkowej NIP firmy. Numer ten
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ma dwa dopuszczalne formaty (xxx-xxx-xx-xx) lub (xxx-xx-xx-xxx). Dopoki
numer nie ma wlasciwego formatu, nie mozemy go zatwierdzic.

PESEL

w tym polu, w przypadku oséb fizycznych, nalezy poda¢ numer identyfikacji

podatkowej PESEL.
NKP

w tym polu nalezy poda¢ numer konta ptatnika w ZUS dla firmy.

EKD

w tym polu nalezy wpisa¢ numer statystyczny rodzaju dziatalno$ci firmy EKD.

Osoba fizyczna

to pole wyboru nalezy zaznaczy¢, jezeli podmiotem gospodarczym jest osoba
fizyczna. wplynie to na zawarto$¢ przedostatniego formularza w procesie zaktadania
firmy. dla osoby fizycznej pojawi si¢ dodatkowo okno dane osobowe.

Panel Urzad skarbowy i Oddziat ZUS

Zaktadanie nowej firmy
| Ltuaiirz 4) ? I XI |
Urzad skarbowy
Nazwa: | Diugi Urzad Skarbow 'wWarszawa-Siodmiescie _I
Dddziat ZUS
Wazwa: | Il Oddziat ZU5
Migjscomode:  |Warszama
Kod 01-375
Ulica: | Stary Rynek
Numer domu: 1
Bank: | PEE Il O/ arszama
Konto: [1234506958-123412

Rys. 1-5 Panel Urzad skarbowy i Oddziat ZUS.

Urzad skarbowy

w tym polu nalezy poda¢ urzad skarbowy wiasciwy dla firmy. pole to mozna
wypetli¢ po kliknigciu przycisku J znajdujacego si¢ po prawej stronie pola
1 wybraniu urze¢du z katalogu urzeddw, a nastepnie kliknigciu przycisku Wybierz.

Urzedy skarbowe

1w, Lubelskie

1w Lubuskie

1 W, Matopalskie

Bl W, Mazowieckie

% Drugi Urzad Skarbowy Radom
L% Drugi Urzad Skarbow
% Pienwszy Urzad Skarbowy Fadom

L % Pienwszy Urzad Skarbowy \Warszawa Srédmisécis

&-Srodmiescie

[~

|

=
Wiybierz Anuluj

Rys. 1-6 Katalog Urzgdy skarbowe.
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ZUs
w tym polu nalezy poda¢ doktadne dane oddziatu ZUS wiasciwego dla firmy.

Panel Konta firmy
Zaktadanie nowej firmy

| Uwerz | 4] ¥ ?|x||

Konta firmy

Bank: [Bark NN 311 O Awarszawa, ul. Bankowa 7
Konto: [11111111111111-23

Eank: [Bark MMM %I DAW-wa, ul. Bankowa 11
Konta: [33333-33333:33333-21

Bank: |

Kaonto: |

Rys. 1-7 Panel Konta firmy.

W tym panelu mozna wpisa¢ dane dotyczace kont bankowych firmy.

Panel Organ rejestrowy

Zaktadanie nowej firmy
| Ltuaiirz 4) ? I XI |
Organ rejestrowy
Nazwa: | Uizad Gminy ‘Warszawa
Rejestr: |Ewiden0\a driatalnodci gospodarcee]
Humer: |knzaaE

Diata rejestraci: | 1997-10-10

Data rozpoczecia dziatainosdci gospodarcze): | 1337-10-20

Rys. 1-8 Panel Organ rejestrowy.

Nazwa
W tym polu nalezy poda¢ nazwe organu administracji panstwowej, ktory dokonat
rejestracji firmy podczas jej powstawania.

Rejestr
W tym polu nalezy poda¢ nazwe rejestru, do ktorego zostata wpisana firma.

Numer
W tym polu nalezy wpisa¢ numer, pod jakim zostata zarejestrowana firma.

Data.rejestracji
W tym polu wpisz datg rejestracji firmy.
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Data.rozpoczecia.dziatalnosci.gospodarczej
W tym polu nalezy wpisa¢ date zgodna ze zgloszeniem w urzedzie skarbowym
informacji o rozpoczgciu przez firm¢ dziatalnosci.

@ Pola w tym panelu nalezy wypetnia¢ na podstawie dokumentéw rejestrowych
firmy oraz zgtoszenia rozpoczecia dziatalnosci w urzedzie skarbowym.

Panel Dane osobowe

Jezeli bylo zaznaczone pole wyboru Osoba fizyczna w pierwszym panelu, to pojawi
si¢ formularz z danymi osobowymi.

Zaktadanie nowej firmy
| Ltuaiirz 4) ? I XI |
Dane osobowe
Nazwisko: | Foovealski
Pierwsze imie:  |Jan
Dirugie imie: |Jerzy
Imie gjca: | Tadeusz
Imie: matki: |Anna
Data urodzenia: | 19531219
PESEL: |53121903732

Posiadany dokument

Rodzaj: v

Seria i numer: 5. 7350662

Rys. 1-9 Panel Dane osobowe.
W kolejnych polach tego panelu nalezy wpisaé¢ dane osobowe wiasciciela firmy.

Jezeli nie zaznaczono pola wyboru Osoba fizyczna w pierwszym panelu, to program
pomija to okno i przechodzi do ostatniego panelu.

Panel Adres
Zaktadanie nowej firmy
|| 4]0 ?|x||
Adres
Ulica: | Szeroka
MNurmer domu: 1234 Lokal a2
Migjscowosge: |Warszawa
Pocata: ['wiarszawa 2
Kod 01-569 Skmytka: |12
Gmina: Centrum Powiat: | warszawski
Wojewodztwo: | M azowieckie
Kraj: | Palska
Telefary | 44455655 | 4445577
Fa: | 4445582 |
Teleks: |

Rys. 1-10 Panel Adres.
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W kolejnych polach tego panelu wpisz dane adresowe zaktadanej firmy.

Po wypehieniu pél w kolejnych panelach nalezy wybraé przycisk polecenia [U#d= | v
gornej czesci okna. Spowoduje to utworzenie folderu (katalogu) o nazwie wskazanej
w polu Katalog i wypetienie go niezbednymi plikami bazy danych.

Dotaczanie firmy

Dotaczanie firmy polega na wskazaniu folderu na dysku, w ktorym znajduja si¢ dane
wczesniej zatozonej firmy. Czynnos$¢ ta jest przydatna wowczas, gdy zamierza si¢
pracowa¢ na danych firmy zalozonej przez innego uzytkownika lub jesli z innych
przyczyn program ,,nie widzi” zatozonej firmy (nie ma jej na liscie firm w oknie
Otwieranie firmy).

Dotaczenie istniejacej firmy jest konieczne, aby mozna byto uaktywnic¢ firme
i rozpoczgC prace na jej danych, a takze wykonywaé inne zwigzane z nig
czynnosci, takie jak usuniecie firmy czy tworzenie i odtwarzanie Kkopii
bezpieczenstwa.

Aby dofaczy¢ firme¢, nalezy pracowa¢ w trybie ,bez firmy”. Nastgpnie wybraé

polecenie Dotacz... z menu Firma Ilub klikna¢ przycisk D?";,ez na pasku
narzedziowym. Pojawi si¢ dialog Wskaz katalog firmy, w ktérym nalezy wskazaé
folder (katalog dyskowy) zawierajacy dane firmy.

&2 Maia Pomoc

'wskaz katalog firmy [ %]
—
Ic'\symfnnla\mma\

[_arus |
[ N I
e

Metwark. ..

Dyski

| B o Kp75321 J

Rys. 1-11 Dialog Wskaz katalog firmy.

Dyski
W tym polu nalezy wybra¢ z opuszczanej listy, z ktérego napedu dyskowego beda
czytane dane firmy.

Katalog
W tym polu nalezy wpisa¢ pelna nazwe folderu ($ciezke), w ktorym znajduja sie
dane firmy, lub wskaza¢ ten folder na liScie w oknie ponizej. W momencie, gdy
zostanie wskazany folder zawierajacy prawidlowe dane firmy, program wyswietli
jej nazwe w tytule okna.

Sie¢....(Network...)
Ten przycisk polecenia pojawia si¢ tylko w sytuacji, gdy program pracuje w sieci i
umozliwia mapowanie dyskow sieciowych.
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Odtaczanie firmy

Odtaczanie firmy polega na usunigciu jej nazwy z listy firm w dialogu Otwieranie
firmy. Moze to by¢ przydatne, jezeli uzytkownik wykonuje operacje na danych firmy
incydentalnie (np. kilka razy w roku).

W celu wykonania operacji odtaczania firmy, nalezy wybra¢ w menu Firma polecenie
Odfaczanie firmy. Program wyswietli dialog Odfaczanie firmy.

Odtzczanie firmy

Prozze podad nazwe uzptkownika oraz jego
hasto whasciwe dla wybrane; firmy

JUET Iadmin
Hasbo: I‘“““‘*""‘—
Firma lm

Odkaez | Anulyj | Pormac |

Rys. 1-12 Dialog Odlaczanie firmy.
Po wybraniu odlaczanej firmy i potwierdzeniu uprawnien do jej odtaczenia w polach
Uzytkownik i Hasto nastgpuje usunigcie firmy z listy. Dane firmy nie zostaja jednak
skasowane.
Usuwanie firmy
Usuwanie firmy powoduje wymazanie wszystkich danych firm z dysku.
Aby usuna¢ firmg, nalezy wybra¢ polecenie Usun z menu Firma lub kliknaé przycisk

W | na pasku narzedziowym. Pojawi si¢ okno dialogowe Usuwanie firmy, w
ktérym mozna wskazaé usuwang firme oraz podaé nazwe i hasto uzytkownika.

@ Usuwajac firme traci sie wszystkie jej dane. Mozna je odzyskal tylko
wowczas, gdy zostaty wczesniej zachowane. Nalezy wiec pamietaé o
uprzednim wykonaniu kopii bezpieczehstwa, nawet wtedy, gdy uwazasz, ze
dane firmy nigdy nie beda potrzebne. Ponowne wprowadzenie catkowicie
usunietych danych jest bardzo kosztowne, a czesto niemozliwe.

Prosze podad nazwe uiyptkownika oraz jega
hasto whasciwe dla wybrane; firmy

Uzptkovinik: Iadmin—
L
Firma [Moafims 7]

Usui | Anuluj | Pormac |

Rys. 1-13 Dialog Usuwanie firmy.
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Firma
Z opuszczanego pola listy nalezy wybra¢ jedna z dotaczonych firm, ktéra ma by¢
usunigta. Program domyslnie podpowiada ostatnio otwierang firme.

Uzytkownik
W tym polu nalezy podaé nazwe uzytkownika.

Hasto
Jesli dostgp do danych firmy jest zabezpieczony hastem, to nalezy wpisa¢ je w
tym polu. Litery hasta, dla zabezpieczenia przed podgladaniem, bgda wyswietlane
w postaci gwiazdek.

@ Program sprawdza uzytkownika i hasto, umozliwiajgc usuwanie firmy tylko
uzytkownikom z uprawnieniami administratora.

Pomoc kontekstowa

Program posiada typowa dla wigkszosci aplikacji WINDOWS dodatkowa instrukcje
obstugi w formie programu komputerowego. Wywolywana jest przez nacisnigcie
klawisza F1. Pomoc przypomina troche suflera, ktory podpowiada potrzebna akurat
kwestie.

Przycisk polecenia po?'ﬁ)oc na pasku narzgdziowym lub (Shift+F1), powoduje zmiang
ksztaltu kursora na MP. Kliknigcie takim kursorem na elemencie okna programu
otwiera temat pomocy kontekstowej dotyczacy tego elementu.

Tematy pomocy zawieraja interaktywne odno$niki pozwalajace na przechodzenie
pomigdzy pokrewnymi zagadnieniami lub objasniajace trudniejsze terminy.

Bezpieczenstwo danych

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Program PLACE premium zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajacy
wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych. Wykonanie kopii bezpieczenstwa
stanowi jeden z poziomoéw zabezpieczenia danych i polega na zapisaniu kopii danych
firmy na no$niku innym niz dysk roboczy. Tak wykonana kopia bezpieczenstwa
zawiera tylko informacje o danych rejestrowanych w programie PLACE premium.

Prawidtowo zorganizowany proces wykonywania kopii bezpieczenstwa powinien
wyroznia¢ si¢ dwiema gtéwnymi cechami:

e regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii;

e fizyczna odrgbnoscia nosnikow, na ktorych wykonywane sa kopie.

Powody tworzenia kopii bezpieczenstwa

Powodem tworzenia kopii bezpieczenstwa danych jest mozliwos$¢ fizycznej awarii
oraz powstanie btedow w strukturze zapisanych danych. Jezeli nastapi uszkodzenie
dysku, najprawdopodobniej niedostgpne beda dane ze wszystkich fragmentdéw jego
powierzchni. Dzialaja wprawdzie firmy zajmujace si¢ odzyskiwaniem danych, ale
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nigdy nie ma pewnosci, ze bedzie to mozliwe w Twoim przypadku. Natomiast koszt
takiej uslugi jest z pewno$cia wyzszy niz cena dodatkowych no$nikow
przeznaczonych na wykonywanie Kkopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopig
bezpieczenstwa bedziemy uwazac tylko te, ktora zostala wykonana na innym nosniku.

Wykonawca kopii bezpieczenstwa

Jednym z organizacyjnych warunkow pewnosci dziatania systemu tworzenia kopii
bezpieczenstwa jest wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich terminowe i
poprawne wykonanie. Wskazane jest, aby byl to administrator programu PLACE
premium lub programéw systemu SYMFONIA premium.

Nos$nik kopii bezpieczenstwa

Aktualny stan technologii pozwala na wybdr réznych no$nikow przeznaczonych do
archiwizacji danych w systemie SYMFONIA premium. Tradycyjne dyskietki maja w
zasadzie tylko t¢ zaletg, Zze ich napedy montowane sa w kazdym komputerze. Istnieje
wiele bardziej niezawodnych no$nikow danych, takich jak dodatkowe dyski twarde,
montowane w wyjmowanej kieszeni lub dyski magnetooptyczne. Wybor nalezy do
uzytkownik i zalezy od oceny waznosci danych i posiadanych $rodkéw finansowych.

Z punktu widzenia zastosowane] w systemie SYMFONIA premium metody
archiwizacji wazne jest tylko to, aby zastosowany naped byt widziany przez system
operacyjny jako kolejny dysk.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletow no$nikéw danych
uzywanych cyklicznie, zawierajacych kolejne kopie bezpieczenstwa. Oznacza to, ze
kolejna kopia tworzona jest na no$niku zawierajacym najstarsza wersj¢ archiwum.
Dobrym rozwiazaniem jest rowniez zachowywanie w bezpiecznym miejscu nosnika z
kopia sporzadzona np. na koniec kazdego miesiaca, kwartatu lub roku.

Czgstotliwo$¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa moze by¢ rozna, zaleznie od
indywidualnej oceny probleméw bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktore
powinny by¢ brane pod uwagg, sa:
o zaufanie do jakoS$ci posiadanego sprzetu komputerowego i umiejgtnosci jego
uzytkownikow;
o iloé¢ 1 waznos¢ zgromadzonych danych;
e zdolnos¢ firmy do odtworzenia danych.

Program PLACE premium moze przypominaé o potrzebie zachowania danych przed
zakonczeniem pracy z firma. Domy$lnie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego
komunikatu, jesli od ostatniej archiwizacji mingty dwa lub wigcej dni. Sposdb zmiany
tego ustawienia zostal opisany w rozdziale Przygotowanie programu do pracy.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny by¢ przechowywane w sposob i w miejscu
maksymalnie zmniejszajacym mozliwo§¢ rdwnoczesnego zniszczenia lub kradziezy
komputera z danymi i kopii bezpieczenstwa. Przyzwoitym minimum jest inne
pomieszczenie i sejf przystosowany do przechowywania no$nikow danych (odporny
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na ogien i ekranujacy przed wptywem pdl magnetycznych). Dla firm posiadajacych
oddziaty w réznych miejscach moze to by¢ przesytanie kopii do innego oddziatu.

Przygotowanie do wykorzystania kopii bezpieczenstwa

Osoba odpowiedzialna za wykonywanie kopii bezpieczenstwa powinna rowniez
przygotowac si¢ do ich odtworzenia w przypadku wystapienia awarii oraz regularnie
sprawdza¢ jakos¢ wykonanych kopii. Weryfikacja danych przez program po
wykonaniu kopii bezpieczenstwa polega na sprawdzeniu, czy zapisane zostaly
wszystkie niezbedne pliki.

Proponujemy nastepujacy trening odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa:
Wykona¢ kopig bezpieczenstwa danych wybranej firmy.

Odtaczy¢ firmeg w programie.

Zatozy¢ nowy katalog testowy na dysku.

Odtworzy¢ dane firmy w utworzonym katalogu testowym.
Otworzy¢ odtworzong firmg i sprawdzi¢ poprawno$¢ ostatnio
wprowadzonych danych.

Odfaczy¢ odtworzona firmg w programie.

7. Usuna¢ katalog testowy wraz z zawarto$cia.

8. Dolaczy¢ firm¢ w programie.

DR W=

.0\

Przed wykonywaniem powyzszych czynnos$ci nalezy doktadnie zapoznaé si¢ z ich
opisem, a zakladanemu katalogowi testowemu nada¢ nazwe¢ wyraznie rézna od
katalogu z danymi i okreslajaca przeznaczenie np. C:\TEST.

Archiwizacja i odtwarzanie danych

Program PLACE premium posiada wbudowany mechanizm wspomagajacy
zabezpieczenie danych przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz
odtwarzanie

z tych kopii baz danych zawierajacych wprowadzone informacje. Kopia
bezpieczenstwa moze by¢ wykonana w dowolnym czasie, okreslonym zasadami
funkcjonowania firmy.

W celu przypomnienia o tym terminie, program wyswietla dialog o potrzebie
wykonania kopii bezpieczenstwa, jezeli od ostatniej archiwizacji uptyngla okreslona
w ustawieniach programu liczba dni. Sposob okreslenia czgstotliwo$ci przypominania
przez program o kopii bezpieczenstwa jest opisany w rozdziale Przygotowanie
programu do pracy.

Procesy archiwizacji i odtwarzania danych firmy prowadzone sa w oknie programu
PLACE premium ,bez firmy”. Jezeli polecenie uruchamiajace taki proces zostanie
wybrane przy otwartych danych firmy, to w pierwszej kolejnosci program zamyka
bazy danych firmy, a pdzniej rozpoczyna wywotany proces. Po zakonczeniu
wykonywania kopii bezpieczenstwa lub jej odtwarzania, program zaproponuje
otworzenie firmy, ktorej dane byly ostatnio wykorzystywane.

@ W czasie wykonywania i odtwarzania kopii bezpieczenstwa dane firmy nie
powinny by¢ wykorzystywane przez innych uzytkownikéw.
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Wykonywanie kopii bezpieczenstwa
Rozpoczgceie procesu archiwizacji danych nastgpuje po wybraniu polecenia Kopia

bezpieczenstwa... z menu Firma lub przycisku polecenia K%fa na pasku
narzedziowym w oknie programu ,,bez firmy”. Zostanie wtedy otwarte okno dialogu
Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych [ %]

[@] Firma: I oja firma vl
Blik archivurn: IEZ\KUDia-ZiD Przegladaj |

Hasto archivwurm

WwWiykona) | Anuluj | Pomoc |

Rys. 1-14 Dialog Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Dialog ten otwiera si¢ rowniez po potwierdzeniu zamiaru wykonania archiwizacji
podczas konczenia pracy z firma.

Firma
Z opuszczanego pola listy nalezy wybra¢ firme, ktorej dane bgda archiwizowane.

Plik.archiwum
W tym polu nalezy wpisa¢ nazwg pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze $ciezka
dostgpu. Jezeli nie chcemy wpisywaé potozenia archiwum, nalezy wybraé
przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie dialogu Plik archiwum
wskaza¢ odpowiednie parametry $ciezki dostepu.

Hasto.i.Potwierdzenie
W celu zabezpieczenia danych z archiwum przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych
nalezy wpisa¢ w tych polach ciag znakow, stanowiacych hasto zabezpieczajace
dane. Haslo nie musi by¢ wspdlne z tym, ktérego uzywa si¢ do zabezpieczenia
dostgpu do danych w programie, a nawet - ze wzgledow bezpieczenstwa -
powinno by¢ inne.

Q{@ Odtworzenie zarchiwizowanych danych bez znajomo$ci hasta jest niemozliwe.

Po wskazaniu pliku archiwum i wybraniu przycisku Wykonaj program ostrzega
o mozliwo$ci usunigcia danych z dyskietki, a nastgpnie otwiera okno dialogu
Tworzenie kopii bezpieczenstwa i sporzadza kopig.

@ Przed wykonaniem kopii bezpieczehstwa wskazane jest sformatowanie i
weryfikacja dyskietek, na ktérych bedg zarchiwizowane dane.

W trakcie tworzenia kopii moga pojawi¢ si¢ komunikaty z prosba
o wkiladanie kolejnych dyskietek do napedu. Nastgpnie program zaproponuje
weryfikacjg utworzonego archiwum na kolejnych dyskietkach i po jej zakonczeniu
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wyswietli komunikat o poprawnosci wykonania archiwum. Jezeli wystapit btad, caty
proces nalezy powtorzyc.
Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Rozpoczgeie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastgpuje po
wybraniu polecenia Odtwarzanie danych... z menu Firma lub przycisku polecenia

Dérz na pasku narzedziowym w oknie programu ,bez firmy”. Zostanie wtedy
otwarte okno dialogu Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Kopia bezpieczenizstwa: odiworzenie danych

@flik archiveum: Ia.\muilirm.zip Przegladai... |
Hasta archivunm: I ***** 1

K.atalog firmy
’7 ™ Katalog firmy parnigtany w archivium

Eatalog: Ie:\amkpkE)DD\moifirm Frzeglada... |

wiykonaj | Anuluj | Pomoc |

Rys. 1-15 Dialog Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

Plik.archiwum
W tym polu nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze $ciezka
dostgpu. Jezeli nie chcemy wpisywaé potozenia archiwum, nalezy wybraé
przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie dialogu Plik archiwum
wskaza¢ odpowiednie parametry $ciezki dostgpu.

Hasto
Jesli kopia bezpieczefistwa jest chroniona hastem przed dostgpem o0séb
nieuprawnionych, to nalezy wpisa¢ je w tym polu.

Katalog.firmy.pamietany.w.archiwum
Zaznaczenie pola wyboru spowoduje odtworzenie danych w tym samym katalogu,
w ktorym znajdowaly si¢ w momencie tworzenia kopii bezpieczefnstwa. Ta
Sciezka dostepu jest zapisana w pliku archiwum.

Katalog
To pole jest dostgpne tylko po wyczyszczeniu pola wyboru Domyslny katalog
firmy. Nalezy wpisa¢ w nim katalog, w ktorym maja by¢ odtworzone dane firmy.
Jezeli nie chcemy wpisywa¢ potozenia katalogu firmy, nalezy wybrac
uaktywniony przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie dialogu Wskaz
katalog firmy wskaza¢ odpowiednie parametry $ciezki dostgpu.

Po wskazaniu pliku archiwum i katalogu firmy oraz wybraniu przycisku Wykonaj,
program ostrzega o mozliwosci utraty danych i proponuje weryfikacj¢ archiwum na
dyskietce, a nastgpnie otwiera okno dialogu Odtwarzanie danych i kopiuje dane z
archiwum do wskazanego katalogu.
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@ Operacja odtworzenia danych nie powinna byé przerywana. Po przerwaniu
procesu w trakcie odtwarzania wszystkie dane moga by¢ niepoprawne i nie
wolno z danymi takiej ,firmy” pracowac.

W przypadku niepowodzenia nalezy powtorzy¢ operacje odtwarzania danych.

@ Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie
wszystkich danych firmy. Oznacza to utrate wszystkich informaciji
wprowadzonych po  sporzadzeniu aktualnie  odtwarzanej kopii
bezpieczenstwa.

Obstuga baz danych w programie

Informacje wprowadzane w czasie wykorzystywania programu zapisywane sa w
plikach o specjalnej organizacji, zwanych bazami danych. Wigcej informacji na temat
ich organizacji w programach systemu SYMFONIA premium znajdziesz w pliku
pomocy Jezyka raportow.

Obstuga zapisu i wykorzystywania informacji z baz danych jest prowadzona przy
pomocy specjalnego programu zwanego motorem bazy danych. W systemie
SYMFONIA premium jest to program firmy BTRIEVE TECHNOLOGIES, INC.

Informacja ta jest istotna dla uzytkownikoéw ze wzgledu na mozliwos¢ wystapienia
nieoczekiwanych trudnos$ci w dziataniu programu w nastepujacych sytuacjach:

e wystapienie nieprawidtowosci w obstudze baz danych. Powoduje to pojawienie
si¢ okna z komunikatem o nieprawidlowosci w obstudze. W przypadku
niepewnosci co do tresci komunikatu nalezy wybra¢ przycisk polecenia Pomoc i
postepowac zgodnie z opisem. Ze wszystkimi komunikatami mozna si¢ zapoznaé
w pliku pomocy programu PLACE premium.

e pozostaje aktywny program MICROKERNEL DATABASE ENGINE, po zakonczeniu
wszystkich programéw SYMFONII premium. Przed ponownym uruchomieniem
ktoregokolwiek z programéw nalezy zamknac t¢ aplikacje (wybraé polecenie
Exit z menu Microkernel lub Alt+F4). Na pytanie (zadane w jezyku angielskim)
o potwierdzenie nalezy odpowiedzie¢ twierdzaco "Yes". Nie nalezy wykonywac
tej operacji, gdy ktorykolwiek z programéw SYMFONI premium jest
uruchomiony, gdyz spowoduje to zamknigcie baz danych wszystkich programow.

Otwieranie firmy

@ Aby otworzy¢ firme, nalezy jg wczesniej zatozy¢ lub dotgczy¢ do systemu.

Jesli utworzono lub dotaczono firme, to aby ja otworzy¢, nalezy wybra¢ polecenie

Otworz z menu Firma lub kliknaé przycisk Dﬁrz na pasku narzedziowym. Pojawi
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si¢ okno dialogowe Otwieranie firmy, w ktorym mozna wskaza¢ dotaczong firmeg oraz
podaé nazwg i hasto uzytkownika.

Okno programu Ptace premium

Po prawidlowym podaniu nazwy uzytkownika i haslta otwiera si¢ okno programu
PLACE premium, umozliwiajac pracg w wybranej firmie. Na pasku stanu w dolne;j
czgsci okna stale widoczna jest nazwa uzytkownika i aktualna data.

# Symfonia Pface - Prod-Handl - grudzieri 1998 podstawowy

Firma Funkcje Okno  Pomac

e
Pracownicy| Wzorce Firma Kartoteki | Ustawvienia Pomoc

F1 - Pomoc admin |poniedziatek, 8 marca 1939 ML A

Rys. 1-16 Okno programu PLACE premium po wybraniu firmy.

W programie PLACE premium zastosowano elementy okien wspodlne dla programow
systemu SYMFONIA premium oraz wystgpujace jedynie w tym programie.

Zakonczenie pracy z firma

Jezeli w czasie pracy z firma trzeba powroci¢ do pracy w oknie “bez firmy”, na
przyktad wowczas, gdy nalezy wykonywac czynnos$ci administracyjne, trzeba wybrac¢
z menu Firma polecenie Koniec pracy z firmg. Moze pojawi¢ si¢ komunikat z
pytaniem, czy wykona¢ archiwizacj¢ danych firmy. Potwierdzenie spowoduje
otwarcie okna dialogu Archiwizacja danych i mozna wykona¢ kopig bezpieczenstwa
W sposob opisany wczesniej w tym rozdziale.

Zmiana firmy w trakcie pracy

Podczas pracy z firma, jesli jest dolaczona wigcej niz jedna firma, mozna zmienié
biezaca firm¢ na inng. Oznacza to zamknigcie biezacej firmy i otworzenie inne;j.
W tym celu nalezy wskazaé bezposrednio w menu Firma nazwg firmy, ktéra ma by¢
otwarta. Pojawi si¢ okno dialogowe Zmiana firmy. Dalsze czynnosci nalezy
przeprowadzi¢ tak samo jak przy otwieraniu firmy. Po wybraniu nowej firmy, przed
jej otwarciem, moze pojawi¢ si¢ komunikat proponujacy przeprowadzenie
archiwizacji danych zamykanej firmy.
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Prozze podad nazwe uzptkownika oraz jego hasko
whascivwe dla wybranej firmy

Uzytkawnik: ladmm—
Hasta: l—

Firma: toja firma j

I DOtwdrz I | Anuluj I | Pomac I

Rys. 1-17 Dialog Zmiana firmy.

Zmiana uzytkownika w trakcie pracy

W trakcie pracy z firma moze nastapi¢ zmiana uzytkownika pracujacego na danych
firmy. W tym celu nalezy wybra¢ z menu Firma polecenie Zmiana uzytkownika....
Pojawi si¢ okno dialogowe Zmiana uzytkownika. Dalsze czynno$ci trzeba
przeprowadzi¢ tak samo jak przy otwieraniu firmy.

Zmiana uzytkownika B

Prosze podac nazwe uiytkownika oraz jego hasto
whadcivwe dia wybrangj firmy

Uzytkownik: oy
Hasto:

Eirma: Maia firma j

| Zmief I | Ll I | Pomoc I

Rys. 1-18 Dialog Zmiana uzytkownika.

Zmiana hasta przez uzytkownika

Pierwsza czynnoscia uzytkownika, po zdefiniowaniu przez administratora jego praw
W programie, powinna by¢ zmiana tymczasowego hasta wpisanego w czasie
definiowania praw na inne. Rowniez podczas dalszego wykorzystywania programu
kazdy

z uzytkownikéw powinien regularnie zmienia¢ hasto zabezpieczajace dostep do jego
uprawnien w czasie pracy z firma. W tym celu, po rozpoczgciu pracy z firma, trzeba
wybra¢ z menu Firma polecenie Zmiana hasta.... Pojawi si¢ dialog Zmiana hasta.

Zmiana hasta B
Stare hasto: [ |

MNowe hasho

Pobwierdzenie haska:

| Ok I | Cancel I

Rys. 1-19 Dialog Zmiana hasta.

W polu Stare hasto nalezy wpisa¢ ciag znakéw, ktére dotychczas wykorzystywane
byly jako hasto, natomiast w polach Nowe hasto i Potwierdzenie hasta poda¢ nowe
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hasto. Potwierdzenie tresci hasta jest niezbedne dla zabezpieczenia przed btedami w
trakcie tej czynnosci, poniewaz wpisywane znaki hasta sa widoczne jako gwiazdki.

Jezeli potwierdzenie bedzie roézne od nowego hasta, pojawi si¢ komunikat
informujacy o tym fakcie i po potwierdzeniu go — przyciskiem OK — nastapi powrot
do okna Zmiana hasta.

Symfonia Place [ %]
Hasta nie zostako whadciwie patwierdzone!

Rys. 1-20 Komunikat o niepoprawnym potwierdzeniu hasta.

Zakonczenie pracy z programem

W celu zakonczenia pracy z programem nalezy wybra¢ z menu Firma polecenie
Koniec (Alt+F4). Pojawi si¢ wtedy komunikat z prosba o potwierdzenie zakonczenia
pracy z programem. Jezeli firma jest otwarta , zostanie ona automatycznie zamknigta i
moze pojawi¢ si¢ komunikat proponujacy przeprowadzenie archiwizacji danych
zamykanej firmy.

Symfonia Prace [ %]

Cay zakoriczye prace z programem?

Rys. 1-21 Komunikat z prosba o potwierdzenie zakonczenia pracy z programem.

Symfonia Place E

Czy ziobi¢ kopie bezpieczenstwa firmy 'wg'?

Rys. 1-22 Komunikat z propozycja przeprowadzenia archiwizacji.

Okno komunikatow

W przypadku proby wykorzystania nieprawidtowo wprowadzonych danych pojawiaja
sig¢ okna zawierajace komunikaty. Moga to by¢ komunikaty o wystgpujacych bledach,
ostrzezenia oraz informacje.

Symfonia Place

Mie znaleziono pliku.

Rys. 1-23 Przyktadowy komunikat.

Kliknigcie na wybranym komunikacie przenosi akcje do okna, w ktérym nalezy
dokona¢ poprawki. Jezeli okno zawierato wigcej niz jeden komunikat, jego powtdrne
wywolanie jest mozliwe przy pomocy klawisza F5.
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Okna katalogéw

Przyciski

polecen
nad

M_.lg B2 211 e A e S
ereWklem !}3 K.atalog pracownikéw m i
: % Dyiekcia Q Garalski Tomazz  1973-09-14 N OblektéW

Z kazdym programem zwiazane sa rozne rodzaje danych, ktére ten program
przetwarza. Ze wzgledu na przyjety sposob gromadzenia danych dla programu PLACE
premium, standardowym oknem prezentacji danych beda okna katalogéw
zawierajace rozne obiekty (np. pracownikdow, elementy placowe, wzorce itp.).
Przedstawimy tu og6lny opis okna katalogéw i jego odmian. Opisy konkretnych
okien znajduja si¢ w dalszych rozdziatach podrecznika.

Przyciski
polecen
nad lista

= Placowmcy

marzec199 'I gﬁ = %l‘lﬁl_l:@g

Liczba
L Sowa Edyta 1975-11-12 1.’ .
| 3 wiicik Anna 1975-01-10 na liscie
Drzewko | 4 Zaporski aral 1973-09-03
[+ Dzist Produkci N | Lista
| obiektow
Listki |
zaktadek ..
aklade Linia
dostepu F

| podziatu
Rys. 1-24 Przyktadowe okno katalogu.

Okna katalogéw dziela si¢ na dwie funkcjonalne czesci. W lewej czesci zawarte sa
dostgpne sposoby uporzadkowania obiektéw (moze to by¢ np. drzewko katalogow lub
lista kategorii), a w prawej obiekty (wybrane albo wszystkie) zaprezentowane w
postaci listy. W przypadku niektérych okien moze si¢ pojawia¢ w prawej czesci okna
panel z zawartos$cia wybranego folderu (katalogu).

Linia podziatu

¢

Pomigdzy prawa i lewa czgécia okna znajduje si¢ tzw. linia podzialu. Lini¢ t¢ mozna
przesuwac, co powoduje odpowiednia zmiang proporcji pomigdzy czgsciami okna.

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

W celu przywrocenia poprawnego uktadu okna nalezy maksymalnie powigkszy¢
okno, analogicznie jak w systemie Windows, a nastepnie kursorem myszy znalezé
lini¢ podzialowa przylegajaca do prawej krawedzi okna. Jezeli kursor zmieni si¢ w
znak H nalezy wcisnaé¢ lewy klawisz myszy i trzymajac go przesuna¢ mysz na
srodek okna.

Aby obejrze¢ cala zawarto$¢ czgSci okna nie trzeba przesuwac linii podziahu.
Mozemy uzy¢ skrotu klawiszowego - nacisnigcie klawisza F10 wyswietla tylko prawa
czes¢ okna, F11 pokazuje tylko lewa czg$¢ okna, a F12 wraca do standardu dwoch
okien z linia podziatu.
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Listki zaktadek dostepu

W dole lewej czgsci okna znajduja sig listki dostgpu, umozliwiajace przetaczanie
pomigdzy ré6znymi sposobami uporzadkowania prezentowanych obiektow.

Narzedzia w oknach

Kazde okno zawiera dodatkowy pasek narzedziowy. Przy pomocy ikon
umieszczonych na tym pasku mozna uruchomi¢ odpowiednie polecenie. Jezeli
przytrzymasz kursor na ikonie, pojawi si¢ zolty pasek etykiety z objasnieniem funkcji
narzegdzia i ewentualnie skrotem klawiszowym.

Pojawienie si¢ konkretnego narzgdzia zalezy od charakteru danych prezentowanych w
oknie. Narzgdzia moga by¢ aktywne lub nieaktywne (szare), gdy z poprzednich
dziatan wynika, ze ich uzycie jest logicznie uzasadnione.

Lista obiektow

Lista stuzy do przegladania zawarto$ci wskazanego katalogu, prezentujac wszystkie
znajdujace si¢ w nim obiekty. Lista moze tez prezentowac obickty spelniajace
zastosowane kryterium kategorii lub kryterium wyszukiwania. Na liScie widoczne sg
kolumny zawierajace wybrane pola bazy danych. Podczas pracy z lista mozliwe jest
dodawanie, edytowanie i przenoszenie obiektow.

Mozna zaznaczy¢ jeden lub wiele obiektdéw i przeprowadzi¢ na nich wybrana
operacje. Przez zaznaczenie obiektu rozumie¢ bedziemy ich pod$wietlenie (zmiang
koloru tla i pogrubienie napisow).

Zaznaczenie jednego obiektu:

nalezy umiesci¢ kursor na wybranym obiekcie i klikna¢ lewym klawiszem myszy.

Zaznaczenie grupy obiektow ,,po kolei”:

nalezy umie$cic¢ kursor na pierwszym obiekcie i klikna¢ lewym klawiszem myszy,
weisnaé 1 przytrzyma¢ klawisz Shift, a nastgpnie przemies$ci¢ kursor na ostatni
obiekt i klikna¢ ponownie lewym klawiszem myszy

lub pods$wietli¢ pierwszy obiekt, wcisnaé i przytrzymac klawisz Shift, a nastgpnie
klawiszem kursora przesuna¢ podswietlenie do ostatniego obiektu.

Zaznaczenie grupy obiektow wybiorczo:

nalezy umiesci¢ kursor na wybranym obiekcie i klikna¢ lewym klawiszem myszy,
wecisnac 1 przytrzymac klawisz Ctrl, a nastepnie wybra¢ kursorem nastgpne obiekty,
klikajac na nich lewym klawiszem myszy

albo podswietli¢ pierwszy obiekt, wcisnaé i przytrzymaé klawisz Ctrl, a nast¢pnie
klawiszem kursora zaznacza¢ nastgpne obiekty, wciskajac na kazdym klawisz
Spacja.

Metoda ,przeciggnij i upusc¢”

W programie PLACE premium wiele informacji prezentowanych jest w oknach
programu w postaci graficznej jako struktury hierarchiczne. Struktury takie stosowane
sa np. dla grup pracownikoéw. Aby przenies¢ obiekty do innego katalogu, wystarczy
otworzy¢ katalog zawierajacy te obiekty, a nastgpnie w prawej czgsci okna zaznaczy¢
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je i przytrzymujac lewy przycisk myszy, przeciagnac na wybrany katalog docelowy w
lewej czgs$ci okna i upusci¢. Jest to tak zwana metoda ,,przeciagnij i upusc”. Ta
metoda mozna np. przyporzadkowywac¢ pracownikow do wzorca kadro-ptacowego.
Innym sposobem realizacji tego zadania jest wykorzystanie menu podrecznego.

Menu podreczne

Bardzo wygodna metoda znajdowania i wykonywania polecen dotyczacych réznych
obiektow na ekranie jest uzycie menu podrgcznego.

Moy,

Usuf z grupy
Usuri
Edycia...

Wit

Skopiuj
Ubwirz kopig...
Wihkle

Rys. 1-25 Menu podreczne.

Kliknigcie na obiekcie prawym przyciskiem myszy lub naci$nigcie Shift+F10
powoduje wyswietlenie menu z poleceniami. Typowe polecenia menu podreczne to:
e Nowy - tworzy nowy obiekt i pozwala na jego modyfikacje;
Usun z grupy - usuwa wskazany obiekt z grupy;
Usun - usuwa wskazany obiekt;
Edycja - otwiera okno, w ktorym mozesz modyfikowac¢ obiekt;
Wytnij - wycina zaznaczone obiekty i umieszcza je w schowku. Nazwy

wycietych obiektow zmienia kolor, sygnalizujac, ze Zostaty wycigte.
Wycigte obiekty znikna dopiero po ich wklejeniu w nowym miejscu;

e Skopiuj - kopiuje zaznaczone obiekty do schowka;

o Utworz kopig - tworzy kopig obiektu;

o Wklej - wkleja obiekty znajdujace si¢ w schowku, do otwartego katalogu;

W zalezno$ci od okna i wykonywanej operacji menu podrgczne moze wygladaé
inaczej. Poszczegdlne polecenia menu podrgcznego beda prezentowane przy opisie
ich zastosowan.

Formularze i strony formularza

Formularz to okno zawierajace pola do prezentacji i modyfikacji danych, zwiazanych
z wybranym obiektem. Z wieloma obiektami programu zwiazana jest na tyle duza
liczba informacji, ze dane nie miescityby si¢ w jednym oknie. W takich przypadkach
informacje zostaly podzielone na strony, nazywane panelami. Okno danych moze
zawiera¢ szereg takich paneli. Panele opatrzone sa listkami, ktére widoczne sa w
dolnej czgsci okna. Aby uwidoczni¢ potrzebny panel, nalezy klikna¢ odpowiedni
listek. Mozliwe jest przeprowadzenie wyboru z klawiatury za pomoca skrotu
Alt+kolejny numer listka. Dane w poszczegoélnych panelach czgsto nie mieszcza si¢
na jednej stronie, wigc panele zostaly podzielone na podstrony wybierane listkami
zaktadek umieszczonymi w gornej czgséci panelu. Wybieramy je klikajac na listek lub
za pomoca skrotu Alt+podkreslona litera listka.o
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Pasek
narzgdziowy
formularza

Listki zaktadek
dostepu do stron
formularza

Katalogi

Nazwisko Dataur

Kedeiarski 1553 (a-a

B [ T T rer—T AR

Data rozpoczgcia pracy: | 19890201 Data zwolnienia 2 pracy.

Persanalif __adess Y\
Imig: [Pictr Dirugie imig: | Marian
Nazwiske: |Kedzierski
panisiskie: |
Imiona rodzicé tjcas | Antoni matki: [Maryla
Data i migjsce wadzenia: | 19530203 . [Warszama
Dowéd osabisty \

numer: |5 12343876 | wydany przez: |KSMO

PESEL: 5746382929 NIP: [345-234-76-76 \ ID wFK: [0

Rozai pokiwieristwa 2 whadcicislem |

Listki
zaktadek
dostepu do
podstron
panelu

‘ Pola danych

Telefon;

£ Personaia &) Notka | Wynagiodzeria ] (7 Zestanienia |

Rys. 1-26 Przyktadowe okno z panelem.

Podstawowym sposobem prezentacji danych jest hierarchiczna (drzewiasta) struktura
katalogow. Wyswietlenie obiektow danego katalogu, wskazanego na drzewku,
nastgpuje po jego wybraniu, czyli po kliknigciu na nim lewym przyciskiem myszki,
albo po ustaleniu katalogu przy pomocy klawiszy kursorow i wecisnigciu klawisza

Enter.

Lista prezentuje wszystkie obiekty znajdujace si¢ w katalogu wybranym z drzewka
ima posta¢ skroconej tabeli z najwazniejszymi lub wybranymi dla tej listy

kolumnami.

Przyciski polecen nad drzewkiem katalogéw

Nad drzewkiem katalogow znajduja si¢ dwa przyciski polecen, umozliwiajace
dodawanie i usuwanie pozycji na drzewku katalogow.

.%il

Przycisk umozliwia dodanie nowego katalogu, umieszczonego o jeden poziom
nizej niz podswietlony. Wybranie tego przycisku otwiera okno dialogu Nowy
katalog, w ktorym mozesz wpisa¢ nazwg tego katalogu. W zaleznos$ci od okna, w
ktérym wywolany zostat dialog, kolejnym katalogiem moze by¢ np. nowa grupa
pracownikow, wzorcoéw kadrowo-ptacowych lub elementéw placowych.

|

Mowy katalog [x]
Dioda) novy katalog:
IDziaI' Handlavy

jakao podelement istnisjacego katalogu
"'Katalog pracownikow'.

Utwérz | Anuluj |

Rys. 1-27 Dialog Nowy katalog.

Przycisk powoduje usunigcie podswietlonego katalogu. Mozliwe jest usunigcie
katalogu nie zawierajacego zadnych podkatalogow.
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W celu zabezpieczenia dostgpu do danych zawartych w katalogach osobom
nieuprawnionym mozemy dla kazdego katalogu indywidualnie ustali¢ prawa dostepu
dla uzytkownikow. Nalezy klikna¢ na ikong katalogu prawym klawiszem myszy i z
menu wybra¢ Wtasciwosci. Wybranie tego polecenia powoduje wyswietlenie okna
dialogowego:

‘Whagciwogci katalogu [ x}

Mazwa latalogu |Katalog urzeddw
Darnpslne prawa uzptkownikew | 0dezpt j

Prawa uzptk ownikow do katalogu: @l s |

admin Zriany

Zmiany

Petrna kontrola
Prawa specjalne

Zapisz | Anuluj |

Rys. 1-28 Dialog Wtasciwosci katalogu.

Nazwa katalogu
w tym polu mozemy zmieni¢ nazwe wybranego katalogu.

Domysline prawa uzytkownika
pozwala ustali¢ prawo dostepu do katalogu tym uzytkownikom programu, ktérym nie
zostaly przyznane specjalne uprawnienia (nie ma ich na liScie dostgpu do katalogu).

Prawa uzytkownika do katalogu
Ustala indywidualne prawa dostepu do katalogu dla wybranych uzytkownikow.

Dostepnymi zakresami uprawnien sa:

e  Zakaz dostgpu,

e  Odczyt,

e  Odczyt podkatalogow,
e Zapis,

e Zmiany,

e  Pelna kontrola,

— Prawa specjalne (do ktérych naleza: odczyt podkatalogow, odczyt
katalogu, dodawanie i usuwanie z katalogu, trwate usuwanie obiektow,
tworzenie nowych obiektow, przegladanie obiektow, modyfikowanie
obiektow, zarzadzanie katalogiem, prawo nadawania praw). Zakres
uprawnien wybiera si¢ klikajac odpowiednia pozycje na liScie, natomiast
w przypadku Praw specjalnych nalezy zaznaczy¢ pola w dodatkowym
oknie dialogowym Prawa do katalogu.
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Prawa do katalogu

Ddczytpodkatalog
Odczut katalogu

Dodawanie | usuwanie z katalagu
Traabe usuwanie ohigkidw
Twarzenie nowypch obigktdw
Przegladanie obiektdw
fodyfikowanie obiektaw

Zarzgdzanie katalogiem

dadgaaxd«ad

Prawo nadawania praw
Zapiszl Anuluj
Rys. 1-29 Okno dialogowe Prawa do katalogu.

@ Przy nadawaniu uprawnien nalezy pamietaé, ze elementy nalezace do
dowolnej grupy sg dostepne réwniez po kliknieciu korzenia drzewka. Dlatego
ograniczajgc komus dostep do jednej z grup, nalezy zrobi¢ takie samo
ograniczenie odnosnie do korzenia.

@ Nalezy réwniez pamietac, iz kazdy uzytkownik ma domysinie (tzn. dopoki nie
zmieni sie tego w oknie Wtasciwosci katalogu) petne prawa do katalogu.

Zapisz
zapisuje zmiany we wlasciwosciach katalogu.

Anuluj
anuluje wprowadzanie zmian.

&

Wybranie tego przycisku uaktywnia okno dialogowe Wybierz uzytkownika.

Wybierz uzytkownika [ %]
Identyfik.atar I Imie i nazwisko I

admin Konto administratora

Doda) | Auiuluj |
Rys. 1-30 Dialog Wybierz uzytkownika.

W tym oknie dialogowym pojawiaja si¢ wszyscy uzytkownicy zdefiniowani w
Ustawieniach (szczegotowe informacje dotyczace dodawania uzytkownikow i ich
praw w programiec PLACE premium znajduja si¢ w rozdziale Przygotowanie
programu do pracy). Po wybraniu i zaznaczeniu uzytkownika, dla ktérego maja by¢
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zdefiniowane specjalne prawa dostepu do katalogu, nalezy klikna¢ w przycisk Doda;j.
dane uzytkownika pojawiaja si¢ w oknie Wtasciwosci katalogu.

x|
Wybranie tego przycisku usuwa zaznaczonego uzytkownika z okna Wtasciwosci
katalogu.

Sa dwie metody ustawiania praw dost¢pu do katalogu:

e Ograniczamy wszystkim uzytkownikom dostgp do katalogu, a nadajemy okreslone
uprawnienia tylko wybranym osobom.

e Nadajemy okreslone uprawnienia wszystkim uzytkownikom, a ograniczamy lub
rozszerzamy uprawnienia okreslonym osobom.

Drzewko — graficzna prezentacja danych

Wiele danych w programie PLACE premium ma charakter hierarchicznych struktur
drzewiastych. Przyktadowo w katalogu pracownikéw mozna umieszcza¢ podkatalogi
grup pracownikoéw, w podkatalogach mozna tworzy¢ dalsze podkatalogi. Struktura
taka przypomina struktur¢ folderéw dyskowych (katalogow) w komputerze. Tego
rodzaju dane sa prezentowane w postaci struktur drzewiastych, nazywanych dla
uproszczenia drzewkami, bo przypominaja zwykle drzewo, odwrdocone korzeniami do

gory.

alog pracownik.dw
- Dyprekeja

& Dziak Handlowy
- Golarisk,
@ Krakow
@ Poznad

G Warszawa

Zwinieta galaz -e Deiak Produkcii

Rys. 1-31 Przyktadowe drzewko.

Rozwinigta gataz |

Korzen

Elementy drzewka

Ponizej przedstawiono przyktadowe symbole graficzne elementéw drzewka w oknie
Pracownicy. Dla innych okien symbole graficzne sa skojarzone z zawarto$cia okien.

&5

Korzen drzewka. W celu dodania nowego katalogu w kartotece, a nie w innym
katalogu, nalezy najpierw wybra¢ korzen drzewka.

&

Galaz drzewka reprezentuje katalog lub folder. Kliknigcie gatezi ,,otwiera” ja, na
liscie w prawej cze$ci okna pokaza si¢ wszystkie zawarte w niej obiekty.

e

Gatlaz drzewka reprezentujaca aktualnie wybrany folder.

Maly plus z lewej strony galgzi oznacza, ze gataz ta zawiera niewidoczne dalsze
poziomy gal¢zi. Aby rozwina¢ galaz, nalezy kliknaé ten symbol.
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B
Matly minus z lewej strony gatezi oznacza, ze uwidoczniona jest na drzewku galaz

z dalszymi poziomami galgzi. Aby zwina¢ gataz drzewka, nalezy kliknac ten
symbol.

Kategorie

Obiekty w programie moga by¢ uporzadkowane (pogrupowane) w katalogach. Moga
réwniez by¢ posortowane w inny sposob, wg ustalonych w programie kategorii.

Aby zmieni¢ kategorig, nalezy kliknaé listek , znajdujacy si¢ pod drzewkiem i
wybra¢ z listy wilasciwa kategoric. W prawej czeSci okna zostana wys$wietlone
obiekty nalezace do wybranej kategorii.

= Pracownicy |_ [O] %]
Aktualni pracownicy @Mﬂ %Q P QI;@’
Archivum EIEIBIE Mazwisko I Irnie I Data ur. I
Pracownicy etatowi €5 Bigek Babara  1962-12-11
Zlecpniobiorcy £ Goralski Tomasz  1973-03-14
Do frzupeknienia danych | 3 Nowak Pictr 1966-01-02
Zapnaczeni €% Pybakiowicz Marcin  1960-10-29
™  Sowa Edyta 19751112
ﬂ ‘whodzifizki Zenon 1963-03-29
. | 4 Wik Anna 1975-01-10
Lista 43 Zapoieki Karal 19730903
kategorii 1
] §

Rys. 1-32 Okno kategorii.
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Kryteria wyszukiwania — filtry

Jezeli na liscie istnieje wiele obiektow, nie trzeba wyswietla¢ ich wszystkich
jednoczesnie. Mozna samemu decydowaé o tym, ktore z nich bgda widoczne. Shuza
do tego kryteria wyszukiwania.

Kryterium wyszukiwania to zbidor warunkow zebranych pod wspo6lna nazwa.
Wybranie okreslonego kryterium kartoteki powoduje pokazanie sposréd wszystkich
obiektow tylko tych, ktére speiniaja narzucony warunek. Znakomicie ulatwia to
wyszukiwanie obiektow o zadanych wlasciwosciach.

Program standardowo dostarcza rézne kryteria wyszukiwania. Jesli dostarczone wraz
z programem kryteria sa niewystarczajace, mozna utworzy¢ wlasne definicje.
Kryterium nie moze by¢ jednak catkowicie dowolne — musi si¢ sklada¢ z
dostarczonych w programie komponentéw. Mozna wigc okresli¢ kolejno przedmiot
wyszukiwania, wybra¢ warunek i okresli¢ poszukiwane wartosci.

W celu wybrania pozycji speliajacych zadane kryterium nalezy klikna¢ listek .g,
znajdujacy si¢ pod drzewkiem i wybra¢ wlasciwe kryterium z listy w lewej czgsci
okna. W prawej czeséci okna zostang wyswietlone pozycje listy spelniajace warunki

kryterium.
#® Pracownicy M= E3
"i)lp | @ marzec 199... vI gﬁ ‘X|| é{:llﬁlﬁl:@v
I e W | . 1 [ Mazwisko Iriig Dalaur.
T Mt Aancg. € Goralki Tomasz ~ 1973-09-14
T AT ™ Sowa Edyta 1975-11-12
7 .. | 3 Waick Anna 1975-01-10
7 iy SN | 4 Zapoizki Karol 15730503

[ ata uradzenia

FIEIe
Rys. 1-33 Okno kryteriow.

Ponad lista kryteriow znajduja si¢ przyciski polecen, umozliwiajace uruchamianie
procesu definiowania, modyfikacji i usuwania kryteriow wyszukiwania.
2
Przycisk polecenia otwiera okno Definiowanie kryteriow, umozliwiajac okreslenie
nowego kryterium.

#|

Przycisk polecenia powoduje usunigcie podswietlonego kryterium.

Przycisk polecenia otwiera okno Definiowanie kryteriow, umozliwiajac
modyfikacje podswietlonego kryterium.
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Okno definiowania kryterium wyszukiwania

W otwartym oknie Definiowanie kryteriow mozliwe jest zdefiniowanie tresci nowego
kryterium Ilub zmodyfikowanie istniejacego. Shuza do tego umieszczone w gornej
czesci okna pola i przyciski sterujace.

D efiniawanie kipteridw

‘ || Mazwaliti Data urodzenia AEN™ E
?l Pale | - | Warunek Wartast

data urodzenia wigkgze rdwne

SRt

159700101

Rys. 1-34 Okno Definiowanie kryteriow.

Zapisuje zdefiniowany wiersz kryterium.

|
Przerywa definiowanie wiersza kryterium bez zapisywania wprowadzonych
zmian.

Nazwa.filtru
Wyswietla nazwe aktualnie definiowanego kryterium.

2l

Wywotuje pomoc kontekstowa.

Zamyka okno.

E

Dodaje nowy wiersz kryterium.

L

Usuwa podswietlony wiersz kryterium.

Definiowanie polega na nadaniu odpowiedniego znaczenia poszczegdlnym
kolumnom w definiowanym wierszu kryterium.
2

W tej kolumnie mozna zdecydowac kliknigciem, czy definiowane kryterium jest

otwarte (oznaczone znakiem ﬂ). W takim kryterium w czasie kazdego
zastosowania nalezy podac¢ warto$¢.

Pole |
W tej kolumnie nalezy wskaza¢, ktore pole bedzie przedmiotem wyszukiwania.
Na liscie do wyboru pojawia si¢ nazwy pol z okna, dla ktorego definiuje si¢
kryterium. Moga to by¢ rozne listy pol, z ktorych trzeba wskaza¢ wlasciwe.
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=
Kliknigcie w tej kolumnie powoduje zanegowanie warunku logicznego z
nastgpnej kolumny.

Wwiarunek

W tej kolumnie z opuszczanego pola listy nalezy wybra¢ warunek wyszukiwania
dla okreslonego wczesniej pola.

Do wyboru sa warunki typu logicznego:
rowne,

wigksze od,

mniejsze od,

rozne od,

wigksze lub réwne,

mniejsze lub réwne,

oraz dodatkowo warunki:

e pomiedzy — umozliwiajacy podawanie zakresu wartosci
spetniajacych kryterium;

e zawierajace — umozliwiajacy wyszukiwanie sposrod pozycji tylko
tych, ktore zawieraja podany tekst;

o wedlug wzorca — umozliwiajacy definiowanie wzorcow z
zastosowaniem prostych wyrazen regularnych. Wyrazeniem
regularnym jest napis, w ktorym oprdécz zwyktych znakoéw
uzywanych w danym polu wystepuja wieloznaczniki: * (gwiazdka),
oznaczajaca dowolna sekwencje znakow, i1 ? (pytajnik), oznaczajacy
dowolny znak.

Wartodc |

W tej kolumnie nalezy wprowadzi¢ warto$¢, wykorzystywana w warunku

wyszukiwania. Dla kryterium otwartego (oznaczone znakiem alw pierwszej
kolumnie) nie trzeba wprowadza¢ warto$ci w procesie definiowania, ale dopiero
podczas jego wykorzystywania. Jesli w tej kolumnie zostanie wpisana konkretna
warto$¢, program potraktuje ja jako domysina.

@ Wszystkie warunki (wiersze) podane w czasie tworzenia definicji zostang
potaczone operatorem iloczynu logicznego, co oznacza, ze muszg byé¢
spetnione jednoczes$nie.
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Raporty

W programie PLACE premium wbudowany jest jezyk raportdw, przeznaczony do
tworzenia raportdw i sprawozdan na podstawie wprowadzonych danych. Ponadto
jezyk raportdow umozliwia dowolne przetwarzanie danych, ich prezentacje oraz
komunikowanie si¢ z uzytkownikiem. Uzytkownik posiadajacy odpowiednie
kwalifikacje i uprawnienia moze definiowaé¢ wlasne raporty. Dokladny opis sktadni
jezyka raportow wraz z przyktadami stosowania znajdziesz w pliku pomocy Jezyk
raportow, zainstalowanym wraz z programem.

@ Jesli nie ma sie dodwiadczenia w programowaniu, nie nalezy wprowadzacé
poprawek do istniejacych raportow. Szczegdlnie dotyczy to raportow
systemowych i specjalnych. Zmiany te moga spowodowac btedy Iub
catkowite zniszczenie wszystkich raportéw programu.

Program dostarcza wiele predefiniowanych raportow. Jesli raporty dostarczone wraz
z programem nie spetniaja oczekiwan, mozna sprobowaé zdefiniowa¢ wiasne ich
wersje.

Aby uzyska¢ dostgp do raportow, nalezy wybra¢ z menu Funkcje rozwijane menu

Kartoteki lub przycisk KEEE@M na pasku narzgdziowym programu, a nastgpnie wybrac
polecenie Raporty. Spowoduje to otwarcie okna Raporty, z ktérego mozna zarzadzaé
raportami w programie.

¥ Raporty M[=1E3
Pa‘;e.k |_| Lista pracowhikdw /j ’ﬁl&l Lista pracowni.. ]| || Pasek
narZQ ZlOWy Katalag raport:':v/ I Mazwa narZQdZiOWy
nad Oknem ' K_ iP""w’a_. € Lista pracownikdw \
katalo 6W [:I"T| Listy prac itp. € Lista pracownikew - tekstowy nad Oknem
g' —I EIT ‘ € ‘waorce pracownik. raportéw
raportow 1) Spacine
("1 System wynagrodzeri
171 Swstemowe
") Zestawienia
| Dla kigrownika Okno
OkIIO [ Rarty pracowrikdw rapor’[(')w
katalo g OwW | Lista pracovnikdv
2 1 (") Lista urzedow skarbowuch
raportow o [7) Zestawienie wpkaconych zasitk G
- 2Us

Rys. 1-35 Okno Raporty.

W lewej czgSci okna znajduje si¢ drzewko katalogu raportdw, umozliwiajace
grupowanie raportéw zgodnie z zasadami obowigzujacymi w oknach katalogow. W
prawej czgsci okna widoczna jest lista raportow nalezacych do podswietlonej grupy.

W kolumnie obok nazwy raportu widoczna jest ikona, opisujaca typ raportu.
Typ grupuje raporty zwiazane z okreslonymi podmiotami programu:
. - dotyczace pracownikow;

O - dotyczace wzorcow kadrowo-ptacowych;
« B - dotyczace elementéw kadrowo-ptacowych;
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. ‘ - dotyczace urzedow;
. " - dotyczace firmy;
o - specjalne i systemowe.

Naglowki kolumn sa réwnoczesnie przyciskami sortujacymi. Kliknigcie nagtowka
powoduje posortowanie raportow wedtug nazwy nagtowka.

Ponad lista raportow znajduja si¢ przyciski polecen, umozliwiajace uruchamianie
procesu definiowania, modyfikacji i usuwania raportow.

)
Otwiera puste okno definiowania raportow, rozpoczynajac proces definiowania
nowego raportu.

Umozliwia usunigcie pod$wietlonego raportu.

Otwiera okno definiowania raportow, umozliwiajac modyfikacje podswietlonego
raportu.

Wycina pod$wietlone raporty i umieszcza je w schowku. Nazwy wycigtych
raportow zmieniaja kolor, sygnalizujac, ze zostaly wycigte. Znikaja dopiero po
wklejeniu ich do docelowego katalogu.

Kopiuje podswietlone raporty do schowka.

[

Wkleja raporty ze schowka do wybranego katalogu.

5

Uruchamia proces wykonywania raportu.

Okno definiowania raportéw

W otwartym oknie mozliwe jest zdefiniowanie treSci nowego raportu lub
zmodyfikowanie istniejacego. Pomoca w realizacji tej czynno$ci sa umieszczone w
gornej czgsci okna pola i przyciski sterujace.

Dostepna jest tu pomoc kontekstowa opisujaca polecenia jezyka raportow. Po
ustawieniu kursora na stowie kluczowym jezyka raportdéw (nazwy polecen, typy
zmiennych) i nacisnigciu klawiszy Ctrl+F1 plik pomocy otwarty zostanie na stronie
opisujacej zaznaczonym kursorem element.
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% Dokument - Elementy systemu wynagrodzen M[=] 3
RN > ¥ al 2 x||
|Tptuh |Elementy sygtemu wynagrodzer Typ 1aportu; |e|emenly j ‘ 1 | 1

=tr wydruk( 0.

#include

nazwaRaportu =

0l

LSS SIS
/7 Elementy systemu wynagrodzehn
EEL SIS LSS

”L/3,”elmsvs.sc”,”Elementy systenu wynagrodzen'. "Svsten wynagAl

-1. -1
strona 50,200,50,.100
#include "hi_graf .=sci"
"strings.sci”

long idgrupy = wali Argl )

int typ = wali{ Argl ).lp

if lidgrupy && !typ then message sErrTylkoZOknaElem
if 1SetGroup( idgrupy.

1

error
typ. TE_ELEMENTY } then message sErrE
"Elenenty systemu wynagrodzen"

| o

Rys. 1-36 Okno definiowania raportow.

Powoduje rozpoczecie definiowania nowego raportu.

4

Zapisuje zdefiniowany raport.

x

Przerywa edycjg raportu bez zapisywania wprowadzonych zmian.

Iill ||Nazwa

=10 v

W oknie definicji raportu mozna zmieni¢ aktualnie ogladany raport, wybierajac go
sposrod wszystkich raportow nalezacych do tej samej grupy. Wewnetrzne strzatki
stuza do przemieszczania o jeden raport, skrajne przesuwaja odpowiednio do
pierwszego i ostatniego raportu. Umieszczone wewnatrz opuszczane pole listy
shuzy do wyboru kryterium uporzadkowania raportow. Dostepne sa nastgpujace

kryteria:

e Kolejnos¢ wprowadzania;

e Nazwa

kel

Rozwija list¢ raportow w grupie. Raporty zdefiniowane w programie podzielone
zostaly na grupy tematyczne.

i

Wywotuje pomoc kontekstowa.

H

Zamyka okno.

Tytut

W polu tekstowym widoczna jest nazwa edytowanego raportu. Jezeli definiuje si¢
nowy raport, nalezy wpisac tu jego nazwe.

Typ.raportu

Mozna tu zobaczy¢, do jakiego typu jest zaliczony edytowany raport. Jezeli
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definiowany jest nowy raport, nalezy wybra¢ z opuszczanego pola listy typ, do
ktorego bedzie on zaliczony.

[ 7] 14
W tych polach wys$wietlane jest aktualne potozenie kursora w tresci edytowanego
raportu. Pierwsze pole okres§la numer wiersza, drugie numer znaku w tym wierszu.

Rozwija listg polecen edycyjnych, utatwiajacych praceg z trescia raportu. Zawiera
nastgpujace polecenia:
e Cofnij - usuwa skutki ostatnio wykonanej operacji w tresci raportu;
e Wytnij - wycina zaznaczony fragment raportu i umieszcza go w
schowku;
e Skopiuj - kopiuje zaznaczony fragment tresci raportu do schowka;
o Wklej - wkleja fragment tresci raportu, znajdujacy si¢ w schowku, na
pozycji aktualnego ustawienia kursora;
e Zaznacz wszystko - zaznacza calg tre§¢ edytowanego raportu;
e Znajdz - otwiera okno Znajdz, umozliwiajac znalezienie w tresci
wpisanego ciagu znakow;
e Zastap - otwiera okno Zastap, umozliwiajace znalezienie w tresci
wpisanego ciggu znakow i zastgpienie go innym;
e Weczytaj - otwiera okno systemowe Otworz, skonfigurowane do
poszukiwania plikow raportow (rozszerzenie .sc);
e Zapisz jako - otwiera okno systemowe Zapisz jako, skonfigurowane do
zapisywania plikdw raportow (rozszerzenie .sc).

Uruchamia wykonywanie aktualnie edytowanego raportow. Jezeli w czasie
definiowania  raportu  niezbgdne  jest  wykorzystywanie  programu
uruchomieniowego (ang. debuggera), nalezy przed wybraniem tego przycisku
nacisna¢ rownoczesnie trzy klawisze: Ctrl+Alt+D.

Szybkie poruszanie si¢ w oknach programu Ptace

Podczas pracy z programem mozna wykorzysta¢ zdefiniowane sekwencje
klawiszowe. Dziela si¢ one na akceleratory i1 klawisze skrotow.

Akceleratory

Pod pojeciem akceleratoréw nalezy rozumie¢ przypisanie kazdemu menu i kazdemu
z jego polecen unikalnej dla aktywnej konfiguracji programu litery. Wykorzystanie
akceleratora polega na réwnoczesnym wybraniu Alt i litery akceleratora. Jezeli w
stosowanej konfiguracji klawiatury prawy Alt jest stosowany do wstawiania polskich
liter, to wszystkie akceleratory wykorzystuja lewy Alt. Litery akceleratora sa
podkreslone w nazwach polecen. W opisie stosowane sa nast¢pujace oznaczenia
sekwencji klawiszy:
o jesli jeden z klawiszy powinien by¢ wcisnigty podczas naciskania innego
klawisza, to ich nazwy potaczone sa znakiem plus (+)
o jesli klawisze trzeba wcisnaé kolejno (zwalniajac poprzedni przed
nacisnigciem nastgpnego), to ich nazwy potaczone sa znakiem przecinka (,).
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Przyktad
e Alt+A —nalezy nacisnaé i przytrzymac klawisz Alt, nacisnac klawisz A, a
nastgpnie zwolni¢ obydwa klawisze.
e Alt+A, R — nalezy nacisna¢ i przytrzymac klawisz Alt, nast¢pnie nacisnaé
klawisz A, zwolni¢ obydwa klawisze i wcisna¢ klawisz R.

Klawisze skrétu programu Place premium

Klawisz skrotu to skojarzenie klawisza lub kombinacji klawiszy z wybrana akcja
programu. Skojarzenie to jest unikalne w strukturze menu programu. Klawisze
skrotow sa widoczne obok polecenh w menu, np. w menu Funkcje, oraz na zéttych
etykietkach przyciskow polecen, pojawiajacych sie¢ po przytrzymaniu wskaznika
myszy nad przyciskiem polecenia.
Przyktad

o Ctrl+1 — nacisna¢ i przytrzymac klawisz Ctrl, nacisna¢ klawisz 1, a nastgpnie

zwolni¢ obydwa klawisze.
e F5 —nacisng¢ klawisz F5.

Ogodlne klawisze skrotow programu Ptace premium

Aby: Wcisnij klawisz(e):

wybraé ,,i-ty” przycisk z paska narzedziowego Ctrl+i gdzie i to kolejna cyfra
z klawiatury
alfanumeryczne;j;

odczyta¢ ponownie zawartos¢ okna F5

zapisa¢ wprowadzone w panelu dane Shift+Enter

zrezygnowac ze zmian wprowadzonych w panelu Alt+Enter

rozpocza¢ wprowadzanie nowego rekordu danych Ctrl+plus z klawiatury
numerycznej

usuna¢ wprowadzony rekord danych Ctrl+minus z klawiatury
numerycznej

Klawisze dla struktur drzewiastych

Przy przegladaniu struktur drzewiastych, np. drzewa katalogu dokumentéw, mozna
wykorzystywac nastgpujace klawisze:

Aby: Wecisnij klawisz(e):

przesunaé wskaznik pozycji w dot 2 Y (klawisz strzatki w prawo lub w
dob);

przesuna¢ wskaznik pozycji w gore € A (klawisz strzatki w lewo lub w gore);

rozwina¢ lub zwina¢ tylko jeden, Enter (dziata jak przelacznik);

wskazany poziom drzewa

rozwina¢ wskazana gataz drzewa plus z klawiatury numerycznej;

zwing¢ wskazang galaz drzewa minus z klawiatury numerycznej.
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Kalkulator i kalendarz

Kalkulator

W kazdym polu edycyjnym przeznaczonym do wprowadzania kwot mozna,
wybierajac kombinacje klawiszy (Alt+W) lub klikajac podwojnie na polu, skorzystaé
z podrecznego kalkulatora.

CJ|E|-> M
Fla|a]/ M
4|5]6 -M
1]12]13]|-|R
0+ =

0K

Rys. 1-37 Kalkulator.

Udostgpnia on wszystkie niezbg¢dne funkcje biurowego kalkulatora.

)
=
N
<
28
7]
=

Funkcja

kasuje ostatnio wprowadzona liczbg;

zeruje kalkulator;

kasuje ostatnia cyfre;

wprowadza liczbe z pola wyswietlacza do pamigci;
dodaje liczbe z pola wyswietlacza do pamigci;
odejmuje liczbe z pola wyswietlacza od pamigci;
wprowadza liczbg z pamigci w pole wyswietlacza;
wylicza wynik;

=] [=] udostepniaja standardowe operacje arytmetyczne;
wprowadza kropke dziesigtna;

FINMHEEHEEERE

zmienia znak liczby w polu wyswietlacza;

wprowadza wynik do pola, z ktérego zostal wywotany kalkulator;
lub Enter

Esc zamyka kalkulator bez zmian zawartosci pola, z ktorego zostat
wywolany.

Dane wprowadzone do pamigci kalkulatora pozostaja w niej takze po zamknigciu
okna z kalkulatorem.

Kalendarz

W kazdym polu edycyjnym zawierajacym daty mozna, przyciskajac kombinacje
klawiszy (Alt+¢) lub klikajac dwukrotnie na polu, skorzystac z kalendarza:
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[E£]Pazdziemik 1997[>> ]
Pn Wt S Cz Pt So Nd

12345
E 7 8 3 101112
13 14 15 16 17 1319
202122232425 %
27 28 23 30 3

Rys. 1-38 Kalendarz.

Kalendarz otwiera si¢ na takim miesiacu, jaki pokazany jest w polu, z ktoérego zostal
wywotlany. Dzien miesigca jest wyrdzniony ciemniejszym kolorem. Jesli do pola nie
byly wprowadzone warto$ci, wyrézniona zostanie aktualna data systemowa. Aby
zmieni¢ dat¢ w polu, nalezy wybra¢ nowa date z kalendarza.

Przycisk Funkcja

Iub PgUp wywotuje poprzedni miesiac;

lub PgDn wywoluje nastgpny miesiac;

M wywotuje poprzedni tydzien;

7 wywoluje nastgpny tydzien;

L 3 wywotuje poprzedni dzien;

2> wywoluje nastepny dzief;

Enter wprowadza datg do pola, z ktdrego zostal wywotany;

Esc zamyka kalendarz bez zmian zawartoéci pola, z ktoérego zostat
wywolany.

Wymiana danych

Eksportowanie danych

Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu PLACE
premium do pliku tekstowego. Plik taki mozna potem wczyta¢ w innym systemie. W
celu rozpoczecia procesu eksportu nalezy wybra¢ polecenie Eksport danych... z menu
Firma. Otworzy si¢ okno dialogu Eksport danych, gdzie nalezy zdefiniowaé
parametry eksportu.
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Export danych E
Baza danych I Pracownicy J

Zhiér danych Ic:\amdeDU\moia\prac.txt Wyhierz I

Ogranicznik pola Ogranicznik tekstu Typ zbioru

ETEEa| I =l [ windiows [ansi) =l
X Pierwszy wistsz zawiera nazwy pl
| ] I Anuluj I

Rys. 1-39 Dialog Eksport danych.

Baza.danych
W opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ nazwe bazy danych programu, z ktorej
chce si¢ dokona¢ eksportu.

Zbior.danych
W polu nalezy wpisa¢ potozenie pliku docelowego, do ktérego eksportuje sie
dane, oraz jego nazwg. Mozna to zrobi¢ klikajac na przycisk Wybierz...
i w otwartym oknie dialogu Zapisz jako wskaza¢ odpowiednie parametry §ciezki
dostgpu.

Ogranicznik.pola
W opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ znak oddzielajacy kolejne pola w pliku
docelowym.

Ogranicznik.tekstu
W opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ znak ograniczajacy pola tekstowe
w pliku tekstowym.

Typ.zbioru
W opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ format docelowego pliku tekstowego.
Istotne jest, aby przy imporcie i eksporcie danych wybra¢ ten sam typ zbioru.
Wybranie réznych typéw dla eksportu 1 importu moze spowodowac
nieprawidtowe dziatanie programu.

Pierwszy.wiersz.zawiera.nazwy.pol
Zaznaczenie tego pola wyboru powoduje wpisanie w pierwszym wierszu pliku
docelowego nazw kolumn bazy danych.

po zatwierdzeniu parametrow eksportu, (przycisk OK), pojawia si¢ okno Pola
eksportowane, w ktéorym mozna dokonaé wyboru pol rekordéw, ktore maja byé
wyeksportowane. jezeli schemat wybranych pol bedzie czgsto uzywany w procesie
eksportu, warto nada¢ mu nazwg i zapisaé w programie.
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Pola eksportowane [ x|

Pola eksportowane Fola dostepne

id panienskie - | oK I
nazwigko imig2 —

irnie1 inniehd atki
imieDjca =

datallrodz stopienPokrew -
migjzcellrodz telefon
pesel st_migjscomogs

nip 3t_gmina << Wazystkie
miDowodu st_ulica

wwydaryPrzez st_numerD omu

st_numertieszk S
st poczt ;l “wirzystkie 2>

Zakres identyfikatardw————————— Schematy

[® Tylko zaznaczone aduj schemat

IBSSQBSSQ -

0d g be Zapisz schemat
MNazwa schematy———————————

IDane nzobowe

Rys. 1-40 Okno Pola eksportowane.

Pola eksportowane

lista pol rekordow wybranych do eksportu.
Pola dostgpne

lista pol rekordow dostepnych do eksportu.
OK

uruchamia proces eksportu.
Anulyj

anuluje proces eksportu
<Dodaj

dodaje pole do listy pol eksportowanych.
<<Wszystkie

dodaje wszystkie dostepne pola do listy pdl eksportowanych.
Odejmij>

usuwa pole z listy pol eksportowanych.

Wszystkie>>
usuwa wszystkie pola z listy pol eksportowanych.

Zakres identyfikatorow
pola w umozliwiajace przy pomocy identyfikatora wybor rekordow do eksportu,
przeznaczone dla zaawansowanych uzytkownikow.

Nazwa schematu
pole, w ktérym nalezy zapisa¢ nazwe schematu do zapamigtania.

Schematy
pole wyboru zawierajace nazwy zdefiniowanych schematow.

Laduj schemat
umozliwia uzycie wybranego schematu do eksportu danych.

Zapisz schemat
zapisuje zdefiniowany schemat.
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Usun schemat
usuwa zaznaczony schemat.

Po okresleniu parametréw i wybraniu pol do eksportu dane sa wysylane do
wskazanego pliku tekstowego. Jezeli taki plik nie istnieje, to zostanie utworzony we
wskazanym katalogu. Po wyeksportowaniu danych pojawia si¢ komunikat o wyniku
eksportu.

Eksport danych

| Baza danych:  Pracownicy |

llagé zapisanpch rekaorddw: BS

llosé bheddw: 0

Rys. 1-41 Komunikat Eksport danych.

Importowanie danych

Importowanie danych polega na wczytywaniu danych z pliku tekstowego do ustalonej
kartoteki programu PLACE premium. Plik tekstowy mogt by¢ utworzony w
dowolnym systemie eksportujacym dane do plikéw tekstowych, a nawet stworzony
recznie (przez doswiadczonego uzytkownika) w prostym edytorze tekstowym. Mozna
importowac¢ tylko wybrane pozycje pliku tekstowego do wybranej kartoteki.

W celu rozpoczgecia procesu importu nalezy wybra¢ polecenie Import danych... z
menu Firma. Otworzy si¢ okno dialogu Import danych, nalezy zdefiniowa¢ parametry

importu.
Import danpch [ x|
Baza danych Ilnfolmacie o firmie j
Zhidr darwch Ic.\symfunia\lirma.lxl ‘wivbierz...
Ogranicznik pola Ogranicznik tekstu Typ zhioru
| =l [ =l [windows ignsn =]
¥ Pienwszy wiersz zawiera nazey pol
oK | Sinuluj |
Rys. 1-42 Dialog Import danych.
Baza danych

W opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ nazwe bazy danych programu, do ktorej
maja by¢ importowane dane.

Zbior danych
W tym polu nalezy wpisa¢ potozenie oraz nazwe pliku, z ktdrego sa importowane
dane. Jezeli potozenie pliku nie jest dokladnie znane, trzeba wybraé przycisk
polecenia Wybierz... i w otwartym dialogu Otworz okresli¢ parametry $ciezki
dostgpu.
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Ogranicznik pola
W opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ znak oddzielajacy kolejne pola w pliku
z danymi.

Ogranicznik tekstu
W opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ znak oddzielajacy pola tekstowe w
pliku tekstowym.

Typ zbioru
W opuszczanym polu listy nalezy wybra¢ format pliku tekstowego, z ktorego beda
wcezytywane dane.

Pierwszy wiersz zawiera nazwy pol
Zaznaczenie tego pola wyboru powoduje odczytanie pierwszego wiersza pliku
zrédlowego jako nazw importowanych kolumn.

Po okresleniu parametréw importu i wybraniu przycisku polecenia OK, zostanie
przeprowadzony import lub, gdy plik tekstowy zawiera w pierwszym wierszu nazwy
pol, otwarte zostanie okno Odwzorowanie importowanych pdl. Nalezy w nim
przypisac pola wskazanego pliku tekstowego do pol bazy danych.

Odwzorowanie kolumn pliku tekstowego i kolumn bazy danych

Aby import danych do bazy byt poprawny, nalezy odwzorowaé kolumny pliku
tekstowego na kolumny bazy danych w oknie dialogowym Odwzorowanie
importowanych pol. Po wyborze i skojarzeniu pol do importu danych mozna zapisa¢
stworzony schemat i wykorzysta¢ go w nastgpnym imporcie.

0 dwzorowanie importowanych pol B

Pola kartateki

id <¢id
nazwisko {4 nazwisko

Pola importowane

QK

pa_menskle << pa_menskle Anuluj
imig1 << imig

imie0jca << imieljca < bacz

migjzcelliodz
pesel
i

nlowodu

<¢ datallrodz
<¢ miejzcelliodz
<< pesel

<< b

<< nilaowodu

<4 Wzypstkie

BRozkacz »

wipdanyPizez << wpdanyPizez ﬂ cZ_migjscownse ;I

Schematy

Do Mazwa schemat T
IDane ozohowe

Zapisz schemat

U Lk

Usuri zchemat

Rys. 1-43 Dialog Odwzorowanie importowanych pol.

Pola kartoteki
Lista zawiera pola kartoteki, ktore nalezy skojarzy¢ z polami z importowanego
pliku oraz pola jeszcze nie skojarzone. Jesli pole z bazy danych nie zostanie
skojarzone z zadnym z importowanych pol, to nie zostanie wypelnione danymi.

Pola importowane
Lista zawiera nazwy pdl w importowanym pliku.
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<Lacz
Przy pomocy tego przycisku kojarzymy pola kartotek oraz pola importowane.
Nalezy wskaza¢ pole z kartoteki oraz odpowiadajace mu pole importowane, a
nastgpnie klikna¢ przycisk <bacz.

Roztacz.>
Przy pomocy tego przycisku polecenia mozna rozlaczy¢ wskazane skojarzenie.

<<.Wszystkie
Nazwy pol z kartoteki zostang automatycznie skojarzone z nazwami pol z pliku.
Kolejno$¢ wystgpowania pol na obydwu listach musi by¢ taka sama.

Schematy
pole wyboru zawierajace nazwy zdefiniowanych schematow.

Nazwa schematu
pole, w ktérym nalezy zapisa¢ nazwe schematu do zapamigtania.

Laduj schemat
przycisk umozliwia uzycie wybranego schematu do importu danych.

Zapisz schemat
zapisuje zdefiniowany schemat.

Usun schemat
usuwa zaznaczony schemat.

OK
W celu wykonania importu nalezy wybrac ten przycisk.

W czasie przeprowadzania importu moze okaza¢ si¢, ze zostaly zdublowane
identyfikatory rekordow lub pola z bazy danych, ktére powinny by¢ unikalne. Wtedy
pojawia si¢ okno dialogowe, gdzie mozna zadecydowac co zrobi¢ z tymi danymi.
Bledne dane mozna skorygowaé, zmodyfikowac lub zignorowac bledy.

@ Przed dokonaniem zmian nalezy koniecznie zrobi¢ kopie bezpieczenstwa
danych firmy, gdyz nieumiejetne korygowanie lub modyfikowanie baz danych
moze prowadzi¢ do ich uszkodzenia.
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Istniejacy rekord [ =]

— Rekord isthieje w bazie danych.

Mazwa pola Pale isthigjace Pale importawane

cz_numerhdieszk ;I Pondw probe I
:_kod
Zmodyfik L
y i [\w/zpdk|Pracom... [\w/zpdk|Pracom... Zmodyfiku] wszystkie
i J lgnaruj
imie?
imieQjca Igniomnj wszystkis
irvizhd 2H i j J i
Przenwij

id

Pokaz pola klucza | Paokaz nastepny zduplikowany klucz | Pormac |

Mazwa zduplikowanego klucza:

Liczba catkowita, rozmiar: 4

Pale importawane |1

Pole istrisjace I'I

Rys. 1-44 Dialog Istniejacy rekord.

Nazwa pola
nazwa pola w bazie danych.

Pole istnicjace
zawarto$¢ pola w pliku docelowym.

Pole importowane
zawarto$¢ pola w pliku importowanym.

Ponow probe
odczytuje ponownie zawartosci rekordu w celu wyeliminowania ewentualnych
btedow odczytu lub po dokonaniu korekty, modyfikacji lub zignorowaniu btedu.

Zmodyfikuj
zastgpuje rekord docelowy w bazie rekordem importowanym.

Zmodyfikuj wszystkie
zastepuje wszystkie istniejace rekordy rekordami importowanymi.

Ignoruj
powoduje zignorowanie importowanego rekordu i pozostawienie w bazie
dotychczasowego.

Ignoruj wszystkie
Powoduje zignorowanie wszystkich importowanych rekordow i pozostawienie w
bazie dotychczasowych.

Przerwij
przerywa proces importu danych.

Pomoc
wywotuje okno pomocy kontekstowej.

Nazwa zduplikowanego klucza
podaje nazwe powtarzajacego sig klucza.
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Pokaz pola klucza
Aktywny przy przegladaniu p6l innych niz pola kluczy, powoduje powrdt do pola
klucza.

Pokaz nastgpny zduplikowany klucz
Powoduje przejscie do nastgpnego powtdrzonego klucza, o ile on istnieje.

Liczba catkowita, rozmiar 4
rodzaj i liczba znakow okreslajacych nowy klucz.

Pole importowane
tu powinny by¢ wpisane nowe dane klucza.

Pole. istniejace
dane istniejacego klucza.

Po zakonczeniu importu danych pojawia si¢ okno z komunikatem o jego przebiegu.

Import danpch E

| Baza danych:  Pracownicy |

llaéé dodanych rekarddw: 0

llost uaktualnionych rekordaw: 0

llasé rekardéw zignarowanych: B5

Catkowita iloge rekorddw: 65

lloéct breddwe O

Rys. 1-45 Komunikat Import danych.

Eksport danych do programu Finanse i Ksiegowos¢ premium

Do programu FINANSE | KSIEGOWOSC premium eksportowane sa wyniki operacji
prowadzonych w programie PLACE premium. Eksport do FK mozliwy jest zaréwno
w przypadku zainstalowania programow na jednym komputerze (w jednej sieci), jak
rowniez na oddzielnych komputerach.

W celu ustalenia miejsca, w ktorym nastapi sktadowanie wymienianych plikow,
niezbedne jest przeprowadzenia ustawien, definiujacych domysiny katalog. Opisano
je w rozdziale Przygotowanie programu do pracy.

Jezeli programy zainstalowane sa na oddzielnych komputerach (w systemie
rozproszonym), jako katalog wymiany moze by¢ wskazany naped dyskietek. W tym
przypadku wymiana danych polega na wyeksportowaniu danych z programu PLACE
premium na dyskietke, a nastepnie przeniesieniu dyskietki do komputera z
programem FINANSE | KSIEGOWOSC premium i zaimportowaniu danych do tego
programu.

@ Operacje importu i eksportu powinny by¢é wykonywane na tej samej
dyskietce.
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Definiowanie schematéw ksiegowania

Program PLACE premium bedzie mogt wspolpracowaé z programem FINANSE |
KSIEGOWOSC premium, jezeli elementy ptacowe wchodzace w sklad systemow
wynagrodzen firmy, wzorcow ipracownikow, beda odpowiednio zadekretowane.
Mozna to zrobi¢ po wejsciu w menu Funkcje - Kartoteki - Schematy ksiggowania lub

klikajac na ikong KaIElEE(i 1 z rozwijanego menu wybierajac polecenie Schematy

ksiggowania.
£ Schematy ksiggowania [H[=] E3
1.1 el
| Hazwa Opiz
Fonta: Wwin | Ia | F-én | R-Ma
|F'DDW Zaliczka na podatek od wynagiodzes
Z30F | 22021 | |
|F'DDLIEP Zaliczka na podatek od umidw cywilho-prawnych
S | 220241 | |
|W'YNZGDDZ “Wynagrodzenie za gadziny
405 | 230-P |500-G |4SD
|ZLI‘3 Sktadka £US za pracownika
406 | 2203 |550 |490
Rys. 1-46 Okno Schematy ksiegowania.
Plan

HE
Dodaje nowy schemat ksiggowania.

W oknie Schematy ksiggowania nalezy zdefiniowa¢ wzory ksiggowania dla
danego elementu placowego.

Nazwa
W polu nalezy poda¢ skrotowa, najwyzej o$mioliterowa nazwe schematu
ksiggowania.

Opis
W polu nalezy podaé opis schematu ksiggowania.

Konta
W polu nalezy wpisa¢ numery kont, na ktore beda ksiggowane zapisy.

E

Zapisuje zmiany w oknie schematow ksiggowan.

A

Anuluje ostatnio dokonane zmiany.
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np.

WE |Wynagrodzeme zazadnicze ‘
|405 | 230 | | ‘

Rys. 1-47 Schemat ksiggowania.

Jezeli ksigguje si¢ wynagrodzenie w programie FK na kontach analitycznych,
wowczas przy numerze konta syntetycznego 230 (Rozrachunki z pracownikami)
nalezy dopisa¢ P. Litera P jest symbolem kartoteki pracownikéw w programie
FINANSE | KSIEGOWOSC premium.

[w2-P [#ynagrodzenie zasadnicze |
[ kg [ [ |

Rys. 1-48 Schemat ksiggowania analitycznego.

W przypadku prowadzenia rachunku kosztéw wedlug rodzaju, nalezy réwniez
zdefiniowa¢ w programie PLACE premium ksiggowanie rownolegle.

|W’Z-PF| |W'ynagrudzen\e zasadnicze
| 405 | 230 |5m ‘ 490 |

Rys. 1-49 Schemat ksiggowania rownolegltego.

Jezeli istnieje podzial ksiggowania wynagrodzen wedlug miejsc powstawania
kosztéw, nalezy zdefiniowac dla elementu ptacowego kilka schematow ksiggowania.

|W’Z -mpk. ‘Wnagrodzenie zasadnicze

405 | 230-P |5m ‘ 490
|W’Z-mpk1 Wiynagrodzenie zazadnicze

405 | Z30-P |502 ‘ 490
|W’Z-mpk2 ‘Wnagrodzenie zasadnicze

405 | 230-P |503 ‘ 430

Rys. 1-50 Schematy ksiggowania wg miejsca powstawania kosztow.

Jesli miejsca powstawania kosztow sa w programie FK rozrozniane analitycznie
woOwczas w programie PLACE premium nalezy zdefiniowaé schemat, G oznacza
symboliczny numer konta analitycznego (ID) w programie FINANSE | KSIEGOWOSC
premium.

|W’Z -mpkP |W'ynagrudzen\e zasadnicze

|
[#5 [Z30F [E00G [230 |

Rys. 1-51 Schemat ksiggowania analitycznego wg miejsca powstawania kosztow.

Numer ID z FK powinien by¢ wpisany w polu Ksiggowy identyfikator grupy w oknie
dialogowym Wtasciwosci katalogu grupy pracownikéw programu PLACE premium.
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Whaéciwosci katalogu

MNazwa katalogu: |Dziak Praduk.cji

K.siggowy identyfikator grupy:
Domygine prawa uzytkownikdw | 0dezyt J

v :Uwzglednu grupe przy podsumowaniu list plac

Prawa uzptkownikdw do katalogu: ﬁl&

adrin Petna kantrala
AN Zmiary
Zapisz | Anuluj |

Rys. 1-52 Dialog Wiasciwosci katalogu.

Poza elementami wynagrodzenia pracownika w systemie wynagrodzen mozemy
zaksiggowaé rowniez elementy rozliczen, np. z urzedami skarbowymi. Przyktadowo
w programie FINANSE | KSIEGOWOSC premium musi by¢ zaksiggowana zaliczka na
podatek z uméw cywilno-prawnych na konto analityczne Rozliczenie z urzedami
skarbowymi pracownikow. Nalezy woéwczas zdefiniowaé nastgpujacy schemat
ksiggowania, gdzie P jest symbolem numeru konta analitycznego w Kkartotece
pracownikow w programie FINANSE | KSIEGOWOSC premium, a U symbolem
numeru konta analitycznego w kartotece urzedow skarbowych.

[FDOUCP [Zaliczka na podatek od uméw cywina-pravnych |
B BRI [ \

Rys. 1-53 Schematy ksiggowania analitycznego Rozliczenia z urzgdami skarbowymi
pracownikow.
i
Kasuje zaznaczony schemat ksiggowania.

Przy kasowaniu schematu ksiggowania, ktory jest wykorzystywany przez elementy
ptacowe pojawi si¢ komunikat.

Symfonia Place

‘wigk azany schemat ksiggowania jest uzwwany przez elementy pracowe. Mie mozna
usUNaE tego schematu.

Rys. 1-54 Komunikat Schematy ksiegowan.

Aby skasowa¢ wybrany schemat nalezy go odlaczy¢ od elementéw placowych w
oknie Elementy.

Po zdefiniowaniu wszystkich schematow ksiggowania nalezy przypisa¢ je do
elementdéw ptacowych. Sposob przypisywania schematow ksiggowania do elementéw
opisano w rozdziale Elementy systemow wynagrodzen.
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Ostatnim krokiem przygotowania danych do eksportu jest przypisanie schematow
ksiggowania elementéw ptacowych do poszczegdlnych pracownikdéw, wzorcow lub
firmy. Wykonanie tych operacji przedstawiono w rozdziatach: Firma, Pracownicy i
grupy pracownikow oraz Wzorce kadrowo-ptacowe.

Przebieg eksportu danych do programu Finanse i Ksiegowos¢
premium

Po przygotowaniu danych mozna przejs¢ do wiasciwego eksportu danych do
programu FINANSE | KSIEGOWOSC premium. W zaleznosci od tego, jakiego typu
dane chcemy eksportowac, rézne beda miejsca skad dokonujemy eksportu.

Jezeli dane dotycza globalnych wartosci dla firmy, nalezy z menu Firma wybrac¢
polecenie Export do FK. Dla danych pracownikow to samo polecenie wybiera si¢ z
menu podrgcznego w oknie Pracownicy po zaznaczeniu wybranej grupy
pracownikow i kliknigciu prawym przyciskiem myszy. Dane grupy pracownikow
mozemy wyeksportowa¢ z okna Wzorce, o ile zdefiniowaliSmy wcze$niej wzorzec
danej grupy.

Po wybraniu po raz pierwszy polecenia Eksport do FK... pojawia si¢ okno dialogowe
Wspotpraca z FK.

Wspdlpraca z FK %]

Podai nazwe Twojego stanowiska programu
PLACE uzywang przy wspokpracy z
programem FK.

Jezeli Twoja firma posiada kilka
niezaleznych stanowisk, ktore wspolpracujg

z programem FE., to ich nazwy musza bycé
unikalne.

[Bake]

Rys. 1-55 Dialog Wspétpraca z FK

W tym oknie dialogowym trzeba wpisa¢ nazwe stanowiska w programie PLACE
premium, ktoére begdzie uzywane przy wspoOlpracy z programem FINANSE |
KSIEGOWOSC premium. Jezeli firma pracuje na kilku stanowiskach, to nazwa
kazdego musi by¢ unikalna. Domy$lnie program proponuje AMKPI, ale mozna
wpisa¢ dowolna nazwe wlasna.

Po wpisaniu nazwy stanowiska i jej zaakceptowaniu przyciskiem OK pojawia sig¢
okno dialogowe Eksport do FK.
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Eksport do FE

Format zgodny z FK 3.0 .

Przygotuj dyskietke, na ktdrej program
zapisze niezbedne dane z kartoteki
pracownikdw lub podaj nazwe katalogu, w
ktorym maj3 zostac zapizane dane.

Polozenie plikiow:
Iﬁ Przegladaj. ..

j b

Rys. 1-56 Dialog Eksport do FK.

Program poda, z jakim formatem programu FINANSE | KSIEGOWOSC premium beda
zgodne eksportowane pliki i poprosi o przygotowanie dyskietki lub wybranie nazwy
katalogu w ktorym beda zapisane dane. W otwartym oknie dialogu nalezy okresli¢ lub
zaakceptowa¢ podpowiadana przez program $ciezke dostgpu, a nastgpnie dokonaé
eksportu, wybierajac przycisk OK. Utworzone zbiory nalezy wczyta¢ do programu
SYMFONIA FINANSE | KSIEGOWOSC premium przy pomocy procedury System -
Import specjalny.

Import z programu Finanse i Ksiegowos$¢ premium

W programie PLACE premium wypelniajac strone Personalia na formularzu
pracownika nie nalezy wpisywac¢ w polu ID w FK jego numeru konta analitycznego w
programie FINANSE | KSIEGOWOSC premium, ten numer bedzie uzgodniony z
programem FK przy najblizszym imporcie.

Podczas eksportu danych ptacowych z programu PLACE premium w razie potrzeby
jest eksportowana rowniez kartoteka pracownikow. W programie FINANSE |
KSIEGOWOSC premium wyeksportowani pracownicy trafiaja do kartoteki FK, gdzie
sa im nadawane numery identyfikacyjne — numery kont analitycznych. Numery
identyfikacyjne zostana nadane tylko tym pracownikom, ktorzy wczesniej ich nie
mieli.

Podczas importu danych program FINANSE | KSIEGOWOSC premium zapisuje w
katalogu danych zwrotnych numer ID w FK pracownika. Nalezy go zwrotnie
zaimportowa¢ do programu PLACE premium, aby nastapitlo uzgodnienie numeru
identyfikacyjnego w obu programach. Podczas importu program uwzgledni tylko te
numery identyfikacyjne, ktore zostaly nadane pracownikom po raz pierwszy.

Aby wezyta¢ do PLACE premium numery ID pracownikow w FK, nalezy z menu
Firma wybra¢ polecenie Import z FK. Po pojawieniu si¢ okna dialogowego Import z
FK program prosi o przygotowanie dyskietki, na ktorej program FINANSE I
KSIEGOWOSC premium zapisal dane dla lub wybranie nazwy katalogu, w ktorym
znajduja si¢ zapisane dane. W otwartym oknie dialogu nalezy okresli¢ Iub
zaakceptowa¢ podpowiadang przez program Sciezke dostgpu, a nastgpnie dokonaé
importu, wybierajac przycisk OK.
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Import z FK

Wwhoz dyskietke, na ktdrej program FK
zapizat dane dla “Pkac™ [przyporzadkownie
pracownikdw ] lub podaj nazwe katalogu, w
ktorym znajdujg sig te dane.

Polozenie plikiow:

d:\spmfonia\transfer:

Rys. 1-57 Dialog Import z FK.

Po wezytaniu danych numery identyfikacyjne pracownikéw uzgodnione z programem
FINANSE | KSIEGOWOSC premium pojawia si¢ na stronach Personalia w panelach
pracownikow programu PLACE premium w polu ID w FK.

a
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Przygotowanie programu
do pracy

Przed rozpoczeciem wykorzystywania programu SYMFONIA® PrACE premium
nalezy go przystosowac do potrzeb konkretnej firmy. Przygotowania do wdrozenia
programu dotycza zardwno organizacji firmy, jak i wykorzystywanego sprzgtu
i oprogramowania.

Czg$¢ ustawien mozna wprowadzi¢ juz w trakcie wykorzystywania programu, ale
zastanowienie si¢ nad wszystkimi punktami tego rozdziatu utatwi proces planowania i
zarzadzania systemem wynagrodzen w firmie.

@ Przed rozpoczeciem pracy w programie PLACE premium nalezy szczegétowo
przemys$le¢ sposdb wykorzystania jego mozliwosci zgodnie z zasadami,
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci, ustawach podatkowych, kodeksie
pracy oraz rozporzadzeniach Ministerstwa Finanséw i Ministerstwa Pracy i
Polityki Socjalne;j.

Organizacja obstugi programu

Zaktadamy, ze w firmie, ktdrej system wynagrodzen bedzie tworzony i zarzadzany w
programie PLACE premium, istnieje lub jest przewidywany okre§lony tryb
postgpowania od momentu otwarcia firmy i zatrudnienia pracownikow, do rozliczenia
finansowego wykonanej pracy w zalozonym okresie ptacowym oraz wykonania
zwiagzanych z tym raportdw. Przed rozpoczgciem pracy w programie wskazane
byloby udokumentowanie aktualnego sposobu post¢powania i dopasowanie go do
metod oferowanych w programie PLACE premium. Mozliwe, ze konieczne beda
modyfikacje procedur dziatania firmy, ale jest to normalne zjawisko w czasie
wprowadzania komputerowych metod zarzadzania. Zastosowanie si¢ do wskazowek
zawartych w tym rozdziale utatwi wdrozenie programu. Opis zawiera zagadnienia,
ktére maja by¢ przydatne dla mozliwie najwigkszej liczby uzytkownikow programu;
nalezy wybiera¢ z niego tylko czg$¢ niezbedna dla wilasnej firmy.

Ustalenie parametréw wydruku

W celu zapewnienia poprawnego drukowania wynikéw wykonywanych w programie
raportow, nalezy ustawi¢ parametry wydruku. Trzeba to zrobi¢ przed rozpoczeciem
wykorzystywania programu.
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@ Po zainstalowaniu programu lub zmianie drukarki nalezy zweryfikowac
ustawienia drukarki, rozmiaru papieru oraz style pisma. W przeciwnym
wypadku sporzadzane raporty mogg by¢ nieprawidtowo formatowane.
Ustawienie drukarek dotyczy tylko programu PLACE premium, w innym
programie SYMFONII premium trzeba te parametry okresli¢ dla kazdego z nich
oddzielnie.

@ W przypadku wersji sieciowej programu, parametry drukarek dla kazdej
koncéwki sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidtowos¢ ustawien
bez wzgledu na wersje WINDOWS, zainstalowang na kazdej z koncéwek
(WINDOWS 95/98 lub WINDOWS NT/2000).

W przypadku, gdy korzystasz z wersji wielostanowiskowej programu ustawienia
drukarek moga by¢ wspolne dla wszystkich stacji roboczych, gdyz zwykle w takiej
sytuacji pracuje tylko jedna wspolna drukarka sieciowa. Mozliwa jest tu jednak
zmiana lokalnych ustawien dla pojedynczej stacji roboczej, bez zmiany parametrow
dla pozostatych. Przed wprowadzeniem zmian musisz w pliku amkp.ini, ktory
znajduje si¢ zawsze w katalogu Windows dla tej stacji roboczej, dopisaé pewne
informacje w sekcji [ustawienia drukarek] - jesli sekcja nie istnieje, nalezy ja
utworzy¢:

[Ustawienia drukarek]
Lokalnie = Tak

Po uruchomieniu programu nalezy zdefiniowaé¢ drukarki domys$lne dla obydwu
rodzajow wydruku, ustali¢ przekodowanie polskich znakéw i zdefiniowac kroje
pisma dla raportu tekstowego.

Po uruchomieniu programu, gdy po raz pierwszy wybierzesz opcje raportow,
program poinformuj¢ o braku pliku 21basprg.cmp. Wybierz, dostgpny w tym oknie
dialogowym, przycisk Stworz baze. Komunikat ten bedzie si¢ pojawiat (tylko raz)
przy pierwszym wybraniu firmy.

Ustalanie drukarek i styléw pisma

W celu zdefiniowania ustawien drukarek nalezy wybra¢ przycisk Ustawienia na pasku
narzedziowym programu lub polecenie Ustawienia z menu Funkcje. Pojawia si¢
okno Ustawienia. Po wybraniu grupy 573 Craficznc SRS T na drzewku
ustawien, w prawej cze$ci okna pojawia si¢ dane, zwigzane z odpowiednim rodzajem
drukarki i stylami pisma wykorzystywanymi przez raporty.

ekztowe
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Drukarki graficzne

Dla wydruku graficznego okno bedzie miato nast¢pujaca postac:

Graficzne ﬂ ﬂ

Drukarka: HP Laserlet 4L na LPTT: j Ustawienia I
targinesy (mm) lewy: O prawn: 0 gdmy 0 dolg: O
Kody polskich liter: v_ﬁl@l
Nazwa dla raportu | Mazwa kroju pisma | G | K| 5 | F'| s,
||ttt Avial CE MO =
| |tekst Aial CE OO0 1s
|| naghdwek Times New Ro.. Ooo0of a
| |stopka Times New Ro.. Ooo0of a
|| gruby Aial CE FMOOO 15
|| kwota Aial CE OF OO 15

Rys. 2-1 Ustawienia drukarki graficznej i stylow pisma.

Drukarka
Z opuszczanego pola listy trzeba wybra¢ sterownik drukarki, ktéra bedzie
uzywana do drukowania raportow z programu PLACE premium.

Ustawienia

Wybranie tego przycisku powoduje otwarcie okna ustawien sterownika drukarki,
gdzie nalezy okresli¢ rozmiar papieru (taki, jaki faktycznie bedzie uzywany) oraz
inne ustawienia (np. jako$¢ wydruku). Wszystkie raporty beda dopasowywac sig
do ustalonego rozmiaru strony. W przypadku, gdy wybrany rozmiar strony jest
niewystarczajacy dla sporzadzenia raportu (np. ze wzgledu na ilos¢ danych
umieszczanych w jednym wierszu raportu), program automatycznie zmieni
orientacj¢ wydruku z pionowej na pozioma. Jesli mimo to rozmiar strony jest za
maly, zostanie wyswietlony odpowiedni komunikat.

Marginesy
W tych polach mozna okre$li¢ sposob formatowania strony wydruku, czyli
umieszczenie wydruku na stronie. Standardowo ustawienie ,,0” marginesow
powinno gwarantowa¢ prawidtowy wydruk raportu na papierze formatu A4.
Jednak jesli zbyt duze marginesy drukarki powoduja obcinanie tekstu, w tym polu
mozna podaé inne wartosci.

Nalezy sprawdzi¢ poprawnos$¢ ustawienia marginesow, dokonujac probnego wydruku
dowolnego raportu wykonanego w programie i w razie potrzeby poprawi¢ ustawienia.

Kody polskich liter
Dla drukarek graficznych dostgpne jest pod nazwa Windows ustawienie zgodne
ze zdefiniowanym dla systemu.

Tabela definiowania styléw
Definiowaniem stylow pisma steruja dwa przyciski polecen.

EI

Dodaje nowy styl pisma.
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Usuwa zaznaczony styl pisma.

Tabela przedstawiona na rysunku umozliwia tworzenie powigzan pomigdzy
symboliczna nazwga stylu pisma a czcionkami do niego przypisanymi. Postgpowanie
jest podobne do wyboru czcionek w typowych edytorach tekstu.

Nazwa dla raportu
W tej kolumnie nalezy wybraé¢ z opuszczanego pola listy symboliczng nazwe stylu
pisma uzywang w raportach. Po wykorzystaniu nazw stylow zdefiniowanych w
programie mozna dodawa¢ wlasne nazwy, a nastgpnie uzywaé ich w swoich
raportach.

Nazwa kroju pisma
W tej kolumnie mozna wybra¢ z opuszczanego pola listy nazwe kroju pisma
(czcionki) sposrod wszystkich krojow zainstalowanych w srodowisku WINDOWS.

GKSP
W tych kolumnach mozna zaznaczy¢ pola wyboru, przypisujac atrybuty czcionek
do stylu pisma. Sa to:
G — pogrubienie; K — kursywa; S — przekreslenie; P - podkreslenie.
Wys.
W tej kolumnie wpisuje si¢ wysoko$¢ czcionek. Wielko$¢ czcionki dla drukarek
graficznych jest podawana w dziesiatych czg$ciach milimetra.

Przeliczenia z jednostek punktowych na dziesigtne czg$ci milimetra trzeba
wykonywa¢ indywidualnie. Jeden punkt to 0.3528 mm, stad wielkosci czcionki
najczesciej wykorzystywanej przy druku ksiazek, tj. 10 punktéow, odpowiada
wielko$¢ 35.

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

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

o jakosc¢ grafiki: wysoka;
e tryb graficzny: raster;
o tryb tekstowy: TrueType jako grafika.

W zalezno$ci od konkretnego sterownika, niektére z tych parametrow moga nie
istnie¢ lub mie¢ inne nazwy.

Pewna grupa drukarek atramentowych ma fabrycznie ustawione duze marginesy,
ktérych wielko$ci nie da si¢ zmieni¢. Moze to powodowac obcinanie czgSci
drukowanych raportow. W takim przypadku podczas drukowania raportow nalezy na
pojawiajacym sig oknie dialogowym zaznaczy¢ pole Duze marginesy.
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Okres i strona

0d [2001-01-01

Do | 2001-03-31

¥ Stonal W Stona 2
7

Anuluj |

Rys. 2-2 Ustawienia margineséw dla drukarki atramentowe;.

Drukarki tekstowe
Dla drukarki tekstowej okno bedzie miato nastepujaca postac:

Tekstawe ﬂ ﬂ

Drukark.a: HP Laserlet 4L na LPT1 =] | Ustawieria I
td arginesy [mm] ey 0 prawy: 0 gy 0 dolry: 0

Kody polzkich liter: Kody drukarek | -’le @l

Nazwa dla raportu | MNazwa kroju plsmal G | K | 5 | P| Wy,

10cpi CG Times OO0 1o
12cpi CG Times FOOO 12
17cpi G Times ooon s
Scpi G Times OOQg0ngl s

Rys. 2-3 Ustawienia drukarki tekstowej i stylow pisma.

@ Style pisma dla raportu tekstowego nalezy zdefiniowa¢ tylko dla
zainstalowanych w systemie drukarek igtowych.

Drukarka
Z opuszczanego pola listy wybiera si¢ (sposrdd zainstalowanych w systemie)
sterownik drukarki, ktéra bedzie uzywana do drukowania raportéw z programu

PLACE premium.

Nalezy wybra¢ jeden ze sterownikow drukarki:

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

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

Uzycie sterownika wlasciwego dla danej drukarki jest prostsze, ale moze
stwarza¢ problemy przy druku polskich liter. Wynika to z faktu, ze sterowniki
dokonuja wewngtrznej zmiany kodow liter z zakresu 128-255, a wlasnie w
tym zakresie znajduja si¢ kody polskich liter. Z tego powodu wybrane
w ustawieniach programu Kody polskich liter moga nie przynies¢
spodziewanego efektu. W takim przypadku nalezy wybrac¢ opcje bez polskich
liter lub zastosowac sterownik fypowy—tylko tekst.
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Uzycie sterownika typowy—tylko tekst wymaga dodatkowej pracy przy jego
konfiguracji oraz pewnego do§wiadczenia i wiedzy fachowe;.

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

Ponizej zaprezentujemy kilka dodatkowych uwag.

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

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

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

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

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

Kody polskich liter
W tym polu nalezy wskaza¢ sposéb kodowania polskich liter dla drukarki igtowe;j.
Do wyboru sa:
e Bez polskich liter,
e |BM Latin 2,
e Mazovia,
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e Windows,
e DHN,
e PN ISO Latin.

Dla drukarek tekstowych dostepna jest mozliwo$¢ doktadnego wyspecyfikowania
sposobu wydruku polskich znakéw. Wybranie przycisku Kody drukarki, spowoduje
otwarcie dodatkowego okna, w ktorym mozna dokona¢ wyboru pomigdzy
standardowym mechanizmem wydrukéw lub bezposrednim sterowaniem za pomoca
kodéw sterujacych, oraz dokona¢ dodatkowej konfiguracji drukarki. Mozesz
wskazaé:

Kody sterujace drukarki
Symbal fontu dia raportu Fody steujace drukarki
|5cpi
J10cpi

Kody steruigce
" Driver WIN

" ESC/P

|12cpi

" IBM

[17cpi
I
|

Pochylenie whacz wkacz I
wykacz |
wykacz I

wikacz I
Pozycia w poziomie 1/60" I n.m
Wiz piohowy 1/216" | h (n] 4 I Anulu |

Rys. 2-4 Okno ustawien kodow sterujacych drukarki.

Pognubienie whacz

Podkieslenie whacz

Przekieslenie whacz

Driver WIN
jest to opcja domysSlna. Wybranie tej opcji wiacza standardowy mechanizm
wydrukéw tekstowych, zapewniajac pelna zgodno$¢ z zainstalowanym dla
drukarki sterownikiem.

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

IBM
wlacza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard
kodéw sterujacych IBM. Pola edycyjne kodoéw sterujacych sa wypetnione
warto$ciami odpowiadajacymi temu standardowi oraz sa zablokowane do edyc;ji.
Mozliwe jest wpisanie tylko dwoch dodatkowych kodéw sterujacych
odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywac
ponad standardowe 5,10,12 oraz 17 cpi.
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INNE
wlacza bezposrednie sterowanie drukarka i umozliwia podanie dowolnych
niestandardowych kodow sterujacych dla drukarki. Aby wprowadzi¢ wiasne kody
sterujace nalezy skorzysta¢ z instrukcji obstugi drukarki i odnalez¢ odpowiednie
kody sterujace dla odpowiednich operacji drukarki.

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

Dla prawidlowego funkcjonowania wydrukéw zalecane jest stosowanie dedykowanego
sterownika dla danej drukarki. Ustawienia dotyczace rozmiaru papieru podane w opcjach
drukarki sa akceptowane przez nowy mechanizm wydruku. Dla uzyskania maksymalnej
szybko$ci wydruku nalezy wybra¢ opcje jakosci wydruku Kopia robocza (draft).

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

@ Wydruki tekstowe przeznaczone sg wylgcznie dla drukarek igtowych
(wierszowych). Zastosowanie ich do drukarek laserowych lub atramentowych
(ktére nie akceptujg koddéw sterujgcych zwyktych drukarek) moze
spowodowacé wydruk pustych stron lub przypadkowych fragmentow tekstu.

Podobnie jak dla drukarek graficznych, kr6j pisma wskazujesz na dialogu wyboru
krojow pisma. Dialog ten wyswietli tylko te czcionki, ktore sa zainstalowane
fabrycznie w drukarce iglowej. Wysokos¢ liter dla czcionek jest podawana
automatycznie i nie nalezy jej zmienia¢. Dalsze postepowanie jak takie samo, jak w
przypadku raportéw graficznych.

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

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

Tabela definiowania styléw
Definiowaniem stylow pisma steruja dwa przyciski polecen.

ﬁl

Dodaje nowy styl pisma.

k|

Usuwa zaznaczony styl pisma.
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Tabela na rysunku umozliwia tworzenie powigzan pomig¢dzy symboliczna nazwa
stylu pisma a czcionkami do niego przypisanymi. Postgpowanie jest podobne do
wyboru czcionek w typowych edytorach tekstu.

Nazwa dla raportu
W tej kolumnie wybiera si¢ z opuszczanego pola listy symboliczng nazwe stylu
pisma wykorzystywana w raportach. Po wykorzystaniu nazw stylow
zdefiniowanych w programie mozna dodawac¢ wlasne nazwy, a nastgpnie uzywac
ich
w swoich raportach.

Nazwa kroju pisma
W tej kolumnie wybiera si¢ z opuszczanego pola listy nazwg kroju pisma.
Pokazane zostana wylacznie te kroje pisma, ktore sa zainstalowane fabrycznie
w wybranej drukarce iglowe;.

Raporty tekstowe stosuja kroje pisma zainstalowane w drukarce, tj. wbudowane
przez producenta. Kazda drukarka posiada zatem swoje wtasne kroje pisma
o réznej nazwie, np. Orator, Courier, Roman lub Draft. Z tego powodu kazda
zmiana drukarki wymusza zmiane krojow pisma — nalezy wigc po kazdej
zmianie wskaza¢ wlasciwe kroje i szeroko$ci pisma dla wszystkich nazw
stosowanych przy sporzadzaniu raportow. Dostepne kroje pisma drukarki oraz
nazwy uzywane przez Jezyk raportow sa wybierane z rozwijanej listy. W
przypadku sterownika typowy—tylko tekst dostgpne sa kroje pisma o nazwie
Roman 1 odpowiedniej szerokosci.

GKSP
Zaznaczone pola wyboru informuja o przypisanych atrybutach czcionek:

G — pogrubienie; K — kursywa; S — przekreslenie; P - podkreslenie.
Dla wydrukow tekstowych atrybuty sa nadawane automatycznie w raportach.

Wys.
W tej kolumnie wpisana jest wysokos$¢ czcionek. Dla wydrukow tekstowych nie
nalezy zmienia¢ wysokosci liter — warto$¢ ta jest wpisywana automatycznie.

@ Po wybraniu (lub zmianie) sterownika drukarki nalezy ustali¢ wtasciwe kroje
pisma. Dla przyspieszenia wydrukéw tekstowych mozna wybraé w
ustawieniach drukarki jako$¢ wydruku roboczego (draft).

Drukowanie raportéw jako nadruk na oryginalnych formularzach

Jedna z form wykonania raportow jest nadruk na oryginalne urzgdowe formularze.
Moze sig zdarzy¢, ze tekst raportu jest przesunigty w stosunku do pol formularza. W
takim przypadku nalezy w pojawiajacym si¢ podczas procesu wykonywania raportu
oknie Offset dopasowac wielko$ci przesunigcia w poziomie Offset x oraz w pionie
Offset y dla poszczegdlnych stron dokumentu. Jeden punkt odpowiada przesunigciu o
0,1 mm na wydruku.
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Stronal Strona2
Offset » EI Offset » EI
Offsat y El Dffset y El

i~ v Shaona 2

Rys. 2-5 Ustawienia przesunigcia Offset.

Okreslenie uzytkownikow i ich uprawnien

Program umozliwia roznicowanie uprawnien przez okreslenie uzytkownikoéw i
zdefiniowanie zakresu ich dostgpu do danych. Przed wykonaniem tej czynnoS$ci
niezbgdne jest powiazanie zadan osob, ktére beda pracowa¢ w programie, z
dostgpnymi poziomami uprawnien. Utatwi to wlasciwe korzystanie z programu.

Lista uzytkownikéw

Program umozliwia pracg tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaty wpisane na listg
jako uzytkownicy programu. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostgp do danych firmy,
kazdy uzytkownik powinien zabezpieczy¢ swoje uprawnienia indywidualnym hastem
dostgpu, podawanym w momencie rozpoczynania pracy z firma.

Dostep do listy uzytkownikéw umozliwia wybranie przycisku usawiens) na pasku
narzedziowym programu lub polecenia Ustawienia z menu Funkcje. W oknie

U zutkownicy

Ustawienia. nalezy wybra¢ z drzewka ustawien ikong
czegSci okna pojawi sig lista uzytkownikow.

. W prawej

Lista prezentuje wszystkich uzytkownikow firmy. Kazdy uzytkownik ujety na liScie
opisany jest polami: Identyfikator, Imie i nazwisko, Prawa. Nad lista znajduja si¢
trzy przyciski polecen.

4l
Umozliwia dodanie nowego uzytkownika. Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢
puste okno Uzytkownik, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie jego dane.

]
Usuwa dane wskazanego uzytkownika.

Otwiera okno Uzytkownik dla wskazanego na liScie uzytkownika. Mozna w nim
przeglada¢ i modyfikowaé dane definiujace wskazanego uzytkownika programu
oraz jego prawa w systemie.

Okno z danymi uzytkownika

Po wybraniu przycisku polecenia ﬁl lub dla pods$wietlonego uzytkownika
pojawia si¢ okno z jego danymi. Dane uzytkownika ma prawo wprowadzaé i
modyfikowac¢ tylko administrator.
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Uzytkownik E
Mazwa usytkownika: | admin
Irnig: Adam
Mazwizko: Abacki
Hasto: -
Potwierdz hasto
Prawa w systemie: Uprawnienia specialne... j _I
™ Konto zablokowane ¥ Uprawnienia administratora
Zapisz | Anulyj |

Rys. 2-6 Okno z danymi uzytkownika.

Nazwa uzytkownika
W polu nalezy wpisa¢ skrét identyfikujacy uzytkownika (np. jego inicjaty).

Imie
W polu nalezy wpisa¢ imi¢ definiowanego uzytkownika.

Nazwisko
W polu nalezy wpisa¢ nazwisko definiowanego uzytkownika.

Hasto
W polu nalezy wpisa¢ haslo zabezpieczajace uprawnienia definiowanego
uzytkownika.

Potwierdz hasto
W polu powtornie nalezy wpisa¢ hasto, aby sprawdzi¢ jego poprawnos¢. Program
poréwnuje zawarto$¢ pol Hasto oraz Potwierdz hasto i ostrzega, jezeli sa rdzne.
Przy wpisywaniu hasta program odréznia mate i wielkie litery. Wpisanie hasta nie
jest konieczne, ale brak hasta oznacza¢ bgdzie mozliwo$¢ operowania na danych
firmy przez inne osoby pod nazwa zdefiniowanego uzytkownika.

Prawa w systemie
Z opuszczanego pola listy trzeba wybra¢ uprawnienia, ktore powinien posiadac¢
definiowany uzytkownik. Poziomy uprawnien omowione sa ponizej.

Konto zablokowane
Zaznaczenie pola wyboru powoduje zablokowanie danej osobie prawa dostgpu do
danych firmy. Tego pola wyboru nie ma w oknie przy wprowadzaniu nowego
uzytkownika. Pole zaznaczamy np. gdy chcemy czasowo zablokowaé danej
osobie dostep do danych firmy lub gdy dana osoba w firmie juz nie pracuje, a jej
konta nie mozna usunac.

Uprawnienia administratora
Zaznaczenie tego pola wyboru nadaje definiowanemu uzytkownikowi uprawnienia
administratora w programie. Administrator posiada w systemie uprawnienia
umozliwiajace zarzadzanie zasobami firmy, w tym usuwanie danych firmy, dostep
do ustawien, dodawanie uzytkownikow, a takze nadawanie im praw.

Zapisz
Wybranie tego przycisku powoduje zapisanie wprowadzonych danych.
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Anuluj

Wybranie tego przycisku powoduje wycofanie si¢ z aktualnie wykonywanej
czynnosci bez zapamigtywania wprowadzonych zmian.

Uprawnienia uzytkownika

Ze wzgledu na tajno$¢ niektorych danych, dostgp do informacji w programie jest
kontrolowany. Uzytkownik moze mie¢ precyzyjnie okreSlony zestaw uprawnien,
ktére definiuje si¢ w oknie Prawa uzytkownika zaznaczajac poszczegélne pola
wyboru. Okno to otwiera si¢ w dialogu Uzytkownik wybierajac Uprawnienia
specjalne w polu menu Prawa w systemie.

— Uprawnienia pracowe ———————— Uprawnienia ogdine
I™ Przealadaniz danwch placowych ™ ‘wikonywanie raporte
I™ Przegladanie przyp. pracowsgo weorcow ™ Definiowanie raportdw
I™ Edycia danych pracowch I Elementy systemu wyhagrodzefi
™ Defiriowaniz prayp. phacowegn wzorciw ™ Ustawienia
I™ Edycia systemu wynagrodzeri ™ ‘wymiana danwch z FE
™ Otwieranie | usuwanie ckiesdw
I Zamykanie i tworzenie okrestw

— Uprawnienia kadrowe

I™ Przegladanie danych personalnych

™ Edycja danych personalnpch

Zapisz | Aruluj

Rys. 2-7 Okno Prawa uzytkownika.

Prawa uzytkownika podzielone sa na trzy grupy: Uprawnienia ptacowe,
Uprawnienia kadrowe i Uprawnienia ogdlne. W programie predefiniowano pigc
zestawOw uprawnien uzytkownika:

e Brak praw - uzytkownik traktowany jest jako nieaktywny, moze zobaczy¢
jedynie struktur¢ zatrudnienia w firmie i zawarto$¢ katalogow w oknie
Pracownicy. Moze dokona¢ zmiany uzytkownika i swojego hasta.

e Wpglad w dane podstawowe - uzytkownik moze przeglada¢ personalia i notatki
o pracownikach.
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Prawa uzytkownika [ x|

— Uprawnienia pacowe

I™ Przegladanie danych pracowsch

I™ Przealadaniz przyp. ptacowego weorchw
I™ Edycja danych pracowych

I™ Definiowaniz przyp. ptacowego weorchw
™ Edyeja spstemu wynagrodzer

™ Otwieranie | usuwanie ckiesdw

I Zamykarie i tworzerie okresduw

Uprawniznia ogdling
™ wigkonpwanie raportée
I™ Definiowaniz raportdv
™ Elementy systemu wynagrodzes
™ Ustawienia
™ wimiana danpch 2 FK

— Uprawnienia kadrowe

i~ ;F'rzaglqdania danych personalnych

I Edycja danych personalnpch

Zapisz | Auiuluj |

Rys. 2-8 Okno Prawa uzytkownika — wglad w podstawowe dane.

Wglad we wszystkie dane - uzytkownik ma mozliwo$¢ wgladu w dane ptacowe
i personalne. Moze przeglada¢ przyporzadkowanie ptacowe wzorcow, oraz
wykonywac zdefiniowane w programie raporty.

Prawa uzytkownika [ x|

— Uprawnienia ptacowe

¥ Przegladaniz danych pracowych

¥ :Przegladaniz przyp. pkacowego weorcd

™ Edycja danych pracowych

™ Definiowanie przyp. pracowegn wearciw
™ Edycja systemu wynagrodzen

™ Dtwieranie | usuwanie ckiesdw

™ Zamykaniz | buorzenie okreséw

Uprawnienia ogdlng
¥ wiykonypwanie raportde
™ Definiowanie raportdw
™ Elementy spstemu wynagrodzer
™ Ustawienia
™ ‘wymiana danych z FK.

— Uprawnienia kadrowe
¥ Przealadanie danych personalnych
™ Edycja danych personalnpch

Zapisz | Auluj |

Rys. 2-9 Okno Prawa uzytkownika — wglad we wszystkie dane.

Modyfikowanie danych - poza omowionymi wczesniej uprawnieniami
uzytkownik ma prawo zmienia¢ dane ptacowe i przyporzadkowanie ptacowe do

WZOIcOw.
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Prawa uzytkownika [ x|

Uprawnienia agdine

— Uprawnienia pacowe

¥ Przegladanie danych pracowsch ¥ wikongpwanie raportée

¥ Przealadaniz przyp. ptacowego weorcdw I™ Definiowaniz raportdv

¥ Edycia danych pracowych ™ Elementy systemu wynagrodzes
¥ Definiowaniz przyp. ptacowego weorchw I Ustawienia

™ Edyeja spstemu wynagrodzer ™ wimiana danpch 2 FK

™ Otwieranie | usuwanie ckiesdw

I Zamykarie i tworzerie okresduw

— Uprawnienia kadrowe

¥ Przealadanie danych personalnych

Zapisz | Auiuluj |

Rys. 2-10 Okno Prawa uzytkownika — modyfikacja danych.

e Zarzadzanie wynagrodzeniami - uzytkownik ma wszystkie prawa w programie,
z wyjatkiem nadawania uprawnien uzytkownikom i usuwania firmy (uprawnienia
administratora).

Prawa uzytkownika [ x|

Uprawnienia ogélne

— Uprawnienia ptacowe

¥ Przegladaniz danych pracowych
¥ Przealadanie przyp. pracowegn wearciw
¥ Edycja danych pracowych

¥ wiykonypwanie raportde
¥ Defiriowanie raportdw

¥ Elementy spstemu wynagrodzer

¥ Definiowanie przyp. pracowegn wearciw ¥ Ustawienia

¥ Edycja systemu wynagrodzen

¥ Dtwieranie | usuwanie ckiesdw

¥ Zamykanie i buorzenia okresdw

— Uprawnienia kadrowe
¥ Przealadanie danych personalnych
¥ Edycja danych personalnpch

Zapisz | Auluj |

Rys. 2-11 Okno Prawa uzytkownika — zarzadzanie wynagrodzeniami.

Jezeli w czasie wykorzystywania programu uzytkownik bedzie chcial wykonaé
czynnos¢, do ktorej nie jest uprawniony, pojawi si¢ komunikat informujacy o tym
fakcie.

Symfonia Phace E

Brak praw do wykonania tej operacii. Zakaz dostepul

Rys. 2-12 Komunikat o braku uprawnien.
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Ustalanie czestotliwosci wykonywania
kopii bezpieczenstwa

Program PLACE premium moze przypominaé o potrzebie zachowania danych przed
zakonczeniem pracy z firma. Domy$lnie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego
komunikatu, jesli od ostatniej archiwizacji mingly dwa lub wigcej dni.

W celu zmiany tych ustawien nalezy otworzyé okno Ustawienia (przyciskiem uUstawens
na pasku narzgdziowym lub p_?leceniem Ustawienia z menu Funkcje), a nastgpnie

wybra¢ z drzewka ustawieh = MemeiRramrweE. W prawej czesci okna pojawi
si¢ panel Kopia bezpieczenstwa.

K.opia bezpieczenztwa ﬂﬂ

’7 Przypominanie o kopii bezpieczenstwa

" Nie przypominaj o potrzebia wykonania kopii bezpieczefistwa

Rys. 2-13 Panel Kopia bezpieczenstwa.
W gornej czgsci panelu znajduja si¢ przyciski polecen.

d
Zapisuje wprowadzone dane.

x

Przerywa operacje bez zapisywania zmian.

Ponizej sa dwie opcje definiujace sposob przypominania o potrzebie wykonania kopii
bezpieczenstwa:

Nie przypominaj o potrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa
Wybranie tej opcji wylacza mechanizm wySwietlania komunikatu o potrzebie
wykonania kolejnej kopii bezpieczenstwa.

Przypomnij po...dniach od ostatniej kopii bezpieczenstwa
Wybranie tej opcji powoduje, ze po uplywie zadeklarowanego okresu od
ostatniego wykonania kopii bezpieczenstwa zostanie wyswietlony komunikat w
chwili zakonczenia pracy z danymi firmy.

Nalezy zaznaczy¢ opcjg, ktéra na by¢é stosowana w programie, zapisa¢ dane i
zamkna¢ okno.
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Firma - definicje

Wybrane
zestawienie

Po wybraniu grupy ustawien N7 Fima - definicie uzyskuje si¢ dostep do zestawien dla
firmy. Sa to m.in. Statystyki (podsumowania), Zestawienie dla kierownika,
Zestawienie zasitkow 1 rdzne rodzaje przelewdw oraz Zestaw parametrow placowych.
W oknie Ustawienia mozemy dodawac¢ i usuwacé elementy ptacowe wchodzace w
sktad powyzszych zestawien, a w katalogu Statystyki (podsumowania) mozemy

tworzy¢ wlasne statystyki, zawierajace wy.brane przez siebie elementy

Ustawienia H[=]

% Moja statysty...j a1 | Moja statystyka 8 Drzewko
DI‘ZSV\./I((') A, Ustawieria i B Zestam elementw elementow
ustawien (‘3 D.rukarkl . &F kwota brutto dla firmy WChOdZacCyC
F[m;;i:::‘?;ﬂ; &F kwata brutta dia fir fastaigoo h
& kwota brutto umiw cywiino-prawnych dia fimg
: Preslewy 4 kwota zaliczek dia firmg w sk%ac.i .
- 4F kwota zaliczek dla firmy narastajaco zestawienia
-4 bacena skkadka ZUS dla firmy
- &gk bacena skbadka ZUS narastajgoo dia firng
A Zesta.w para.n?e.t... - &gk bacene kosaty pracy dia firy
H457 racov.vr?lk - defiricie - & baczne koszty phacy dla fimy narastajaco
Shw'mk' - ¥ baczne koszty wynagrodzes dia firmy
| 1 Wspo}pra.ca zFk - ¥ baczre koszty wynagrodzed dla firmy narastajaco
3 Uzytkawnicy
- g Kopia bezpieczefist.. Kosz

.38 Zaokraglenia

Rys. 2-14 Ustawienia zawartosci karty statystyki firmy.

bt

J
(Nowa statystyka) umozliwia dodanie wlasnych zestawow statystyki dla firmy.
Zestawy bedziesz mogt przeglada¢ 1 drukowa¢ w oknie Firma na

zakladce [f Statystika |

Aby doda¢ nowa kartg statystyki firmy, nalezy wybra¢ katalog Firma-definicje w oknie
Ustawienia, a nast¢pnie kliknaé¢ ikong b";l W oknic Nowy katalog wpisz nazwe
tworzonej statystyki i kliknij Utwérz. Nastepnie kliknij ikong ﬁlw prawej czgsci okna.
&1
(Nowy element) umozliwia dodanie elementu do zaznaczonego zestawienia
(statystyki) dla firmy. Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno Dodawanie

elementéw placowych, gdzie mozna wybra¢ element sposrod dostgpnych w
programie.

Klikajac na listki zaktadek mozna przetacza¢ si¢ pomigdzy oknem prezentujacym
elementy zgrupowane w katalogach, a oknem grupujacym elementy placowe w kategorie.
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Dod: elem

|I-I Katalog elementémw prac

| 4

-
=G 0 WNAGRODZENIA
-6 02 dkordy

(4% 02 Dodatki, ekwiwalenty
(49 02 Nagrody, odprany

- 02 Polracenia

-6 02 Premie

- 02 Prowizie

(-6 02 Sposdb wypkaty

=-® 02 Ubezpieczenia

-8 02 Umowy cywilne-prawne
-6 02 Urlopy

- 02'Wynagiodzenia

-6 02 Zaskki

(-6 05 Statystyka fimy

-6 05 Stalystyka pracawnika
-9 Ewidencia 2US

(-8 NALICZEMIA

-9 PARAMETRY

= PIT-

- Pozostate

% ROZLICZEMA PIT

aday Zarnknij

"~ 11n Katalog [ Fategorie ]

Rys. 2-15 Okno Dodawanie elementéw ptacowych - katalogi.

I-l Elementy systemu wynagrodzer

W, Elementy zgrpowans
B Skbadniki

" Parametry

& Obciazeria

A Naliczenia

Diadsf Zamkni

T2 Katalogi K.ategarie

Rys. 2-16 Okno Dodawanie elementéw ptacowych - kategorie.

Aby doda¢ element ptacowy, nalezy wybra¢ go z listy, zaznaczy¢, klikajac lewym
klawiszem myszy, kliknaé przycisk _ Dedai | a nastgpnie zatwierdzi¢ wybor przyciskiem

Zaniai | Po zakoniczeniu operacji wybrany element powinien pojawic si¢ w prawej czgsci
okna Ustawienia. W podobny sposob definiuje si¢ wszystkie rodzaje zestawien.

x|
(Usun element) Powoduje usuni¢cie wskazanego elementu z zaznaczonego
zestawienia (np. z karty statystyki firmy).

Kosz shuzy do usuwania elementéw. Aby usunaé element, nalezy przeciagnaé go
(trzymajac przycisnigty lewy klawisz myszy) z drzewka i upusci¢ nad koszem lub
wybra¢ z menu podrgcznego polecenie Usun.

@ Do karty statystyki firmy mozna dodawac¢ tylko elementy zdefiniowane jako
globalne, tj. z zaznaczonym atrybutem Element globalny (dla firmy).
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Pracownik - definicje

Po wybraniu grupy ustawien %2 Pracownik - defiricie uzyskuje sie dostep do zestawow dla
pracownikow. Sa to Domysiny system wynagrodzen, Naliczane dla wszystkich
pracownikéw, Srednie, Karty wynagrodzern, Listy plac, Do wyplaty (nominaly), Karta
ewidencji czasu pracy pracownika, Karta urlopowa pracownika i Zestawy dla
zbiorczego wprowadzania danych. W oknie Ustawienia mozna dodawac¢ i usuwac
elementy ptacowe wchodzace w sktad powyzszych zestawien.

Domysiny system wynagrodzen pracownikéw

Domysélny system wynagrodzen pracownikdw wykorzystywany jest przy tworzeniu
systemow wynagrodzen obowiazujacych w nowym okresie, w trakcie dodawania
okresu placowego z opcja na podstawie domysinego systemu wynagrodzen.
Domyslny system wynagrodzen pracownika otrzymaja wszyscy pracownicy nie
przyporzadkowani do zadnego wzorca w domyslnym systemie wynagrodzen.

Aby obejrze¢ domyslny system wynagrodzen pracownikow, nalezy wybraé grupe
ustawien FE{SSNE RIEEIRERE W grupie % Pracownik - defiicie na drzewku ustawien.
W prawej czgsci okna pojawi si¢ drzewko elementdéw tworzacych domyslny system
wynagrodzen pracownikow.

E Ustawienia [_[O] %]
€7 Dompsing syste. j ’ﬁl Ea | Dompslny spstem wynagodzen |
Drzewk(? %,Ustawiania B System wynagrodzen
ustawien (g Drukarki . - Wy Elementy zorupowane Drzewko

B Fima - definicie (8 Skbadriki elementow

- Pracownik - definicis =5 Parametn
-~ e3lDomyiiy sysen ] || pcaren wehodzac

omysling system .. - {§ Obcia%na

h g} Maliczane dla wsay... = Maliczenia yCh
g} Srednie e
H ) - % zaliczka na podatek w sktad
o K.arty wynagrodzer i 4 skumulowana podstawa opodatkowania kart
€3 Listy prac H
H Y i o G skbadka ZIS za pracownika d
53 Do wyphaty [nomin.. wynagro
-3 Zestawy dia zbiorcz.. zen

Bl Shovriki pracownik

-~ Wapdbpraca z FK ow

Uzytkavunicy

. Kopia bezpieczeristna

.48 Zaokraglenia

‘{ Kosz

Rys. 2-17 Ustawienia domyslnego systemu wynagrodzen pracownikow.

Naliczanie dla wszystkich pracownikéw

czane dla w

Wybierajac podkatalog FERE] B z grupy %2 Pracownik - defiricie
mozna zobaczyC, jakie elementy beda naliczane dla kazdego pracownika przy
naliczaniu i zamykaniu okresu ptacowego. W prawej czesci okna pojawi si¢ drzewko
elementow wchodzacych w sktad naliczen. Drzewko w tym oknie nie uwzglednia
podziatlu elementéw wedtug kategorii.
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Ustalanie zawartosci srednich dla pracownikéow

Ustalanie zestawu elementow, prezentowanych w tabelce $rednich za poprzednie
okresy w panelach wynagrodzen pracownikéw, przeprowadza si¢ podobnie jak
ustalanie zestawu elementéw na kartach wynagrodzen pracownikow.

Srednie

Po wybraniu grupy ustawien &2 w grupie $& Pracownik - definicie na - drzewku
ustawien, w prawej cze$ci okna pojawi si¢ lista elementow, z ktoérych program oblicza
$rednie za poprzednie okresy dla pracownikow. Drzewko w tym oknie nie uwzglednia
podziatlu elementéw wedtug kategorii.

Ustalanie zestawu elementéw w kartach wynagrodzen pracownikéw

Po wybraniu podgmpy @ K arty vynagrodzer W gruple 3 Pracownik, - definicie nalejy kllknqé
plus z lewej strony podgrupy. Drzewko rozwinie sig, prezentujac kilka dostgpnych
rodzajow kart wynagrodzen. Nastgpnie trzeba kliknaé interesujaca nas pozycje (np.
Karta wynagrodzen skrocona). W prawej czgSci okna pojawi si¢ lista elementow

wchodzacych w sktad karty.

Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany rodzaj karty, ma swoje
odzwierciedlenie w oknie pracownika, gdy zostanie uruchomiony panel Zestawienia
na stronic Karty wynagrodzen oraz przy wykonywaniu raportow Karta
wynagrodzen. To, jakie kolumny bgdzie zawiera¢ karta pokazana w panelu okna
pracownika, okres$la si¢ wlasnie w tym miejscu programu.

B Ustawienia =1 E3
Katta wynagrodzer .. » f skrd |
5 . [+ ynag =l g| || Katta wpnagradzen skreana + umawy g Drzewko
rzewko 6
A : USt‘BW'T:"Ek B Zestaw elementdw elementow
ustawien » .':g Fm a'd' : -4t praychiad opodatkowany bez 2asitkdw wchodzqcych
s - definicle - &t zasitki (ogdhemn) klad
m Fracouni - definicis - 4t miesiaczne koszty uzyskania W skia
g EDT-\"SIW delﬂam W-\"t"ll - gt migsigczna ulga podatkowa kart
& allczane ola wazps! &= stawka podatkul A
8 redvie ) podathul] wynagrodzen
4t zaliczka na podatek s
E102 Kany vynagrodzeri - ¥ skbadka ZUS za pracownika pracowmkow
% Karta wpnagiodze G kwola nelt
a ~a odzc - ¥ polrgcenia, zaliczki [ogdkem)
2 Kanawynagiodze &F prayehid 2 umée cywilno-pravwnych
£ Karta wynagiodze &t koszty uzpskania od uméw cywilho-pravnych
<2 Kaawpnagiodze &F pobrans zaliczki od umdw cywilno-pravnych
8 Karta wynagrodes &F kwota netto od uméw cywilno-prawnych
£ Kanta wynagiadze &F skbadka ZUS zleceniobiorcy
= !33 Karta wynagrodze - &k razem do wyptaty
- I8 Karta wynagrodze
-4 Listy prac
#4353 Do wyphaty [nominaty
- 433 Zestawy dla zbiorcze g Kosz
=

Rys. 2-18 Ustawienia zawartosci kart wynagrodzen pracownikow.
1
(Nowy element) Umozliwia dodanie elementu do zestawu. Po wybraniu tego
przycisku pojawi si¢ okno Dodawanie elementéw placowych, gdzie mozna

wybiera¢ elementy sposréd dostgpnych w programie. Procedura dodawania
elementoéw ptacowych przebiega identycznie jak dla Firma —definicje.

]
(Usun element) Powoduje usunigcie wskazanego elementu z zestawu. Menu
podreczne — prawy klawisz myszy na wysokosci elementu, polecenie Usun.
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Kosz stuzy do usuwania elementow z zestawu. Aby usunaé element z zestawu,
nalezy przeciagna¢ go z drzewka i upuscic¢ nad koszem.

Edycja

Polecenie wybierane z menu podrgcznego umozliwia edycje wskazanego
elementu.

Przy definiowaniu zestawdéw kart wynagrodzen mozna okresli¢, czy dany element
prezentowany na karcie ma by¢ sumowany przy grupowaniu okreséw ptacowych (np.
wedtug miesiaca bazowego), czy tez nie. W celu okreslenia tej cechy postugujemy sig
menu podrgcznym — prawy klawisz myszy, polecenic Sumuj wartosci z
poszczegdlnych okresow.

O tym, czy dany element bedzie sumowany, czy nie, informuje ikona:
ot wartos$ci z poszczegolnych okresow ptacowych beda sumowane,

v wartosci nie beda sumowane.

Poshugujac si¢ menu pomocniczym mozna usungé wszystkie elementy wybranego
zestawu, wystarczy zaznaczy¢ dany zestaw, a nastgpnie kliknaé¢ prawym przyciskiem
myszy 1 wybra¢ polecenie Wyczys$¢ zestaw.

Mozna rowniez skopiowaé zawarto$¢ dowolnego zestawu za pomoca polecenia menu
pomocniczego Skopiuj z .... Po kliknigciu mysza na tym poleceniu otwiera si¢ okno
Wybierz definicje zréodtowa, w ktorym nalezy zaznaczy¢é typ zestawu do
skopiowania oraz wybra¢ z listy lub z drzewka katalogéw konkretny zastaw, ktorego
elementy maja by¢ skopiowane.

Zestaw:

€ Naliczany dia wszytkich pracownikéw

 Srednie

& Karty wynagrodzen ]

€ Listy phac: K.arta wenagiodzest skrdcona

Do wypkaty K.arta wynagrodzer skrdcona + umowy
® S am arta wynagrodzeri podstawoma

Kar rod
K.arta wenagiodzeri standardowa
FK.arta wynagiodzes standardowsa + umowsy

Karta wynagrodzer rozbudowana
I~ Usun dotpchczasowa| K.arta wynagrodzen rozbudowana + umowy

Karta wynagrodzer z umdw cywilnopravwnych

Rys. 2-19 Okno Wybierz definicje zrodtowa.

Zaznaczenie pola Usun dotychczasowa zawarto$¢ zestawu pozwala wyczyscié
zestaw z poprzednich elementow przed skopiowaniem nowych.

Uzytkownik moze stworzy¢ wlasne zestawy kart wynagrodzen. Wystarczy w
katalogu CEREHIRIMERIEREES kliknad A na pasku narzedzi nad drzewkiem informacji
albo uzy¢ menu podrgcznego — prawy klawisz myszy na wysokosci katalogu,
polecenie Nowy. Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe pozwalajace na wpisanie
nazwy nowo tworzonej karty.
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MNowy katalog B
Dodaj nowy katalog:

|ako podelement istniejsceao katalogu:
"Karly wynagrodzen'".

Rys. 2-20 Okno dialogowe Nowy katalog — tworzenie nowej karty wynagrodzen.

Nastepnie nalezy wpisa¢ nazwe karty i klikna¢ Utworz. Na drzewku informacji w
katalogu FERSINMMEEREEM pojawi sie nazwa utworzonej karty. Nalezy zaznaczyé
nazwe nowej karty i w prawej czesci okna przypisa¢ odpowiednie elementy ptacowe.
Utworzone karty, w przeciwienstwie do zestawow dostarczonych z programem,

mozna usunaé zaznaczajac je iklikajac ﬁl na pasku narzedzi nad drzewkiem
informacji, albo polecenia Usun w menu podrecznym.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejacej karty wynagrodzen korzystajac
z menu podrgcznego — polecenie Zmien nazwe.

Ustalanie zestawu elementéw w listach ptac pracownikéw

Po wybraniu podgrupy ustawien £ NSRS w grupie £F Pracounik - definicie nalezy kliknaé
plus z lewej strony podgrupy. Drzewko rozwinie sig, prezentujac kilka dostgpnych
rodzajow list ptac. Nastepnie nalezy zaznaczyé wybrana pozycje (np. Lista plac
standardowa 1), w prawe] czeéci okna pojawi si¢ drzewko elementéw wchodzacych

w sktad listy.

Bardzo istotne jest prawidtowe ustawienie elementéw na drzewku, gdyz od tego
zalezy, jakie kolumny i w jakiej kolejnosci bgdzie zawiera¢ dana lista i jak bgdzie ona
wygladata po wydrukowaniu. Aby ustali¢ wlasciwa kolejnos¢ elementdéw na liscie,
nalezy w prawej czeSci okna wybra¢ element, zaznaczy¢ go, a nast¢pnie
przytrzymujac przycisnigty lewy klawisz myszy przeciagna¢ go na wlasciwe miejsce.
Czynno$¢ nalezy powtarza¢ az do uzyskania wiasciwej kolejnosci elementéw na
liscie.

Sama procedura dodawania i usuwania elementéw jest podobna do opisanej
wczesniej. Drzewko w tym oknie nie uwzglednia podziatu elementow wedlug
kategorii.

Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany rodzaj listy ptac, ma swoje
odzwierciedlenie w oknie pracownika, gdy uruchamiamy panel Zestawienia na
stronie Lista ptac, oraz przy wykonywaniu raportéw Lista ptac.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ tworzenia wlasnych zestawien typu lista plac, zaleznie od
potrzeb firmy. Procedura tworzenia nowej listy ptac jest podobna do tworzenia nowej
karty wynagrodzen, opisanej powyzej. Wykonujac kolejne etapy instrukeji ,,krok po
kroku”, nalezy pamietaé, iz polecenia odnosza sie do podkatalogu TSR .

Utworzone zestawy - w przeciwienstwie do zestawdw dostarczonych z programem -

mozna usunaé, zaznaczajac je i klikajac ﬂl na pasku narzedzi nad drzewkiem
informacji, albo korzystajac z menu podrgcznego — polecenie Usun.
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Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejacej listy ptac przy wykorzystaniu
menu podrecznego — polecenie Zmien nazwe.

Ustalanie zawartosci zestawu do wyptaty (nominaty)

Po wybraniu podgrupy ustawien CEPEPNEER W gruple 2 Pracownik - definicie
nalezy klikna¢ plus z lewej strony podgrupy. Drzewko rozwinie sig, prezentujac
dostepne tytuly wyplat.

Po zaznaczeniu odpowiedniej pozycji (np. Do wyplaty z tytutu umow o prace), w
prawej czegsci okna pojawi si¢ drzewko elementéw wchodzacych w sktad wyplaty.

Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany zestaw, ma swoje odzwierciedlenie
przy wykonywaniu raportu Nominaly do wyptaty.

Sama procedura dodawania i usuwania elementéw jest podobna jak w przypadku kart
wynagrodzen.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ tworzenia wlasnych zestawien typu Do wyplaty
(nominaty) zaleznie od potrzeb firmy. Procedura tworzenia nowego zestawu jest
podobna do tworzenia nowej karty wynagrodzen. Wykonujac kolejne etapy instrukcji,
nalezy pamigtac, iz polecenia odnosza si¢ do podkatalogu C e iiiar.

Utworzone zestawy - w przeciwienstwie do zestawdw dostarczonych z programem -
mozna usunaé, zaznaczajac je i klikajac ﬂl na pasku narzedzi nad drzewkiem
informacji albo korzystajac z menu podrecznego — polecenie Usun.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejacego zestawienia tego typu przy
wykorzystaniu menu podrgcznego — polecenie Zmien nazwe.

Ustalanie zawartosci zestawéw do zbiorczego wprowadzania
danych
Zagadnienie zbiorczego wprowadzania danych jest oméwione w rozdziale Wzorce

kadrowo-ptacowe. W opcji Ustawienia okre$la sig, jakie elementy ptacowe powinny
si¢ znalez¢ w wykorzystywanych Zestawach do zbiorczego wprowadzania danych.

Po wybraniu katalogu m Zestawy dla zhiorczego wprowadzania danych B gruple m Pracownik, - definicje
nalezy klikna¢ plus z lewej strony podgrupy. Drzewko rozwinie sig, prezentujac
dostgpne zestawy. Nastegpnie trzeba zaznaczyC¢ interesujaca nas pozycje (np.
Wynagrodzenia zasadnicze). W prawej czegsci okna pojawi si¢ drzewko elementow

wchodzacych w sktad zestawu.

Sama procedura dodawania i usuwania elementoéw jest podobna jak w przypadku kart
wynagrodzen.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ tworzenia wtasnych zbiorow elementow typu Zestaw do
zbiorczego wprowadzania danych, zaleznie od potrzeb wystepujacych w jego
zaktadzie. Procedura tworzenia nowego zestawu jest podobna do procedury tworzenia
nowej karty wynagrodzen. Wykonujac kolejne etapy instrukcji, nalezy pamigtac, iz
polecenia OanSZQ( SiQ do podkatalogu e 'y dla zhiorczega wprawadzania darych §
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Utworzone zestawy - w przeciwienstwie do zestawdw dostarczonych z programem -

mozna usunaé zaznaczajac je i klikajac ﬁl na pasku narzedzi nad drzewkiem
informacji, albo korzystajac z menu podrgcznego — polecenie Usun.

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany nazwy istniejacego zestawienia zbiorczego
wprowadzania danych przy wykorzystaniu menu podrecznego — polecenie Zmien
nazwe.

Stowniki

Stowniki stuza do definiowania Elementéw placowych typu parametr — element
stownika. Wraz z programem dostarczone sa slowniki zapisane w podkatalogu
il Utworzony jest takze pusty podkatalog o nazwie HiINiEstaRE: ::
Uzytkownik moze tworzy¢ wlasne podkatalogi, ustawiajac si¢ w wybranym
podkatalogu stownikow i klikajac ﬂl lub uzywajac polecenia Nowy z menu
podrecznego.

Predefiniowan: §

Po wybraniu grupy ustawien BIHEEMEE nalezy klikna¢ plus z lewej strony grupy.
Drzewko rozwinie sig, prezentujac dostgpne stowniki. Nastepnie trzeba kliknaé plus
przy wilasciwym podkatalogu i zaznaczy¢ konkretny stownik. W prawej czgsci okna
ukaze si¢ lista elementéw stownika. Czg$¢ stownikéw w katalogu stownikow
predefiniowanych nie ma zdefiniowanych elementéw stownika, gdyz sa one zalezne od
rodzaju dziatalno$ci prowadzonej przez firmeg, jej struktury organizacyjnej i kadrowe;.
Dla prawidtowej pracy programu te stowniki powinny by¢ zdefiniowane przez
pracownika kadr firmy. W dalszej czg$ci rozdziatu pokazemy jak si¢ tworzy stownik.

Podstawowymi operacjami sa: tworzenie (usuwanie) podkatalogéw stownikow,

tworzenie (usuwanie) nowych stownikéw, modyfikacja listy elementéw stownika.

Nowy stownik tworzy si¢ wchodzac do katalogu EHERIGEE i klikajac g‘él na pasku
narzgdzi nad lista formut albo uzywajac menu podrgecznego — prawy klawisz myszy,
polecenie Nowy. Na ekranie pojawi si¢ okno Dodawanie stownika.

Dodawanie stownika [ x|

Utz
’7 & Stownk Podkatalog ‘

Hazwa shownika: |Phed
Tup atrybutu: lh
1o B ettt

Domyilne uporzgdkowanie elementdv:

' wedkug nazwy elementu
" wadhug kolejnodci wprowadzania

" zdefiniowane przez uzptkownika

Rys. 2-21 Okno Dodawanie stownika

Utworz

W polu mozna wybraé utworzenie nowego stownika czy nowego podkatalogu.
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Nazwa stownika/podkatalogu
W polu nalezy wpisa¢ nazwe tworzonego stownika lub podkatalogu.
Typ atrybutu

Z opuszczanej listy nalezy wybraé typ atrybutu (do wyboru: brak, liczba catkowita,
data lub liczba rzeczywista).

Nazwa atrybutu

W polu nalezy wpisa¢ nazwe atrybutu.

Typ i nazwa atrybutu mogg zosta¢ wykorzystane w formule.

Domysline uporzadkowanie elementow

W tym polu mozna wybra¢ sposéb uporzadkowania elementéow. Do dyspozycji sa
trzy mozliwosci: wedlug nazwy elementu, wedlug kolejnosci wprowadzania i
zdefiniowane przez uzytkownika.

Tworzenie stownika konczy si¢ kliknigciem Utworz.

Elementy stownika

Po utworzeniu nowego stownika nalezy przypisa¢ mu elementy. W tym celu zaznacza
si¢ na drzewku nazw¢ nowego stownika. Z prawej strony pojawia si¢ lista elementow
(poczatkowo pusta).

Nad lista znajduja si¢ dwa przyciski.

Pozwala doda¢ nowy element stownika. Klawisze skrotow - Ctrl+szary plus.
Menu podreczne — polecenie Nowy.

=
Pozwala usunaé¢ element stownika. Klawisz skrotow Ctrl+szary minus. Menu
podrgczne — polecenie Usun.

Aby zdefiniowa¢ nowy element stownika, trzeba kliknaé ﬁﬁl albo uzy¢ klawiszy
skrotu Ctrl+szary plus (menu podrgczne — polecenie Nowy). Na liscie elementow
pojawi si¢ nowa pusta pozycja; migajacy kursor oznacza oczekiwanie na podanie
nazwy. Nalezy wpisa¢ wlasciwa nazwe elementu.

Kazdy nowo tworzony element jest zaznaczony jako aktywny, to znaczy bedzie
pokazywany w listach wyboru w innych oknach programu (np. panel Wynagrodzenia

pracownika). W razie potrzeby mozna w kolumnie oznaczonej _5| wylaczy¢ ceche
aktywny.

Jeden z elementéw stownika moze mie¢ atrybut domysiny. Taki element pojawi sig
jako domys$lny w polu wyboru na formularzu pracownikoéw, ktérych systemy
wynagrodzen zawieraja zdefiniowany element ptacowy typu stownik. Jezeli stownik z
wybranym elementem domys$lnym jest przytaczony do zestawu do zbiorczego
wprowadzania danych, to réwniez pojawi si¢ jako domyslny w polach wyboru
zestawu do zbiorczego wprowadzania danych.
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Tylko jeden element moze by¢ oznaczony jako domy$lny. W przypadku préby
oznaczenia w ten sposob drugiego elementu program zapyta o potwierdzenie operacji
i pozwoli na zaznaczenie nowego elementu domys$lnego, ale cecha ta zostanie
skasowana przy elemencie poprzednim.

Aby element stat si¢ elementem domys$lnym, nalezy klikna¢ w kolumnie oznaczonej
ll Iub z menu podrgcznego wybraé polecenie element domysiny. Wybrany element

zostaje oznaczony ikong <+~ .

W prawej kolumnie, opatrzonej w nagtowku podana wczesniej nazwa atrybutu,

wpisuje si¢ jego warto$¢ dla danego elementu. Na zakonczenie nalezy klikna¢ ﬂ
(Zapisz) albo uzy¢ skrotu Shift+Enter.

Aby stownik mogt by¢ wykorzystany w systemach wynagrodzen pracownikow,
nalezy zdefiniowa¢ parametr (element ptacowy) jako element stownika. W tym celu z
menu Funkcje — Kartoteki trzeba wybra¢ polecenie Elementy lub kliknaé¢ ikong

KEE'EEH i rozwijanego menu wybra¢ Elementy. W lewym oknie nalezy wybra¢ katalog
w ktéorym maja by¢ umieszczone elementy stownika.

Nastepnie nalezy przejs¢ do prawej czesci okna i klikna¢ ikone #. W oknie definicji
elementu na zaktadce Easkadik| wpisuje si¢ jego nazwe i opis, a nastgpnie wybiera typ
elementu Parametr i typ parametru Element stownika. Po zapisaniu wprowadzonych

przypisuje si¢ odpowiednia warto$¢ i okresla, czy jest ona indywidualna czy dla
wzorca lub globalna. Nastgpnie nalezy wybra¢ stownik, zapisaé wprowadzone dane i
zamkna¢ okno Elementy.

Nowo utworzony element mozna teraz przypisa¢ do systemow wynagrodzen firmy,
pracownikow lub wzorcow. Jezeli dany stownik wystepuje u duzej grupy pracownikow,
to warto utworzyé nowy wzorzec i przyporzadkowaé mu pracownikow. Nastepnie
konkretne elementy stownika przypisa¢ mozna pracownikom w oknie zbiorczego
wprowadzania danych, wczesniej jednak nalezy przylaczy¢é utworzony przez nas
parametr do zestawu do zbiorczego wprowadzania danych.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejacego stownika przy wykorzystaniu
menu podrecznego — polecenie Zmien nazwe.

Stowniki mozna réwniez modyfikowa¢ w trakcie pracy z programem. Jezeli jaki$
element typu stownik wystgpuje w systemie wynagrodzen pracownika i w oknie

Pracownik na zakladce MJ pojawi si¢ opuszczana lista z elementami
stownika, to wybierajac polecenie Edycja stownika otwieramy okno Stownik. W tym
oknie mozemy wykonywaé analogiczne operacje jak przy tworzeniu nowego
stownika tzn. dodawa¢ nowe elementy, usuwac istniejace elementy, nadawac lub
usuwaé cechy aktywnosci elementéw. Nie mozna natomiast zmienia¢ znacznika
elementu domyslnego, gdyz zostat on juz przyporzadkowany do elementu ptacowego.

Zaokraglenia

Zgodnie z przepisami nalezy wybra¢ doktadnos¢ zaokraglenia wyznaczona oddzielnie
dla celow ZUS, podstawy opodatkowania i naliczonego podatku.
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Po wybraniu katalogu w prawej czgsci okna Ustawienia pojawia si¢ dialog Definicje
zaokraglen.

Definicie zaokraglery

Zaokraglenie dla celdw Z1S: liumj
Zackraglenie podstawy opodatkowania: liwj
Zankraglenie zaliczki na podatek. limj

Rys. 2-22 Okno Definicje zaokraglen
Zaokraglenia dla celow ZUS
Z rozwijanego menu wybiera si¢ doktadno$¢ zaokraglenia zgodna z przepisami ZUS.
Zaokraglenia podstawy opodatkowania

W tym miejscu ustawia si¢ dokladno§¢ zaokraglenia zgodna z przepisami
skarbowo-podatkowymi.

Zaokraglenia zaliczki na podatek

Z rozwijanego menu ustala si¢ dokladno$¢ zaokraglenia zgodna z przepisami
skarbowo-podatkowymi.

a



R 0 z D Z2 | A t 3

Okresy placowe

Podstawowe informacje o okresach ptacowych

Okres ptacowy jest traktowany przez program PLACE premium bardzo elastycznie. W
najprostszym rozumieniu tego pojgcia mozemy mowi¢ o miesiacu kalendarzowym, kto-
ry jest jednoczes$nie okresem obrachunkowym dla podatku dochodowego i naleznosci
ZUS. Jednak w wielu zaktadach pracy na taczng kwote zarobku pracownika za dany
miesiac sklada sig kilka rzeczywistych wyptat. Moze to by¢ na przyktad, sytuacja, gdy
pracownik otrzymat 25 maja kwotg swojego wynagrodzenia podstawowego, nastgpnie
31 maja pobral zasitek rodzinny, a godziny nadliczbowe za miesiagc maj zostang mu
wyplacone dopiero 10 czerwca. Razem z godzinami nadliczbowymi wyptacona bedzie
premia za styczen, luty i marzec, kiedy doktadnie znane bgda wyniki finansowe firmy za
maj.

W programie zdefiniowano poj¢cie okresu bazowego rozumianego jako miesiac kalen-
darzowy. Do kazdego okresu bazowego mozna przyporzadkowac do 20 okresow pla-
cowych. Stad w powyzszym przyktadzie z okresem bazowym ,,Maj”” mozna zwiazaé np.
okresy ptacowe ,,Maj — podstawowe”, ,,Maj — zasitki”, ,,Maj — godziny nadliczbowe”.

Definiujac okres ptacowy nalezy okresli¢, do jakich miesigcy kalendarzowych program
ma przypisa¢ rozliczenie podatku dochodowego, a do jakiego ZUS. Utatwia to dokony-
wanie wyplat w programie zgodnie z rzeczywistym wypltacaniem pensji pracownikom.

W trakcie pracy z programem PLACE premium nalezy pos$wigci¢ trochg czasu temu
tematowi, gdyz dobre rozplanowanie i zdefiniowanie okreséw ptacowych gwarantuje
wygodne i prawidlowe rozliczanie ptac w firmie.

Dzigki takiej koncepcji okreséw placowych, mozliwe sa migdzy innymi:

e wyplata wynagrodzenia co tydzien,

e wyplata czgsci wynagrodzenia np. na koniec miesiaca, a pozostatej czg$ci na poczat-
ku nastgpnego miesiaca (obshuga przetomu miesiaca, przetomu roku),

e wyplata ,,13-tki”,

e obshuga kilku list ptac w miesiacu (np. lista ptac podstawowa, lista zasitkow, lista
premii),

e wiele umoéw zlecen z tym samym pracownikiem w jednym miesiacu,

¢ naliczenie i wyptata nadgodzin,

Ponizej przedstawiono przyklady, ktore przybliza sposob operowania okresami
placowymi.
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Przyklad 1

Zaklad pracy przyjal zasadg wyptaty poboroéw taka, ze w kazdy piatek wyptaca pracow-
nikom nalezno$¢ za miniony tydzien. Zostaly stworzone okresy placowe, ktore postuza
do dokonania wyptat w maju 2000 roku. Piatki w tym miesiacu to: 5, 12, 19, 26.

W zwiazku z tym utworzymy nastgpujace okresy ptacowe:

e okres,, 5-maja 2000” przyporzadkowany do okresu bazowego maj 2000,
e okres ,,12-maja 2000” przyporzadkowany do okresu bazowego maj 2000,
e okres,,19-maja 2000” przyporzadkowany do okresu bazowego maj 2000,
e okres ,,26-maja 2000” przyporzadkowany do okresu bazowego maj 2000.

W kazdym z tych okresé6w zaréwno rozliczenie ZUS, jak i podatku dochodowego
przypadaja na maj.

Przyktad 2

Przyjmujemy, ze zaktad pracy wyptaca wynagrodzenie w naste¢pujacej kolejnosci:
e 29 maja - wynagrodzenie podstawowe,
e 31 maja— zasilkki,
e 12 czerwca - premia za maj.

Dla dokonania tych wyptat nalezy utworzy¢ nastgpujace okresy ptacowe:

e okres ,,Podstawowe — maj” przyporzadkowany do okresu bazowego mayj,
rozliczenie ZUS — maj,
rozliczenie podatku dochodowego — maj,

e okres ,,Zasitki — maj” przyporzadkowany do okresu bazowego mayj,
rozliczenie ZUS — maj,
rozliczenie podatku dochodowego — maj,

e okres ,,Premia — maj” przyporzadkowany do okresu bazowego maj,
rozliczenie ZUS — czerwiec,
rozliczenie podatku dochodowego — czerwiec.

Dostep do okna okresow ptacowych umozliwia przycisk
wym programu.

na pasku narzedzio-

Mozemy réwniez wybraé opcj¢ Okresy z polecenia Funkcje w menu gtéwnym pro-
gramu lub nacisna¢ klawisze Ctrl+6.

Okno ,,Okresy ”

Po wybraniu polecenia Okresy z menu Funkcje lub po kliknigciu przycisku
na pasku narzedziowym pojawia si¢ okno Okresy. Okno to sktada si¢ z dwoch paneli
przelaczanych kliknieciem zakladek Lir Padziak nalata J i | Bakoleinosé wptat] pozwala ono
tworzy¢ i usuwac okresy ptacowe, przeprowadza¢ na nich operacje naliczenia, za-
mknigcia, otwarcia i ustalenia okresu aktywnego, a takze ustalania kolejnosci wyptat.
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Okresy ptacowe — Podziat na lata

B8jokresy Mi=1E3 | D "
. s — rzewko
Pasek narzedziowy Bl (resd
okresow placowych _Afesbazowy | e | Okes podatkowy|  DkiesZUs | oxresow
Okresy ptacowych
= [FE 2000

0 maj podstawowny maj 2000 maj 2000

0 maj UMy chwilno- prawne maj 2000 maj 2000

E 0 CzEmMies podstawowny czemisc 2000 czerwisc 2000
podstawowny lipigc 2000 lipiec 2000

B It Podziah na lata [ [ Kaleinogé wypkat |

Rys. 3-1 Okno Okresy ptacowe — Podziat na lata.

Okno Okresy — Podziat na lata zawiera drzewko okresow placowych oraz pasek
narzedziowy.

Drzewko okreséw ptacowych

Drzewko przedstawia wszystkie okresy ptacowe uporzadkowane wedtug lat. Kazdy
okres reprezentuje przedzial czasu, za ktory oblicza si¢ wynagrodzenia pracownikow.
Dla kazdego okresu pokazany jest jego okres bazowy (miesiac rozliczeniowy), nazwa
okresu, okres podatkowy i okres rozliczenia z ZUS, z ktéorymi zwiazany jest dany
okres placowy.

Reprezentuje rok. Wszystkie okresy w danym roku sa na drzewku listkami tego
roku.

Maty plus z lewej strony roku oznacza, ze rok ten zawiera niewidoczne okresy.
Aby je uwidocznié, trzeba kliknac [#. Pojawi si¢ gataz drzewka z okresami.

Maly minus z lewej strony roku oznacza, ze uwidocznione sa na drzewku wszyst-
kie okresy danego roku. Nalezy kliknaé =, aby schowa¢ gataz drzewka z okresa-
mi.

Reprezentuje otwarty okres. Wythuszczona nazwa okresu (np. maj) oznacza, ze
jest to okres aktywny. Kiedy podczas pracy wyswietlane sa okna firmy, pracow-
nikow lub wzorcow kadrowo-ptacowych, program domys$lnie wy$wietla dane do-
tyczace okresu aktywnego. Zawsze jeden z okresow wybrany jest jako okres
aktywny. Wyboru okresu aktywnego mozna dokonaé za pomoca opisanych dalej
narzedzi.

&

Reprezentuje zamknigty okres.
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Okresy ptacowe — Kolejnosé wyptat

W tym oknie mozna ustalaé¢ kolejnos¢ wyptat, co pozwala kontrolowaé naliczanie
wartosci elementéw wynagrodzen z wyplaty na wyptatg.

@ Nalezy pamietaé, ze utworzone okresy sg zamykane w kolejnosci wyptat, a
nie ze wzgledu na miesiac podatkowy. Dzieki temu pewne wartosci (np.
maksymalna podstawa wymiaru sktadki ZUS) naliczane sg z okresu pfaco-
wego na okres, a nie z miesigca na miesigc. W zwigzku z tym przekroczenie
podstawy wymiaru sktadki ZUS bedzie widoczne juz przy nastepnej wyptacie
— i juz w tym okresie ptacowym przestang sie nalicza¢ odpowiednie elementy
skfadki ZUS.

Mozna tu rowniez tworzy¢ i usuwac okresy ptacowe, a takze przeprowadzaé na nich
operacje zamknigcia, otwarcia i ustalenia okresu aktywnego.

E8lOkresy [-O[x] | Li
. P = ista
Pasek narzedziowy e ElE| Bl +]s] (ress
okreséw ptacowych Opser€Bazowy | Aok | e | Okres podatkowy|  DkesZU5 | OKICsOW
nai 2000 pods mai 2000 mai 2000 ptacowych
@ ma Tmowy cywilno- pravine maj 2000 maj 2000

@ comwies 2000 podstawowy czemiec 2000 czenwiec 2000
2000 podstavowy lipiec 2000 lipiec: 2000

T2 Podziat na la | () Koleinosé wyptat [

Rys. 3-2 Okno Okresy ptacowe — kolejnos¢ wyptat.

Okno Okresy — Kolejnos¢ wyptat zawiera list¢ okresow ptacowych oraz pasek
narze¢dziowy.

Lista okreséw ptacowych

Prezentuje listg okresow placowych w kolejnosci wyptat wynagrodzen. Dane zawarte
w polach tabel Nazwa, Okres podatkowy, Okres ZUS, ustalane sa w trakcie doda-
wania okresu ptacowego. Mozna je zmieni¢ dla wybranego okresu ptacowego wybie-
rajac polecenie Wasciwosci z menu podrgcznego.

Pasek narzedziowy okreséw ptacowych

Nad drzewkiem okresow znajduje si¢ pasek narzedziowy, zawierajacy przyciski po-
lecen zwiazanych z okresami. Przed wydaniem dowolnego polecenia nalezy wskazaé
okres, ktorego ma dotyczy¢ polecenie, klikajac wybrany okres.

al
Dodaj okres (Ctrl+szary plus). Dodaje nowy okres. Pojawia si¢ okno dialogowe
Nowy okres, pozwalajace okresli¢ sposdb utworzenia nowego okresu.

iea|

Usun okres (Alt+szary minus). Usuwa wybrane okresy. Usunigcie okresu pta-
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cowego nie powoduje usunigcia z bazy danych pracownikéw, usunigty zostanie
jedynie system wynagrodzen, ktory byt zdefiniowany w tym okresie. Jezeli wska-
zanym elementem jest rok, to program proponuje usunigcie wszystkich okresow z
danego roku kalendarzowego

@ Usuniecie danego okresu spowoduje otworzenie wszystkich okreséw, ktére
majg okreslony poézniejszy miesigc rozliczenia podatku dochodowego w
obrebie tego samego roku podatkowego.

Wiasciwosci. Przywotuje okno dialogowe Wiasciwosci okresu. Zmiana
wlasciwosci nie pozwala na zmiang okresu bazowego danego okresu.

Wiasciwosci okresu 'lipiec 2000 podstawowy”

|ﬂﬂ Mazwa okresu; |Dodslawnwy ﬂﬂ |

— Przyporzadkowania do okresd:

Rozliczenie ZUS miesige; ‘? rok: |2I]I]I]

Rozliczenie pod. doch. dla pracownikdu miesiae: ‘? rok: |2I]I]I]

£ Dane podstawaws ]@F’rzyporzadkowaniar

Rys. 3-3 Okno dialogowe Whasciwosci okresu ... .

Opis poszczegoélnych elementdw okna przedstawiono w dalszej czesci podrecznika
(Okno dialogowe “Nowy okres”).

2
Ustaw jako domysiny (Alt+D). Ustala wskazany okres jako okres aktywny. Pro-
gram domy$lnie wy$wietla systemy wynagrodzen firmy, pracownikéw i wzorcow
dla okresu aktywnego.

e
Nalicz okres (Alt+N). Nalicza ptace dla wszystkich pracownikéw w danym
okresie.

)

Zamkanij okres (Alt+Z lub polecenie Zamknij okres z menu podrecznego). Zamyka
wskazany otwarty okres. Jesli zostanie wskazany okres zamknigty, przycisk ten be-
dzie nieaktywny. Po zamknigciu okresu nie mozna juz modyfikowa¢ zwiazanych z
nim danych. W momencie zamknigcia okresu automatycznie aktualizowane sa wy-
nagrodzenia wszystkich pracownikéw oraz obliczane sa globalne wartosci elemen-
tow systemu wynagrodzen firmy, ktore sa agregacja wartosci dla poszczegdlnych
pracownikow (np. Suma wszystkich zaliczek podatkowych itp.) lub tez agregacja da-
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nych z poprzednich okresow (np. Suma wszystkich wynagrodzen od poczatku roku).
Pozwala to na stworzenie listy ptac oraz zestawienie i wydruk wszystkich niezbed-
nych dokumentow.

@ Mozna zamkna¢ otwarty okres tylko wtedy, gdy zamkniete sg wszystkie inne
okresy, dla ktérych miesigc rozliczenia podatku dochodowego jest wcze-
Sniejszy od miesigca rozliczenia podatku dochodowego zamykanego okresu
(ale w ramach tego samego roku podatkowego).

=

Otworz okres (Alt+0). Otwiera wskazany zamknigty okres. Jesli zostanie wska-
zany okres otwarty, przycisk ten bedzie nieaktywny. Otwieranie zamknigtych
okreséw moze by¢ konieczne w przypadku potrzeby poprawienia lub uzupetnie-
nia danych w ubiegtych, zamknigtych okresach.

@ Gdy otwiera sie zamkniety okres, otwarte zostajg wszystkie okresy, dla kt6-
rych miesigc rozliczenia podatku dochodowego jest pdzniejszy od miesigca
rozliczenia podatku dochodowego otwieranego okresu (ale w ramach tego
samego roku podatkowego). Nalezy je potem kolejno zamknaé, aby powré-
ci¢ do stanu wyjsciowego.

Menu podreczne okna okresow

Dodaj nowy akres

Ustaw jsko domyslng
Nalicz okres

Zamknij okres
Otwirz okres

Usur okres

‘whadciwosci

Rys. 3-4 Okno menu podrecznego okna Okresy.

Pracujac w oknie okreséw mozna ulatwi¢ sobie pracg, uzywajac polecen menu pod-
recznego. Po zaznaczeniu okresu ptacowego nalezy klikna¢ prawym klawiszem my-
szy wybrany okres i po pojawieniu si¢ listy wybiera¢ wlasciwa operacje.

Okno dialogowe ,,Nowy okres”

W trakcie dodawania nowego okresu pojawia si¢ okno dialogowe Nowy okres, pozwala-
jace okresli¢ sposob tworzenia nowego okresu ptacowego. Okno sktada si¢ z dwoch pa-
neli Dane podstawowe oraz Przyporzadkowania (przetaczanych zaktadkami).
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Dane podstawowe

Nowy okres

|ﬂﬂ Nazwa akresu: |podslawowy ﬂﬂ |

— Utwdrz okres:

" na podstawie domyslnego systemu wynagiodzen
& na podstawie okresu 'lipiec 2000 padstawouy'
o jako kopie okresu 'lipiec 2000 podstawowy'

" bez kapiowaria z innych okressw phacawpch

Migsiae: | Rk [2000

ﬁ_ Dane podstawowe I@F’rzypurzqdkuwanial

Rys. 3-5 Okno dialogowe Nowy okres — Dane podstawowe.

Na podstawie domysinego systemu wynagrodzen

Wybranie tej opcji powoduje, ze systemy wynagrodzen firmy, wzorcow i pra-

cownikow w nowo utworzonym okresie bgda zbudowane na podstawie systemow

domysInych.

e Domyslne systemy wynagrodzen dla firmy mozna okresli¢ w oknie Firma.

e Domyslny system wynagrodzen dla pracownikow mozna okresli¢ w oknie Usta-
wienia. Nalezy jednak zaznaczy¢, ze system wynagrodzen na podstawie systemu
domyslnego otrzymaja tylko ci pracownicy, ktorzy nie sa przyporzadkowani w
okresie domyslnym do zadnego wzorca.

e Domyslne systemy wynagrodzen dla poszczegdlnych wzorcéw mozna okresli¢
w oknie wzorca.

Na podstawie wskazanego okresu
Wybranie tej opcji powoduje, ze systemy ptacowe firmy, wzorcow i pracownikow
w nowo utworzonym okresie beda utworzone na podstawie wczes$niej wskazane-
g0, istniejacego okresu. Okres ten nalezy wybra¢ na drzewku przed stworzeniem
nowego okresu. Jego nazwa jest podpowiadana w oknie dialogowym (np. Na
podstawie okresu: lipiec 2000 podstawowy).

Jako kopie wskazanego okresu
Wybranie tej opcji powoduje, ze systemy ptacowe firmy, wzorcow i pracownikow
W nowo utworzonym okresie beda wierna kopia wczesniej wskazanego, istnieja-
cego okresu. Okres ten trzeba wybra¢ na drzewku przed stworzeniem nowego
okresu. Jego nazwa jest podpowiadana w oknie dialogowym (np. Na podstawie
okresu: lipiec 2000 podstawowy).

Réznica w stosunku do opcji poprzedniej polega na tym, ze w przypadku wyboru
mozliwosci na podstawie wskazanego okresu do nowego okresu przejda tylko te
elementy z systemow wynagrodzen, ktore maja zaznaczony atrybut przechodzi do
nastepnego miesiqca. Skopiowane zostana takze wartosci parametrow, dla kto-
rych zaznaczono atrybut wartos¢ przechodzi do nastepnego miesiqca. Natomiast
dla parametréw wprowadzanych z klawiatury, nie majacych ustawionego atrybutu
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wartos¢ przechodzi do nastgpnego miesiqca (np. kwota podstawy prowizji), nale-
zy podaé nowe wartoSci.

Zaznaczenie opcji jako kopie okresu... spowoduje przekopiowanie do nowo two-
rzonego okresu wszystkich elementéw z systemow ptacowych oraz wszystkich
wartosci, ktore bedzie mozna potem zmodyfikowad, ale jesli nie zajdzie taka po-
trzeba, program naliczy ptace poprawnie.

Bez kopiowania z innych okreséw placowych
Wybranie tej opcji powoduje, ze stworzony zostanie okres, w ktérym pracownicy
nie majg przypisanych zadnych elementow ptacowych, wzorcow itp. Natomiast
systemy wynagrodzen wzorcow i firmy beda skopiowane z systemu domyslnego.

Nazwa okresu
W tym polu nalezy wpisaé¢ nazwe, jaka sami wybierzemy dla danego okresu (np.
czerwiec wyplata zasitkow). Program sam podpowiada nazwg taka, jaka ma okres
podswietlony na drzewku okresow.

Miesiac, Rok
Zgodnie z opisem zamieszczonym na poczatku tego rozdzialu kazdy nowo two-
rzony okres posiada odwotania do miesigcy kalendarzowych w konkretnym roku
kalendarzowym. Tworzac nowy okres nalez w okienka wpisa¢ odpowiednie dane.

Przyporzadkowania

|ﬂﬂ Mazwa okresu; |Dodslawnwy ﬂﬂ |

— Przyporzadkowania do okresd:

Rozliczenie ZUS miesige; ‘E rok: |2I]I]I]

Rozliczenie pod. doch. dla pracownikdu miesiae: ‘E rok: |2I]I]I]

£ Dane podstawaws ]@F’rzyporzadkowaniar

Rys. 3-6 Okno dialogowe Nowy okres — Przyporzadkowania.

Przyporzadkowania do okreséow
Rozliczenie ZUS, Rozliczenie podatku dochodowego
W tym panelu mozna ustali¢ w ktorym miesiacu ma nastapi¢ rozliczenie ZUS i
podatku dochodowego.

El
Kliknigcie tego przycisku powoduje utworzenie nowego okresu na zasadach okre-

slonych w niniejszym oknie dialogowym. Wskaznik w oknie informuje o zaawan-
sowaniu procesu.
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Tworzenie nowego okresu : maj 1999 [ %]

HINNNNNNNNEN €D

Rys. 3-7 Okno tworzenia nowego okresu.

Mozna zrezygnowac z tworzenia okresu, wybierajac przycisk Przerwij.

K
Kliknigcie tego przycisku powoduje wycofanie si¢ z aktualnie wykonywanej
czynnosci bez zapamigtywania wprowadzonych zmian.

@ Po wstawieniu nowego okresu, zmianie miesigca rozliczeniowego podatku
dochodowego w ktéorym$ z okresdw lub usunieciu okresu, otwierane sg
wszystkie okresy, ktdére majg wskazany pdzniejszy miesigc rozliczeniowy
podatku dochodowego (ale wystepujacy w tym samym roku).

Praca z okresami

W programie PLACE premium mozna pracowac jednoczesnie w wielu okresach. Wy-
starczy stworzy¢ wiele okreséw, dodajac nowe okresy bez zamykania okresu bieza-
cego. Nowe okresy mozna dodawac zardwno przed biezacym okresem, jak i naprzod.
Posiadanie wielu otwartych okresow pozwala na zaplanowanie pltac w calej firmie
w dowolnym przedziale czasu (na przyktad w catym roku). Aby zaplanowac ptace,
musisz ustali¢ zasady wynagradzania pracownikow w kazdym okresie ptacowym.
Dzigki temu wszystkie czynno$ci zwiazane z realizacja ptac mogg sprowadzac si¢ do
zamykania kolejnych okresow placowych i ewentualnych incydentalnych zmian
w gotowych systemach wynagrodzen pracownikow.

Dodawanie okresu ptacowego na podstawie innego okresu

Dodawanie okresu na podstawie innego okresu jest typowa operacja w trakcie pracy
z programem, zwykle bowiem zasady wynagradzania w nowym okresie sa podobne
do zasad w poprzednim okresie.

Aby doda¢ otwarty okres na podstawie innego okresu, nalezy w oknie Okresy zazna-
czy¢ na drzewku okres, na podstawie ktorego ma by¢ dodany nowy, i kliknaé

"*EI(Dodaj okres). Pojawi si¢ okno dialogowe Nowy okres, pozwalajace okresli¢
sposob utworzenia nowego okresu, gdzie w polu wyboru nalezy wybraé opcje Na
podstawie okresu....

Dzigki temu systemy wynagrodzen firmy, wzorcow i pracownikow w nowo utworzo-
nym okresie beda utworzone na podstawie wczesniej wskazanego, istniejacego okre-
su. Do nowopowstatego okresu nie przejda elementy incydentalne, nie majace
zaznaczonego atrybutu przechodzi do nastepnego miesiqca np. wynagrodzenie za
okres choroby. W razie potrzeby mozna zmieni¢ nazwe¢ okresu.
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Po okresleniu miesigcy dla opcji Okres bazowy, Rozliczenie ZUS, Rozliczenie po-
datku dochodowego nalezy klikna¢ 1.
W trakcie tworzenia okresu placowego zaczynajacego nowy rok kalendarzowy pro-

gram przypomina o konieczno$ci skorygowania warto$ci elementéw placowych z
przepisami w nowym roku.

Symfonia Place [ %]

Twarzany akres pracowy jest prapporzgdkowany da innego roku podatkawego niz
okres Frddrowy. Po utworzeniu okresu sprawd? i ew. skorpguj wartoci progdw pod.,
migsieczne] i roczne] wlgi pod. . miesigcznych k. uzyskania itp.

Cay cheesz kontynuowac 7

Rys. 3-8 Komunikat przy tworzeniu pierwszego okresu ptacowego w nowym roku
kalendarzowym.

Dodawanie okresu ptacowego jako kopii innego okresu

Dodawanie okresu jako kopii innego okresu jest korzystne szczegblnie wtedy, gdy
powinna by¢ zachowana wigkszos¢ elementow placowych. W trakcie dodawania
okresu kopiowane sa wszystkie elementy ptacowe, ktére pozniej mozna modyfiko-
wac. Mozna tez zmieni¢ nazwe okresu. Aby doda¢ otwarty okres jako kopig innego
okresu, nalezy po zaznaczeniu okresu, na podstawie ktorego bedzie robiona kopia w
oknie Okresy, kliknaé ’El (Dodaj okres). Pojawi si¢ okno dialogowe Nowy okres,
pozwalajace okresli¢ sposob utworzenia nowego okresu. Nastepnie nalezy zaznaczy¢
opcje Jako kopie okresu....

Dzigki temu systemy wynagrodzen firmy, wzorcow i pracownikow w nowo utworzo-
nym okresie placowym beda skopiowane z wczesniej wskazanego, istniejacego okresu.

Po okresleniu miesigcy dla opcji Okres bazowy, Rozliczenie ZUS, Rozliczenie po-
datku dochodowego nalezy kliknaé Utworz.

Dodawanie okresu ptacowego na podstawie domysinego systemu
wynagrodzen

Dodawanie okresu na podstawie domyslnego systemu wynagrodzen przydatne jest
wtedy, kiedy tworzy si¢ system wynagrodzen od nowa lub trzeba zmieni¢ wigkszosé
zasad ptacowych firmy w stosunku do okreséw poprzednich, zachowujac jednak nie-
zmieniong strukture ptacowq zdefiniowang w domyslnym systemie wynagrodzen. W
takim przypadku niepozadane byloby kopiowanie catych systeméw ptacowych z in-
nego okresu.

W trakcie dodawania nowego okresu program kieruje si¢ zasadami przedstawionymi
w tabeli.
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Domyslny system wynagrodzen dla firmy mozna okresli¢ w oknie Firma, dla pra-
cownikéw w oknie Ustawienia, dla wzorcoOw w oknie Wzorce.

Aby dodaé otwarty okres na podstawie domys$Inych systemoéw wynagrodzen, nalezy

w oknie Okresy kliknaé ﬁl (Dodaj okres). Pojawi si¢ okno dialogowe Nowy okres,
pozwalajace okresli¢ sposob utworzenia nowego okresu. W oknie trzeba zaznaczy¢
opcj¢ Na podstawie domysinego systemu. Dzigki temu systemy wynagrodzen fir-
my, wzorcoOw i pracownikow w nowo utworzonym okresie beda zbudowane na pod-
stawie systemow domyslnych.

W razie potrzeby nalezy zmieni¢ nazweg okresu, a nastgpnie okreslic miesiace dla
opcji Okres bazowy, Rozliczenie ZUS, Rozliczenie podatku dochodowego. Okres
zostanie dodany po kliknigciu przycisku Utwérz.

Dodawanie nowego okresu bez kopiowania z innych okreséw
ptacowych

Pusty okres moze stuzy¢ do sporzadzenia wyplaty nietypowej, ktorej nie mozna zde-
finiowa¢ na podstawie systemow domys$lnych ani utworzonych wczesniej okreséw
ptacowych.

Aby dodac otwarty pusty okres nalezy otworzy¢ okno Okresy ptacowe, a nastgpnie
kliknaé EI (Dodaj okres). Po pojawieniu si¢ okna dialogowego Nowy okres, nale-
zy zaznaczy¢ opcje¢ Pusty okres i w razie potrzeby zmieni¢ jego nazwe, a nastgpnie
okresli¢ miesiace dla opcji Okres bazowy, Rozliczenie ZUS, Rozliczenie podatku
dochodowego. Operacj¢ konczy si¢ kliknigciem Utworz.

Zmiana wlasciwosci okresu ptacowego

W programie PLACE mozna zmieni¢ praktycznie wszystkie parametry okresu — Na-
zwe, Rozliczenie ZUS, Rozliczenie podatku dochodowego. Wyjatek stanowi mie-
siagc bazowy, ktérego wilasciwosci nie mozna zmieni¢ bezposrednio. Jezeli jednak
taka koniecznos¢ zaistnieje, nalezy okresli¢ odpowiedni okres bazowy, utworzy¢ no-
wy okres na podstawie danego okresu, a nastgpnie usunaé zbgdny okres.

Aby zmieni¢ wlasciwosci okresu placowego, nalezy wybra¢ w okniec Okresy ikong

(Wihasciwosci). Pojawi si¢ okno dialogowe Wihasciwosci okresu, pozwalajace
zmieni¢ parametry okresu. Wprowadzone zmiany nalezy zatwierdzi¢ przyciskiem OK.
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Whasciwosci okresu 'lipiec 2000 podstawowy'

|ﬂﬂ Mazwa okresu: |pndslawnwy ﬂﬂ |

[ Przyporzadkowania do okresow

Rozliczenie Z2US migsie: ‘? rok: |2DUU

Rozliczenie pod. doch. dla pracowniké: migsiac: ‘? rok: |2DUU

ﬁ_ Dane podstawowe I@F’rzyporzadkowaniar

Rys. 3-9 Okno Witasciwosci okresu.

Ustalanie domysinego okresu ptacowego

Kiedy podczas pracy z programem wyswietlane sa okna firmy, pracownikow lub
wzorcow, program domyslnie pokazuje dane dotyczace jednego z okreséw, wybrane-
go jako okres aktywny.

Aby ustali¢ domyslny okres, nalezy go zaznaczyé¢, a nastgpnie kliknaé @l (Ustaw
jako domysiny). Od tej chwili wskazany okres stanie si¢ okresem aktywnym (bedzie
wyrdzniony pogrubiona czcionkg na drzewku okresow) i podczas dalszej pracy pro-
gram bedzie domyslnie pokazywatl dane dotyczace tego okresu.

Naliczanie okresu

W trakcie pracy program automatycznie aktualizuje i pokazuje wartosci ptacowe
wszystkich pracownikow, a takze oblicza wszystkie wartosci tych elementow placo-
wych firmy, ktére nie sa agregacja wartosci dla poszczegolnych pracownikow. Dla
wyliczenia tych warto$ci niezbgdne jest naliczenie okresu ptacowego. Proces nalicza-
nia okresu ptacowego jest pomocny np. wtedy, gdy planuje si¢ zmiang wysoko$ci
wynagrodzen pracownikéw w firmie i w zwigzku z tym nalezy sprawdzi¢, jak zmiana
wartosci elementéw ptacowych wplynie na koszty wynagrodzen firmy.

Aby naliczy¢ okres nalezy w oknie Okresy zaznaczy¢ ten okres, ktéry ma by¢ nali-

czony, a nastgpnie kliknaé @I System rozpocznie proces naliczania, informujac
uzytkownika o jego przebiegu w specjalnym oknie.
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Maliczanie okiesu : sierpiefi 2000 podstawowy
Pracowrik: IKowaIska Halina
Element pracowy:  [przelew (catasc]
Fracownik
Imig Hazwisko Stan ;I
Ihignigsn Pakulski | nalicZony popratnie
Piotr Hedzierski | nalicZony popratnie
Janing Hotoczko | nalicZony popratnie
Krzysztof PFictroweski | maliczony popranie
lworna Fdzigch | maliczony popranie
Maria Movwak | maliczony popranie _|
Halina Howalska | maliczony popraenie LI
4 3
ANNENENNRRNENERNNENRNNRENENDD N
Liczba pracownikow: naliczonych popawnie: 10, nienaliczonych: 1}

Rys. 3-10 Okno Naliczanie okresu w trakcie procesu naliczania.

W przypadku braku danych do pelnego naliczenia wartosci ptacowych ktéregos z
pracownikow, program poinformuje o tym.

Informacja o naliczeniach : sierpien 2000 podstawowy

Imig Hazwisko Stan ;I
Krzysztof Pictroeski 2| brak wartodci elementu "%provwizji
lwons Zdzigch 2| brak wartodci elementu "%provwizji
Maria Mok | nalicZony popratnie
Az Wigniewska 2| brak wartodci elementu "%provwizji
Halins Hovealska | nalicZony popratnie
Jan Kowalski L

nalicZony popratenie =
4 »

Miemozlivwe naliczenie dla 3 pracownikdw. Czp choesz otworzye okno naliczen?

Rys. 3-11 Okno dialogowe Informacja o naliczeniach, gdy wartosci ptacowe nie
zostaty naliczone prawidlowo dla wszystkich pracownikow.

Komentarz pod tabela informuje, dla ilu pracownikéw nie mozna poprawnie naliczy¢
warto$ci ptacowych w danym okresie, natomiast w kolumnie Stan program podaje
przyczyny, dla ktérych wykonanie tej operacji nie bylo mozliwe.

Przycis$nigcie Tak uruchomi okno z panelem naliczania wartosci ptacowych pierw-
szego pracownika z tabeli, dla ktérego nie mozna bylo dokona¢ poprawnych obli-
czen. Uzycie przyciskow Nastepny, Poprzedni, Pierwszy, Ostatni oraz pola listy
rozwijanej Lista grupy pozwoli dokona¢ poprawek w panelach poszczegdlnych pra-
cownikow, dla ktorych nie mozna naliczy¢ poprawnie okresu.

Nacisnigcie Nie spowoduje powro6t do okna Okresy.

Zamykanie otwartego okresu ptacowego

Operacje zamknigcia okresu ptacowego nalezy przeprowadzi¢ przed stworzeniem
listy ptac oraz zestawieniem i wydrukiem wszystkich niezbednych dokumentow. W
momencie zamknigcia okresu automatycznie aktualizowane sa wynagrodzenia
wszystkich pracownikdéw (patrz poprzedni punkt — Naliczanie okresu). Obliczane sg
tez globalne wartosci elementéw systemu ptacowego firmy, ktore sa agregacja warto-
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sci dla poszczegodlnych pracownikow (np. Suma wszystkich zaliczek podatkowych)
lub tez agregacja danych z poprzednich okresow (np. Suma wszystkich wynagrodzen
od poczaqtku roku). Moment zamknigcia okresu zalezy wylacznie od osoby do tego
uprawnionej ( patrz —Uprawnienia uzytkownika) i nie jest to czynno$¢ automatyczna.
Okres mozna zamkna¢, jezeli operacja naliczania przebiegnie poprawnie i system
poinformuje o tym nastgpujacym komunikatem:

Informacija o naliczeniach : sierpieri 2000 podstawowy

Imig Hazwizko Stan ;I
Krzysztof Piotroweski | naliczony poprawnie
Iwona Zdziech | naliczony poprawnie
Maria Mok | naliczony poprawnie
Anna Wiigniewska | naliczony poprawnie
Halina Kowalska | naliczony poprawnie
Jan Kowvalski | naliczony poprawnie =
4 3

Okres naliczony poprawnie da wszystkich pracownikdw.

R

Rys. 3-12 Okno dialogowe Informacja o naliczeniach, gdy wartosci ptacowe dla
wszystkich pracownikow zostaly naliczone prawidlowo.

Aby zamkna¢ okres ptacowy nalezy w oknie Okresy zaznaczy¢ wybrany okres, a

nastepnie kliknaé @l (Zamknij okres). Po zamknigciu okresu ptacowego nie mozna
juz modyfikowaé zwigzanych z nim danych (aby dokona¢ modyfikacji musimy za-
mknigty okres ponownie otworzyc).

Jezeli dane niektorych pracownikoéw (wyr6znionych czerwonym znaczkiem) wyma-
gaja uzupehnienia proponowane jest wejscie do okna z panelem naliczania warto$ci
ptacowych pierwszego pracownika z tabeli, dla ktéorego nie dokonano poprawnych
obliczen. W oknie pracownika mozna dokonaé poprawek, a uzywajac przyciskow
Nastepny, Poprzedni, Pierwszy, Ostatni oraz pola listy rozwijanej Lista grupy,
przejs¢ do okien nastgpnych pracownikow, dla ktorych nie mozna naliczy¢ popraw-
nie okresu ptacowego.

@ Otwarty okres mozna zamkna¢ tylko wtedy, gdy zamkniete sg wszystkie inne
okresy, dla ktérych miesigc rozliczenia podatku dochodowego jest wcze-
Sniejszy od miesigca rozliczenia podatku dochodowego zamykanego okresu
(ale w tym samym roku podatkowym).

Otwieranie zamknietego okresu ptacowego

Otwieranie zamknigtych okreséw moze by¢ konieczne w przypadku potrzeby popra-
wienia lub uzupehienia danych w zamknigtych okresach. Okresy ptacowe mozna bez
obawy wielokrotnie otwierac i zamyka¢, dokonujac zmian i modyfikacji w systemach
ptacowych. Nie jest jednak zalecane otwieranie i modyfikacja danych w tych okre-
sach, ktore zostaly juz catkowicie rozliczone, a raporty wystane do urzgdéw podat-
kowych 1 ZUS.

Aby otworzy¢ zamknigty okres placowy nalezy zaznaczy¢ go w oknie Okresy, a na-
stepnie klikna¢ G& (Otwoérz okres).
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@ Gdy otwiera sie zamkniety okres ptacowy, otwarte zostang wszystkie okresy,
dla ktérych miesigc rozliczenia podatku dochodowego jest pdzniejszy od
miesigca rozliczenia podatku dochodowego otwieranego okresu (ale w tym
samym roku podatkowym). Trzeba je potem kolejno zamkna¢, aby powrdcié¢
do stanu wyjsciowego.

Powyzszy fakt wynika z zasady, ze zamknigte okresy musza tworzy¢ spojny przedziat
czasu, tj. nie mozna mie¢ w zakresie jednego roku podatkowego na przemian za-
mknigtych i otwartych okresow. Na przyktad, jesli zamknigte byly miesiace Styczen,
Luty i Marzec i otworzy si¢ Styczen, to otwarte zostang rowniez Luty i Marzec. Po
dokonaniu modyfikacji mozna z powrotem zamkna¢ kolejno Styczen, Luty i Marzec,
powracajac w ten sposob do stanu wyjsciowego.

Usuwanie okresu ptacowego

Program PLACE premium umozliwia usuwanie okresow. Aby usuna¢ okres nalezy w

oknie Okresy zaznaczy¢ wlasciwy okres, a nastgpnie kliknac¢ EI (Usun). Jezeli za-
znaczonym obiektem jest rok, program usunie wszystkie okresy ptacowe w tym roku.

@ W trakcie usuwania okresow wszystkie dane ptacowe w tych okresach sg bez-
powrotnie tracone. W zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania powinno
sie stworzy¢ kopie bezpieczenstwa danych, traktowang jako archiwum.

Dla zabezpieczenia przed przypadkowym usunigciem okresu program wyswietla dwa
dialogi:

Symfonia Phace

@ Cay choesz usungd akres naliczeniowy
sierpier 2000 podstawawy?

Rys. 3-13 Okno dialogowe usuwania okresu.
Nie
Kliknigcie tego przyciski spowoduje anulowanie operacji usuwania okresu.
Tak

Kliknigcie tego przycisku spowoduje otwarcie nastgpnego okna dialogowego:
Symfonia Place
“wkonanie e operaci spowaduje utrate danych o okresie naliczeniownm “sierpier 2000
podstawowy’. Przed usunigciem okresu powinna zostac najpienw stworzona kopia
archivwalna

Czy na pewno choesz usunad wyspecyfikowany okies 'sierpien 2000 podstawos'

Rys. 3-14 Okno dialogowo-informacyjne usuwania okresow.

Nie
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Kliknigcie tego przyciski spowoduje anulowanie operacji usuwania okresu.
Tak

Kliknigcie tego przycisku spowoduje usunigcie wybranego okresu.
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Elementy systemow
wynagrodzen

Poruszanie sie po katalogu elementow

Elementy systemu wynagrodzen sa podstawowymi komponentami wielu innych
obiektow programu. Zbudowane sa z nich m.in. systemy wynagrodzen, wzorce ka-
drowo-placowe, karty wynagrodzen, listy ptac, zestawy zbiorczego wprowadzania
danych. Dlatego uwazne zapoznanie si¢ z technika definiowania elementéw systemu
wynagrodzen oraz przeanalizowanie powiazan mi¢dzy nimi, pozwoli uzytkownikowi
na swobodne modyfikowanie ustawien programu, a takze wprowadzanie nowych sys-
temow wynagrodzen i uzyskiwanie odpowiednich informacji w zestawieniach.

Kazdy element systemu wynagrodzen posiada swoja nazwe, opis oraz wlasciwosci
wplywajace na jego zachowanie w programie. Zestaw tych informacji nazywany jest
definicja elementu. Program PLACE premium moze by¢ wykorzystywany w firmach
o r6znym profilu dziatalnoséci i w zwigzku z tym istnieje mozliwo$¢ modyfikowania
istniejacych i tworzenia wilasnych definicji elementow.Wszystkie definicje elemen-
tow przechowywane sa w katalogu definicji elementdéw, ktory bedzie nazywany kata-

logiem elementéw. Dostep do katalogu elementéw umozliwia przycisk Kairl?ﬂgki na pa-
sku narzgdziowym programu i wybranie polecenia Elementy z rozwijanego menu.
Mozna réwniez uzy¢ polecenia Funkcje z menu gléwnego, Kartoteki z menu po-
mocniczego i Elementy z listy (lub skrotu Ctrl+6) i wybra¢ polecenie Elementy.Po
kliknigciu polecenia Elementy pojawia si¢ okno Elementy, prezentujace katalog
elementoéw do budowy systemoéw wynagrodzen, ktore pozwala zarzadzaé tymi ele-
mentami.
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R Elementy pltacowe

[_[Of =]

B4 Katalog elements.. j ik | = | #’!lx | ¥ | El ﬁl gﬁ’
Narzedzia - % :
d Qk i I-’ F.atalog elementaw prac I"I MNazwa Opiz q Naerlea
rzewka - 01 WYNAGRODZENIA @ Naleznogci wypkacane ozobom.. Nalesrggoi wyric & | llSty
-6 02 Akordy @ Naleznogci za prace wypkacon.. Naleznosy za pre elementow
: 02 Dadatk. ekwinalenty i naliczanie skhadki ZUS 7 naliczanie sNadk
/E]--Q 02 Nagrody. odprawy
Wy Naliczenia przy um cyw praw. Naliczenia przr
[]--@ 02 Patrgcenia . ) . .
Drzewko []__Q 02 Premie Wy Naliczenia pray um. cyw. praw. . Naliczenia przy u
katalogu []..Q 02 Prowizie B Naliczenia przy umowie o pracg  Naliczenia pray ur ,
elementow []--@ 02 5posdh wupkaty W Naliczenia skbadek na ubezpie.. Maliczenia skrade Nagiowek
[]--@ 02 Ubezpieczenia A naliczona skkadka na ub. zdro..  naliczona skradk., llsty
(-6 02 Umowy cywilno-prawne £A naliczona zaliczka na p. doch, .. naliczona za\iczke_l elemen-
U"@ 02 Urlopy &A naliczona zaliczka na podatek.  naliczona zaliczk: tow
. . []--@ 02 Wynagiodzenia g 5 g 5
Listki R 02 Zask W Niewskonywanie pracy Mgtk onymanie
X asitki
r
drzewka, @ 105 Statystyka firmy nhnw!azknwa ub. chorobowe nhnw!azknwa ub
typOW @ 15 Statystyka pracownika obowigzkowe ub. emertalne L obowigzkowe ub.
. terié []..Q Ewidercia ZUS obowigzkowe ub. rentowe ? obquigzkowe ub.
1K erl.ow []--@ Ewidencia ZUS [da ‘98] Obowiazkowe ub. spokeczine i ... Obowidskowe ub
Wyszuklwa- []--@ MNALICZEMIA obowigzkows ub. wypadkowe 7 obowigzkow Lista
nia U"@ PARAMETRY Obywatelsthwo Obywatelstwo elementow
U"@ FIT- i~ Odptatne doksztabcanie i dosk.. Odphatne dokszte
- Paznstate [ odprawa emerptalna odprawa emerytal
@ ROZLICZENIA PIT : q
[ odprawa pogmietna odprawa pogmiert
i @ adprawa wojskowa adprawa woiskwll

Rys. 4-1 Okno Elementow.

Okno podzielone jest linig podziatu na dwie czg$ci. Pomigdzy nimi znajduje sig linia
podziatu. Lini¢ t¢ mozna przesuwaé, co powoduje odpowiednia zmiang wielkosci
obydwu czg¢sci okna.

W lewej czgsci znajduje si¢ drzewko prezentujace strukturg katalogu elementow, liste
typoéw elementow lub listg kryteriow wyszukiwania elementow, w zaleznosci od wy-
boru sposobu prezentacji (listki w dole okna).

W prawej czg$ci okna znajduje sig lista prezentujaca wszystkie definicje elementow
znajdujace si¢ we wskazanej na drzewku grupie, wskazanego typu lub spehiajace
wskazane kryterium wyszukiwania.

Drzewko katalogu elementow

Drzewko to prezentuje strukturg katalogu elementow. Wszystkie elementy dostarczo-
ne z programem zostaly wstgpnie pogrupowane, co utatwia ich wyszukiwanie. Mozna
jednak zmodyfikowac¢ t¢ strukturg zgodnie z wlasnymi potrzebami.

Aby wybraé drzewko, jesli jest niewidoczne, nalezy kliknag¢ listek L Katdosi],
Bl

Reprezentuje caly katalog elementéw (korzen drzewka). Znajduja sig tutaj wszyst-
kie elementy, niezaleznie od tego, czy umieszczono je w grupach. Jesli istnieje
potrzeba dopisania nowej grupy lub nowego elementu w katalogu, a nie w innej
grupie, nalezy najpierw klikna¢ na tym piktogramie.

&

Reprezentuje grupe elementow. Kliknigcie grupy ,,otwiera” ja, pokazujac na liScie
w prawej czgsci okna wszystkie elementy znajdujace si¢ w tej grupie.
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(W

Reprezentuje ,,otwarta” grupe elementéw, ktora jest aktualnie przegladana.
Wszystkie elementy znajdujace si¢ w tej grupie pokazane sa na liScie w prawej
czesci okna.

Jesli z lewej strony grupy znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera
niewidoczne podgrupy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikna¢ [, pojawi si¢ gataz
drzewka z podgrupami.

Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sa na drzewku
wszystkie podgrupy danej grupy. Aby schowaé gataz drzewka z podgrupami, na-
lezy klikna¢ =l

Narzedzia nad drzewkiem elementéw
& 02 Akardy d

To pole opuszczanej listy ulatwia poruszanie sig¢ po bardzo rozbudowanych
drzewkach. Po kliknigciu przycisku z prawej strony pola pojawia sig lista prezen-
tujaca ,,$ciezke powrotng” od aktualnie wskazanej grupy do korzenia drzewka.
Aby wybra¢ dowolng grupe na $ciezce, po prostu trzeba ja kliknaé.

i

|
Dodaje nowa podgrupe w wybranej grupie. Aby doda¢ nowa grupe gtdowna, czyli
na najwyzszym poziomie hierarchii, nalezy ustawi¢ si¢ wcze$niej na korzeniu
drzewka. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus.

b3
Usuwa wskazang grupg. Grupa ta nie moze zawiera¢ innych grup. Klawisz skrotu:
Ctrl+szary minus.

Operacje zwigzane z grupami elementdw mozna prowadzi¢ za pomoca menu pod-

recznego. Po ustawieniu kursora myszy na wybranej grupie nalezy kliknaé prawy kla-

wisz myszy. Pokazuje si¢ menu podrgczne:
Mowy...
Usur

Zmien nazwe
‘wtasciwodci

Rys. 4-2 Menu podrgczne grup elementow

Poza wymienionymi wcze$niej operacjami dodawania i usuwania do dyspozycji sa
jeszcze polecenia:

Zmien nazwe
Umozliwia zmiang nazwy grupy elementow.

Wiasciwosci
Otwiera okno wilasciwosci katalogu. Podobnie jak w innych oknach kata-
logow, mozna zabezpieczy¢ dostgp do danych przed osobami nieupo-
waznionymi, réznicujac uprawnienia uzytkownikéw. Szczegodtowe in-
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formacje na temat okreslania praw dostepu do katalogdw znajduja si¢ w
rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu punkt Katalogi.

Kryteria wyszukiwania elementow

Aby ulatwi¢ wyszukiwanie elementdéw spetniajacych zadane warunki, mozna postu-
zy¢ sig kryteriami wyszukiwania. Kryterium wyszukiwania jest to zbiér warunkow
zebranych pod wspolng nazwa.

Na liscie kryteriow w oknie katalogu elementéw znajduja si¢ wszystkie kryteria wy-
szukiwania okre$lone dla elementéw. Wybranie okre$lonego kryterium powoduje
ograniczenie listy elementow do pozycji spetniajacych wszystkie warunki. Na przy-
ktad tworzac wlasne kryterium Elementy zwiqzane z ZUS 1 umieszczajac w nim wa-
runek ,,opis zawiera ZUS”, mozna po wybraniu takiego kryterium ograniczy¢ listg
elementoéw do tych, ktérych opis zawiera tekst ,,ZUS”. Znakomicie utatwia to wyszu-
kiwanie potrzebnych elementow. Szersze omdowienie tematu Zastosowanie i zasady
tworzenia kryteriow wyszukiwania znajduje si¢ w rozdziale Podstawowe zasady ob-
stugi programu.

Aby wyswietli¢ liste kryteriow, jesli jest niewidoczna, nalezy klikna¢ £ Wssaskisarie ]

A Elementy ptacowe M= &3

Es)Fs) ‘wiehodzace do naliczan.. ﬁ"l'}( | 5 | El @ ;ﬁ
Wskazane Elementy ksiggowane I‘!I Nazwa Opis
kryterium T Aamas masraiaed.. @ skbadnik prowizping |1 sktadnik prowizying | 2]
Przechodzace do nasteprego miesia @ skkadnik. provizyiny [11 skbadnik prowizying |
Wiehodzaoe do kwoty brutta @ fwiadczenia w naturze Swiadczenia w naturz
wichodzace do kwaoty netto uméw cy... @ ubezpieczenia 2 ZUS [ubruttowione]  ubezpieczenia objgte .
‘wichodzace do naliczania podstamy .. @ umawa zlecenie 2 pracownikiem wynagrodzenie za un Lista B
N o r us B winag. za prace - prawa autorsRiEw_wynagrodzenie ze st elementow
‘wihadzgoe do podstawy opodatka... @ wynagrodzenie przestojowe M gc SpeiniajaLCyCh
‘wichodzgce do srednioe] ulopowej @ wyriagrodzenie 2a dridwki wynagrodzenie zasat wskazane
@ wynagrodzenie za godziny wynagrodzenie zazac kryterium
@ wynagrodzenie za godziny nadliczbo.. wynagrodzenie za oo
3 ., @ wynagrodzenie za godzing nadliczba... wynagrodzenie za go
Lista kryterlow B wwnagrodesnie za godzing nosne | wynagrodzsnis za go
WySZUkiwania B wynagrodzenie za godzing nocne || wynagrodzenie za go
elementow @ wynagrodzenie za okres wlopu wyhagrodzenie za ok
@ wynagrodzenie za urlap wyhagrodzenie za url
E].Q] @ wynagrodzenie zasadnicze wynagrodzenie zasa(j

Rys. 4-3 Kryteria wyszukiwania w oknie katalogu elementow.

Aby ograniczy¢ list¢ elementéw do elementéw spetniajacych wszystkie warunki za-
warte w kryterium, nalezy klikna¢ okreslone kryterium.

e
(Nowe) Umozliwia stworzenie nowego kryterium wyszukiwania. Po wybraniu te-
go przycisku pojawi si¢ okno Definiowanie kryteriow, gdzie mozna wpisa¢ na-
zwe kryterium i okresli¢ warunki. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus.

b2
(Usun) Powoduje usunigcie wskazanego kryterium wyszukiwania z listy kryte-
riow. Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus.
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_I(Edycja) Otwiera okno Definiowanie kryteriéw dla kryterium wskazanego na li-
$cie, gdzie mozna oglada¢ i modyfikowac wszystkie warunki wchodzace w sktad
kryterium. Zamiast wybiera¢ ten przycisk, mozna podwojnie klikna¢ kryterium
wyszukiwania na liscie.

Mozna tez klikna¢ prawym przyciskiem myszy na li§cie kryteriow, aby otworzy¢ me-
nu podrgczne z poleceniami dotyczacymi kryteriow. Dostepne sa nastepujace polece-
nia: Nowy, Usun, Edycja, Dodefiniuj.

Poza opisanymi powyzej operacjami mozna wybra¢ polecenie Dodefiniuj. Polecenie
to daje mozliwos¢ dodania dodatkowych kryteriow umozliwiajacych zawgzenie za-
kresu wyszukiwania elementow.

Lista typow elementéw

Lista typow elementow stuzy do wyszukiwania definicji elementéw wedtug ich typu.
Aby ograniczyc¢ list¢ do definicji danego typu, trzeba klikna¢ okreslony typ na liscie.

Aby wyswietli¢ liste typow, jesli jest niewidoczna, nalezy kliknag listek [EiKstesore],

R Elementy placowe =1 E3
G| Elementy zorupowane Elementy zgru. ﬁl * || %
Sktadriki %] I Nazwa |
e !
i Paramety
Wskazany typ lé Dbciaz’eli;a B Umowa o dzisfo pratna RAZE . Limowa o dzidko s Pasek
Maliczenia B Umowaz art 13 pkt 7 phatna .. Umowa z att. 13 IlaI‘ZQdZIOWy
f B Umowazart, 13 pkt 7 pratna .. Udziak w organac
W Umowa Zlecenia z ZU5 (do '98.. Umowa zlecenia
B Umowa Zecenia z ZUSJdo '98.. Umowa zlecenia
Lista typéw B Umowa Zlecenie bez ZUS Phat, Umowa Zlecenie
elementow % I ecenie bez ZUS phat. I pEEE L CllS Lista
W Umowa zivczattowana phatna .. Umowd Zmczatio elementow
B Umowa zrpczaktowana pratna - Lmowa ziczattn K
By wirsjestrowanie z ubsepieczer Wirejestrowanie WsKazanego
B wWiresistromanie ZwLUA wiyrejestrawanie | typu
: W Zaniechanie pobory zaliczki Zaniechanie pobi
RS - =

Rys. 4-4 Lista typow elementéw w oknie katalogu elementow.

W programie PLACE premium elementy dziela sie w zaleznosci od rodzaju przecho-
wywanej informacji na pigé typow.

&

Sktadniki - wybiera wszystkie definicje sktadnikow, czyli elementéw decyduja-
cych bezposrednio o wysokosci przychodu pracownika.

Parametry - wybiera wszystkie definicje parametrow, czyli pomocniczych ele-
mentoéw wykorzystywanych do obliczenia innych elementow.

&
Obciazenia - wybiera wszystkie definicje obciazen okreslajacych sposob rozli-
czenia z pracownikiem kwoty netto wynagrodzenia.
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&A
Naliczenia - wybiera wszystkie definicje naliczen reprezentujacych wielko$ci
zbiorcze.

W

Elementy zgrupowane - wybiera wszystkie definicje elementow zgrupowanych,
reprezentujacych szereg innych elementow traktowanych jako catosc.

Lista elementéow

W prawej czesci okna z katalogiem elementéw znajduje sig lista prezentujaca wszyst-
kie elementy, znajdujace si¢ we wskazanej na drzewku grupie lub, nalezace do wska-
zanego typu badz spetniajace wskazane kryterium wyszukiwania.

Podwojne kliknigcie elementu otwiera okno definicji elementu, zawierajace wszyst-
kie dane zwiazane z funkcja elementu w programie. Opis tego okna znajduje sig w
dalszej czesci rozdziahu.

Kazdy element na liscie opisany jest znacznikiem typu oraz polami Nazwa i Opis.
Pola te tworza kolumny listy.

Naglowek znajdujacy si¢ nad lista definicji elementéw zawiera tekstowe lub graficz-
ne opisy kolumn (po6l) ponizszej listy. Opisy te sa jednoczesnie przyciskami. Kliknig-
cie przycisku powoduje posortowanie listy wedtug wskazanego pola. Jest to wygodny
sposob szybkiej zmiany porzadkowania listy przy wyszukiwaniu konkretnych infor-
macji. Na przyktad aby ustawi¢ definicje elementow wedtug nazwy, nalezy kliknaé
pole Nazwa.

Pasek narzedziowy nad listag elementow

Nad lista elementow znajduje si¢ pasek, zawierajacy nastgpujace narzedzia:
i
(Nowy) Umozliwia zdefiniowanie nowego elementu. Po wybraniu tego przycisku

pojawi si¢ okno, w ktorym mozna zdefiniowac element. Opis okna znajduje si¢ w
dalszej czesci rozdziatu. Klawisz skrotu: Ctri+szary plus.

%]

(Usun). Otwiera menu podreczne zawierajace dwa polecenia:

Usun z grupy -powoduje usunigcie wskazanego elementu z grupy. Nie oznacza
to, ze element bedzie usunigty bezpowrotnie. Mozna go nadal odszukac na liscie
wszystkich elementow po ustawieniu si¢ na korzeniu drzewka lub po wybra-
niu kryterium wyszukiwania Wszystkie;

Usun — powoduje catkowite usunigcie wskazanego elementu z bazy danych,
w tym przypadku program prosi o potwierdzenie polecenia.

Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus.

(Edycja) Otwiera okno definicji elementu wskazanego na liscie, gdzie mozna
oglada¢ i modyfikowac wszystkie dane zwiazane z definicja. Opis okna znajduje
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si¢ w dalszej czgsci rozdzialu. Zamiast wybierac ten przycisk, mozna podwojnie
klikna¢ element na liscie.

4
(Wytnij) Wycina zaznaczone elementy i umieszcza je w schowku. Nazwy wycietych
elementéw zmienia kolor, sygnalizujac, ze zostaly wycigte. Wycigte elementy znik-
ng dopiero po ich wklejeniu w innej grupie. Klawisz skrotu: Ctrl+X.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone elementy do schowka. Klawisz skrotu: Ctrl+C.

@
(Wklej) Wkleja elementy znajdujace si¢ w schowku do aktualnie otwartej grupy.
Klawisz skrotu: Ctri+V.

57

_I(Drukuj) Pozwala wykona¢ raport dla zaznaczonych na liScie elementéow. Po wy-
braniu tego przycisku pojawi si¢ okno Wykonaj raport, gdzie mozna na drzewku
dokumentéw wskaza¢ nazwe dokumentu, ktéory ma by¢ wydrukowany. Klawisz
skrotu: Ctrl+P.

16

Bebenek ,,bebni”, gdy lista elementow jest aktualizowana, co oznacza, ze program
jeszcze nie wyswietlit wszystkich elementéw (liczba aktualnie dostgpnych na li-
$cie elementow pokazuje si¢ na tle bgbenka). Dla bardzo dtugich list zwykle trwa
to kilka sekund. W tym czasie mozna juz pracowac. Kliknigcie ikony bebenka,
przerywa odczytywanie pozycji z bazy danych. Program prosi o potwierdzenie
przerwania operacji:

Symfonia Place [ %]

Czy zatrzymad operacie doczybwwania danych?

Rys. 4-5 Okno dialogowe — potwierdzenie przerwania operacji.

Kliknigcie Tak moze spowodowaé, ze lista elementdéw w prawym oknie bedzie nie-
petna. Klawisz skrotu: Alt+Z.

Wyszukiwanie elementu na liscie

Domyslnie elementy na licie posortowane sa wedtug typow. Jest to wygodny uktad
do przegladania listy wtedy, gdy nie znana jest doktadna nazwa elementu, ale potrafi
si¢ w przyblizeniu okresli¢ jego wykorzystanie, a stad i jego typ.

Jezeli natomiast pamigta si¢ nazweg lub chocby jej poczatek, to mozna przyspieszyé
wyszukiwanie, klikajac na nagtéwku kolumny Nazwa (w ten sposdb mozna posorto-
wac elementy na liscie alfabetycznie wedlug ich nazw), a nastepnie naciskajac na kla-
wiaturze literg, na jaka zaczyna si¢ nazwa. Program przewinie list¢ i zaznaczy na niej
pierwszy element rozpoczynajacy si¢ od podanego znaku.
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Podstawowe czynnosci zwigzane z elementami

Pracujac w oknie Elementy mozna wykonywaé czynno$ci zwiazane z zarzadzaniem
elementami oraz ich definicjami. Operacje te to: wprowadzanie nowego elementu,
kopiowanie elementu, przejscie do tworzenia i modyfikacji definicji elementu oraz
usuwanie elementu z grupy i ze wszystkich grup.

Nalezy pamigta¢, ze mozna pracowac jednoczes$nie z wieloma elementami, na przy-
ktad po to, by porownywac ich definicje na ekranie. Wystarczy otworzy¢ okna dla
poszczegblnych elementow.

Wprowadzanie nowego elementu

W oknie Elementy nalezy na drzewku katalogéw elementow klikna¢ grupg, w ktorej
ma by¢ wprowadzony nowy element. Jesli nie istnieje taka grupa Iub element nie na-
lezy do zadnej z grup, trzeba klikna¢ korzen drzewka, a nastgpnie nacisnaé

Ctrl+szary plus lub klikna¢ ﬂl Zostanie utworzony nowy element i pojawi si¢ pusty
formularz definicji elementu, gdzie mozna okresli¢ wszystkie jego atrybuty.

Dalsze informacje na temat okreslania lub modyfikacji definicji elementu znajduja si¢
w punkcie Modyfikacja definicji elementow ptacowych.

Kopiowanie elementéw

Kopiowanie jest przydatne przy definiowaniu elementéw posiadajacych bardzo po-
dobne definicje. Wystarczy zmodyfikowa¢ tylko indywidualne atrybuty definicji, in-
ne mozna pozostawié¢, co zmniejsza mozliwo$¢ popetnienia btedu. Aby utworzy¢ ko-
pie elementu nalezy na liscie w oknie Elementy zaznaczy¢ element, ktory ma by¢
skopiowany i prawym przyciskiem myszy klikna¢ Utworz kopie... z menu podrecz-
nego lub kliknaé na pasku narzedziowym, a nast¢pnie El Zostanie utworzony
nowy element z dopiskiem kopia: przy nazwie, posiadajacy identyczna definicjg jak
element oryginalny.

Modyfikacja definicji elementu
Czgsto zachodzi potrzeba zmiany atrybutéw definicji elementu.

Aby dokona¢ modyfikacji, nalezy odszuka¢ wybrany element, zaznaczy¢ go na liscie

i klikna¢ ikong . Pojawi si¢ formularz definicji elementu, w ktérym mozna mody-
fikowaé wszystkie jego atrybuty. Zasady korzystania z okna definicji elementu opisa-
ne sa w dalszej czgsci rozdziatu.

Usuwanie elementu

Aby usuna¢ element z bazy danych nalezy w oknie Elementy wybra¢ korzen drzew-
ka, ktory reprezentuje wszystkie elementy w katalogu B, nastepnie odszukaé element
na liscie, zaznaczy¢ go i klikna¢ ikong il (Usun). Po pojawieniu si¢ okna dialogo-
wego nalezy wybra¢ Tak, aby usuna¢ element, lub Nie dla anulowania operacji.
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Symfonia Place E

‘wiykonanie tego polecenia spowoduje oztateczne usuniecie wskazanego wiersza z bazy danychl
Czy mam kontynuowad?

Rys. 4-6 Okno dialogowe — usuwanie elementu.

Do usunigcia elementu mozna uzy¢ polecenia Usun z menu podrgcznego.

@ Program nie pozwoli na usuniecie elementu ptacowego, jesli jest on uzyty w
definicji systemu wynagrodzen.

Jesli element jest uzyty w definicji systemu wynagrodzen pojawi si¢ komunikat:

Symfonia Place

Mie mozna usunad informacii o elemencie wyhagrodzer, gdy? jest on uzyty w definici systemu wynagrodzenl

Rys. 4-7 Komunikat — usuwanie elementu.

@} W trakcie usuwania elementu wszelkie informacje z nim zwigzane sg bez-
powrotnie tracone. W zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania powin-
na by¢ stworzona kopia bezpieczenstwa danych, traktowana jako archiwum.

Grupowanie elementéw

Aby ulatwi¢ zarzadzanie elementami, mozna definiowac katalogi i grupowaé w
nich elementy. Dodatkowa cecha programu jest mozliwo$¢ umieszczania w obrgbie
katalogu elementéw innych katalogow. Pozwala to na tworzenie dowolnej struktu-
ry hierarchiczne;j.

@ Kazdy element moze naleze¢ do wielu katalogow.

W programie PLACE premium predefiniowano katalogi wraz z podkatalogami ele-
mentéw. Elementy zostaly zgrupowane w katalogach ze wzgledu na rodzaj podsta-
wowych sktadnikow systemu placowego, sposob rozliczania si¢ z pracownikiem lub
podmiot, ktorego elementy ptacowe dotycza (pracownicy, firma, urzedy skarbowe,
ZUS). Uzytkownik moze zdefiniowa¢ wiasny system kryteriow grupowania w zalez-
nosci od potrzeb firmy i komfortu pracy. Mozliwo$¢ tworzenia hierarchii katalogéw
pozwala wykorzystywaé dowolne kombinacje kryteriow grupowania. Przyktadowo
mozna stworzy¢ katalogi elementow ptacowych specyficznych dla dziatow firmy.

Tworzenie katalogu elementéw

W oknie Elementy, na drzewku katalogéw nalezy klikna¢ miejsce, w ktorym ma by¢

stworzony nowy katalog, a nastgpnie %QI Pojawi si¢ okno dialogowe Nowy katalog.
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Mowy katalog | <]

Diodaj nowy katalog:

jaka podelement isthisjacego katalogu: 'Katalag
elementdw phac".

I Ubwiiz I | Anuluj I

Rys. 4-8 Okno Nowy katalog.
Po wpisaniu w wolne pole okna nazwy nowego katalogu nalezy klikna¢ Utwérz.

Jesli nowy podkatalog ma by¢ dopisany w katalogu gléwnym, a nie w innym katalo-
gu, nalezy najpierw kliknaé¢ korzen drzewka .

Mozna uzy¢ polecenia Nowy... z menu podrgcznego lub klawiszy Ctri+szary plus.

Tworzenie hierarchii katalogéw elementéw
Tworzenie hierarchii katalogdw polega na umieszczaniu nowych podkatalogow w
obrebie innych.
Aby stworzy¢ hierarchig katalogdéw w oknie Elementy, na drzewku katalogow nalezy

klikna¢ katalog, w ktorej ma by¢ umieszczony nowy podkatalog. Po kliknigciu ﬂ
pojawi sig¢ okno dialogowe Nowy katalog, w ktorym w wolne pole trzeba wpisa¢ na-
zwe 1 kliknaé Utwérz. Powtarzajac powyzsza procedur¢ mozna zbudowa¢ dowolng
strukturg katalogow pracownikow.

Jesli nowy katalog ma by¢ dopisany w katalogu glownym, a nie w innym katalogu,
nalezy najpierw klikna¢ korzen drzewka [k,

Umieszczanie elementéw w katalogach
Aby elementy systemu ptacowego umiesci¢ w katalogu lub wielu katalogach nalezy
w oknie Elementy odszukac i zaznaczy¢ kliknigciem wybrany element na liscie. Je-
zeli element ma by¢ przeniesiony do innego katalogu, to nalezy kliknac il (Wytnij),

jesli element ma by¢ skopiowany, to trzeba kliknac¢ (Kopiuj).W obu wypadkach
element znajdzie si¢ w schowku. Nastgpnie nalezy otworzy¢ katalog, w ktorym ma

by¢ umieszczony element i kliknaé El (Wklej). Aby umiesci¢ element w dalszych
katalogach, nalezy powtorzy¢ powyzsza procedurg.

Mozna zaznaczy¢ jednoczes$nie wiele elementow, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl.
Mozna uzy¢ menu podrecznego lub metody ,,przeciagnij i upusé”.
Mozna wykorzysta¢ rowniez klawisze skrotow: Ctrl+X (Wytnij), Ctrl+C (Kopiuj),
Ctrl+V (Wklej).

Uzywanie techniki ,,przeciagnij i upusé¢”

Aby przenosi¢ lub kopiowaé obiekty na ekranie, zamiast uzywac przyciskow i pole-
cen menu, mozna zastosowac¢ metodg ,,przeciagnij i upus¢”. Naciskajac i przytrzymu-
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jac klawisz myszy na wybranym obiekcie, mozna przenie§ go w nowe potozenie, a
przytrzymujac przy tym klawisz Ctrl - dodatkowo skopiowac.

@ Zaznaczone obiekty mozna przeciggac takze pomiedzy oknami, na przyktad
z katalogu elementéw do katalogu pracownikéw. Spowoduje to dodanie
przenoszonych elementéw do systemu wynagrodzen pracownikéw w bieza-
cym okresie.

1. Jezeli metoda ,,przeciagnij i upu$¢” ma by¢ uzyta do przeniesienia elementu, na-
lezy na liscie w prawej czgSci okna zaznaczy¢ wybrany obiekt, a nastgpnie spraw-
dzi¢, czy katalog, do ktorego ma by¢ przeciagnigty element, jest widoczny na
drzewku w lewej cze$ci okna. Nastepnie nacisnaé i przytrzymac przycisk myszy
na wybranym elemencie i przeciagna¢ go do wybranego katalogu.

2. Jezeli metoda ,,przeciagnij i upus¢” ma byc¢ uzyta do skopiowania elementu, na-
lezy na liScie w prawej czgsci okna zaznaczy¢ wybrany obiekt, a nastgpnie
sprawdzi¢, czy katalog, do ktérego ma by¢ przeciagnigty element, jest widocz-
ny na drzewku w lewej czgsci okna. Wcisnac i przytrzymaé klawisz Ctrl, a na-
stgpnie nacisnaé i przytrzymac przycisk myszy na wybranym elemencie i prze-
ciagna¢ go do wybranego katalogu.

Usuwanie elementu z katalogu

Jezeli element ptacowy ma by¢ usunigty z katalogu, nalezy w lewej czg$ci okna Ele-
menty otworzy¢ wybrany katalog, a nastgpnie po zaznaczeniu elementu w prawej

czescei okna kliknaé ﬂ (Usun).

Do usunigcia elementu mozna uzy¢ polecenia Usun z grupy z menu podrg¢cznego lub
Ctrl+szary minus.

@ Usuniecie z grupy nie oznacza, ze element bedzie bezpowrotnie usuniety z
bazy. Mozna go nadal odszukaé na liScie wszystkich elementéw po ustawie-
niu sie na korzeniu drzewka 4.

Zmiana nazwy katalogu elementéw

Czasem moze by¢ potrzebna zmiana nazwy katalogu elementow. Nalezy wowczas w
oknie Elementy zaznaczy¢ katalog, ktorego nazwa ma by¢ zmieniona, a nast¢pnie z
menu podrgcznego wybra¢ polecenie Zmien nazwe. Po wykonaniu tych operacji na-
lezy wpisa¢ nowa nazwe i zatwierdzi¢ klawiszem Enter.

Zamiast uzywa¢ menu podrgcznego, mozna wskazac¢ grupe, ktdrej nazwa ma byé
zmieniona, a nastgpnie kliknaé sama nazwe elementu. Teraz mozna wpisa¢ nowa na-
zwge 1 potwierdzi¢ klawiszem Enter.
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Usuwanie katalogu elementéow

Aby usuna¢ katalog elementow nalezy w lewej czgéci okna Elementy, zaznaczy¢ ka-
talog, ktory ma by¢ usunigty, a nastgpnie kliknaé ikone ﬂ i potwierdzi¢ decyzj¢ w
oknie dialogowym, klikajac OK.

@ Aby mozna byto usung¢ katalog, nalezy usung¢ z niego wszystkie podkatalogi.

Mozna uzy¢ polecenia Usun z menu podrecznego lub skrétu Ctrl+szary minus.

Definiowanie elementéw systemoéw wynagrodzen

Kazdy element do budowy systemoéw wynagrodzen posiada swoja definicjg, ktora
stanowi zestaw informacji okreslajacych nazwe, opis, typ oraz wtasciwosci elementu.
Istnienie definicji elementu warunkuje mozliwo$¢ umieszczenia danego elementu w
dowolnym systemie ptacowym, sama definicja za$ precyzyjnie okresla funkcje, jaka
element pelni po umieszczeniu go w konkretnym systemie.

Precyzyjne zdefiniowanie elementéw do budowy systeméw wynagrodzen umozliwia
tworzenie systemow zgodnych z potrzebami firmy. Stad dobre zrozumienie wtasci-
wosci 1 zasad definiowania elementow systemow placowych jest bardzo wazne w
pracy z programem PLACE premium.

@ Definiujgc nowe elementy systemu ptacowego, warto stworzyé wczesniej

nowy katalog, w ktorym te elementy zostang umieszczone. Mozna w ten
sposob uprosci¢ proces wyszukiwania potrzebnych elementéw.

Okno definicji elementu

Po wybraniu w oknie Elementy polecenia Edycja lub Nowy dla elementu w katalogu
(za pomoca paska narzedzi lub menu podrgcznego) pojawia si¢ okno definicji ele-
mentu zatytutlowany nazwa elementu (np. wynagrodzenie zasadnicze).

Okno to pozwala oglada¢ i modyfikowaé zestaw informacji dotyczacych wybranego
elementu.
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2| Element - wynagrodzenia zasadnicze [ogdtem]) [_[o] =]

ﬂﬂﬂ I1|1|Nazwaalamentu VIblbll ﬂ ?|X||

— Informacie padstawowe
Nazwa:| wynagrodzenia zasadnicze [ogdtem)
Opiz:

Pasek
narzgdziowy

wynagrodzenia zasadnicze [ogdbern)

— Tup elementu
€ Skbadnik wynagrodzenia
Typy i

1 , Ly Parametr dia innych elementéw wynagrodzsn
elementow A & % Naliczenia [dia potrzeb statystyki lub urzeddw]

Obcigzenie - rozdysponawanie kwoty wynagrodzenia
Listki
paneli i

_E‘Skl'adnik ﬁAtrybutyl B8 Klasyfkacie I b7 Formul'al 7% Dobaczanie I Ksiegowanie IF[X] Uzpcie I

B ¢ Element zgrupowany

Rys. 4-9 Okno definicji elementu systemow wynagrodzen.

Okno zawiera szereg paneli opatrzonych listkami, ktére widoczne sa w dolnej czgsci
okna. Aby uwidoczni¢ dany panel nalezy klikna¢ odpowiedni listek.

%45 kFadnik |

Wybiera panel informacji podstawowych.

28 Atrubuty I
Wybiera panel atrybutow.

B8 Klasyfikacie I
Wybiera panel klasyfikacji elementu.

Zzt Formuta I
Wybiera panel formuty.

I Dotaczanie I

Wybiera panel z lista elementéw dowiazanych.

Kziggowanie I

Wybiera panel ksiggowania elementu.

Flx] Uzycie
Wybiera panel uzycia elementu

Pasek narzedziowy nad oknem definicji elementu

W gornej czgséci okna znajduje si¢ pasek narzedziowy, zawierajacy elementy pomocne
przy wpisywaniu danych oraz przy zmianie aktualnie wyswietlanej definicji elementu.

Po wpisaniu lub zmodyfikowaniu dowolnej informacji w oknie elementow, nalezy
zatwierdzi¢ lub anulowa¢ zmiany.

v

Zatwierdza wprowadzone zmiany. Program dodatkowo pyta o potwierdzenie.
X

Anuluje zmiany.
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?!R“I
Otwiera okno definicji nowego elementu, co umozliwia zdefiniowanie nowego
elementu w oparciu o dane elementu juz zdefiniowanego.

Bedac w oknie definicji elementu, mozna zmieni¢ aktualnie ogladana definicjg, wy-
bierajac ja spos$rod definicji nalezacych do tej samej grupy.

4] (Pierwsza), ] (Ostatnia), 4] (Poprzednia), 3 (Nastepna).

| MHazwa elementu j
W polu tym mozna wybraé¢ sposdb uporzadkowania definicji elementow w ra-
mach grupy (np. wedhug kolejnosci ich wprowadzenia do programu lub wedtug
nazwy).

4l
Wyswietla liste wszystkich definicji elementow w aktualnej grupie. Definicje
mozna wskaza¢ kliknigciem.

Czesto dobrym sposobem tworzenia nowego elementu jest utworzenie kopii
elementu istniejgcego, spetniajacego podobne warunki, a nastepnie modyfi-
kacja tej kopii. Taka metoda pozwala zaoszczedzi¢ czas na definiowanie od
podstaw wszystkich atrybutow, klasyfikacji i argumentéw elementu, a takze
zmniejsza mozliwos¢ popetnienia btedow.

1'

Otwiera okno pomocy kontekstowe;.

x
Zamyka okno definicji elementu.

Panel podstawowych informaciji elementu

Panel ten pojawia si¢ po kliknieciu listka Basktadnk] w oknie definicji elementu.

Zawarte sa tu podstawowe dane elementu.
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Pasck | Nazwa
narzedziowy pee—_—_———-- || i opis
ﬂ ﬂﬂ I 4| Mazwa elementu VI b M g ?ilki i elementu

— Infarmacie podstawowe
Mz

Opiz: Pol
ole
Typy — Typ elemertu ustawiajace
1 % @ € Skkadnik wynagrodzenia typ parametru.
clementow ‘% Parametr dla inreh elementow wenagrodzer | Tvp parameti: liczba rzeczywista =l Tylko dla
il Naliczenia [dla potrzeb statystuki lub urzeddw)] parametr(’)w.

f—
a (-

{5 Dbcigzerie - rozdysponcwarnie kwoty wynagrodzenia
B Element zgrupowany

J

Listki
paneli

Rys. 4-10 Panel podstawowych informacji elementu systemow wynagrodzen.

— N\
E‘Sk&adnik@ Atybuty | B8 Klasyfikacie | Z3 Fomuba [ Tt Dokaczarie | Ksiegowanie | Fl Uzycie |

Nazwa
Pole to zawiera nazwg elementu, ktéra jednoznacznie identyfikuje element. Na-
zwa powinna by¢ adekwatna do tego, co realizuje dany element. Precyzyjne na-
zwanie elementéw pozwala pozniej tatwo wyszukiwaé potrzebne elementy i uni-
ka¢ btedow przy konstruowaniu systemow wynagrodzen.

@ Aby mozna byto zapisa¢ definicje elementu, pole Nazwa musi by¢ wypetnio-
ne. Nazwa elementu musi by¢ unikalna (moze istnie¢ tylko jeden element o
danej nazwie).

Opis
Pole zawiera opis elementu, ktory moze stanowi¢ dtuzszy tekst, bardziej szczego-
lowo omawiajacy przeznaczenie elementu. Pole to nie jest obowiazkowe, ale jego
wypehnienie ulatwia pracg.

Typ elementu
Pola opcji okres$laja typ elementu, ktory decyduje o podstawowej funkcji elemen-
tu w systemach wynagrodzen.

Sktadnik wynagrodzenia
Element tego typu decyduje bezposrednio o wysokosci przychodu pracownika.
Sktadnik moze by¢ uzywany przy budowaniu systeméw wynagrodzen pracowni-
kéw 1 wzorcéw kadrowo-placowych. Wartos¢ sktadnika jest wyliczana z innych
elementow za pomoca formutly obliczajace;j.

Jesli sktadnik ma si¢ zachowywac jak element wprowadzany z klawiatury, nalezy
zdefiniowa¢ pomocniczy element typu Parametr — Liczba rzeczywista z zaznaczona
opcja Wprowadzany z klawiatury. Nastepnie, w definicji sktadnika, trzeba okresli¢
formute obliczajaca jako Ident i jako warto$¢ jej argumentu wybra¢ wczesniej stwo-
rzony, pomocniczy parametr.
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Parametr dla innych elementéw
Element tego typu jest wykorzystywany przy obliczaniu wartosci innych elemen-
tow. Warto$¢ parametru podstawiana jest wtedy jako argument w formutach obli-
czajacych wartoéci innych elementéw. Warto$¢ parametru moze by¢ wprowadza-
na z klawiatury przez uzytkownika albo wyliczana na podstawie wtasnej formuty
obliczajacej.

Parametr moze by¢ uzywany przy budowaniu systemow wynagrodzen pracownikoéw
lub przy budowaniu systemow ptacowych wzorcow i przy globalnym systemie wyna-
grodzen firmy (posiada wtedy wartos$¢ ,,dla wzorca” lub ,,globalna”). Definiujac pa-
rametr wybieramy jego typ:

e liczba rzeczywista,
e progi podatkowe,
e ulamek zwykly,

e (data,

® napis,

e clement stownika.

Naliczenia
Element tego typu reprezentuje pewna wielkoS¢ zbiorcza, to znaczy taka, ktora
moze by¢ liczona z wielu sktadnikoéw na przestrzeni jednego lub wielu okresow
ptacowych. Pozwala na to specjalny atrybut Narastajaco (patrz opis nastgpnego
panelu). Elementy tego typu pozwalaja nalicza¢ rézne wartosci wynikajace z zo-
bowiazan ustawowych lub stuzace jako informacje statystyczne do analizy syste-
mu wynagrodzen w firmie.

Wartos$¢ naliczen jest wyliczana z innych elementéw za pomoca formuty obli-
czajacej.

Naliczenie moze by¢ uzywane przy budowaniu systeméw wynagrodzen pracowni-

kéw 1 wzorcow lub przy budowaniu globalnego systemu wynagrodzen firmy.
Obciazenie

Element tego typu okresla sposob rozliczenia z pracownikiem kwoty netto wyna-

grodzenia tego pracownika. Obciazenie moze by¢ uzywane przy budowaniu sys-

temow wynagrodzen pracownikow i wzorcow kadrowo-placowych.

Wartos¢ obciazenia jest wyliczana z innych elementéw za pomoca formuty ob-
liczajace;j.

Jesli obciazenie ma si¢ zachowywac jak element wprowadzany z klawiatury, nalezy
zdefiniowa¢ pomocniczy element typu Parametr — Liczba rzeczywista z zaznaczong
opcja Wprowadzany z klawiatury. Nastepnie, w definicji obciazenia, trzeba okresli¢
formule obliczajaca jako Ident i jako wartos¢ jej argumentu wybraé¢ wczesniej stwo-
rzony, pomocniczy parametr.

Element zgrupowany
Element tego typu nie posiada zadnej wartosci, a jedynie list¢ zwiazanych z nim
innych elementow. W trakcie dodawania elementu zgrupowanego do jakiego$
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systemu wynagrodzen, elementy zwiazane automatycznie znajda si¢ w budowa-
nym systemie. Mozna wigc traktowaé element zgrupowany jak ,,paczke” zawiera-
jaca inne elementy. Elementy zgrupowane, kojarzac ze soba typowe elementy,
ulatwiaja tworzenie systemOéw wynagrodzen i zmniejszaja ryzyko popehienia
btedoéw przy konstruowaniu systemow.

Panel atrybutéw elementu

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka Btawbuw] w oknie definicji elementu. Okno
moze zawierac rozne atrybuty, zaleznie od typu wybranego elementu.

2’| Element - [_ o] =]
Pasek . |E)/ﬂﬂ |4|4|Nazwaalamentu '|>|>II ﬂ ?|X||
narzgdziowy 7
A Arpbuty  Precyzia |
I™ {waitoé przechada o naslepnenn miesiacs Precyzia: [petna = Atrybuty
I element ukmyty elementu
I~ wartosé pisnigna [ Wartodt
I™  dopuszczalha wartodés uismna " indywidualna
I™ /& zrakiem ujemnym " ogdlhodostepha
Atrybut
1 4 Y nie dokacza) argumentdw & tylko globalna
elementu I stosuj wartodé domysing
I i~ Parametr
& wyliczany
 wprowadzany 2 klawiatury
Listki
paneli 1
E‘gkladnik _ﬁAlrybuly lﬁ Klaspfikacie I b7 Furmuhil T Dotgczanie I Ksiegowanie IF[X] Uzpcie I
Rys. 4-11 Panel atrybutow elementu.
Atrybuty

Atrybuty pozwalaja precyzyjnie okreslic rézne wiasciwosci elementu. Zestaw
atrybutéw zalezy od wybranego w poprzednim panelu typu elementu. Ponizej po-
dajemy spis wszystkich atrybutow istniejacych w programie, uwzglgdniajac przy
ich nazwie typy elementow, przy jakich atrybuty te wystepuja.

Dopuszczalna wartos¢ ujemna
skladnik; parametr typu: liczba rzeczywista, ulamek zwykly,; naliczenie; ob-
ciqzenie;

Elementy placowe z zatozenia maja wartos¢ dodatnia i jesli w trakcie obliczen okaze
si¢, ze dany element ma warto$¢ ujemna, program traktuje to jako btad i sygnalizuje
komunikatem ,,#UJEMNA!” w polu wartosci elementu. Jezeli element moze osiagac
warto$ci ujemne, to zaznaczajac ten atrybut informujemy program, aby w powyzszym
przypadku nie sygnalizowal biedu i kontynuowat pracg.

Element dla pracownika
Naliczenie;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, element moze by¢ stosowany w syste-
mach wynagrodzen pracownikow oraz wzorcach kadrowo-placowych.



208 Rozdziat 4

Element globalny (dla firmy)
Naliczenie;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, element moze by¢ stosowany tylko
w globalnym systemie wynagrodzen firmy.

Element ukryty
sktadnik; parametry typu: liczba rzeczywista, utamek zwykly, data, napis, element
stownika; naliczenie; obciqzenie; element zgrupowany,

Zaznaczenie tego pola powoduje, iz element ten nie bedzie pokazywany w pa-
nelach dostgpnych elementoéw, z wyjatkiem glownego okna Elementy.

Nie dotaczaj argumentéw
sktadnik; parametry typu: liczba rzeczywista, progi podatkowe, ulamek zwykly;
naliczenie; obciqzenie

W formule obliczeniowej definiowanego elementu uzywamy innych elementow
jako czesci sktadowych formuty (argumentéw) potaczonych odpowiednim dziata-
niem. Kiedy wykorzystujemy ten element w systemie wynagrodzen, program au-
tomatycznie dodaje do systemu, oprocz zdefiniowanego przez nas elementu réw-
niez jego argumenty. Po zaznaczeniu tego atrybutu na zakladce Wartosci znajdzie
si¢ jedynie element wynikowy. Pomimo zaznaczenia tego atrybutu argument mo-
ze jednak zosta¢ pokazany, jesli:

e argument ma warto$¢ niepoprawng (np.: ,,#UJEMNA”)

e argument jest parametrem i nie ma okre§lonej wartosci dla
wzorca lub globalnie.

Przyklad .
Istnieje element predefiniowany typu naliczenie — ,, Skfadka na FGSP za pracow-
nika”. Element ma dwa argumenty:

e % sktadki na FGSP za pracownika;
o podstawa wymiaru skiadki ZUS.

Jednocze$nie element ten ma zaznaczony atrybut ,, Nie dolqczaj argumentow”.
Kiedy w panelu systemu wynagrodzen dotaczymy ,, Skladke na FGSP za pra-
cownika” do systemu wynagrodzen pracownika, to w panelu, w ktérym oblicza-
my place, zobaczymy jedynie t¢ pozycjg. Jesli natomiast wylaczymy atrybut, to w

oknie pokaza si¢ wszystkie trzy elementy: ,, Skladka na FGSP za pracownika”,
., % skiadki na FGSP za pracownika”, ,, podstawa wymiaru sktadki ZUS”.

Narastajaco
naliczenie; obciqzenie,

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, warto$¢ elementu bedzie liczona nara-
stajaco (tzn. w sposob skumulowany).
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Parametr wyliczany

parametr typu: liczba rzeczywista, utamek zwykty;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone warto$¢ parametru bedzie wyliczana na
podstawie formuty.

Parametr wprowadzany z klawiatury

parametr typu: liczba rzeczywista, utamek zwykly,

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, oznacza to, ze warto§¢ parametru be-
dzie wprowadzana z klawiatury przez uzytkownika.

Przechodzi do nastepnego miesiaca

Skiadnik; naliczenie; element zgrupowany, obciqzenie;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, to element automatycznie przechodzi
do systemu wynagrodzen w nast¢pnym okresie ptacowym (w trakcie dodawania
okresu placowego na podstawie innego okresu).

Precyzja

skladnik; parametr typu liczba rzeczywista, utamek zwykly,; naliczenie; ob-

ciqzenie;

W tym polu mozna wybra¢ z opuszczanej listy precyzje, czyli sposob zaokra-
glania warto$ci elementu. Ponizej pokazano tabelg przedstawiajaca sposob za-

okraglania.

Precyzja 1234,3434 1555,5555 16767,6767
po zaokragleniu

petna 1234,3434 1555,5555 16767,6767
tysieczne 1234,343 1555,556 16767,677
setne 1234,34 1555,56 16767,68
dziesigtne 1234,3 1555,6 16767,7
jednosci 1234 1556 16768
dziesiatki 1230 1560 16770
setki 1200 1600 16800
tysiace 1000 2000 17000

Przy wyborze precyzji nalezy pamigta¢ o dwoch zasadach.

W przypadku zaznaczenia atrybutu ,,warto$¢ pienigzna” wybranie jednoczesnie pre-
cyzji ,,tysieczne” nie odniesie skutku, gdyz program i tak bedzie zaokraglat wartosci
do setnych (czyli do groszy).

Zaznaczenie precyzji ,,petna” spowoduje przyjmowanie precyzji okreslonej w usta-
wieniach systemu WINDOWS.

Stownik

parametr typu element stownika,
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Podaje nazwe stownika, z ktorym zwiazany jest definiowany parametr.

Stosuj wartosé¢ domysing
parametry typu. liczba rzeczywista, utamek zwykly, data, napis, element stow-
nika;

Dzigki temu atrybutowi program przyjmie warto$§¢ domys$lna dla danego parame-
tru, o ile tej wartosci nie wpiszemy sami. Jezeli zaznaczymy ten atrybut i nie po-
damy wartosci dla danego parametru to program przyjmie do obliczen: dla liczb
rzeczywistych - warto$¢ zero, dla utamka zwyklego — wartos¢ 1, dla parametru
typu napis — pusty napis, dla parametru typu element stownika — domyslny ele-
ment, dla parametru typu data — pusta (nieustawiona) datg.

Jezeli atrybut nie jest zaznaczony i nie zostanie podana warto$¢ dla danego parame-
tru, to program nie pozwoli na naliczenie i zamknigcie danego okresu ptacowego.

Sumuj wartosci przy grupowaniu okreséw oraz przy grupowaniu pracownikow
Wybranie tej opcji powoduje, ze program przy tworzeniu podsumowan i raportow
dla grupy pracownikow lub przy grupowaniu okreséw sumuje wartosci tego ele-
mentu dla tych pracownikéw lub wybranego przedziatu czasu.

Sumuj wartosci tylko przy grupowaniu pracownikow
Wybranie tej opcji powoduje, ze program przy tworzeniu podsumowan i raportow
dla grupy pracownikow wartosci tego elementu dla tych pracownikow.

Sumuj po wszystkich pracownikach
naliczenie;
Powoduje uwzglednienie wynagrodzen wszystkich pracownikéw przy naliczaniu.
Program wykona nastgpujace operacje: najpierw dla kazdego pracownika osobno
odczyta wartos$ci tych elementéw, ktore sa argumentami danego naliczenia i obli-
czy formule dla danego pracownika. Nastgpnie wszystkie otrzymane wyniki zsu-
muje.

Nie sumuj wartosci

Wybranie tej opcji powoduje, ze program przy tworzeniu podsumowan i raportow
dla grupy pracownikéw lub przy grupowaniu okresé6w nie sumuje wartosci tego
elementu dla tych pracownikow lub wybranego przedziatu czasu.

Wartos¢ indywidualna
parametry typu: liczba rzeczywista, progi podatkowe, ulamek zwykly, data, napis,
element stownika;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, parametr moze mie¢ okreslona wartosé
tylko dla poszczegdlnych pracownikéw, natomiast nie ma okreslonej wartosci
globalnej ani wartosci dla wzorca.

Wartos¢ ogdlnodostepna
parametry typu: liczba rzeczywista, progi podatkowe, utamek zwykty, data, napis
,element stownika,
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Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, parametr moze by¢ stosowany nie tylko
dla pracownikéw, ale takze w systemach wynagrodzen wzorcéw i w globalnym
systemie wynagrodzen firmy, moze wigc posiada¢ warto§¢ wzorcowa lub global-
na.

Wartos¢ pieniezna
sktadnik; parametry typu: liczba rzeczywista, utamek zwykly, naliczenie; ob-
ciqzenie;
Jezeli definiujemy element, ktory w rzeczywistosci posiada warto$¢ pienigzng (np.
premia kwartalna lub nagroda), to ten atrybut powinien by¢ zaznaczony. Pozwoli
to na ksiggowanie tego elementu oraz podsumowywanie na kartach wynagrodzen.
Ponadto do wartosci elementu dodawany bedzie symbol zt.

Wartos¢ przechodzi do nastepnego miesigca
parametry typu: liczba rzeczywista, progi podatkowe, utamek zwykly, data, napis,
stownik;

Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, to warto$¢ parametru automatycznie
przechodzi do systemu wynagrodzen w nastgpnym okresie placowym (w trakcie
dodawania okresu ptacowego).

Ze znakiem ujemnym
sktadnik; parametry typu: liczba rzeczywista, utamek zwykly, naliczenie, ob-
ciqzenie;
Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, to w trakcie wyliczen warto$¢ elementu
jest mnozona przez —1 (minus jeden).

Atrybut ten pozwala na definiowanie elementéw bedacych potraceniem pewnej
kwoty z wyptaty. Wprowadzana warto$¢ potracenia bedzie dodatnia, a program w
dalszych obliczeniach bedzie traktowat ja jako ujemna.

Panel klasyfikacji elementu

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka Bf Kasfkesis | w oknie definicji elementu.
Z¥| Element - M= E

Pola WybOI'Ll |ﬂ ﬂﬂ I1|4 Nazwa elementu | » HI ﬂ ?IX ‘
klasyfikacji

podstawowej

[ Klasyfikacie podstawouwe

twehodzi do podstawy opodatk owania ¢ [T oheigzenie kwaty do wypkaty

wehodzi do podstawy naliczenia ZLS ™ wohodzi do podstawy premi
wehodzi do kwoty brutto wynagrodzenia

wehodzi do podstawy naliczania choroboweao

wechodzi do podstawy naliczania wynagrodzenia wilopoweago jako element staky
wehodzi do podstawy naliczania wynagrodzenia wilopoweago jako element zmishngy
Pola WybOI’ll wehodzi do kwoty netto umdw cywilno-prawnych

klasyﬁkac_]l — Klasyfkacie dodatkowe
dodatkowej Klasyfiaria dodatkow &
Klasyfikacia dodatkowa B

T LT L]

Klasyfikacia dodatkowa C

FKlasyfikacia dodatkowa D -
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Rys. 4-12 Panel klasyfikacji elementu
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Definiowany element moze zosta¢ zaklasyfikowany przez zaznaczenie odpowiednich
pol wyboru. Dzigki temu program uwzgledni ten element przy wyliczaniu elementow
takich, jak: Przychod opodatkowany, Podstawa wymiaru sktadki ZUS czy Podstawa
premii. Elementy tego rodzaju wyliczane sa automatycznie jako suma innych elemen-
tow, nalezacych do odpowiedniej klasy.

Wchodzi do podstawy opodatkowania
Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, element wejdzie w sktad Podstawy opo-
datkowania oraz w sklad wszystkich elementow, ktére w polu Typ argumentéow
dodatkowych (na nastgpnym panelu z formuta obliczeniowa) maja wybrana po-
zycj¢ Wechodzi do podstawy opodatkowania.

Wchodzi do podstawy naliczenia ZUS
Jesli to pole wyboru zostanie zaznaczone, element wejdzie w sktad Podstawy na-
liczenia ZUS oraz w sktad wszystkich elementow, ktore w polu Typ argumentéw
dodatkowych (na nastgpnym panelu z formuta obliczeniowa) maja wybrana po-
zycje Wchodzi do podstawy naliczenia ZUS.

Analogicznie dziataja pozostale klasyfikacje: Wchodzi do kwoty brutto wynagro-
dzenia, Obcigzenie kwoty do wyptaty, Wchodzi do podstawy naliczania choro-
bowego, Wchodzi do podstawy naliczania wynagrodzenia urlopowego jako ele-
ment staty, Wchodzi do podstawy naliczania wynagrodzenia urlopowego jako
element zmienny, Wchodzi do podstawy premii, Wchodzi do kwoty netto umow
cywilno-prawnych, Obcigzenie kwoty do wyptaty.

Program przewiduje roéwniez mozliwos¢ wykorzystania innych klasyfikacji dla indy-
widualnych potrzeb firmy. Maja one nazwy: Klasyfikacja dodatkowa A, Klasyfika-
cja dodatkowa B itd. Mozna dowolnie zmieni¢ ich nazwy wedlug wiasnych potrzeb,
wybierajac przycisk il Pojawi si¢ okno, w ktorym mozna wpisa¢ nowe nazwy i za-
twierdzi¢ zmiany, wybierajac przycisk Zmien.
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Panel z formuta obliczajgcq wartos¢ elementu

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka Zifem=]w oknie definicji elementu.

Mozna tu wybra¢ formule i okresli¢ jej argumenty.

Pasek
narzedziowy

Lista
jawnych
argumentow
formuty

27l Element - stawka podatku[%] M=l E3
ﬂ ;J’ﬂ Mﬂ Mazwa elementy ﬂﬂﬂ ﬂ # IXI |
| Formuta obliczajaca: |Ska\a podatkawa _I
Typ argumentaw dodatkowych: | j Pasek
i Wartosci argumentdw garzq-
ZiOWY
—1— | listy
Argurnent Wartosé I
podstawa opodatkowania podstawa opodatkowania
skumulowana podstawa opodatkomwania skumulowana podstawa opodatkowania
E‘Sk#adnik]_@ Atmbuty | B2 Klasyfikacie | T Formura | T3« Dobaczanie | Ksiegowanie | Fl Uzycie |

Rys. 4-13 Panel z formuta obliczajaca warto$¢ elementu.

Formuta obliczajaca

W polu tym mozna wybra¢ z opuszczanej listy jedna z dostgpnych w programie
formut. Z programem zostaty dostarczone formuly predefiniowane opisane poni-
zej. Powinny one zaspokoi¢ potrzeby zdecydowanej wigkszosci uzytkownikow.
Nowe formuly obliczajace mozna zdefiniowa¢ w jezyku AMBASIC.

Formuta wylicza warto$ci elementu w systemie wynagrodzen na podstawie in-
nych elementow. Na przyktad prowizja za sprzedany towar wyliczana jest na pod-
stawie kwoty sprzedanego towaru i ustalonego procentu prowizji od sprzedazy. W
tym przypadku obie sktadowe (tzw. argumenty formuly) — procent prowizji i war-
to$¢ sprzedazy — mozemy wprowadzi¢ bezposrednio z klawiatury, ale jako argu-
mentdw mozna réwniez uzywaé elementow bardziej ztozonych (obliczanych na
podstawie innych elementow).

Formut¢ mozna poréwnac do funkcji matematycznej, ktorej zmiennymi sa argu-
menty formuly. Aby program moégl wyliczy¢ wartos¢ formuly, nalezy podstawic
do niej wartosci konkretnych elementéw (moga to by¢ zarowno parametry, jak i
sktadniki, naliczenia i obciazenia). Aby otworzy¢ list¢ dostgpnych formut oblicza-

jacych nalezy kliknaé J

Tabela formul predefiniowanych

Formuta Wartos¢ Liczba
argumentow
Dzielenie Wynik dzielenia dzielna/dzielnik 2

Dzielenie przez Wynik dzielenia dzielna/dzielnik (procent) 2
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procent

Ident

Identyczna z warto$cia argumentu

Jesli warunek
= NIE to

Wartos¢ drugiego argumentu, jezeli warunek ma
warto$¢ 0 (lub NIE),

zero jesli warunek ma warto$¢ niezerowa (lub
TAK)

Jesli warunek
=TAK to

Wartos¢ drugiego argumentu, jezeli warunek ma
warto$¢ r6zng od 0 (lub TAK),
zero jesli warunek ma warto$¢ 0 (lub NIE)

Kod inf. o przekr.

r. podst. ub. emer.

Kod informacji o przekroczeniu rocznej podsta-
wy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emerytal-
ne

L. wystapien w
mies. pod.

Jeden - jezeli warto$¢ elementu podanego jako
argument formuly jest r6zna od zera w przy-
najmniej jednym okresie zwiazanym z danym
miesiacem podatkowym

Zero - jesli warto$¢ elementu podanego jako ar-
gument formuly jest rowna zera we wszystkich
okresach zwiazanych z danym miesigcem podat-
kowym

Formuta ma zastosowanie glownie dla naliczen z
ustawionym atrybutem sumuj po wszystkich pra-
cownikach; wynikiem jest wtedy liczba pracowni-
kow majacych niezerowa warto$¢ elementu poda-
nego jako argument w przynajmniej jednym okre-
sie zwigzanym z danym miesiacem podatkowym.

L. wystapien w
mies. ZUS

Jeden - jezeli warto$¢ elementu podanego jako
argument formuty jest r6zna od zera w przy-
najmniej jednym okresie zwigzanym z danym
miesigcem ZUS

Zero - jesli warto$¢ elementu podanego jako ar-
gument formutly jest rowna zera we wszystkich
okresach zwiazanych z danym miesiacem ZUS

Formuta ma zastosowanie gtownie dla naliczen z
ustawionym atrybutem sumuj po wszystkich pra-
cownikach; wynikiem jest wtedy liczba pracow-
nikdéw majacych niezerowa warto$¢ elementu
podanego jako argument w przynajmniej jednym
okresie zwiazanym z danym miesiagcem ZUS.
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Liczba wystapien

Jeden — jezeli warto$¢ elementu podanego jako
argument formuly jest r6zna od zera

Zero — jezeli warto$¢ elementu podanego jako
argument formuty wynosi zero

Formuta ma zastosowanie gtownie dla naliczen z
ustawionym atrybutem sumuj po wszystkich pra-
cownikach; wynikiem jest wtedy liczba pracow-
nikéw majacych niezerowa wartos¢ elementu
podanego jako argument.

Maks wartos¢ w
mies. pod.

Maksymalna warto$¢ elementu podanego jako
argument formuly ze wszystkich okreséw zwia-
zanych z danym miesiacem podatkowym

Maks wartos¢ w
mies. ZUS

Maksymalna warto$¢ elementu podanego jako
argument formuly ze wszystkich okreséw zwia-
zanych z danym miesigcem ZUS

Minimum nie-

Najmniejsza warto$¢ sposrod argumentow, o ile

ujemne jest dodatnia
Zero, jezeli najwigksza warto$¢ sposrod argu-
mentow jest ujemna

Mnozenie Iloczyn wszystkich argumentow

Negacja logiczna
elementu

Jezeli element >0 zwraca 0 w przeciwnym wy-
padku zwraca 1

Podatek wg skali

Podatek obliczony na podstawie zasad ujgtych w
progach, przyjmujac dochod po odliczeniach ja-
ko podstawe opodatkowania i z uwzglednieniem
rocznej ulgi podatkowej

Podstawa wymiaru
sktadki na ub. spo-
L

Podstawa wymiaru sktadki na ubezpieczenie
emerytalne i rentowe z uwzglednieniem przekro-
czenia rocznej podstawy

Potracenie wyna-
grodz. za okres
pobier. zasitkow

Potracenie wynagrodzenia za okres po-
bierania zasitkow

wyliczone z uwzglednieniem kwoty po-
tracenia wynagr. za dzien zasitkow i
liczby dni w miesigcu wg ZUS.

Procent z

0,01 * procent * podstawa

Procent z iloczynu

Wynik dziatania 0,01 * procent * czynnikl *
czynnik 2 * ... * czynnik n

Procent z sumy

0,01 * procent * (sktadnik 1 + sktadnik 2 + ... +
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sktadnik n)

Razy wspétczyn-
nik

Wynik dziatania czynnik * (licznik/mianownik)

Réznica

Wynik dziatania odjemna — odjemnik 1 — odjem-
nik 2 - ... — odjemnik n

Roéznica nieujemna

Jak wyzej, ale w przypadku kiedy wynik dziata-
nia jest ujemny, wynik przyjmuje warto$¢
zero

Skala podatkowa

Skala naliczania podatkow oparta o: progi po-
datkowe, podstawe opodatkowania (za konkretny
okres obliczeniowy), skumulowanq podstawe
opodatkowania (od poczatku roku do danego
okresu obliczeniowego wlacznie)

Skitadka na ubez-

Naliczona sktadka na ubezpieczenie zdrowotne i

pieczenie  zdro-| paliczona zaliczka na podatek
wotne
Sktadka ZUS Zasada obliczen podobna jak w formule Procent

z sumy, ale z uwzglednieniem zaokraglen okre-
Slonych w ustawieniach

Skladka ZUS od
zlecen

Wynik dziatania 0,01 * procent * kwota brutto

Skumulowana
podstawa wymiaru
w/g okresu bazo-
wego

Suma narastajaca podstawy wymiaru z uwzgled-
nieniem podokresow wg okresu bazowego.

Skumul. podst.
wymiaru wg okresu
podatkowego

Suma narastajaca podstawy wymiaru z uwzgled-
nieniem podokresow wg okresu podatkowego.

Skumulowana
podstawa wymiaru
w/g okresu ZUS

Suma narastajaca podstawy wymiaru z uwzgled-
nieniem podokresow wg okresu ZUS.

Suma

Suma wszystkich argumentow

Suma narast. wg
mies. podat. bez
biezacego okresu

Skumulowana podstawa wymiaru od poczatku
roku bez biezacego okresu podatkowego.

Suma narast. wg
mies. podat.z
uwzgl. poprz.
okres.

Skumulowana podstawa wymiaru od poczatku
roku z uwzglednieniem biezacego i poprzednich
okreséw podatkowych.

Suma warunkowa

Suma argumentoéw. Argumenty tej formuty trak-
towane sa jako opcjonalne, tzn. uwzgledniane sa
tylko wtedy jezeli wystepuja w systemie wyna-
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grodzen danego pracownika, wzorca lub firmy

Ubruttowienie

Formuta pomaga obliczy¢ wyptatg brutto, kiedy
znana jest wyptacana kwota netto; argumentami
wyjsciowymi do obliczen sa: skumulowana pod-
stawa opodatkowania (od poczatku roku do da-
nego okresu obliczeniowego wlacznie), progi,
kwota netto

Zaliczka od umo-
wy cywilnopraw-
nej

Wynik dziatania 0,01 * procent * (kwota brutto —
koszty uzyskania), z uwzglednieniem zaokraglen
okreslonych w ustawieniach

Zaliczka od umowy
cywilnoprawnej
bez kosztéw uzy-
skania

Wynik dziatania 0,01 * procent * kwota brutto,
z uwzglednieniem zaokraglen okreslonych w
ustawieniach

Zaliczka na p.
doch. odprowa-
dzona do US

Réznica pomigdzy naliczong zaliczkq na podatek
dochodowy 1 sktadkq na ubezpieczenie zdrowotne
z uwzglednieniem zaokraglen okreslonych w
ustawieniach

Zaliczka na podat.
od uméw cywilno-
prawnych z ZUS

zaliczka na podatek od uméw cywilno-
prawnych wyliczona z uwzglednieniem
kwoty umowy, procentu podatku, kosz-
tow uzyskania 1 sktadki na ubezpieczenie
spoteczne finansowane przez ubezpie-
czonego.

Zaliczka podatko-
wa

Wynik dziatania 0,01 * procent podatku * pod-
stawa opodatkowania — ulga podatkowa,

z uwzglednieniem zaokraglen okre§lonych w
ustawieniach

Zaliczka podatko-
wa ‘99

Wynik dziatania 0,01 * procent podatku * pod-
stawa opodatkowania — ulga podatkowa,

z uwzglednieniem okreslonego w ustawieniach
zaokraglenia podstawy

Zaliczka wg skali

Zaliczka na podatek dochodowy, obliczony na pod-
stawie zasad ujetych w progach, od podstawy opo-
datkowania, z uwzglednieniem ulgi podatkowej i
skumulowanej podstawy opodatkowania, oraz za-
okraglen okreslonych w ustawieniach

Zaniechanie p. zal.

Kwota zaniechania poboru zaliczki wykorzystana
w danym okresie ptacowym

Zasitek rodzinny

Zasitek rodzinny przypadajacy na podana liczbg
0sob




218

Rozdziat 4

Typ argumentow dodatkowych

Formuta, oprécz argumentow jawnie ustalonych na liScie, moze oblicza¢ warto$é¢
biorac pod uwage wszystkie elementy systemu wynagrodzen, ktore zaklasyfiko-
wano do wspolnego zbioru. W polu tym mozna wybrac z opuszczanej listy jedna
z dostgpnych klasyfikacji. Na przyklad, jesli zostanie wybrany Wcho-
dzi do podstawy opodatkowania, to wszystkie elementy w systemie wynagro-
dzen danego pracownika, zaklasyfikowane w ten sposob, stang si¢ argumentami
formuty.

Wartosci argumentow

Lista ta umozliwia jawne okreslenie argumentéw formuty. Kazdy argument opi-
sany jest nazwa 1 warto$cig. Warto$¢ argumentu stanowi po prostu inny element
systemOow wynagrodzen. Nad lista znajduja si¢ narzedzia umozliwiajace modyfi-
kacje¢ zawartoS$ci listy argumentow.

(Nowy argument) Dodaje nowy argument na liscie. Klawisz skrotu:
Ctrl+szary plus. Menu podrecznego — prawy klawisz myszy, polecenic Nowy.

(Usun argument) Usuwa wskazany argument z listy. Klawisz skrotu: Ctrl+szary
minus. Menu podrgczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

(Ustaw argument) Umozliwia okreslenie wartosci argumentu. Po kliknigciu tego
przycisku pojawia si¢ okno z drzewkiem wszystkich elementéw w katalogu. Po
odszukaniu i wskazaniu elementu nalezy klikna¢ Wybierz. Wybrany element sta-
nie si¢ warto$cig argumentu formuty. Klawisz skrétu: Enter. Menu podrgczne —
prawy klawisz myszy, polecenie Ustaw.

Edycja definicji elementéw bedacych argumentami formuty

Formuty

Z panelu z formuta obliczajaca mozna przej$¢ do edycji kazdego z elementow be-
dacych argumentami formuty. W tym celu mozna wykonaé podwdjne kliknigcie
lewym klawiszem myszy na wybranym elemencie. Druga metoda jest - po zazna-
czeniu tego elementu — kliknigcie prawym klawiszem myszy, uruchomienie w ten
sposob menu podrecznego i wybranie polecenie Edycja.

Powyzej omowiono wykorzystanie formuly obliczeniowej, a takze przedstawiono ta-
bele formut predefiniowanych.

Wszystkie definicje formul przechowywane sa w katalogu definicji formut. Dostep

WD
do katalogu formul umozliwia przycisk M na pasku narzedziowym programu i
wybranie polecenia Formuty z rozwijanego menu.

Mozna réwniez uzy¢ polecenia Funkcje z menu gtéwnego, Kartoteki z menu pomocniczego i
Formuly z listy lub skrétu Ctrl+6, i wybrac polecenie Formuty.
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Po kliknigciu polecenia Formuty pojawia si¢ okno Formuty. W oknie mozna prze-
glada¢ definicje formut predefiniowanych, a takze dopisywac, zmienia¢ lub usuwaé
nowozdefiniowane formuty. Definiowanie formut wymaga przynajmniej elementar-
nego do§wiadczenia w programowaniu.

Lista formut moze by¢ uporzadkowana wedtug Skrotu, Nazwy lub kryterium: ,,czy
jest to formuta predefiniowana czy zdefiniowana w AMBASICU?”. W celu uzyskania
na ekranie okreslonego porzadku trzeba klikna¢ odpowiedni nagtowek listy (dla for-
mut w AMBASICU nagtowek [2&] ). Formuty zcleﬁniowane W AMBASICU wystepuja

przed predefiniowanymi i sa oznaczone ikona E@

Pasek narzedziowy okna Formuty.

b
e
Pozwala na utworzenie nowej formuty. Klawisz skrotu — Ctrl+szary plus. Menu
podrgczne — polecenie Nowy.

X

Usuwa zaznaczong formulg. Formuly predefiniowanej ani formuly przyporzad-
kowanej do jednego z elementéw wynagrodzen nie mozna usunaé. Klawisz skrotu
— Ctrl+szary minus. Menu podrgczne — polecenie Usun.

Pozwala na edycje zaznaczonej formuty. Formuly predefiniowane mozna jedynie
przegladac¢, program nie pozwala na wprowadzanie w nich zmian. Menu podregcz-
ne — polecenie Edycja.
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HI=]ES
FEEREEE

A
Bt

Skiét

MNazwa

Dziglenie

Dzielenie przez %

Ident

Jedliwarunek = NIE to

Jedliwarunek = TAK to

= Kod inf. o przekr. 1. podst. ub. emer.

= Kwota wynagr.za dzie chorobowego
L. wystapier w mies. pod,

L. wystapien w mies. ZUS

Liczba wystapien

Maks. warkodt w mies. pod.

Maks. wartosc w mies. ZUS

5 Minimum niedjemne

Mnozenie

= Megacia logiczna elementu

Podatek wg. skali

= Podstawa wymiaru skbadki na ub. spot.
= Potracenie wynagrodz. za okres pobier. zasikkow
Procent 2

Procent z iloczynu

Procent z sumy

Razy wepdtczpnnik

Raznica

Ridénica nieujemna

Skala podatkowa

5 Skbadka na ubezp. zdrowoltne
SkhadkaZUS

SkhadkaZUS zlec.

5 Skumulowana podstawa wymia wl'g okresu ZUS
Suma

% Suma narast. wg mies. podat. bez biszgcego okresu

% Suma narast. wg mies. podat.z uwegl. poprz. okres.
Surna warurkows

5 Skumulowana podstawa wymian wg okresu bazowego
5 Skumulowana podstawa wymian vwe'g okresu podatkow.

Dizielerie

Dzielenie przez procent

Ident

Jesh <waruneks = 0 [=MIE] to zwraca wartofe <arguments w przeciwnym wypadku O
Jesh <waruneks <> 0 [=TAK] to zwraca wartosé <arguments w przecivnym wypadku 0
K.od informaci o przekraczeniu roczne] podstawvy wymians skbadek na ub. emer.
Kuwota potrigcenia wynagrodzenia za dzier braku zaswiadczenia lekarskiego

Liczba wypstapier v miesigou podatkowym

Liczba wpstapien w miesigou 205

Liczba westapien

M aksymalna warkose w miesigoy podatkowym

M aksymalna watoss w miesigou ZUS

Minimum rievjemne

tnozenie

Megacja logiczna [jezeli element » 0 zwraca 0 w przeciwnym wypadku zwraca 1)
Podatek. dochodowy wedtug skali

Podstawa wymiaru skbadki na ub. spob. z uwz. przekiocz. roczne) podstavy
Poligcenie wynagrodzenia za okres pobierania zasitkow

Frocent z

Procent z iloczyru

Procent z sumy

Mnozenie pizez wspdtczynnik

Riznica

Rdénica nieviemna

Skala podatkowa

Sktadka na ubezp. zdiowotne

SktadkaZUS

SkbadkaZUS od Zecer

Skumulowana podstawa wymiais w/'g okiesu bazowego

Skumulowana podstawa wymiai w/g okiesu podatkowego

Skumulowana podstawa wymians w/'g okiesu ZUS

Suma

Suma narast. w/g mies. podatk. bez biezacego okiesu z uwzgled. poprzed. ckiesdw
Suma narastajgoo wig miesigea podatkowego z uwzglednieniem poprzednich okresdw
Suma warunkowa [uwzglednia twlko elementy znajduiace sie w systemie wynagrodzer)

Ubrnttowienie Ubruttowierie

Zaliczka od umowy cywilno-prawne) bez kosatdw uzyzkania
zaliczka na p. doch. odprowadzona do US

Zaliczka na podat.od umdw cywilhoprawnwch z ZUS
Zaliczka od umowy cywilno-prawne|

Zaliczka podatkowa

Zaliczka podatkowa "33

Zaliczka wedrug skal

Zaniechanie pobony zaliczki podatkowe]

Zazirek radzinny

Zal. od um. bez kasztdw u.
 zaliczka na p. doch. odprowadzona do US
 Zaliczka na podat.od umdw cpwilnoprawnych 2 ZU5
Zaliczka od umowy
Zaliczka podatkowa
5 Zaliczka podathowa 39
Zaliczka wa. skali
Zaniechanie p. zal
w Zasitek rodzinny

A EA bA B4 EA bA 14 B B B4 bA B4 B4 B B4 B B B4 B B4 A B4 B4 BA B4 B BA B B A B B A B B B B A B B b B B R

Rys. 4-14 Okno Formuty.
4

(Wytnij) Wycina zaznaczone formuly i umieszcza je w schowku. Klawisz skrétu:
Ctrl+X. Menu podreczne — polecenie Wytnij.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone formuly do schowka. Klawisz skrotu: Ctrl+C. Menu
podreczne — Skopiu;j.

L]
(Wklej) Wkleja formuty znajdujace sig¢ w schowku. Klawisz skrotu: Ctri+V. Menu
podrgczne — Wklej.

W menu podregcznym dostgpne jest ponadto polecenie:
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Utworz kopie
Tworzy kopig zaznaczonej formuty. Nazwa kopii jest nazwa zaznaczonej formuty
poprzedzona stowem ,.kopia:”. Polecenie jest aktywne tylko dla formut utworzo-
nych w AMBASICU.

Jezeli chcemy zdefiniowac nowa formule, nalezy w oknie Formuly kliknac¢ % na pa-
sku narzgdziowym nad lista formut albo uzy¢ menu podrgcznego — prawy klawisz
myszy, polecenic Nowy (Ctrl+szary plus). Na ekranie pojawi si¢ okno dialogowe
Formuta.

|ﬂﬂﬂ I(I(INazwafDrmuIy v|>|>I| ﬂ ?|X||
— Informacie podstawowe

Skrst |

Mazwa: ‘

— Sposdb przekazpwania parametrév;:
& Przez wartodé
Do formutby zostang preekazane jedynie wartasci argumentdw [w postaci liczb rzeczpwistych). Jest to najwygodniejszy
sposob w przppadku formut, majgcych argumenty liczbowe i nie siggajacych do wartodcl z innych okresdw
' Przez referencie
Do formuky zostang przekazane wakazania do argumentdw. Limazliwia to hworzenie farmuk adwokujacych sie min
do elementdve nigliczbowpeh [hp. dat], wartodcl 2 innych okresdw, wystapien zdarzed | wystapien wartodc kadrowych

— Argumenty
I~ Zmienna liczba wystapien argumentd ] |

N T Fomuba Definicia ] Fix] Uzycie I

Rys. 4-15 Okno dialogowe Formuta — tworzenie nowej formuty.

W goérnej czgéci okna znajduje si¢ pasek narzedziowy.

<

Zatwierdza wprowadzone zmiany.

L3

Anuluje zmiany.

ki
i

Otwiera okno definicji nowej formuty, co umozliwia zdefiniowanie nowej formu-
ly.

=

Wybiera pierwsza formule na liscie.

E

Wybiera ostatnig formule na liscie.

4

S

Wybiera poprzednia formule.

A

Wybiera nastgpna formutle.
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| Mazwa Farrmuly j
W polu tym mozna wybra¢ sposob uporzadkowania formut (np. wedtug kolejno-
$ci ich wprowadzenia do programu lub wedtug nazwy).

2]

Pozwala uzyskaé¢ pomoc kontekstowa dotyczaca okna formuty.

H

Zamyka okno formuty.

4l
Wyswietla liste wszystkich definicji formut w aktualnej grupie, gdzie mozna
wskazac¢ definicjg kliknigciem.

Dla zdefiniowania nowej formuly nalezy podac jej nazwe 1 skrot (skrot bedzie uzy-
wany w niektorych komunikatach programu). Nastgpnie trzeba zaznaczy¢, w jaki
sposob beda przekazywane parametry (przez wartos¢ czy przez referencj¢). Uzywajac
przyciskow El (Nowy parametr) i il (Usun parametr) nalezy ustali¢ odpowiednia
liczbe parametréw dla danej formuty. Mozna w tym celu réwniez postuzy¢ sig klawi-
szami skrotu — Ctrl+szary plus, Ctrl szary minus. Jezeli definiowana formula moze
posiada¢ ro6zna liczbg parametrow, to trzeba zaznaczy¢ pole Zmienna liczba wysta-
pien argumentow.

Po kliknieciu listka BEipsfnia] w oknie Formuty, otworzy sie pole edycji definicji for-
muty. Definicja formuly obliczeniowej wyrazona jest poprzez instrukcje dotaczonego
jezyka programowania AMBASIC. Jezyk ten opisany jest w pliku pomocy programu.

Po wprowadzeniu odpowiednich instrukcji nalezy klikna¢ listek Zifemua], co pozwoli
powroci¢ do poprzedniej strony, a nastgpnie trzeba kliknac ﬂ (Zapisz) albo uzyj
skrotu Shift + Enter, aby zatwierdzi¢ zdefiniowana formute.

Opisana powyzej procedura dotyczy tworzenia nowej formuty. W przypadku edycji
istniejacej formuty mozna réwniez sprawdzi¢ jej wykorzystanie w elementach placo-
wych. W tym celu nalezy klikna¢ listek fil uzse | w oknie Formuta. Lista elementow,
w ktorych uzyto formuty, przedstawia si¢ nastepujaco:

7| Formuta - Ident =] B3
ﬂ ﬂﬁ 4 1| Mazwa Formuly 'I >|>I| ﬂ ?Ix ‘
B Mazwy elementdw, w ktdmnch uzpta jest aktualna formuka
& alimenty =]
@ Caynnogci bieghych i inkasendw, o ktdych mowa w art. 13 pk _I
& deputat

@ Dridwki obrach. i udzisky w dochodzie podzielnym ol. spok
{2 dowypkaty w kasie

& dodatek BHP

&) doptaty dwistecane

@ ekwiwalent za dni walne

B ekwinalent za odziez

@ ekwinalent za pranie odziezy

@ ekwiwalent za urlop
2

ekwiwalent za uzywanie narzedzi LI

b7 Furmulal Def\mc\a]F[X] Uzycie I

Rys. 4-16 Okno Formuly —edycja formuty.
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Lista moze by¢ uporzadkowana wedlug nazwy elementu (nalezy klikna¢ nagtowek
Nazwa), albo wedtug typu elementu (trzeba klikna¢ nagtowek ﬂ]).
Panel z lista elementéw dowigzanych

Panel ten pojawia sie po kliknieciu listka [ Psizesne] w oknie definicji elementu.

Mozna tu okresli¢ tzw. elementy dowiazane do definiowanego elementu.

‘| Element - Swiadczenia / przeiwy RSA |_ (O] ]
Pasek ﬂ Vlél Mﬂ Mazwa elementy ﬂﬂﬂ ﬂ # IXI |
narzgdziowy /
Alx] | X
Mazwy elementow zwizzanych
Ustal d tuny [ub rert; Pasek
1 stalone prawo Ao emeryiun iub ren

Lista Ll - o N narze-
elementow dziowy
dowiazanych listy

dozenie / przenya [2]

Swiadczenie / przenva [3]
Swiadczenie / przenwa (4]

E‘Sk#adnik]_@ Atmbuty | B Klasyfikacie | T Formuba | T3 Dobaczanie Ksiegowanie | Fl Uzycie |

Rys. 4-17 Panel z lista elementéw dowiazanych.

Elementy dowigzane do elementu zawsze towarzysza temu elementowi w systemach
wynagrodzen. Na przyktad kiedy zostanie dodany element do systemu wynagrodzen,
wszystkie elementy dowigzane zostana automatycznie dotaczone. Dzigki temu me-
chanizmowi mozna wraz z elementem automatycznie dodawa¢ wszystkie elementy
potrzebne do jego wyliczenia. Zapewnia to budowanie systemow wynagrodzen, ktore
poprawnie si¢ naliczaja.

Rowniez elementy zgrupowane funkcjonuja w oparciu o elementy dowiazane. Defi-
nicja elementu zgrupowanego sktada si¢ wlasnie z listy elementow dowiazanych, kto-
re wchodza w sklad elementu zgrupowanego.

Nad lista znajduja si¢ narzedzia pozwalajace dodawac i usuwac elementy dowiazane.

=

Przesuwa zaznaczony element dowiazany w gore na liscie.

hd

Przesuwa zaznaczony element dowiazany w dot na liscie.

=
(Nowy powiazany element) Dodaje nowy element do listy elementéw dowiaza-
nych. Po kliknigciu tego przycisku pojawia si¢ okno z drzewkiem wszystkich ele-
mentéw w katalogu. Po odszukaniu i wskazaniu elementu kliknij Wybierz. Menu

podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.
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x|
(Usun powiazany element) Usuwa wskazany element z listy. Klawisz skrétu:
Ctrl+szary minus. Menu podrgcznego — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

Edycja definicji elementéw dotaczonych

Z panelu elementéw dotaczonych mozna przejs¢ do edycji kazdego z elementow
znajdujacych sig na liscie. W tym celu nalezy wykona¢ podwojne kliknigcie le-
wym klawiszem myszy na wybranym elemencie. Druga metoda jest - po zazna-
czeniu tego elementu — kliknigcie prawym klawiszem myszy, uruchomienie w ten
sposob menu podrgcznego i wybranie polecenia Edycja.

Panel schematow ksiegowania

Panel ten pojawia si¢ po kliknigciu listka [Ffkskgowarie | W oknie definicji elementu.
Umozliwia zdefiniowanie ksiggowania jednego elementu ptacowego wedtug kilku
r6znych schematow ksiggowania.

Jest to funkcja szczegdlnie uzyteczna w przypadku, gdy dany element moze by¢
rozliczany w roézny sposéb w systemie FINANSE | KSIEGOWOSC premium (na
przyktad umowa-zlecenie z ZUS moze zosta¢ rozliczona z réznych funduszy, za-
leznie od charakteru i przeznaczenia wykonanej pracy). W programie PLACE
premium okresla sie najpierw wszystkie mozliwe schematy ksiegowan dla danego
elementu placowego, a nastgpnie, naliczajac ptace dla pracownika, wybiera jeden
z tych schematdw, stosownie do zaistniatej sytuacji.

2l Element - wynagrodzenie zasadnicze | _ (O] x|
Pasek # /ﬂﬂ I1| 1| MNazwa elementu vI » NI ﬂ 7 IXI |
narzedziowy /
iy HE| ¥
DOpiz schematu ksiggowania zwigzanego z elementem
Kot W Ma R-wh R-Ma

Lista W / Wynagiodzenie brutto

, [405 [230P I I |
schematow
ksiggowarn

Rys. 4-18 Panel z lista schematow ksiggowan.

Kolejne kroki, ktore powinien wykona¢ uzytkownik, aby zdefiniowa¢ schematy ksig-
gowan, zostang omowione na przykladzie ponize;.

Zatézmy, ze w maju zaktad pracy zlecit swojemu pracownikowi, aby ten skontrolo-
wat stan techniczny wszystkich narzedzi znajdujacych si¢ w magazynie i wykonat
mozliwe naprawy. Jako formg rozliczenia przyjeto umowe-zlecenie z ZUS. Poniewaz
zlecenie dotyczyto bezposredniej dziatalno$ci zaktadu, wyptata bedzie ksiggowana w
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sposob typowy dla tego zaktadu, czyli: Wn - konto 230 (Rozrachunki z tytutu wyna-
grodzen), Ma - konto 100 (Kasa) (numery kont maja charakter przyktadowy)

W nastgpnym miesiacu pracownik przyjat zlecenie na wykonanie gabloty informa-
cyjnej dla rady zaktadowej. Przy wyplacie zastosowano ten sam element ptacowy, ale
rozliczenia dokonano z funduszu rady zaktadowej (konto 250), czyli operacje ksig-
gowano nastepujaco: Wn - 250, Ma - 100.

W celu poprawnego przypisania operacji do kont nalezy otworzy¢ okno Elementy,
wybra¢ i zaznaczy¢ element, ktory ma by¢ ksiggowany (w tym przypadku umowa-

zlecenie z ZUS), po czym na pasku narzedziowym okna kliknaé . Otworzy si¢
okno definicji wybranego elementu. Klikajac na listek [ Ksiegowarie ] mozna przejs¢ do
panelu ksiggowania elementu. Aby umozliwi¢ ksiggowanie wybranego elementu na-
lezy zaznaczy¢ pole wyboru Element moze by¢ ksiegowany, a nastgpnie kliknaé

El Spowoduje to otwarcie okna Schematy ksiegowania.

)4 il
| Mazwa DOpis
Konta: win | la | R-wn | R-Ma
||WB “Winagrodzenie brutta
405 |230-P | |
|HSFLI Rozliczenie sktadki finansowane| przez ubezpieczonego
230-p |22D-3-2 | |
|F‘DDW’ Podatek dochodowy od wynagrodzer
230-F |220-2-1 | |
|LIZ Rozliczenie skkadki na ubezpieczenie zdrowotne
220-21 |22D-3-2 | |
|HSFF‘ Fozliczenie sktadki finansowane] przez phatnika
A6 |220-3-2 | |
|SHLIS Swiadczenia rozliczane w ciezar skkadek na ubezpieczenie spoteczne
220-3-2 |23D-F‘ | |
Uni | zemkni

Rys. 4-19 Okno schematow ksiggowania.

W oknie Schematy ksiggowania znajduje si¢ lista wszystkich schematdw, jakie byty
wczesniej zdefiniowane. Jes§li wybrany schemat znajduje si¢ na liScie, to nalezy zazna-
czy¢ go i klikna¢ | Usi | Wskazany wzorzec zostaje dopisany do listy schematow w
formatce elementu. Operacj¢ nalezy powtarzad tak dhugo, az zostang dopisane wszystkie
schematy dotyczace danego elementu, po czym trzeba klikna¢ | Zemkni|.

Jesli nie ma wlasciwego schematu, nalezy klikna¢ | i w oknie pojawi si¢ pusta ramka.
Trzeba wpisaé nazwe, opis 1 poda¢ odpowiednie konta dla stron Wn i Ma, oraz - o ile
wystepuja - do ksiggowania rownolegltego R-Wn i R-Ma, a nastgpnie zapisa¢ wprowa-
dzone informacje (przycisk ¥| w gorze okna Schematy ksiegowania).

Szczegdtowe informacje na temat definiowania schematéw ksiggowania znajduja si¢

w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu punkt Eksport danych do pro-
gramu FINANSE | KSIEGOWOSC premium.
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W razie potrzeby mozna usuna¢ schemat ksiggowania z listy wszystkich schematow
lub tylko z panelu danego elementu ptacowego. W tym celu nalezy zaznaczy¢ dany
schemat (na liScie schematow lub w formatce elementu) i kliknaé il

W prezentowanym przyktadzie nalezy wpisa¢ dwa schematy ksiggowania.

e Schemat pierwszy
|F.|:¢au: Wipkata umowa-zlecenie z 25 z funduzzu plac
230 | 100 | |
e Schemat drugi
|F.H.Zak¥ad Wiupkata umowa-zlecenie 2 ZU5 z Funduszu B ady £akdadowe|

250 [100 | |

Po zapisaniu schematéw nalezy kolejno je zaznaczy¢ i klikna¢ __ usi | Wybrane
schematy pojawia si¢ w panelu elementu umowa-zlecenie z ZUS. Po zamknigciu okna
schematow nalezy zapisa¢ zmiany i zamknaé okno elementu. W ten sposob schematy
ksiggowan zostaty przypisane do elementu systemu wynagrodzen.

Chcac wykorzysta¢ powyzsze schematy przy naliczaniu wyplaty, nalezy uzupehié
system naliczania wynagrodzen pracownika w wybranych miesiacach ptacowych
o element umowa-zlecenie z ZUS. Odpowiednie czynnos$ci opisane sa w rozdziale
Pracownicy i katalogi pracownikow.

Jesli w panelu wynagrodzen pracownika nie jest widoczna tabela ksiggowan, to nale-
7y ja przywotaé przyciskiem .

d| Pracownik - Jan Kowalski =] E3
| ]| ] [Naewiska -] @@ a| 2(x]
4@' Okres: % listopad 2000, podstawoiwy j b %
Elementy Schemat Wn Ma R-Wn R-Ma |=
kosTtovw uzyskania od umowy—zlecela 20 |
koszty uzyskania od umowy-zlecenie z 400,00 zt Tabela
Fopodathu oo umowvey-zlecenis 3 20 / kSngOWafl
ehwiwaient 28 adzie? 30,00 =+ / sk’(adni kOW
ehwivalent za pranie adzieiy 20,00 zt / placy

Wynagrodenic 1a gadziny

1.424,00 ¢

umawa zlecenie 2 ZUS L ¥}

500,00 7+

skiadks ZUS za pracownika

926,41 7t

zaliczka na podatek

230,50 2

kwvota netto

1.243,50 o+

zaliczka na podatek od umowy-zlecenie

50,00 2+

kwvota netto od umowy-zlecenie 7 prac

420,002

kyvota netto ool umdw cyswilno-prasumi

420,00 2+

W.zagodz[E405 — 230
Fomc 3230 100

-

kwota brutto

kwota netto

podstawa Sredniej urlopowej

podstawa wymniaru skid

SUMa za

3 | mies.

przez |

3

4

ﬁ_ Pelsonaha] %] Hotka I@ Syslem] [l Winagrodzenia ] ET Zestawienia ]

Rys. 4-20 Panel wynagrodzen pracownika po prawej — tabela ksiggowan.

W tabeli ksiggowan obok kwot elementow ptac okreslonych jako "przeznaczony do
ksiggowania", widoczny jest przycisk *, ktory rozwija liste schematow ksiggowan,
przypisanych do danego elementu ptacowego. W prezentowanym przypadku przycisk



Elementy systeméw wynagrodzen 227

Panel

listy jest na pewno widoczny przy pozycji umowa-zlecenie z ZUS. Nalezy klikna¢ ¥ i
wybra¢ odpowiedni schemat. Nazwa schematu i stosowne konta pojawia si¢ w tabeli
ksiggowan. W przykladzie w panelu wynagrodzen w maju nalezy wybra¢ schemat
ksiggowania "F.Plac", a w czerwcu "F.R.Zaktadowe;j".

uzycia elementéw

Panel ten pojawia sig¢ po kliknigciu listka fii uace | W oknie definicji elementu.

74 Element - wynagrodzenie za okres urlopu M= E3
ﬂ ﬂﬂ M4 I Hazwa elementu ML ﬂ ? IXI |
W' Doczptaj elementy wykorzystujace aktualny element poprzez typ argumentéw dodatkowych Ddéwiez
1% ] EEI Mazwy elementde, w kidnch uzpty jest akiualny element |

h- patracenie wynagrodzenia za okres ulopu

et Eg podstawa polracenia wynagrodzenia za okres choroby
=4 BE kwots brutto [z uwzgl. zasitkdw]

A Eg przychad opodatkowany

=4 BE suma skkadn wchodz. do pods. wym. sk, ZUS

A E% urlapy [ogdkem)

E‘Skhadniklﬂ Alybuty ] B8 Klasyfikacle ] E Fomuta I T Duhaczame] Ksiegowanie ]F[X] Uzycie

Rys. 4-21 Panel z lista elementow, w ktorych uzyty jest element definiowany.

Panel ten utatwia odszukanie wzajemnych zalezno$ci pomigdzy elementami, gdyz po-
kazuje, w jakich innych elementach jest wykorzystany element aktualnie przegladany.

Nalezy tu zwrdci¢ uwagg na pole Doczytaj elementy wykorzystujace aktualny ele-
ment poprzez typ argumentéw dodatkowych. Zaznaczenie tego pola powoduje
powigkszenie listy w oknie o elementy, ktore miaty ustawiony typ argumentu dodat-
kowego na jedna z ustawionych klasyfikacji danego elementu.

Jako przyciskéw pomocniczych mozna uzywaé __Gdie |, wykorzystywany dla uaktu-
alnienia na liScie zmian dokonanych w definicjach elementéw, a takze nagtdéwkow ko-
lumn listy. Kliknigcie na ktoryms z naglowkoéw powoduje uporzadkowanie listy wedhug
danej kolumny, a wigc odpowiednio: typu elementu, sposobu wykorzystania (formuta,
element dotaczony albo poprzez typ argumentow dodatkowych), nazwy elementu.

Znaczenie ikon wystgpujacych w kolumnie |Zz| jest nastgpujace:
b
element jest argumentem formuty innego elementu,

f

element jest dotaczany przez inny element,
Gl
element jest argumentem formuly innego elementu poprzez typ argumentéw do-

datkowych.
Edycja definicji elementéw z panelu uzycia elementow

Z panelu uzycia elementéw mozemy przejs¢ do edycji kazdego z elementéw znaj-
dujacych si¢ na liscie. W tym celu nalezy wykona¢ podwojne kliknigcie lewym
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klawiszem myszy na wybranym elemencie. Druga metoda jest - po zaznaczeniu
tego elementu — kliknigcie prawym klawiszem myszy, uruchomienie w ten sposob
menu podrgcznego i wybranie polecenia Edycja.

a
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Firma

Ustalanie globalnego systemu wynagrodzen firmy

Specyficzne dla danej firmy elementy systemow wynagrodzen mozna uja¢ w system
ptacowy firmy. Ma to na celu zagregowanie dla firmy pewnych wartosci, potrzeb-
nych do raportow lub dla celéw analiz i planowania. Ponadto w systemie placowym
firmy mozna umiesci¢ takie parametry, ktorych wartosci sa jednakowe dla wszystkich
pracownikéw lub wzorcow w catej firmie (np. Stawki podatku dochodowego dla po-
szczegolnych progow podatkowych czy Procent skltadki ubezpieczenie emerytalne za
pracownika).

Dostgp do systemu ptacowego firmy umozliwia przycisk e na pasku narzedzio-
wym programu. Po kliknigciu tego przycisku otwiera si¢ okno Firma. Dostep do okna
Firma mozna uzyska¢ rowniez po wybraniu polecenia Firma z menu Funkcje lub
uzyciu skrotu klawiszowego Ctri+3.

Okno firmy

Okno Firma prezentuje dane zwiazane z systemem ptacowym firmy oraz pozwala go
modyfikowac. Z tego okna mozna rowniez uzyska¢ dostgp do danych statystycznych
i raportéw dla catej firmy.
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Pasek narze-
dziowy

w oknie
firmy

Wybrany panel
z warto$ciami
wynagrodzen
firmy

Listki paneli

1415

4@' Pes: % lipiec 2000, podstawomy ﬂ Dl

2|x]
® =l=®|

Paratmetry § Skkacniki

Naliczenia f Obcigzenia

-

% weyn. Z tyt. termin. wptacenia po

0,00

Wymiar CTasU pracy

1

Sopodatiu od umdw = art. 13 pit 7

20

kosztéwe uzyskania dia prav aut

S0

Fopodatku od prave autorskich

20

Foweynagrodzenia za chorobg

a0

rocznE ulda podath;

436,20 zt

20

20

37373z

Tewviota zasitku pislganacyjneco

12054 =t

kwvota Zastku rodzinneso na 1 dzie

36,90 z¢

kwvota zastku rodzinneso na 2 dzie

36,90 z

kweota zastku rodzinneso na 3 dzie

4570z

kweota zastku rodzinneco na 4 dzie

57 40 2t

kwvota zastku rodzinnego na metzo

36,90 z

proci podatkowne

(5]

migsigczng ulga podatkowa

36,35 z+

Shzryczatovansgo podatku docho

200

Yopoclatku od umowy o dzish

20

Spoclathu od umowy-zlecenis

20

kfadki na ubezpisczenis spoecz

36,59

SAktacki na Fundusz Pracy za prac

243

clki na FGSP 3 pracowvynikea

0,08

Yskigcki ZUS za pracownika

39,12

YsktaNki ZUS (do '98) zleceniodaw

23

Ysktac ZUS (do '98) zleceniokiors

20

migsigczNe koszty uzyskania

81,84 2

tqezne koszty wynagrodzen dis fir

G 622,55 ot

tqezne koszty wynagrodzen dis fir

G 622,55 ot

czne koszty pracy dia firmy naras

G 622,55 ot

kwvata brutta umdw cywilna-praven

0,00z

tczne koszhy pracy dia firmy

G 622,55 ot

czna skiadks ZUS narastajgoo dis

2131,70 z+

zasiki wyrdwnaweze dia firmy raz

0,00z

zasiki weychowswcze dla fitmy ra

0,00z

zasiki rodzinne dia firmy razem

0,00z

zasiki porodowes dia firmy razem

0,00z

zasiki pogrzebowes dia firmy razem

0,00z

zasiki pislggnacyjne dia firmy raze

0,00z

zasiki opiekuricze dia firmy razem

0,00z

zasiki macierzyriskie dla firmy raze

0,00z

zaliczki od umdwy cywilno-pravwnyc

0,00z

zasiki chorobowe dla firmy razem

0,00z

zasiki chorobowe (ZUS) dia firmy ¢

0,00z

Swiadczenia rehabiltacyine dia firm

0,00z

skiadka na ub. spot. dia firmy za pr

202,50

shfadka na Fundusz Pracy dla firmy

134,75 zt

skiadka na FGSP dla firmy za praco

440 2

taczna skiadks ZUS dia firmy

2151,70

liczha zasikdw wyrdwnaweczych

o

liczha zasikdw wychowawczych

liczha zasikdw rodzinnych

liczha zasikdw porodovwych

liczha zasikdw pogrzebowesych

liczha zasikdw pielegnacyjnych

ololo/mo

ﬁ Dane fi&yl ga System I B ‘Wartodci Statystyki I

Rys. 5-1 Okno danych firmy.

Ze wzgledu na duza ilo$¢ informacji zwiazanych z systemem ptacowym firmy, okno
zawiera szereg paneli. Panele opatrzono listkami, ktére widoczne sa w dolnej czesci
okna. Aby uwidoczni¢ dany panel, nalezy klikna¢ odpowiedni listek.

4 Dane firmyl

Wybiera panel z danymi firmy

:Lﬂ a System

Wybiera panel systemu ptacowego firmy

B ‘artasci

Wybiera panel z warto§ciami wynagrodzen firmy.

Statyztyka I

Wybiera panel z danymi statystycznymi firmy.

Pasek narzedziowy w oknie firmy

W gornej czgsci okna firmy znajduje si¢ pasek narzedziowy, zawierajacy elementy
pomocne przy modyfikowaniu danych. W momencie, w ktorym zostanie wpisana lub
zmodyfikowana dowolna informacja w oknie firmy, nalezy zatwierdzi¢ lub anulowaé
zmiany.

W

Zatwierdza wprowadzone zmiany.
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x|

Anuluje zmiany.

Pozwala uzyskaé¢ pomoc kontekstowa dotyczaca elementu okna.

=

Zamyka okno firmy.

Panel z danymi firmy

Panel ten pojawia si¢ po kliknieciu listka Eibarefim] v oknie firmy i prezentuje dane
firmy na stronach wybieranych listkami zaktadek na gorze okna. Panele z danymi fir-
my, ktore mozemy wybrac przy pomocy zakladek w gornej czgsci okna sa identyczne
z tymi, ktore pojawialy si¢ przy zaktadaniu firmy.

#% Firma IS[=] E3
&= 20|
Mazwa % ZUS Y Konta % Peestr Y Osoha Y Adres %
Podstawowe informacije o firmie
Mazwa pefna |Spﬁh:I2|eIn|a Produkeyino-Handlowa
Nazwa skidcona |F'm-Han
Skrat: |F'm-Han
K.atalog: |c “kpbetatpro-han
MIP: [123.123.45.45
REGON: [135312191

MEP:
EKD:

|153494
[1343

[T Dsoba fizyczna

_ﬁ Dane firmy@ Sysleml B ‘Wartodci I Statystyki I

Rys. 5-2 Okno Firma - uzupetnianie danych Podstawowe informacje o firmie.

W panelu Podstawowe informacje o firmie (zakltadka Nazwa) wpisujemy NIP,
REGON, NKP, EKD firmy oraz ewentualnie zaznaczany pole Osoba fizyczna dla
podania w panelu Dane osobowe informacji o wlascicielu firmy (jezeli nie zazna-
czymy tego pola, to panel Dane osobowe nie bedzie zawieral pol do wypelnienia).

Do nastgpnych paneli przechodzimy klikajac kolejne listki zaktadek.
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#% Firma [_[O] =]
IEE ]|
MNazwa ¥ ZUS % Konta N Bejestr % Osoba N Adres %
Urzad skarbowy
Nazwa: |Urzqd Skabowy Piaseczno _I
Dddziat ZUS
Nazwa: | Il Ddaziat ZUS
Migjscowosge: |Wa|szawa Piaseczno
Kod: 07-504
Ulica: | Fiasecayizka
MNurmer domwe 10
Bank: | Il Ddoziat PRE
Konta: | 123456543321

_EE Dane firm}l@smem] B Wwanosci | Statystuki |

Rys. 5-3 Okno Firma - uzupetnianie danych Urzad Skarbowy i Odziat ZUS.

W panelu Urzad Skarbowy i Odziat ZUS (zaktadka ZUS) trzeba kliknaé przycisk -
iw oknie Urzedy skarbowe wybra¢ z katalogu urzedéw skarbowych ten urzad, z

ktérym rozlicza si¢ firma.

Urzedy skarbowe

Urzad Skarbowy Ostréw Mazowiecka
Urzad Skarbowy Obwock

Urzqd Skarbowy Pi no
Urzad Skarbowy Prock
Urzad Skarbowy Phofisk
Urzad Skarbowy Pruszkdm
Urzad Skarbowy Pubtusk
Urzad Skarbowy Siedlce

=
il

[
wibierz Anuluj |

Rys. 5-4 Okno Urzedy skarbowe.

Nastepnie nalezy uzupeknic pola dotyczace Oddziatu ZUS odpowiedniego dla firmy.

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

mozemy wpisa¢ dane trzech kont bankowych.
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#% Firma [_[O] =]
IEE ]|
MNazwa N 2U5 ¥ Konta % Peiestr % Osoba N Adres %
Konta firmy
Bank: [Liv Dddziak Pekao 5.4
Konta: | 12345543545
Bark: [0y Oddzint PKE
Konto: [54321-3221-211
Bank: | I Dddlziak KB
Kanto: | 987654972989

_EE Dane firm}l@smem] B Wwanosci | Statystuki |

Rys. 5-5 Okno Firma - uzupetnianie danych o kontach bankowych firmy.

Istotnymi danymi sa informacje o rejestracji firmy. Mozemy je wprowadzi¢ w panelu
Organ rejestrowy (zakladka Rejestr).

EE 2|

Mazwa % ZUS % Konta ¥ Rejestr % Osoba Y Ades %

Organ rejestrowy

MNazwa: |Sqd Fejonawy w 'Warszawie
Rejestr |Hand|nw_u
Numer: | 485579

Data rejestracji: | 1993-12-15

Data rozpoczecia dzigkalnodci gospodarcze) | 2000-01-01

_EE Dane flrmy@ Sysleml B Warogci I Statystyki I

Rys. 5-6 Okno Firma uzupehianie danych dotyczacych rejestracji firmy.

Jezeli w pierwszym panelu zaznaczyli§my pole Osoba fizyczna, to w panelu z dany-
mi osobowymi (zaktadka Osoba) pojawia si¢ pola do wypetnienia dotyczace podsta-
wowych informacji o wilascicielu firmy. Rownoczesnie w panelu Organ rejestrowy
zamiast Sad Rejonowy w Warszawie wpisuje si¢ dane Wydziatu Gospodarki i Han-
dlu odpowiedniej gminy, a zamiast rejestru handlowego podaje si¢ numer zaswiad-
czenia o wpisie do ewidencji.
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#% Firma [ (O] x]
EE |
Mazwa ‘ ZUS ‘( Konta ‘( Rejestr )’ DOzoba ‘ Adres \

Dane osobowe
MNazwiskio |Aback|
Pienvzze imig: |Jan
Dirugie imig: | Tadeusz
Imnig: ojca: |Z_l,lgmunt
Imig: matki |Kalarz_l,lna
Data urodzenia; | 19531219
PESEL: | 13531 219234

Posiadany dokument

Fodza: % dowdd osobisty  paszpont
Seria i numer: 5J 7350662

_ﬁDane firrny ga Systaml B “Wartosci Statystyki I

Rys. 5-7 Okno Firma uzupehianie danych osobowych wilasciciela firmy.

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

#% Firma 0] ]
[l 2|
Bazwa % ZUS Y Konta Y Bejest % Osoha ¥ Adms \
Adres
Ulicar |Warszawska
Numer domu: | 7 Lokal: |1
Migjzcownsc: |Warszawa - Piageczno
Poczta: | Piaseczno
Fod: | 05738 Skiptka: |7
Gmina: |Piasecznu Powsiat: |warszawsk\
Wiojewddztwe: | mazowieckis
Kraj: |F'U|ska
Telefar: | g75-92.21 |a75-22.22
Fax |&75-22-20 |a75-22-22
Teleks: |
_ﬁDane firmy@s_vstaml B ‘Wartodci I Statystyki I

Rys. 5-8 Okno Firma uzupetnianie danych adresowych firmy.

Po uzupetnieniu danych we wszystkich panelach zapisujemy je, klikajac przycisk =l

Panel z systemem wynagrodzen firmy

Panel ten pojawia si¢ po kliknigciu listka x={@Sustem| w oknie firmy.

Panel ten prezentuje strukturg systemu wynagrodzen firmy w aktywnym okresie pta-
cowym oraz umozliwia dokonywanie modyfikacji tej struktury, czyli dodawanie, usu-
wanie i zmiang¢ kolejnosci poszczegdlnych elementow systemu. W panelu tym doko-
nuje si¢ wigc wlasciwego ustalenia, dla jakich elementow maja by¢ podane warto$ci
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globalne dla firmy, dostgpne p6zniej w oknach pracownikow i wzorcow jako warto-
$ci globalne, oznaczone .

) FeFirma |_ O] x| D K
narZQdmey —1 TZECW! O
w oknie firmy v 2[x] wszystkich

1l <|;Dkres. % lipiec 2000, podstawowy j Dl @ dOStQpnyCh
= / elementow

: /

Narzedzia =" B Katalog = do budowy
gl .
zmiany - ' systemow
okresu I-! System wynagradzen wynagro-
- W Elementy zgrupowane E doet
~[&f) Skbadriki G- 01 WYNAGRODZEMIA zen
B Parametry G- 02 Akordy
Drzewk(? [ Obcigéenia @ (02 Dodatki, skwivalenty K
elementow i Naliczeria @ (02 Magrody, odprav, 08z
systemu -8 02 Pobigoenia
wynagrodzen
firmy Lo
r Listki
-8 02 Umow covilno-oravne LI sposobu
Listki paneli N T7e Katalogi I Kaleﬂal prezentacji
elementow
28 Dane firmyl ga Sysleml B ‘Wartodci I Statystyki I

Rys. 5-9 Panel systemu wynagrodzen firmy.

Panel zawiera dwa drzewka. Po lewej stronie znajduje si¢ drzewko elementow syste-
mu wynagrodzen firmy. Po prawej stronie znajduje si¢ drzewko zawierajace wszyst-
kie dostgpne w programie elementy do budowy systemoéw wynagrodzen.

Dodawanie elementéw do systemu wynagrodzen firmy polega na przeciaganiu wy-
branych elementéow z prawego do lewego drzewka. Jesli dodanie elementu nie jest
mozliwe, zamiast wskaznika pojawia si¢ znak zakazu, a pod lewym drzewkiem poja-
wia si¢ na czerwono opis, dlaczego operacja nie moze by¢ przeprowadzona.

" Wiacza lub wylacza prawe drzewko.

Kosz stuzy do usuwania elementéw. Aby usunaé element, nalezy przeciagnaé go z
lewego drzewka i upus¢ nad koszem.

Umozliwia dodanie elementu do systemu firmy. Po wybraniu tego przycisku po-
jawi si¢ okno Dodawanie elementéw ptacowych, gdzie mozna wybraé¢ potrzeb-
ny element spos$rod wszystkich dostepnych w programie.

P
Powoduje usunigcie wskazanego elementu z systemu wynagrodzen firmy.

—
JUmozliwia przeprowadzanie operacji zwigzanych z zarzadzaniem systemem wy-
nagrodzen firmy:
e Usuniecie systemu wynagrodzen - program w tym wypadku poprosi o po-
twierdzenie, gdyz operacja ta wiaze si¢ z usunigciem catego systemu wynagro-
dzen firmy (wraz z warto$ciami) w ustawionym okresie ptacowym;
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Skopiowanie systemu z innego okresu - umozliwia wybodr jednego z okre-
sow placowych, z ktorego skopiowany zostanie caly system wynagrodzen
wraz z warto$ciami;

Skopiowanie systemu z domysinego systemu wynagrodzen - pozwala na
skopiowanie systemu wynagrodzen z domys$lnego systemu wynagrodzen;
Skopiowanie systemu do innego okresu - umozliwia wybdr jednego
z okreséw ptacowych, do ktorego skopiowany zostanie caly system wynagro-
dzen wraz z warto$ciami;

Skopiowanie systemu do innych okreséw — umozliwia skopiowanie do
wielu okreséw placowych calego systemu wynagrodzen wraz z wartosciami.
Uzytkownik wybiera interesujace go okresy w oknie dialogowym Wybor
okresu.

Skopiuj system wynagradzes) firmy
zokiesw:  listopad 1998 podstawowy

do nastepujgcych okresdu:
F I Okres
FZ listopad 1998 podstawowy
[~ gudzier 1998 podstavwowy
™ styczer 1999 podstawowmy
™ luty 1999 podstawow

Wykonaj Anulu

Rys. 5-10 Okno dialogowe Wybierz okresy.

Drzewko elementéw systemu wynagrodzen firmy

Drzewko prezentuje wszystkie elementy, znajdujace si¢ aktualnie w systemie wyna-
grodzen firmy dla wybranego okresu.

&

e

P
Reprezentuje naliczenia firmy.

&

®

Reprezentuje sktadniki firmy.

Reprezentuje parametry firmy.

Reprezentuje obciazenia firmy.

Reprezentuje elementy zgrupowane firmy.

Jesli z lewej strony grupy znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera
niewidoczne elementy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikna¢ . Pojawi si¢ gataz
drzewka z elementami.
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=
Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze na drzewku uwidocznione sg
wszystkie elementy w tej grupie. Nalezy kliknaé =], aby schowaé gataz drzewka z
elementami.

"]

Reprezentuje element systemu wynagrodzen firmy, ktéory mozna usuwac i prze-
mieszczac.

Reprezentuje element systemu wynagrodzen firmy, ktérego nie mozna usuwac ani
przemieszcza¢ (np. element skladowy elementu zgrupowanego).

Mozna zmienia¢ kolejno$¢ elementéw na drzewku, przeciagajac je i upuszczajac w
nowym potozeniu. Uporzadkowanie elementow na drzewku decyduje o ich kolejno-
$ci w panelu z wartosciami wynagrodzen firmy.

Drzewko dostepnych elementéw

Drzewko to prezentuje wszystkie dostgpne w programie elementy do budowy syste-
mow wynagrodzen, umozliwiajac ich wyszukiwanie i dodawanie do systemu firmy.
Pod drzewkiem znajduja si¢ dwa listki umozliwiajace zmiang formatu prezentowanej
informacji.

% Katalogi I

Wybiera widok katalogu elementdéw (np. grupy stworzonej przez uzytkownika).

Reprezentuje korzen drzewka.

e

Reprezentuje grupg elementéw w katalogu.

Jesli z lewej strony grupy znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera
niewidoczne elementy lub podgrupy. Aby je uwidoczni¢, nalezy kliknaé . Poja-
wi si¢ galaz drzewka z elementami i podgrupami.

B
Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze na drzewku sa uwidocznione
wszystkie elementy i podgrupy danej grupy. Trzeba kliknaé =, aby schowa¢ gataz
drzewka.

L

Reprezentuje element systemu wynagrodzen, ktéry mozna wybrac.

&

Reprezentuje element systemu wynagrodzen, ktérego nie mozna wybraé (np. ele-
ment sktadowy elementu zgrupowanego).

fategarie
Wybiera widok wedtug kategorii.
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2

Reprezentuje wszystkie dostgpne sktadniki.

Reprezentuje wszystkie dostgpne parametry.

Reprezentuje wszystkie dostgpne naliczenia.

&

Reprezentuje wszystkie dostgpne obciazenia.

%

Reprezentuje wszystkie dostgpne elementy zgrupowane.

Dodawanie elementu do systemu firmy

Aby doda¢ element do systemu wynagrodzen firmy nalezy w panelu z systemem wy-
nagrodzen firmy odszukac element na prawym drzewku, po czym przeciagnij go i
upus¢ na lewym drzewku.

Aby doda¢ element, mozna réwniez klikna¢ ﬂl w pasku narzedziowym lewego
drzewka. Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno Dodawanie elementéw pta-
cowych, zawierajace drzewko dostgpnych elementow, gdzie mozna wyszukaé i za-
znaczy¢ element, a nastgpnie wybrac¢ przycisk Dodaj i zamknac¢ okno. Jest to sposob
alternatywny w stosunku do metody ,,przeciagnij i upus¢”.

& Obciazenia

=l Maliczeria

: do wypkaty

do wypkaty gotduwks

do wypkaty przelewem

daodatki, ekwiwalenty, nadgodzing

kogzty uzyskania od umdw cywilno-prawnych

koszty uzyskania od umdw zZlecenia i o dzieto LI

Doda Zarknij |

COECOCC

Tt Katalogi K.ategarie

Rys. 5-11 Okno Dodawanie elementow ptacowych.

Nalezy pamictaé, ze jesli dodaje si¢ element, ktory wykorzystuje do obliczenia swej
warto$ci inne elementy (np. parametry), to wszystkie te elementy automatycznie znaj-
da sig¢ w systemie wynagrodzen firmy.

Usuwanie elementu z systemu firmy

Aby usuna¢ element z systemu wynagrodzen firmy, nalezy w panelu z systemem wyna-
grodzen firmy odszuka¢ element na lewym drzewku, po czym przeciagna¢ go i upusci¢

nad koszem. Element mozna usunaé¢ réwniez po zaznaczeniu go i kliknigciu # |



Firma 239

Narzedzia zmiany okresu

Nad panelami zawierajacymi dane zwiazane z konkretnymi okresami ptacowymi, ta-
kie jak warto$ci wynagrodzen czy system wynagrodzen, umieszczono narzg¢dzia po-
zwalajace zmieni¢ okres ptacowy, dla ktérego prezentowane sg dane.

&
(Poprzedni okres) Wybiera poprzedni okres ptacowy. Klawisz skrotu: Alt+P.

B3
(Nastepny okres) Wybiera nast¢pny okres ptacowy. Klawisz skrotu: Alt+N.

%| styczen 1399, podstawouy j
Pole to pozwala wybraé¢ dowolny okres ptacowy Po kliknigciu pola wys$wietla si¢
drzewko okresow ptacowych umozliwiajace wybor. Przy piktogramach okresow
na drzewku moga pojawiaé si¢ czerwone ,,ptaszki”, ktdre oznaczaja, ze dane z
tych okresow sa aktualnie wykorzystywane do obliczen w otwartych oknach fir-
my, wzorca lub pracownika.

Drzewko okresow ptacowych w oknie Firma.
[l Okres
W -

& D $iny system wynagrodzef |
= M 133
ol listopad podstawomy
© el grudzien podstawomy
= M 1am
[y styezeri podstawomy
o luty podstawomy

Rys. 5-12 Okno Firma - drzewko okresow ptacowych.

Panel z domysinym systemem wynagrodzen firmy

Oprocz opisanego wczesniej globalnego systemu wynagrodzen, firma posiada do-
myslny system wynagrodzen, wykorzystywany przy tworzeniu nowego okresu pta-
cowego po wybraniu jednej z opcji: na podstawie domysinego systemu wynagro-
dzen lub pusty okres. Domyslny system firmy staje si¢ wowczas wiasciwym syste-
mem wynagrodzen firmy w nowym okresie ptacowym. Jednocze$nie wartosci do-
myslne dla firmy staja si¢ aktywnymi warto$ciami globalnymi (oznaczone @) w no-
wym okresie i uwidocznig si¢ w wynagrodzeniach pracownikow, ktorzy korzystaja z
tych wartosci.

Okno z systemem domyslnym pojawia si¢ po wybraniu opcji Domysiny system wyna-
grodzen na drzewku okresoéw w oknie systemu ptacowego firmy. Okno to prezentuje
struktur¢ domyslnego systemu wynagrodzen firmy oraz umozliwia dokonywanie mody-
fikacji tej struktury, czyli dodawanie, usuwanie i zmiang kolejnosci poszczegodlnych ele-
mentdw domyslnego systemu. W oknie tym dokonuje si¢ wigc ustalenia, z jakich ele-
mentow bedzie sktadat si¢ domyslny system wynagrodzen firmy.

Sposoéb pracy w tym oknie jest identyczny jak w oknie systemu ptacowego firmy. Na-
lezy tylko pamigta¢, ze nie modyfikuje sig tu aktualnego systemu wynagrodzen firmy,
lecz jej system domyslny.
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Panel z wartosciami wynagrodzen dla firmy

Panel ten pojawia si¢ po kliknigciu listka [& waroiei | w oknie firmy i prezentuje wszyst-
kie warto$ci elementéw globalnego systemu wynagrodzen firmy w aktywnym okresie
ptacowym oraz umozliwia dokonywanie modyfikacji tych wartoSci. W tym panelu
dokonuje si¢ wlasciwego ustalenia wartosci wynagrodzen dla firmy, dostgpnych poz-
niej w oknach pracownikéw i wzorcow jako wartosci globalne, oznaczone . Mozna
tu rowniez oglada¢ w prawej kolumnie wartosci zbiorczych naliczen dla firmy.

Pasek
narzgdziowy
w oknie firmy

Narzedzia
zmiany
okresu

Listki paneli

FiFirma

v
,ﬁl Dkfs: % lipiec 2000, podstamowy j ’l
/

/ Parametry  Skkadniki

% ey Z tyl. termin. wptacenia po
WYIMJar CZasU racy

Spgolatiu od umdwe z art. 13 pkt 7
fosziove uzyskania dia prav aut
podatku od prav autorskich
wyynagrodzenia za choroheg

If roczna ulga podatkowa

Shkosztove uzyskania od umowy-z|
Shkosziovw uzyskania od umowy o
kwiata Zastku porodovweoo

kwiata Zastku pielganacyjnego
kwwota zasitku rodzinnego na 1 dzie
kwvota Zastku rodzinnedo na 2 dzie
kwvota Zastku rodzinnedo na 3 dzie
kwvota Zastku rodzinnedo na 4 czie
kwyota Zasiku rodzinnedo ne matzo
prooi podstkove

migsigczng ulgs podatkows
“hzryczatoveanedn podatku docha
“hpocdatky od umowy o dzieto

ocatku 0d Umovyy-Zlecenie
clki ria UbeZpieczenis spofecz
ki n& FUNdusz Pracy Za prac

S Za pracovnika
(do '98) Zleceniodaw
“esktadki ZUS Ko '38) zZleceniobiorc
miesiecIne kosIw Uzyskania

- (O] =]
7 I XI
Narze-
4 | B | |1
@ = Bt dzia
Naliczenia { Obcigzenia -] przeli-
0,00 | [faczne koszty wynagrodzen dia fir 6 622,55 czenia
1 | fgczne koszty weynagrodzen dia fir 6 622,55 ot
20| [faczne koszty pfacy dia firmy naras 6 622,55 ot
30 | [kwwota brutto umow cywilno-pramwn 0,00 ¢
20| [faczne koszty placy dia firmy 662255 7t
80 | [faczna skiadka ZUS narastajgco dia 2151 70z
436,20 o+ | |zasHki wyrdwnawcze dia firmy raz 0,00 ¢
20 | |zasiki wychowaweze dla firmy ra 0,00 ¢
20 | |zasiki rodzinne dia firmy razem 0,00z |
373,73 ot | |zasiki porodowe dia firmy razem 0,00 ¢
120,64 ot | |zas=iki pogrzebowe dia firmy razem 0,00 ¢
36,90 ot | |zasiki pielganacying dia firmy raze 0,00 zt
36,90 zt | |ZasHki opiekuricze dia firmy razem 0,00 7
45 70 zt | [ZasHki macierzyhiskie dia firmy raze 0,00 7
57,40 zt | [Zaliczki od umdyw cywino-prawnyc 0,00 7
36,90 zt | |Zashki chorobowe dia fitmy razem 0,00 7
[®]| |zasii chorobowe (ZUS) dia firmy r 0,00 7t
36,35 ot | [Swiadczenia rehabiltacyine dia firm 0,00 7
200 | |skiadka na ub. spot. dia firmy Za pr 201250 z Wartosci
20 | |sktadka na Funduzz Pracy dia 1y, 138,75 ,
20 | | skiadka na FGSP dia firmy za praco 4,40 7 elementow
36,59 | [taczna skiadka ZUS dia firmy 2151,70 7t systemu
2,45 | |liczha zastkdw wyrdwnawczych 0 Wynagrodzeﬁ
0,05 | |liczba zastkdw wychowawezych 0 firm
39,12 | |liczke Zashkdw rodzinnych 2 y
23 | |liczha Zasikdw porodoweych i}
20 | [liczha zesikdw pogrzebowsych i}
1,54 zt | |liczha Zesikdw pizlgonacyinych 1} ;I

Eﬁ Dane firmyl ga Syztem I B warodci Statystyki I

Rys. 5-13 Panel warto$ci wynagrodzen firmy.

Lewa kolumna tabeli zawiera parametry, ktorych wartosci sa obliczane lub wprowa-
dzane z klawiatury. Prawa kolumna zawiera naliczenia. Kolejno$¢ elementow jest
zgodna z kolejnoscia ustalona w panelu z systemem wynagrodzen firmy (na drzewku
elementow firmy).

Nalezy pamigta¢, ze domyslnie prezentowane sa dane dotyczace aktywnego okresu
ptacowego. Mozna zmieni¢ okres za pomoca narzedzi zmiany okresu.
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Powoduje przeliczenie tabeli. Klawisz skrotu: Alt+L.

Powoduje obliczenie wartosci zbiorczych, liczonych na podstawie danych po-
szczegblnych pracownikow. Klawisz skrotu: Alt+R.

&3
_IPowoduje ponowne wcezytanie definicji elementéw wchodzacych w sktad systemu
wynagrodzen firmy. Jest to przydatne np. w przypadku, gdy nie zamykajac okna
firmy zmienia si¢ definicje elementu wynagrodzen. Wtedy program nie
zaktualizuje automatycznie okna firmy i potrzebne jest polecenie ponownego
wczytania elementow.

Powoduje zmiang widoku okna: wszystkie wartoSci wynagrodzen firmy
prezentowane sa w lewej czgSci okna, a w prawej czg$ci mozna zobaczy¢ tabelg
schematow ksiggowania. Jezeli elementy placowe dla firmy maja zdefiniowane
schematy ksiggowan, to przy ich nazwie po stronie tabeli schematow ksiggowan

znajduje si¢ przycisk . Po kliknigciu tego przycisku pojawia si¢ okno z
dostgpnymi dla tego elementu schematami ksiggowan, z ktorych mozna wybraé
odpowiedni.

tgczne koszty wynagrodzer dia 7219727
ezne kosxty wynagrodzen dia 13.645,32 o
lgczne koszty pracy dia firmy nar 12.645,32 7t | |baczHos] #]| 405 230
kwwota brutto uméw cywilna-pras 500,00 =+ Hazwa Wn Ma R-Wn R—Nﬂ
lczne koszty pracy dia firmy 671972 ¢
tqczna skiadka ZUS narastajgco 4.338,40 =+ | |15

Rys. 5-14 Podpinanie schematéw ksiggowan do elementow ptacowych.

Ustalanie wartosci wynagrodzen firmy

Aby zmodyfikowac wartos¢ elementu systemu wynagrodzen firmy, nalezy w panelu z
warto$ciami wynagrodzen firmy klikna¢ w komorke obok wybranego sktadnika lub
parametru. Po pojawieniu si¢ migajacego kursora w jego miejsce nalezy wpisaé z
klawiatury odpowiednia warto$¢, a nastgpnie zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

W oknie globalnych warto$ci wynagrodzen dla firmy, podobnie jak w oknie syste-
méw wynagrodzen, znajduja si¢ narzedzia pozwalajace na zmiang okreséw placo-
wych. Podobnie jak poprzednio na drzewku okresow ptacowych mozna wybra¢ Do-
mysIny system wynagrodzen otwierajacy panel z domys$lnymi warto§ciami wyna-
grodzen dla firmy.

Panel z wartosciami domysinego systemu wynagrodzen

firmy

Panel prezentuje wszystkie wartosci elementéw domys$lnego systemu wynagrodzen
firmy oraz umozliwia dokonywanie modyfikacji tych wartoSci.

Lewa kolumna tabeli zawiera parametry, ktorych wartosci sa obliczane lub wprowadza-
ne z klawiatury. Prawa kolumna jest pusta, gdyz naliczenia i obciazenia sa wyliczane
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automatycznie i nie mozna okresla¢ ich warto$ci w domyslnym systemie. Kolejnos¢
elementow ustalana jest w panelu z domyslnym systemem wynagrodzen firmy.

Panel ten wyglada podobnie jak zwykty panel wynagrodzen firmy. Identyczny jest
tez sposob ustalania wartosci elementéw. Nalezy tylko pamigtac, ze nie wprowadza
si¢ tu aktualnych warto$ci wynagrodzen dla firmy, lecz wartosci domyslne.

Menu podreczne

Operacje w oknie warto$ci wynagrodzen firmy, wykonywane za pomoca ikon paska
narzgdziowego, mozna wykonaé rowniez za pomoca menu podrecznego.

Oblicz wartoci zhiorcze

Frzelicz tabelke

Przelicz elemant

Przepropagu) wartosc do pracownikdw

Foprzedni okres
M astepry okres

Kalkulatar...

Skopiuj arkusz do schowka
Edycia...

Rys. 5-15 Menu podrgczne okna wynagrodzen firmy.
Poza operacjami opisanymi wczesniej mozna dodatkowo wybraé:

Kalkulator
Uruchamia dla zaznaczonej wartosci elementu kalkulator, umozliwiajac wpisanie
nowej wartosci bezposrednio z klawiatury lub wyniku obliczen dokonanych za
pomoca kalkulatora.

Skopiuj arkusz do schowka
Kopiuje dane z panelu warto§ci wynagrodzen firmy do schowka systemu
WiNDows, umozliwiajac ich edycje w innych programach.

Edycja
Umozliwia bezposrednie przejscie do okna definicji wybranego elementu.

Propaguj wartosci do pracownikow
Propaguje wartosci globalne firmy do systemow wynagrodzen pracownikow,
zmieniajac wartosci indywidualne wybranych elementéw wynagrodzen pracow-
nikoéw na warto$ci globalne zdefiniowane dla firmy.

Przyktadem wykorzystania mechanizmu propagowania warto$ci, moze by¢ sytuacja,
kiedy pracownicy przedsigbiorstwa maja rézne, indywidualnie przypisane wartosci
procentu prowizji od sprzedanych produktéow. Dla uporzadkowania sytuacji dyrekcja
podejmuje decyzje o ustaleniu dla wszystkich pracownikow firmy jednej warto$ci
procentu prowizji od sprzedazy. Bez uzycia mechanizmu propagowania warto$ci
trzeba kazdemu pracownikowi osobno zmieni¢ procent prowizji z wartosci indywidu-
alnej na globalna. Za pomoca polecenia Propaguj wartosci do pracownikéw mozna
dokona¢ tej zmiany jednoczesnie dla wszystkich pracownikow przedsigbiorstwa, kto-
rZy otrzymuja prowizje.
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Panel ze statystyka firmy

Pasek & Firma HEE
narzgdziowy
. VXl T Statystyka podstawows - 7| X
w oknie staty- ‘JJ}’( yse p | J_|‘
StYkl ﬁrmy it zZaliczki od umdw
kwecta brutto dla i kweota zaliczek P —————— taczna skiadka taczne koszty
T firmy cyilno-praswnyc dla firmy b dls firmy ZUS dia firmy phacy dia firmy
h dlla firtmy
styczen 2000 0,00 2 0,00 2 0,00 =4 0,00z 0,00z 0,002
uty 2000 000z 000z 0,00 0,00z 0,00 000z
Tabela marzec 2000 0,00zt 0,00 z¢ 0,00 zt 0,00z 0,00 z¢ 0,00zt
. kvviecier 0,00z 0,00z 0,00 z¢ 0,00z 0,00 z¢ 0,00
z danymi : : : : : : ‘
. mia] 2000 pedSanvony 1264387 ot 0,00 2 1El45 o 0,00 455360 1501950 2
statystycznymi vt ey Cywilno- pravene 0,00z 8 600,00 =+ 0,00 2 127540 2 1.024,20 7t 536,40 =t
czerwies 2000 podstawowy 12 454 44 =t 0,00 = 1 271,00 = 0,00 4 811,80 =+ 15004 57 =+
*igiec 2000 podstawoney 550000 zt 0,00 z¢ 3332z 0,00z 2181,70z B E2255 2
razem 30 638,31 2t & 600,00 zt 3 420,83 zt 1278,40 zt 12 54,30 zt 37183, =t
Listki paneli | |[l+l I |
| 85 Dane lirm_l,ll ﬁ;malmsﬁ:i I Statystyki I

Panel ten pojawia sig po kliknigciu listka =@ swsen| w oknie firmy.

Rys. 5-16 Panel statystyki (podsumowan) firmy.

W tabelach moga by¢ zestawione rozne informacje zwiazane z wartosciami wynagro-
dzen firmy na przestrzeni catego roku (w ukladzie miesigcznym). Zestaw elementow
prezentowanych w tabeli okresla si¢ w oknie Ustawienia, wybierajac kolejno Firma -
definicje i Statystyki (podsumowania) na drzewku ustawien. Opis tworzenia no-
wych kart statystyki firmy znajduje si¢ w rozdziale Przygotowanie programu do pra-
¢y w punkcie Firma-definicje.

Tabele mozna wydrukowac:
=

(Wykonaj raport) Umozliwia wykonanie raportu — np. wydrukowanie statystyki.
Klawisz skrotu: Ctrl+P.

Menu podreczne

W oknie statystyki firmy poza omowionymi wczesniej operacjami dostgpnymi z paska
narze¢dziowego dodatkowo sa dostgpne operacje przy pomocy menu podrgcznego.

Wikanaj raport I
ld v [Bez grupowanial
Wa miesigca bazowego
W miesiaca ozliczeniowego ZUS
W miesiaca ozliczeniowego podatku dochodowegao

Skopiuj arkusz do schowka

Rys. 5-17 Menu podrgczne okna statystyki firmy.
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Grupuj okresy
Wybranie tego polecenia otwiera menu pomocnicze z czterema dodatkowymi po-
leceniami dotyczacymi prezentacji danych statystycznych w oknie:

[Bez grupowania]
W tabeli prezentowane sa dane dla wszystkich okreséw pta-
cowych (z danego roku) zdefiniowanych w programie.

Wg miesigca bazowego
W karcie statystyki firmy pokazane sa dane pogrupowane
wzgledem miesiaca bazowego.

Wg miesigca naliczeniowego ZUS
W karcie statystyki firmy pokazane sa dane pogrupowane
wzgledem miesiaca naliczenia sktadki ZUS.

Wg miesigca naliczeniowego podatku dochodowego
W karcie statystyki firmy pokazane sa dane pogrupowane
wzgledem miesiaca naliczania podatku dochodowego.
Skopiuj arkusz do schowka

Kopiuje dane z panelu statystyki firmy do schowka systemu WINDOWS, umozli-
wiajac ich edycj¢ w innych programach.

a



R 0 z D Z2 | A t 6

Wzorce kadrowo-placowe

Wzorzec kadrowo-placowy jest elastycznym i wygodnym w uzyciu narzedziem shuza-
cym do zarzadzania grupami pracownikéw, ich danymi placowymi oraz umozliwiaja-
cym przygotowywanie i naliczanie wyplat. Podstawowymi sktadnikami wzorcéw sa
elementy placowe, ale nie sa one przypisane do wzorca ,,na sztywno”, gdyz ich zestaw
moze si¢ zmienia¢C w réznych okresach ptacowych. Aby konkretny wzorzec zaczat
funkcjonowa¢ w programie, nalezy skojarzy¢ go z pracownikami, ktérym w oparciu o
ten wzorzec zostang przypisane elementy placowe oraz naliczona pensja.

Postugiwanie si¢ wzorcami znacznie ulatwia tworzenie systemow wynagrodzen dla
poszczegdlnych pracownikdéw i grup pracowniczych — przede wszystkim przyspiesza
pracg i pozwala unikna¢ btedow. Druga zaleta korzystania z tej metody jest tatwiejsze
zarzadzanie systemami wynagrodzen — mozna na przyktad zobaczy¢ kto byt na zwol-
nieniu lekarskim w zesztym miesiacu, kto si¢ czgsto spdznia, mozna réwniez tworzy¢
odpowiednie zestawienia dla potrzeb firmy.

Podstawowymi sposobami wykorzystania wzorcow kadrowo-ptacowych sa:

e wykorzystanie wzorca jako zestawu elementéw ptacowych w danym okresie
ptacowym wraz z zestawem pracownikow, ktdrzy maja ten zestaw elemen-
tow. W celu szybkiego wpisywania danych potrzebnych do sporzadzenia li-
sty ptac, wykorzystuje sig tryb zbiorczego wprowadzania danych dla wszyst-
kich pracownikéw przyporzadkowanych do danego wzorca kadrowo-
ptacowego;

e wykorzystanie wzorca jako nosnika warto$ci pewnych elementéw dla pew-
nej grupy pracownikow (np. inng wysoko$¢ premii mozna ustali¢ we wzorcu
Handlowiec, a inng we wzorcu Konsultanf). Mechanizmu takiego nalezy
uzywaé w taki sposob, aby do tego samego pracownika nie byly przypo-
rzadkowane dwa wzorce majace rozna warto$¢ danego elementu, np. han-
dlowcy i konsultanci moga mie¢ t¢ sama strukture wynagrodzenia, ale inng
wysokos$¢ prowizji decydujacej o premii (np. konsultant — 5%, handlowiec —
7,5%). Zamiast wpisywac dla kazdego pracownika osobno wysoko$¢ prowi-
zji, mozemy utworzy¢ dwa wzorce kadrowo-ptacowe, ktore beda miaty
wprawdzie ten sam zestaw elementow, ale jeden z tych elementéw — wyso-
kos$¢ prowizji - bedzie miat inna warto$¢ we wzorcach;

e stosowanie wzorca kadrowo-ptacowego jako nosnika warto$ci elementow
ptacowych w dlugim okresie czasu nie zwiazanym z jednym okresem pta-
cowym, np. wyplata ekwiwalentu za tq odziez roboczq.

Trzeba rowniez wspomnieé, iz we wzorcach kadrowo-ptacowych mozna okreslaé
schematy ksiggowania elementow wchodzacych w sktad tych wzorcow. Jezeli w
przedsigbiorstwie pewna grupa pracownikéw ma taki sam sposob naliczania plac, ale
czg$¢ wynagrodzen jest ksiggowana na inne konto niz pozostali, mozna réwniez
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utworzy¢ dwa odrgbne wzorce kadrowo-placowe, ktore beda si¢ rozni¢ jedynie
schematami ksiggowan.

Na wstgpie zamieszczamy takze kilka wskazowek, ktore nalezy mie¢ na uwadze two-
rzac system wynagrodzen w firmie i definiujac wzorce kadrowo-ptacowe.

Pracownik moze by¢ przyporzadkowany w jednym okresie ptacowym do kilku
wzorcoOw kadrowo-ptacowych (np. jesli byt na zwolnieniu, to oproécz normalnie
uzywanej dla niego wzorca — np. Handlowiec — wykorzystuje si¢ réwniez wzo-
rzec za okres choroby np. Zwolnienie lekarskie). Nalezy jednak pamigtac, ze w
przypadku, kiedy dany element ptacowy — np. Premia - jest wyptacana w danym
miesiacu kilkakrotnie, to;

= albo tworzy si¢ kilka elementow (np. o nazwie Premia 1, Premia 2), przypisa-
nych do jednego wzorca kadrowo-ptacowego w danym okresie ptacowym,

= albo uzywa si¢ jednego elementu Premia, przypisanego do danego wzorca,
ale wtedy nalezy utworzy¢ kilka okreséw ptacowych danym miesiacu.

Inaczej mowiac — jezeli jeden pracownik jest przyporzadkowany do kilku wzor-
cow, to ten sam element - jesli wystgpuje w roéznych wzorcach - nie moze miec
r6znych wartos$ci dla jednego pracownika w danym okresie ptacowym.

Charakterystycznym przyktadem, zwiazanym ze zmianami w systemie ubezpie-
czen spolecznych w roku 1999, jest przyporzadkowanie pracownika w tym sa-
mym okresie placowym do wzorca Pracownik etatowy oraz do wzorca Umowa
zlecenie z ZUS. W wyniku takiego przyporzadkowania nastapi konflikt w ele-
mencie stownika tytul ubezpieczenia, inny bgdzie tytut dla wzorca Pracownik
etatowy, a inny dla wzorca Umowa zlecenie z ZUS. W polu wartosci tego ele-
mentu w panelu wartosci obu wzorcéw pojawi si¢ stowo KONFLIKT#.

Jezeli pracownikowi przyporzadkujemy kilka wzorcow w jednym okresie, pro-
gram - naliczajac okres - grupuje najpierw elementy ze wszystkich wzorcow,
czyli system tworzy na wlasny uzytek jakby jeden wzorzec w danym okresie,
ztozony ze wszystkich elementow wszystkich wzorcéw w tym okresie. Jesli przy
naliczeniu okresu, wzorce maja by¢ rozliczane osobno (zaktadamy przy tym, ze
niektore elementy wynagrodzen powtarzaja si¢ na listach), nalezy umiescic¢
wzorce w osobnych okresach ptacowych.
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Okno wzorcow kadrowo-ptacowych

Okno wzorcoéw kadrowo-ptacowych staje si¢ dostgpne po kliknigciu przycisku W%%e
na pasku narzedziowym programu lub po wybraniu polecenia Wzorce kadrowo-
ptacowe z menu Funkcje lub tez naci$nigciu klawiszy (Ctrl+2).

@ wWzorce kadrowo-placowe M=
Narzedzia | Proaicis B 50| |IPradikci prbad el A Narzedzia listy
drzewka Qéti;%wmm@:“ﬂ P HNagwa wzorca in WZOrcOw
racownik, wep.. q Erygada
9 01 Rodza) wynagr... 0 | brygada
Drzewko katalogu @ 02 Rodzaj umowy . 0 | e
wzorcow kadrowo- @ 03Ulga podathaw..
taco ch 9 04 Sposdh phatnos.. 0 Il brygaga
p WY 9 05 Urlopy, zasitki 0 ¥ brygad Nagiowek hSty
Q;mg WZOrcOw
Listki listy
wzorcow i listy .
pracownikow przy- Lista )
porzadkowanych l I Egg_-:, < WZOrcOw
do wzorca [ =

Rys. 6-1 Okno Wzorce kadrowo-ptacowe— widok z lista wzorcow.

Okno podzielone jest na dwie czg$ci. Pomigdzy nimi znajduje sig linia podziatu, ktora
mozna przesuwac, co powoduje odpowiednia zmiang wielkosci obydwu czgsci okna.

W lewej czesci znajduje si¢ drzewko prezentujace strukturg katalogdéw lub listg wzor-
cow. W czesci prawej moze znajdowad sig lista wzorcoOw przynaleznych do danego
podkatalogu albo lista pracownikdéw przypisanych do danego wzorca.

Lista wzorcow kadrowo-ptacowych w prawym oknie stuzy do zarzadzania wzorcami,
grupowania wzorcow, zmiany ich definicji i tworzenia nowych. Aby uwidocznic liste

wzorcow, jesli jest niewidoczna, nalezy klikna¢ listek E]

Wzorce na liscie uporzadkowane sa domyslnie wedtug nazwy, jednak mozna zmienié
ten uktad, klikajac nagtowek kolumny.

i

Flaga stuzy do zaznaczenia danego wzorca, dla celow wilasnych. Aby postawic
lub skasowac¢ flage, nalezy klikna¢ przy wybranym wzorcu w kolumnie zawiera-
jacej flagi lub wybra¢ z Menu podrecznego (prawy klawisz myszy na wysokosci
danego wzorca) polecenie Zaznacz.

Priomtet |
Priorytet okresla kolejno$¢, w jakiej beda prezentowane wzorce kadrowo-ptacowe
na liScie wzorcow przyporzadkowanych do danego pracownika (na panelu syste-
mu wynagrodzen w oknie pracownika). Ma takze wptyw na kolejno$¢ prezento-
wania elementéw ptacowych dla danego pracownika - w panelu wynagrodzen, je-
$li jest on przyporzadkowany do wielu wzorcow.

Drzewko katalogu wzorcéw kadrowo-ptacowych

Drzewko to prezentuje strukture katalogu wzorcéw. Wraz z programem dostarczono
kilkadziesiat predefiniowanych wzorcow kadrowo-ptacowych. Sa one wstepnie po-
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grupowane w katalogi. Mozna jednak tworzy¢ wlasne wzorce, wlasne podkatalogi, a
istniejace juz pozycje pogrupowac stosownie do wlasnych potrzeb.

&

Reprezentuje caty katalog wzorcéw kadrowo-ptacowych (korzen drzewka). Znaj-
duja sig tutaj wszystkie wzorce, niezaleznie od tego, czy umieszczono je w podka-
talogach. Jesli ma by¢ dopisany nowy podkatalog lub nowy wzorzec w katalogu, a
nie w innej grupie, nalezy najpierw klikna¢ na tym piktogramie.

&

Reprezentuje podkatalog wzorcow kadrowo-ptacowych. Kliknigcie podkatalogu
otwiera go, pokazujac na liscie w prawej czgs$ci okna wszystkie obiekty znajduja-
ce si¢ w tej grupie

ey

Reprezentuje otwarty podkatalog wzorcow, ktory jest aktualnie przegladany.

Jesli z lewej strony katalogu znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze katalog zawie-

ra niewidoczne podkatalogi. Aby je uwidoczni¢, nalezy kliknaé¢ #. Pojawi si¢ ga-
taz drzewka z podkatalogami.

Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sa na drzewku
wszystkie podkatalogi danego katalogu. Trzeba klikna¢ El, aby schowaé gataz
drzewka z podkatalogami.

Narzedzia nad drzewkiem katalogu wzorcéw kadrowo-ptacowych z
lista wzorcow

@ 05 Urlopy. 2., 7|

To pole opuszczanej listy ulatwia poruszanie si¢ po bardzo rozbudowanych
drzewkach. Po kliknigciu przycisku z prawej strony pola pojawia sig lista prezen-
tujaca ,,Sciezke powrotna” od aktualnie wskazanego podkatalogu do korzenia
drzewka. Aby wybra¢ dowolny katalog na $ciezce, po prostu nalezy go kliknac.

=
Dodaje nowy podkatalog w katalogu, ktory aktualnie jest zaznaczony. Aby dodac
nowy katalog na najwyzszym poziomie hierarchii, nalezy ustawié¢ si¢ wczesniej na
korzeniu drzewka. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus. Menu podrgcznego — prawy
klawisz myszy, polecenie Nowy.

&
Usuwa wskazany katalog. O ile katalog ten nie jest pusty, to wzorce, ktére zawie-

ral, mozna odszuka¢ klikajac na korzen drzewka. Klawisz skrotu: Ctrl+szary mi-
nus. Menu podrgczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

Oprocz polecen menu podrgecznego opisanych powyzej przy przyciskach, w menu
podrecznym dostepne sa jeszcze:
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Zmien nazwe
pozwala zmieni¢ nazwg zaznaczonego podkatalogu przy zachowaniu
wszystkich pozostatych ustawien;

Wiasciwosci

pozwala nada¢ uzytkownikom odpowiednie prawa do zaznaczonego
katalogu. Podobnie jak w innych oknach katalogéw, mozna zabezpie-
czy¢ dostep do danych przed osobami nieupowaznionymi, réznicujac
uprawnienia uzytkownikow, wybierajac polecenic Wtasciwosci z me-
nu podrgeznego. Szczegdtowe informacje na temat okreslania praw do-
stgpu do katalogéw znajduja si¢ w rozdziale Podstawowe zasady ob-
stugi programu punkt Katalogi.

Pasek narzedzi nad lista wzorcow
]
(Nowy) Umozliwia zdefiniowanie nowego wzorca. Po wybraniu tego przycisku

pojawi si¢ okno definicji nowego wzorca. Klawisz skrotu: Ctri+szary plus. Menu
podreczne - prawy klawisz myszy, polecenic Nowy.

b
(Usun) Powoduje usunigcie wskazanego wzorca. Klawisz  skrotu:
Ctrl+szary minus. Menu podrgczne - prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

(Edycja) Otwiera okno definicji wzorca wskazanego na liscie. Zamiast wybiera¢
ten przycisk, mozna podwdjnie klikna¢ wzorzec na liscie lub wybra¢ Menu pod-
reczne - prawy klawisz myszy na wysokos$ci danego wzorca - polecenie Edycja.

&
(Wytnij) Wycina zaznaczone wzorce i umieszcza je w schowku. Nazwy wycig-
tych wzorcow zmienig kolor, sygnalizujac, ze zostaty wycigte. Wycigte elementy
znikna dopiero po ich wklejeniu w innej grupie. Klawisz skrotu: Ctri+X.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone wzorce do schowka. Klawisz skrotu: Ctrl+C. Menu
podreczne - prawy klawisz myszy na wysokosci danego wzorca, polecenie Sko-

piuj.
=]
(Wklej) Wkleja wzorce znajdujace si¢ w schowku do aktualnie otwartej grupy.

Klawisz skrotu: Ctrl+V. Menu podreczne - prawy klawisz myszy na wysokosci
danego wzorca, polecenie Wklej.

5

_I(Drukuj) Pozwala wydrukowaé dokument dla zaznaczonych na liscie wzorcow.
Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno Wykonaj raport, gdzie mozna na
drzewku dokumentow wskaza¢ nazwe dokumentu, ktéry ma byé wydrukowany.
Klawisz skrotu: Ctrl+P.
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109

Bebenek bebni, gdy lista wzorcow jest aktualizowana, co oznacza, Ze program
jeszcze nie wyswietlit wszystkich wzorcow. Dla bardzo dlugich list zwykle trwa
to kilka sekund. W tym czasie mozna juz pracowac. Jesli zajdzie potrzeba zatrzy-
mania aktualizacji (np. nie chce si¢ czekaé na aktualizacje, gdyz zamierza si¢
zmieni¢ widok lewego okna), wystarczy klikna¢ na ikonie bgbenka. Program po-
prosi o potwierdzenie przerwania operacji, kliknigcie Tak spowoduje, ze lista
wzorcow w prawym oknie moze by¢ niepetna.

Symfonia Place EH

Cazy zatrzymad operacie doczytwania danpch?

Rys. 6-2 Okno potwierdzenia zatrzymania operacji

Menu podreczne
Oprocz polecen opisanych powyzej przy przyciskach, dostepne jest jeszcze:

Usun z grupy
powoduje usunigcie wzorca z danego podkatalogu; definicj¢ wzorca
mozna nadal odszukaé w katalogu glownym (czyli korzeniu drzewka);

Utworz kopie
tworzy kopig¢ wskazanego wzorca w danym podkatalogu. Efekt dziata-
nia tego polecenia jest taki sam, jak w przypadku uzycia bezposrednio
po sobie przyciskow Kopiuj i Wklej;

Zbiorcze wprowadzanie danych
uruchamia procedur¢ zbiorczego wprowadzania danych dla pracowni-
kéw przyporzadkowanych w biezacym okresie do wskazanego wzor-
ca.Okno katalogéw wzorcow kadrowo-ptacowych z lista pracownikow

Po kliknieciu listka zaktadki €] mozna otworzy¢ okno katalogéw wzorcow kadro-
wo-placowych z lista przypisanych pracownikéw. Praca w tym oknie umozliwia row-
noczesne zarzadzanie wzorcami i przypisanymi do nich pracownikami.

™ wWzorce kadrowo-ptacowe [ _ (O]
Narzedzia | twspohPiacownk 7| |’@| T[mai 1998 podst_ v -"ﬁ|x|| £| g| @g Narzedzia
drzewka | m} K.atalog wzorcow list prac |~ f EID E Lp. I Mazwisko I Imie Diata ur. llSty .
=@ 00 Pracannik. wsmﬂ*nraa © 1 Kowalski Jan 1953-10-03 pracowni-
e k | £ 2 MNowak Kazimierz 19680511 kow
EANOTIZOWE LMoY n . e . e
05 Fraconnik etalony A3 widnispski 19610117
!}3 Urnonay ciwilrio-praw Naglowek
+ 01 Rodza) wynagrodzeni .
DI‘ZCW}(O katalogu y e 02 Rodzaj umowy cywiln llSty
wzorcow kadrowo- e 03 Ulga podatkowa, kos pracowni-
ptacowych [] 8@ 04 Sposéh phatnosei Kow
@ 05 Urlapy, zasitki
[+ Fima =l
Lista
2 s _
pracowni-
Rys. 6-3 Okno katalogu wzorcow z lista pracownikow. kéw
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Drzewko katalogu wzorcéw kadrowo-ptacowych

Podobnie jak w poprzednim oknie drzewko prezentuje strukture katalogu wzorcow.
Nie mozna tu tworzy¢ nowych katalogéw i podkatalogdw wzorcow, natomiast mozna
definiowa¢ nowe wzorce kadrowo-placowe oraz dokonywac edycji istniejacych.

&5

Reprezentuje caty katalog wzorcow kadrowo-ptacowych (korzen drzewka). Znaj-
duja sig tutaj wszystkie wzorce.

&

Reprezentuje podkatalog wzorcow kadrowo-ptacowych. Kliknigcie podkatalogu
otwiera go, pokazujac na liscie wszystkie obiekty znajdujace si¢ w tej grupie, a w
prawej (po zaznaczeniu wzorca) list¢ pracownikow przypisanych do tego wzorca.

ey

Reprezentuje otwarty podkatalog wzorcow, czyli ten, ktory aktualnie jest prze-
gladany.

Jesli z lewej strony katalogu znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze katalog zawie-
ra niewidoczne podkatalogi. Aby je uwidocznié, nalezy kliknaé #. Pojawi si¢ ga-
taz drzewka z podkatalogami.

Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione s3 na drzewku
wszystkie podkatalogi danego katalogu. Trzeba kliknaé =, aby schowaé gataz
drzewka z podkatalogami.

Narzedzia nad drzewkiem katalogu wzorcéw kadrowo-ptacowych z
lista pracownikéw

@ 05 Urlopy. z.. 7|

To pole listy opuszczanej utatwia poruszanie si¢ po bardzo rozbudowanych drzew-
kach. Po kliknigciu przycisku z prawej strony pola pojawia si¢ lista prezentujaca
»Sciezke powrotna” od aktualnie wskazanego podkatalogu do korzenia drzewka.
Aby wybra¢ dowolny katalog na $ciezce, trzeba po prostu go kliknag.

Powoduje edycjg¢ zaznaczonego wzorca. Edycje mozna tez rozpoczac klikajac po-
dwdjnie na nazwie wzorca albo uzywajac menu podrgcznego — prawy klawisz
myszy, polecenie Edycja.

Powoduje dodanie nowego wzorca kadrowo-ptacowego do aktualnie zaznaczone-
go katalogu. Klawisz skrotu: Ctri+szary plus. Menu podreczne — prawy klawisz
myszy, polecenic Nowy wzorzec.
Oprocz polecen opisanych powyzej przy przyciskach, dostepne sa w menu podregcz-
nym jeszcze:
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Odczytaj ponownie
Umozliwia uaktualnienie informacji o wzorcach, o ile wprowadzono w
nich jakie§ zmiany (np. dodanie nowego wzorca w danym katalogu lub
przyporzadkowanie pracownika do wzorca), a program nie zdazyt ich

odczytac.

Wiasciwosci

Pozwala nada¢ uzytkownikom odpowiednie prawa do zaznaczonego
katalogu. Podobnie jak w innych oknach katalogow, mozna zabezpie-
czy¢ dostgp do danych przed osobami nieupowaznionymi, réznicujac
uprawnienia uzytkownikow. Szczegotowe informacje na temat okresla-
nia praw dostgpu do katalogéw znajduja si¢ w rozdziale Podstawowe
zasady obstugi programu punkt Katalogi.

Zbiorcze wprowadzanie danych
Uruchamia procedurg zbiorczego wprowadzania danych dla pracowni-
kéw przyporzadkowanych w biezacym okresie do wskazanego wzorca.

Eksport do FK
Umozliwia eksport danych placowych pracownikéw przypisanych do
danego wzorca do programu FINANSE | KSIEGOWOSC premium.

Okno listy wzorcéw kadrowo-ptacowych z listg przypisa-
nych pracownikéw

Po kliknigciu listka &] w lewej czesci okna pojawia sig lista wszystkich wzorcow
kadrowo-ptacowych dostgpnych w programie oraz lista przypisanych do nich pra-

cownikow.

Wzorce
kadrowo-
ptacowe

Listki katalo-
gOW WZorcow
kadrowo-
ptacowych
ilisty
WZOrcOwW

£

™ wWzorce kadrowo-phtacowe

Dozorcy

Ekwiwalent za urlop

Etat - jednaor. prawa autarskie [kwotowa)
Etat - jednor. prawa autorskie [procent]
Etat - prawa autorskie [kwotowo)

Fhai orawa autorskie [procentowo) vI

M azwiska

- [0] <]

Imig |~ CratsTm

AR ]

Nowak,
Wighiewski
Kovealsk]

Kazi. 1368-05-11
Jozef  1961-01-17
Jan 189631003

Narzedzia
listy
pracowni-
leAdw
Nagtowek
listy
pracowni-
kow

Lista
pracownikow
przyporzad-
kowanych do
wzorca

Rys. 6-4 Okno wzorcow kadrowo-ptacowe z lista przypisanych pracownikow.

Nowy wzorzec
Otwiera okno definicji wzorca umozliwiajac dodanie nowego wzorca do listy.

Edycja

otwiera okno definicji wybranego wzorca umozliwiajac zmiang zdefiniowanych
parametrow.
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Odczytaj ponownie
Umozliwia uaktualnienie informacji o wzorcach, o ile wprowadzono w nich jakies$
zmiany (np. dodanie nowego wzorca w danym katalogu lub przyporzadkowanie
pracownika do wzorca), a program nie zdazyt ich odczytacé.

Zbiorcze wprowadzanie danych
Uruchamia procedurg zbiorczego wprowadzania danych dla pracownikow przy-
porzadkowanych w biezacym okresie do wskazanego wzorca.

Eksport do FK
Umozliwia eksport danych placowych pracownikow przypisanych do danego
wzorca do programu FINANSE | KSIEGOWOSC premium.

Lista pracownikéw przyporzadkowanych do wzorcéw kadrowo-
placowych

Lista pracownikow w prawej czgsci zar6wno okna katalogow wzorcow z lista pra-
cownikow, jak i okna listy wzorcéw kadrowo-ptacowych, stuzy do zarzadzania pra-
cownikami firmy z punktu widzenia struktury ptacowej. Mozna przypisywaé pra-
cownikow do poszczegolnych wzorcow (jeden pracownik moze wystapi¢c w kilku
wzorcach) wybranych z katalogu badz listy.

Pracownicy na liScie uporzadkowani sa domyslnie wedlug nazwisk, jednak mozna
zmieni¢ ten uktad, klikajac nagldwek kolumny danych, wedtug ktoérych ma by¢ po-
sortowana lista. Oprocz nazwiska, imienia i daty urodzenia, w kolumnach dostgpne sa
nastgpujace dane:

Lp. |
Liczba porzadkowa okresla miejsce pracownika na liScie ptac. Mozna zmieni¢ tg

warto$¢ uzywajac przycisku £| z paska narzedzi nad lista pracownikow.

i

Flaga stuzy celow wlasnych, mozna ja postawi¢ przy dowolnym pracowniku. Aby
postawi¢ lub skasowac flage, nalezy klikna¢ przy wybranym pracowniku w ko-
lumnie zawierajacej flagi lub wybra¢ z menu podrecznego (prawy klawisz myszy
na wysokos$ci danego pracownika) polecenie Zaznacz.

€

Oznacza, ze pracownik jest pracownikiem etatowym. Aby postawi¢ lub skasowac
ten znacznik, kliknij wybranego pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu
podrgcznego wybierz polecenie Umowa o prace.

b4

W polu tym moze dodatkowo pojawié si¢ maty, czerwony znak zapytania, ktory
oznacza, ze program nie wie, jak obliczy¢ wszystkie elementy systemu wynagro-
dzen pracownika. Nalezy wtedy wywotaé okno tego pracownika i uzupetnié bra-
kujace informacje w panelu Wynagrodzenia. Aby wywota¢ okno pracownika,
trzeba podwdjnie klikna¢ wskazanego pracownika na liscie lub wybra¢ z menu
podrecznego (prawy klawisz myszy na wysokosci danego pracownika) polecenie
Edycja.
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r
L

Oznacza, ze pracownik zawart z firma umowy cywilno-prawne (np. umoweg-
zlecenie). Aby postawi¢ lub skasowaé ten znacznik, nalezy klikna¢ wybranego
pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu podrecznego wybrac polecenie
Umowa cywilno-prawna.

Pasek narzedzi nad listg pracownikow

z|

(Nowy) Umozliwia przyporzadkowanie nowego pracownika w biezacym okresie
do wybranego wzorca. Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno z lista pra-
cownikow pogrupowanych zgodnie z podziatem w oknie Pracownicy. Klawisz
skrotu: Ctrl+szary plus.

Przyporzgdkowywanie pracownikdw do waorca kadrowo-pk...

|ﬁ Goralski Kazimierz j

g} Katalog pracownikdw
e Adrniniztracia
e Dyrekcia
Ee Obstuga
€ KowalskiJan Adam
€ Nowak Kazimisrz Marcin
: € Wisnizwski Jozef Marian
Ee Produkcia

EI@ Brygady

Q | brygada

- Q Il biygada

i A% [ Géralski Kazimierz

€ Kociba Leon
Q Fawalik Zygrmunt

+ Q Il brygada
Q I brygada

Doda) Zarknij |
N [ Katalog I Lista I

Rys. 6-5 Okno Dodawanie pracownikéw.

Pracownicy moga by¢ przedstawieni tak, jak na rysunku powyzej (listek
I Katabo J), albo wszyscy razem w porzadku alfabetycznym (listek Lists_J).

W celu dodania pracownika do wzorca, trzeba zaznaczy¢ pracownika na liscie i

klikng¢ __ Dadai | Nalezy powtarzaé te operacje, az wszyscy zadani pracownicy
zostang przyporzadkowani do wzorca. Aby opusci¢ okno dialogowe, trzeba klik-

I3

na(c Zamknii |

%]

(Usun) Powoduje odiaczenie wskazanego pracownika od wzorca (w biezacym
okresie). Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus.

(Edycja) Otwiera okno danych pracownika wskazanego na liScie, gdzie mozna
oglada¢ i modyfikowaé wszystkie dane zwiazane z pracownikiem. Zamiast wybie-
ra¢ ten przycisk, mozna podwdjnie klikna¢ pracownika na liscie lub wybra¢ z me-
nu podrgcznego (prawy klawisz myszy na wysokosci danego pracownika) polece-
nie Edycja.
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#

*
(Zmien numer porzadkowy) Pozwala zmieni¢ pozycje¢ (liczbe porzadkowa) pracow-
nika na danej liscie. UZycie polecenia otwiera na ekranie okno dialogowe:

Humer porzgdkowy [x]

WprowadZ numer porzgdkaowy pracownika,
okreslsigcy jego pozpcig na bisZace|
ligcie.

-
Murmer porzgdkawy: [ j

Zapizz | Anuluj |

Rys. 6-6 Okno Numer porzadkowy.

Po wpisaniu zadanej wartosci do pola (lub wybraniu jej poprzez klikanie przyciskow

»Zwigkszanie”, ,,zmniejszanie”) nalezy kliknaé ___ £apisz |(qu2 Arui_).

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczonych pracownikow do schowka. Klawisz skrotu:
Ctrl+C. Menu podreczne - prawy klawisz myszy na wysokosci danego pracowni-
ka, polecenie Skopiuj.

-
(Wklej) Przyporzadkowuje pracownikow znajdujacych si¢ w schowku do aktual-
nego wzorca (w biezacym okresie). Klawisz skrotu: Ctrl+V. Menu podreczne -
prawy klawisz myszy na wysoko$ci danego pracownika, polecenie Wklej.

<]

(Drukuj) Pozwala wydrukowaé¢ dokument dla zaznaczonych na liScie pracowni-
koéw lub np. dla wszystkich pracownikéw przyporzadkowanych do danego wzorca
(w biezacym okresie). Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno Wykonaj ra-
port, gdzie mozna na drzewku dokumentow wskaza¢ nazwe dokumentu, ktéry ma
by¢ wydrukowany. Klawisz skréotu: Ctrl+P.

169

Bebenek bebni, gdy lista pracownikow jest aktualizowana, co oznacza, Ze pro-
gram jeszcze nie wyswietlit wszystkich pracownikéw. Dla bardzo diugich list
zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie mozna juz pracowac. Jesli zajdzie po-
trzeba zatrzymania aktualizacji (np. nie chce si¢ czeka¢ na aktualizacje, gdyz ma
by¢ zmieniony widok lewego okna), wystarczy klikna¢ na ikonie bgbenka. Pro-
gram poprosi o potwierdzenie przerwania operacji, kliknigcie Tak spowoduje, ze
lista pracownikow w prawym oknie moze by¢ niepetna. Klawisz skrotu: Alt+Z.

Symfonia Ptace

Cay zatrzymad operacie doczytywania danych?

Rys. 6-7 Okno potwierdzenia zatrzymania operacji.
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Oprocz polecen opisanych powyzej przy przyciskach, dostgpne w menu podrgcznym
jest jeszcze:

Archiwalny
powoduje przeniesienie pracownika do archiwum; z przeniesieniem do archiwum
wiaze si¢ usunigcie pracownika ze wszystkich wzorcow list ptac w danym okre-
sie.

Definiowanie wzorcow kadrowo-ptacowych

Kazdy wzorzec kadrowo-placowy posiada swoja definicjg, ktora okresla np. jego na-
zwe, wlasciwosci, budowe, wartosci domys$lne. Wraz z programem dostarczono wiele
predefiniowanych wzorcow kadrowo-ptacowych, ktore w podstawowym zakresie
moga wystarczy¢ do obstugi firmy. Jednak u wielu uzytkownikdéw na pewno zaistnie-
je potrzeba modyfikacji badZ utworzenia nowych wzorcéw. Dobre zrozumienie zasad
definiowania i dziatania wzorcow kadrowo-ptacowych warunkuje poprawna modyfi-
kacje i dodawanie nowych wzorcow, a tym samym poprawne i wygodne w obstudze
dziatanie programu.

Proponujemy, aby nie kasowaé wzorcow predefiniowanych, gdyz moga postuzy¢ ja-
ko ,,matryca” nowego wzorca. W tym celu nalezy skopiowac istniejacy wzorzec,
zmieni¢ odpowiednio jego nazwe, definicj¢, zadane wtasciwosci. Nieuzywane wzorce
mozna zgrupowac¢ w oddzielnym podkatalogu, aby nie pojawialy si¢ w grupach, ktore
sa wykorzystywane na co dzien.

Panel definicji wzorca kadrowo-ptacowego

Po wybraniu polecenia Edycja lub Nowy dla wzorca kadrowo-ptacowego pojawia si¢
okno definicji zatytulowane nazwa wzorca - np. ,,Wynagrodzenie za okres choro-
by” albo ,,Nowy wzorzec”.

Okno to pozwala oglada¢ i modyfikowac nazwe, wlasciwosci, notatkg¢ zwiazang ze
wzorcem, list¢ przyporzadkowanych pracownikéw itd.

i 'Wzorzec - Wynagrodzenie za okres choroby . = |
A3 R CTK ) e )3 ] al z2lx|
Pasek f

narzgdziowy

Wybrany Prioiytet wznlca'/l/
panel Matka:

Listki paneli | S
P g ol

Mazwa: ‘yhagrodzenie za okres choraby
— Opfracie przy tworzeniu okiesu pracowego na podstawie innego okresu
lopiuj system wynagrodzer

| I kopiuj listg prapporzadkawanych pracownikdw

| N

_g}h'mlzec | € Pracowricy | @ System | Wwarodei |
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Panel

Rys. 6-8 Okno definicji wzorca kadrowo-placowego

Okno zawiera szereg paneli opatrzonych listkami, ktére widoczne sa w dolnej czgsci
okna. Aby uwidoczni¢ dany panel, nalezy klikna¢ odpowiedni listek.

£ Wzorzec

Wybiera panel informacji podstawowych wzorca.

g Pracownicy I

Wybiera panel z lista pracownikow przyporzadkowanych do wzorca.

g a System

Wybiera panel systemu wynagrodzen, w ktérym mozna zdefiniowaé, z jakich
elementow ptacowych sktada si¢ wzorzec w danym okresie ptacowym lub wy-
bra¢ domyslny system wynagrodzen dla wzorca.

[ ‘Wartodc I

Wybiera panel, w ktorym mozna okresli¢ wartosci kadrowo-ptacowe dla wzorca
w danym okresie ptacowym lub wybra¢ wartosci domys$lne dla wzorca.

W gornej czgéci okna znajduje si¢ pasek narzedziowy, zawierajacy elementy pomoc-
ne przy wpisywaniu danych oraz przy zmianie aktualnie wyswietlanej definicji wzor-
ca.

Otwiera okno definicji nowego wzorca kadrowo-ptacowego.
=
Zatwierdza wprowadzone zmiany. Program dodatkowo pyta o potwierdzenie.
X
Anuluje zmiany.
Bedac w oknie definicji wzorca mozna zmieni¢ aktualnie ogladana definicjg, wybie-
rajac ja sposrod wszystkich definicji nalezacych do tej samej grupy.

4] (Pierwsza), | (Ostatnia), 4] (Poprzednia), 3 (Nastepna).

| MNazwa wezorca j
W polu tym mozna wybraé¢ sposob uporzadkowania definicji wzorcow w ramach
grupy (np. wedhug kolejnosci ich wprowadzenia do programu lub wedlug nazwy).

4l
Wyswietla listg wszystkich definicji wzorcow w aktualnej grupie, gdzie mozna
wybra¢ definicj¢ kliknigciem lewym klawiszem myszy.

informacji podstawowych wzorca

Panel ten pojawia si¢ po kliknieciu listka E¥=aee ] v oknie definicji wzorca kadrowo-
ptacowego. Zawarte sa tu podstawowe dane wzorca.
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Pasek
narzgdziowy

Informacje
dot. zacho-
wania sie
wzorca przy
dodawaniu
okresu pta-
cowego

Listki paneli

Nazwa

1| Wzorzec - Wynagrodzenie za okres choroby = [=1{E3

ﬂ v H |4|4|Nazwawzorca - DIDII ﬂ ?|X||

Mazwa: |Wynagmdzenie za okres choroby

Operacie przy tworzeniu okresu placowego na padstawie innega okresu
¥ kopiu] mm wynagrodzen
| opiuj liste przyporzadkowanych pracownildw

Friomtet wzorca 41

Motk

4 _’l—l

—
_m ‘wzorzec lﬁ_ Fracownicy ]@ System | [ Wartogc |

Rys. 6-9 Panel podstawowych informacji wzorca kadrowo-ptacowego.

Nazwa
wzorca

Dodatko-
wy

opis
wzorca

Pole to zawiera nazwe wzorca, ktdra jednoznacznie ten wzorzec identyfikuje. Na-
zwa powinna by¢ adekwatna do zawartosci i wykorzystania wzorca. Precyzyjne
nazwanie pozwala na uniknigcie btgdow i ulatwia prace z wzorcami kadrowo-
ptacowymi. Nazwa powinna by¢ unikalna (tzn. nie moga wystgpowaé dwa wzorce
o tej samej nazwie). Pole to jest obowiazkowe, czyli program nie zapisze wzorca
bez podania nazwy.

Notka

Pole to zawiera opis wzorca, ktory moze stanowié¢ dtuzszy tekst, szczegodtowo
omawiajacy przeznaczenie danego wzorca. Pole to nie jest obowiazkowe, ale wla-
Sciwe wykorzystanie go utatwia pracg z wzorcami.

Operacje przy tworzeniu nowego okresu ptacowego

Mozna tu zaznaczy¢ dwa pola:

e Kkopiuj system wynagrodzen — jesli zostanie zaznaczone to pole,
program przy otwieraniu nowego okresu placowego skopiuje sys-

tem placowy zdefiniowany w panelu z listkiem |=Z@systen|

e Kkopiuj liste przyporzadkowanych pracownikow — jesli zostanie
zaznaczone to pole, program przy otwieraniu nowego okresu pla-
cowego skopiuje liste pracownikdéw okreslona w panelu z listkiem

g Pracownicy I

Priorytet wzorca

Priorytet okresla kolejno$¢, w jakiej beda prezentowane wzorce kadrowo-ptacowe
na licie wzorcow przyporzadkowanych do danego pracownika (w panelu syste-
mu wynagrodzen w oknie pracownika). Ma takze wptyw na kolejno$¢ prezento-
wania elementow ptacowych dla danego pracownika w panelu wynagrodzen, jesli
jest on przyporzadkowany do wielu wzorcow.
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Panel z listag pracownikéw przyporzadkowanych do
wzorca

Pasek

Panel pojawia si¢ po kliknigciu listka £ Pecouncs] w oknie definicji wzorca kadrowo-
ptacowego.

Zawiera on Przyporzadkowanie ptacowe pracownikow. W panelu tym mozliwe jest
wyswietlanie dwoch okien: lewego — z lista pracownikow przyporzadkowanych do
wzorca w danym okresie, prawego — z lista wszystkich dostgpnych pracownikow. Pra-

we okno mozna wiaczac¢ i wylaczaé przyciskiem @ na pasku narzedzi tego panelu.

Mozna tutaj dokonywac nastgpujacych operacji: przyporzadkowywaé place pracow-
nikow do wzorca, usuwac przyporzadkowanych pracownikéw z listy, przechodzié¢ do
edycji danych wskazanego pracownika, zmienia¢ kolejnos¢ pracownikéw przypo-
rzadkowanych do danego wzorca.

[ Wzorzec - Pracownik elatowy
narzedziowy Przetacznik
B | = | P .
B‘M 14| 4 || Nazwa wzorca (AL g x| 1] widoku
| 4| Okres Q giudzied 2000, podstawowy  * I }I @ okna
ﬂ 5| |67 Katalog pracowrike j
¥ Lista pracownikiw
E-Q Przyporzadkowanie pracowe
g Fiyhakiewicz M arcin Pawek § oo ., Katalog
Lista pracowni- Bistek Barbara hakiewicz Man .

. P /- Giralski Tomasz -4 Deigk Handlowy WSZyStklch
kow prZypoqud' - % Zaparski Karal =Y %zml’ Produkcii dOStQpl’lyCl’l
kowanych do B Wik Anra 4 Mowak Piatr o

Y - % Nowak Piglr - % Wodifiski Zenon pracowmkow
wzorca w danym .
i 8 Wodzifski Zenon
okresie
b T2 Katalog I Lista I
: m \Wzarzec ﬁ_ Pracawnicy lﬁ System I [l Wartasci I

Rys. 6-10 Panel z lista pracownikdéw przyporzadkowanych ptacowo do wzorca.

Na gorze strony znajduje si¢ opisany wczesniej standardowy pasek narzgdziowy okna
definicji obiektu.

Narzedzia zmiany okresu

Nad panelami zawierajacymi dane zwigzane z konkretnymi okresami ptacowymi, ta-
kie jak warto$ci wynagrodzen czy system wynagrodzen, umieszczono narzegdzia po-
zwalajace zmieni¢ okres placowy, dla ktdrego prezentowane sa dane.

&
(Poprzedni okres) Wybiera poprzedni okres ptacowy. Klawisz skrotu: Alt+P.

E=p
(Nastepny okres) Wybiera nastgpny okres ptacowy. Klawisz skrotu: Alt+N.

e[ veeer 598, podanay %]
Pole to pozwala wybra¢ dowolny okres ptacowy Po kliknigciu pola wyswietla sig

drzewko okreséw ptacowych umozliwiajace wybor okresu. Przy piktogramach okre-
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s6w na drzewku moga pojawia¢ si¢ czerwone ,,ptaszki”, ktore oznaczaja, ze dane z
tych okresow sa aktualnie wykorzystywane do obliczen w panelu.

Drzewko okresow ptacowych w oknie Wzorca.
Q:@ Okresy

-~ (&[0 flny system wyna
. [ 133
ol listopad podstawomy

J’l

© el grudzien podstamay
= 8 193

I:@ styczen podstawouy
o luty podstawomy

Rys. 6-11 Okno Wzorzec - panel definicji wzorca - drzewko okresow ptacowych.

Pasek narzedziowy nad lista pracownikéw przyporzadkowanych do
wzorca

=

(Operacje) Umozliwia kopiowanie przyporzadkowania pracownikéw i systemu
wynagrodzen z innych okreséw lub wzorcow. Klawisze skrotu (AR+E).

Uszur syztem wynagrodzer,

Skopiuj eystem z innega akresu...

Skopivj z domyslnego spstemu wynagrodzer ...
Skopiuj system z innega wzorca...

Skopivj system do innego okresu ...

Skopiuj ystem do infych okresdw ...

Rys. 6-12 Lista operacji w oknie przyporzadkowania ptacowego.

Usun system wynagrodzen
Usuwa system wynagrodzen wzorca w wybranym okresie ptacowym. Program
prosi o potwierdzenie decyzji o usunigciu systemu wynagrodzen.

Skopiuj system z innego okresu
Kopiuje system wynagrodzen wzorca z innego okresu ptacowego.

Skopiuj spstem z innego okresu __.

Skopiuj epstemn wynagradzen wzorca  [Wepdt)Pracownik

z okresu |styczeﬁ 2001, podstawowy j
do okresu: luty 2001 podstawowsy
v Kopilj liste pracownikd ¥ Kopiuj spstem wynagrodzes
wikoral | anui |

Rys. 6-13 Okno dialogowe kopiowania systemu z innego okresu.

Uzywajac przycisku ﬂ mozna otworzy¢ okno z drzewkiem okres6w placowych,
gdzie nalezy wybrac okres, z ktorego ma by¢ skopiowany system wynagrodzen.
Zaznaczajac odpowiednie pola mozna skopiowac system wynagrodzen i/lub przy-
porzadkowanych pracownikow.

Po zaznaczeniu wszystkich opcji nalezy je zatwierdzi¢ kliknigciem przycisku Wy-
konaj
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Skopiuj z domysinego systemu wynagrodzen
Kopiuje system wynagrodzen wzorca z domyslnego okresu ptacowego. Po wy-
braniu tej opcji program pyta, czy ma skopiowaé system z domyslnego okresu
ptacowego oraz informuje, ze wykonanie tej operacji spowoduje usunigcie catego
systemu wynagrodzen wzorca w danym okresie ptacowym.

Skopiuj system z innego wzorca

Kopiuje system wynagrodzen wzorca z innego, wybranego wzorca kadrowo-
ptacowego.

Skopiuj system z innego wzoica i okresu ___

Skopiuj aystem wynagrodzer wzorca  [WepotPracownik _I
2 okresu

do systemu wynagl Gl
wokresie: styczen 2001 podstawowy
v Kopiuj liste pracownikdm v Kopiuj spstem wyragrodzef
wikonai | Anui |

Rys. 6-14 Okno dialogowe kopiowania systemu wynagrodzen z innego wzorca.
Skopiuj system wynagrodzen wzorca

Po kliknigciu przycisku _I otwiera si¢ okno wyboru wzorca, z ktorego bedzie
kopiowany system.

ec

@ K.atalog wearcdw list phac j

00 Pracownik,, wspdkpracowril,

€ [wspokPracownik

Q Jednorazowe umowy cywilho-prawne
-4 Pracownik etatavy

= Umnowy cywilno-pravine

]--@ 01 Rodzaj wynagrodzenia (umowy o prace]
]--@ 02 Rodzaj umowy cywilno-prawne]

]--@ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi po..
-8 04 Sposth pratnodci

£ 05 Urlopy, 2asiki

]--@ Firma

e [ - -

Wibier Zarknij |

N [ Katalog I Lista I

Rys. 6-15 Okno wyboru wzorca.

Okno Wybierz wzorzec sklada si¢ z dwoch okien wyboru przetaczanych za po-
mocy listkow zakladek w dole okna. Po kliknieciu listka [ Katsba | wzorzec mozna
wybra¢ z drzewka katalogéw, natomiast po kliknigciu listka - z listy
wszystkich wzorcow. Po zaznaczeniu wybranego wzorca nalezy wybor zatwier-
dzi¢ przyciskiem Wybierz, a nast¢gpnie Zamknij.

Dla okreslonego wzorca mozna wybraé system wynagrodzen z konkretnego okre-
su ptacowego, w zwiazku z tym inne elementy okna dialogowego wyboru wzorca
sa identyczne jak opisane przy kopiowaniu systemu z okresu i dziataja tak samo.

Po dokonaniu wyboru nalezy go zatwierdzi¢ poleceniem Wykonaj.
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Skopiuj system do innego okresu

To polecenie pozwala skopiowa¢ zdefiniowany system wynagrodzen danego
wzorca do innego okresu placowego.

Skopiuj system do innych okreséw
To polecenie pozwala skopiowa¢ zdefiniowany system wynagrodzen danego
wzorca z okresu wybranego na drzewku do kilku zaznaczonych okresow pta-
cowych.

Skopiuj system wenagrodzen wzorca Pracownik etatowy
zokies: w g i dzen

do nastepuigcych okresdu

Okres

£

¥ styczer 2001 podstawowy
[T styczer 2001 premia
¥ luty 2007 podstarmonm
™ lutp 2001 premia

[

I

imarzec 2001 podstawowy

K.opivj listg pracownikdw ¥ Kopiuj system wynagrodzes

Wykanaj | Al |

Rys. 6-16 Okno kopiowania systemu wynagrodzen wzorca do innych okresow.

W celu skopiowania systemu wynagrodzen wzorca do innych okresow nalezy za-
znaczy¢ pola wyboru przy nazwach okreséw, a nast¢pnie kliknaé przycisk Wyko-
naj.

@ Przed wykonaniem kopiowania program zawsze pyta, czy ma skopiowaé
system z wybranego okresu i informuje, ze wykonanie tej operacji spowoduje
usuniecie catego systemu wynagrodzeh wzorca w danym okresie ptacowym.

Drzewko pracownikow przyporzadkowanych do wzorca

2z
(Nowy) Umozliwia przyporzadkowanie do wzorca nowego pracownika. Po wy-
braniu tego przycisku pojawi si¢ okno z lista pracownikow pogrupowanych zgod-
nie z podzialem w oknie Pracownicy. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus. Menu
podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Nowy.

|2 Katalog pracowmikdn -

Falzlog pracownikew
Administiacia
@ Durekeia
=6 Dbstuga
- © Kowalski Jan Adam

" @ Widniewski Jézef Marian
=@ Produkeia
E- @ Bygady
@ | bygada
& |l biygada
@ 1l brygads
@ IV biygada

Oede| || Zamkni

"It Retalog [B Lists |

Rys. 6-17 Okno dialogowe Dodawanie pracownikow.
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Pracownicy moga by¢ przedstawieni tak jak na rysunku powyzej (listek
I Katabo J), albo wszyscy razem w porzadku alfabetycznym (listek Lista_J).

W celu dodania pracownika do wzorca, nalezy zaznaczy¢ pracownika na liscie i

klikng¢ __ Dadai | Trzeba powtorzy¢ te operacje, az wszyscy zadani pracownicy
zostang przyporzadkowani do wzorca. Aby opusci¢ okno dialogowe nalezy klik-

I3

na(c Zamknii |

x|
(Usun) Powoduje odlaczenie wskazanego pracownika od wzorca. Klawisz skrétu:
Ctrl + szary minus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

Poza poleceniami opisanymi powyzej przy przyciskach, w menu podrecznym dostep-
ne jest jeszcze:

Edycja
powoduje otwarcie okna zaznaczonego pracownika, gdzie mozna dokona¢ na bie-
zaco modyfikacji.

Technika przeciggania obiektow

Osoby wprawnie postugujace si¢ myszka moga wykorzystaé techniki przeciagania
obiektow dla modyfikacji listy przyporzadkowanych pracownikow.

Dotaczanie pracownika do listy
Nalezy przeciagna¢ myszka nazwisko pracownika z drzewka albo listy wszystkich
dostgpnych pracownikoéw na listg pracownikow przyporzadkowanych (czyli z
okna prawego do lewego). W przypadku proby przeciagnigcia nazwiska pracow-
nika juz widniejacego z lewej strony ekranu, program uprzedzi nas o tym stosow-
nym komunikatem i uniemozliwi zdublowanie pozycji na liscie.

Odtaczanie pracownika od listy
Nalezy przeciagnaé¢ myszka nazwisko pracownika z listy pracownikéw przypo-

rzadkowanych na ikong

Zmiana kolejnosci pracownikéw na liscie
Trzeba zaznaczy¢ nazwisko pracownika na liscie pracownikéw przyporzadkowa-
nych, a nastgpnie przeciagna¢ je myszka w gorg lub w dot listy 1 upusci¢ na zada-
nej pozycji.

Panel z domysing lista pracownikéw przyporzadkowanych ptacowo
do wzorca

Panel ten pojawia si¢ po wybraniu na drzewku okreso6w ptacowych polecenia Do-
mysiny system wynagrodzen.

Pracownicy umieszczeni na tej liscie beda przyporzadkowani do wzorca przy budo-
waniu nowego okresu ptacowego, o ile utworzy si¢ go, wybierajac opcj¢ na podsta-
wie domyslnego systemu wynagrodzen.

Okno i jego obstuga sa identyczne z opisanymi wczesniej w panelu Lista pracowni-
kéw przyporzadkowanych do wzorca.
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Panel systemu wynagrodzen wzorca kadrowo-ptacowego

Panel ten pojawia si¢ po kliknigciu listka @J w oknie definicji wzorca kadrowo-
ptacowego. Okresla si¢ w nim z jakich elementow ptacowych sktada si¢ wzorzec w
danym okresie ptacowym.

Pasek narze- (l Wzorzec - Pracownik etatowy
dziowy Przetacz-
i g | | I I 7 |x|
w oknie /H’Jﬂ 4| A || Nazwa waorca x| MM ﬂ nik wido-
wzorca /’ 4@' Dk?s: % styczen 2001, podstawowy ﬂ Dl (1) ku okna
/.
/ j ﬁ’l * |Iul F.atalog elementéw kadrowo-pracowych j
Narzedzia [ 5ystem wonagrodzen ﬂ B Fatalog elementéw kadkagso-phacowych = Drzewko
zmiany By Elementy zgrupowane -8 01 WYNAGRODZEMIA dost
| [ Skbadriki B 02 Akordy ostep-
okresu B Parametry @ 02 Dodatki, ekwiwalenty nych
{8 Tyl ubezpieczenia e 02 Nagrody, odpravy elementow
Drzewko - Obciazenia e (02 Patrgcenia
=4 Maliczeni E-§® 02 Premie wynagro-

elementow wyna- & Nalczenia ' i

, i 4 kwota brutto [z wwagl. zasitkdw) @ 02 Prowizie dzen
grodzen wzorca % skbadka naub. spot. finans. przez ubez B 02 Sposdh wypkaty

% kwota brutto minus skkadka na ub. spot E1 & 02 Ubezpiecaenia
i+ & zaliczka na podatek dochodowy e 02 Urnoway cywilno-pravine
Listki i B % 02 Urlopy = | Kosz
1stK1 panell — 17 Katalogi I Kategorie | |
@‘Wzorzec I [ 7 F'racownicyl @ Sysleml B Wartosci I

Rys. 6-18 Panel systemu wynagrodzen wzorca.

W panelu mozliwe jest wyswietlanie dwoch okien: lewego — z lista elementow przy-
porzadkowanych do systemu wynagrodzen wzorca w danym okresie ptacowym, pra-
wego — z lista wszystkich elementow. Prawe okno mozna wlaczaé i wylaczac przyci-

skiem @ na pasku narzedzi panelu.
Mozna tutaj dokonywacé nastepujacych operacji: dodawaé elementy do systemu wy-

nagrodzen wzorca, usuwac je, przechodzi¢ do edycji wskazanego elementu, zmienia¢
kolejnosé¢ elementow w systemie wynagrodzen.

Drzewko elementow systemu wynagrodzen wzorca

W oknie widoczne sa wszystkie elementy wchodzace w sktad systemu wynagrodzen
wzorca listy plac.

Korzen drzewka.

"

Reprezentuje elementy zgrupowane wzorca.

[&?
Reprezentuje sktadniki.

Reprezentuje parametry wzorca.
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@

Reprezentuje obciazenia wzorca.

_,5{'

Reprezentuje naliczenia wzorca.
Jesli z lewej strony grupy znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera
niewidoczne elementy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikna¢ plus. Pojawi si¢ gataz
drzewka z elementami.

E
Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione s3 na drzewku
wszystkie elementy w tej grupie. Trzeba klikna¢ minus, aby schowaé gataz
drzewka z elementami.

S

Reprezentuje element systemu wynagrodzen wzorca, ktory mozna usuwac i prze-
mieszczad.

&

Reprezentuje element systemu wynagrodzen wzorca, ktérego nie mozna usuwacé
ani przemieszcza¢ (np. element pochodzacy z elementu zgrupowanego).

Nad drzewkiem dostepne sa nastgpujace narzedzia:

1
Umozliwia dodanie elementu do systemu wynagrodzen wzorca. Po wybraniu tego
przycisku pojawi si¢ okno Dodawanie elementéw ptacowych.

LD (e

l-

EHge 01 WYNAGRODZEMIA

-6 01 Umowy o prace

E‘@ phatne gotdwka

EQ kogzty, progi, ulga podatkowa do zmiany

- Wy Akord pratny gotéwka. ulga. koszty | progi do zmiany

- By Prowizia pratna gatdwka. ulga, koszty i progi do zmiany

- iy Staka kwota [gatdwka), ulga, koszty | progi do zmiany

- Wy Staba kwota + prowizia phatna gotdwka, ulga. koszty i progi

- Wy Stawka godzinowa phatna gotdwka, ulga, koszty | progi do zmi
Q shandard - bez zmian

@ pkatne przelewem

[]--e 02 Urnowy cywilno-prawne

[ 07 Akordy

168 17 Nadatki fkwivsalenty LI

[ViEclay | Zamknij

N T2 Katalogi I Kategorial

Rys. 6-19 Okno dialogowe Dodawanie elementéw ptacowych.

Elementy moga by¢ przedstawione tak jak na rysunku powyzej — podziat wedtug
katalogéw predefiniowanych i zdefiniowanych przez uzytkownika (listek

= Katalogi ), albo z podziatem na kategorie (listek [ Kategaie]).
W celu dodania elementu do wzorca, nalezy zaznaczy¢ go na liscie i kliknaé
Doda | Trzeba powtarzaé t¢ operacje, az wszystkie zadane elementy zostana
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przyporzadkowane do wzorca. Aby opuscic okno dialogowe, nalezy kliknaé

Zamknii | Klawisz skrotu: Ctrl + szary plus. Menu podreczne — prawy klawisz my-
szy, polecenic Nowy.

x|
Powoduje usunigcie wskazanego elementu z systemu wynagrodzen wzorca. Kla-
wisz skrotu: Ctrl + szary minus. Menu podrgczne — prawy klawisz myszy, pole-
cenie Usun.

@ Elementéw bedacych czescig sktadowg elementéw zgrupowanych (np. pre-
mia) nie mozna usuwacé ani przemieszczaé. Mozna jedynie zmodyfikowacé
sam element zgrupowany.

Oprocz polecen menu podrgcznego opisanych powyzej przy przyciskach, w menu
podrecznym jest dostepne jeszcze:

Edycja
powoduje otwarcie okna definicji zaznaczonego elementu.

Nie pokazuj elementu dziata dla elementéw typu naliczenie i parametr.

e Naliczenie — zaznaczone naliczenie nie jest wyswietlane w oknie definicji
wzorca list ptac (w panelu warto$ci domys$lnych) oraz w oknie pracownika
(w panelu systemu wynagrodzen i w panelu wynagrodzen).

e Parametr — w przypadku, kiedy nie trzeba podawacé programowi wartosci
parametru, zaznaczony parametr nie jest wyswietlany w panelu wartosci
domyslnych okna wzorcow list ptac oraz w oknie pracownika w panelach
System wynagrodzen i Wynagrodzenia. O ile jednak system oczekuje
wpisania jakiej$ wartosci, nalezy ja podac¢ albo w oknie definicji wzorca
kadrowo-ptacowego (panel wartoSci domysinych), albo w oknie pracow-
nika. Jesli zostanie wpisana wartos¢ domys$lna w definicji wzorca, para-
metr nie bedzie pokazywany w panelu wynagrodzen pracownika. Jesli te-
go sig nie uczyni, program wyswietli parametr w panelu wynagrodzen pra-
cownika, przy czym nazwa parametru zostanie napisana pismem pochy-
tym, zeby poinformowac¢ uzytkownika, iz jest to parametr ukryty.

Domyslnie prezentowane sa dane dotyczace aktywnego okresu placowego. Okres
mozna zmieni¢ okres za pomoca narzgdzi zmiany okresu.

Drzewko wszystkich dostepnych elementow

Drzewko to prezentuje wszystkie dostepne w programie elementy do budowy syste-
mow wynagrodzen, umozliwiajac ich wyszukiwanie i dodawanie do systemu wzorca.
Pod drzewkiem znajduja si¢ dwa listki umozliwiajace zmiang formatu prezentowanej
informacji.

T2 Katalog I
Wybiera widok katalogu elementow (grupy stworzone przez uzytkownika i grupy
predefiniowane).
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Lista

Wybiera widok wedtug kategorii elementow.

Reprezentuje korzen drzewka.

&

Reprezentuje grupg elementéw w katalogu.

Jesli z lewej strony grupy znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera

niewidoczne elementy lub podgrupy. Aby je uwidoczni¢, kliknij plus. Pojawi si¢
galaz drzewka z elementami i podgrupami.

Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sa na drzewku wszyst-
kie elementy i podgrupy danej grupy. Kliknij minus, aby schowa¢ gataz drzewka.

Reprezentuje element systemu wynagrodzen, ktoérego nie mozna wybrac (np. ele-
ment sktadowy elementu zgrupowanego).

"

Reprezentuje wszystkie dostgpne elementy zgrupowane.

s

Reprezentuje sktadnik Iub grupg wszystkich dostgpnych sktadnikow.

Reprezentuje wszystkie dostgpne parametry.

Reprezentuje wszystkie dostgpne obciazenia.

A
Reprezentuje wszystkie dostgpne naliczenia.

W menu podregcznym dostepne jest jedynie polecenie:

Edycja
powoduje otwarcie okna definicji zaznaczonego elementu.

Technika przeciggania obiektow

Osobom wprawnie poshugujacym si¢ myszka proponujemy wykorzystanie techniki
przeciagania obiektow dla modyfikacji listy elementdw systemu wynagrodzen.

Dotaczanie elementu do systemu wynagrodzen
Mozna przeciagna¢ myszka nazwg elementu z drzewka wszystkich dostgpnych
elementow na liste elementow systemu (czyli z okna prawego do lewego). W
przypadku proby przeciagnigcia elementu juz widniejacego z lewej strony ekranu,
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program uprzedzi nas o tym stosownym komunikatem i uniemozliwi zdublowanie
pozycji na liscie.
Usuwanie elementu z systemu wynagrodzen

Mozna przeciagna¢ myszka nazwe elementu z listy systemu wynagrodzen na iko-
Fi

ne

Zmiana kolejnosci elementéw na liscie
Nalezy zaznaczy¢ element na liscie systemu wynagrodzen, a nast¢pnie przecia-
gnac go myszka w goreg lub w dot listy i upusci¢ na zadanej pozycji.

Domysiny system wynagrodzen wzorca kadrowo-
placowego

Panel ten pojawia si¢ po wybraniu na drzewku okresow ptacowych polecenia Do-
mysiny system wynagrodzen.

Przyporzadkowane elementy beda kopiowane do wzorca przy tworzeniu nowego
okresu ptacowego, o ile utworzymy go, wybierajac opcj¢ na podstawie domysinego
systemu wynagrodzen.

Okno i jego obstuga sa identyczne z opisanymi wcze$niej w panelu Systemu wyna-
grodzen wzorca, opisanych powyze;j.

Panel wartosci elementéw systemu ptacowego

W panelu okresla sig¢ wartosci systemu wynagrodzen wzorca kadrowo-ptacowego w
danym okresie ptacowym. Jest to wygodne dla elementdéw, ktdrych warto$¢ jest jed-
nakowa dla wigkszos$ci pracownikow (np. koszty uzyskania czy skala podatkowa).

@l Wzorzec - Lista zasitkdw

| Pasek
narzeg-
ﬂﬂﬂ |4|4|Nazwawzorca - }INI <] % dzi €
Narzedzia —— 7‘|m ﬂil Ziowy
4 Okres: kwiggier 2001, podstawowy = | Halk i :
; G| ices: T iesier 2001 podsanony = | TED] @ = w oknie
zmiany
okresu Parametry / Skkadniki Haliczenia / ObciaZenia ‘wzorca
kneata zasiku pislganacyinego gg kvata netto 0,00 =t
liczba osdh do zasitu pialegnacyjnem shiadka na ub. zdroveotne (U, 0 pra 0,00 z
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Rys. 6-20 Panel wartosci domyslnych elementow systemu wynagrodzen wzorca.
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W lewej czesci panelu znajduja si¢ elementy systemu wynagrodzen, ktéore mozna
modyfikowaé. W puste pola, dla ktorych definiuje wartos¢ domyslna, nalezy wpisaé
odpowiednia warto$¢, natomiast pozostate pozostawia sig¢ puste.

Ikona ﬂ% informuje nas, iz jest to warto$¢ ustalana dla wzorca kadrowo-ptacowego, a
ikona "', ze jest to warto$¢ globalna.

Jezeli kliknie si¢ lewym klawiszem myszy w ikong "', to wybierajac z listy polece-
nie Wartos¢ ustalana dla wzorca mozna dokona¢ zmiany wartosci globalnej na war-
to$¢ indywidualng dla wzorca. Wowczas szare nieaktywne pole zmieni si¢ na pole
edycji, gdzie mozna wpisa¢ odpowiednia warto$¢ dla wzorca.

Okno z prawej strony panelu mozna przetacza¢ przyciskiem :iﬁ} W widoku, ktory
pokazuje Naliczenia / Obciazenia, pokazane sa wartosci elementow typu naliczenie i
obciqzenie, obliczone na podstawie wprowadzonych warto$ci domyslnych.

Drugi widok pokazuje domyslne schematy ksiggowania.

i Wzorzec - Lista zasitkdw

ﬂﬂﬂ I4|4 Mazwa weorca VI DI}II ﬂ ?IXI
@l Dkres: T kwiecier 2001, podstawowy j £ | |
Elementy Schemat Wn Ka R-Wn B-Ma

kwvota zastku pislegnacyinego [ #5]

liczha osdh do zasiu pielegnacyine

zasiek chorobowy ZUS
zasitek macierzyriski
zashek wychowawozy
zasitek opiekuiczy
zasiek pielegnacyiny
zasiek porodosey
zasitek rehabilitacyjny
zashek poorzebowey
zasitek wyrdwnawczy

krevota metto 0,00 =
skfadka na ub. zdrowatne (U, o prac 0,00 =

ZascHZ\[E] 405 230 500-G |490

0,00 =4

3833 3R3

ZaswR[E]] 405 230 500-G |490
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Rys. 6-21 Panel wartosci domys$lnych — schematy ksiggowan.

Schemat ksiggowania dla danego elementu wybiera si¢ sposrdd dostgpnych schema-
tow przyciskiem . Po informacje o schematach ksiggowania odsytamy czytelnika do
rozdziatu Podstawowe zasady obstugi programu punkt Eksport danych do programu
FINANSE | KSIEGOWOSC premium.

(Przelicz tabele) Powoduje ponowne przeliczenie wartosci w oknie Naliczenia /
Obciazenia. Klawisz skrotu Alt+L. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, po-
lecenie Przelicz tabele.

5 |

F
(Odczytaj) Powoduje odswiezenie danych o definicjach elementéw wchodzacych
w sktad systemu wynagrodzen wzorca. Klawisz skrotu - F5.
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Przycisk ten wykorzystuje si¢ wtedy, gdy nie opuszczajac okna definicji wzorca do-
konano zmian w definicji elementéw uzywanych w tym wilasnie wzorcu. Jezeli np.
w definicji elementu zostata dodana jedna pozycja, to powinna si¢ ona pokaza¢ w
panelu warto$ci domyslnych. Jednak jesli w czasie dokonywania zmian w definicji
elementu okno panelu wartosci domyslnych bylo otwarte, to program sam nie nanie-
sic stosownych zmian automatycznie. Konieczne jest albo zamknigcie panelu i
otworzenie go ponownie, albo uzycie funkcji Odczytaj.

Menu podreczne w panelu wartosci pozwala nam na uruchomienie nast¢pujacych
polecen:

Przelicz tabelke
powoduje przeliczenie wartosci wszystkich naliczen i obciazen na podstawie
wprowadzonych wartosci domyslnych innych elementow;

Przelicz element
powoduje przeliczenie wartosci wskazanego naliczenia lub obciazenia na podsta-
wie wprowadzonych warto$ci domyslnych innych elementow;

Przepropaguj wartos¢ do pracownikéw
powoduje przeniesienie wprowadzonych zmian warto$ci wzorca do warto$ci syste-
mow wynagrodzen pracownikow przyporzadkowanych do danego wzorca;

Poprzedni okres
powoduje przejécie do poprzedniego okresu ptacowego. Polecenia mozna uzywac
zamiast narzg¢dzi zmiany okresu w pasku narzedziowym okna definicji wzorca;

Nastepny okres
powoduje przejscie do nastgpnego okresu ptacowego. Polecenia mozna uzywac
zamiast narzg¢dzi zmiany okresu w pasku narzedziowym okna definicji wzorca;

Kalkulator
uruchamia podreczny kalkulator, za pomoca ktérego mozna wprowadzi¢ warto$ci;

Edycja
powoduje otworzenie si¢ okna definicji zaznaczonego elementu.

Wartosci elementéw domysinego systemu wynagrodzen
Panel ten pojawia si¢ po wybraniu na drzewku okresow ptacowych polecenia Do-
mysiny system wynagrodzen.

Whpisane warto$ci beda obowiazywaty we wzorcu po utworzeniu nowego okresu
placowego, o ile utworzy si¢ go wybierajac opcje na podstawie domysinego sys-
temu wynagrodzen.

Elementy okna i ich obstuga zostaly opisane wcze$niej przy Panelu wartosci do-
mysinych elementow systemu wynagrodzen.

Zbiorcze wprowadzanie danych

Okno zbiorczego wprowadzania danych mozemy wywotaé przy pomocy menu pod-
recznego zardwno z okna Wzorce kadrowo-ptacowe — prawy klawisz myszy na za-
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znaczonym wzorcu, jak i z okna Pracownicy — prawy klawisz myszy na zaznaczonej
grupie pracownikow.

Zbiorcze wprowadzanie danych zostatlo pomyslane jako udogodnienie wprowadzania
plac. Zestawy dla zbiorczego wprowadzania danych definiowane sa w Ustawie-
niach programu poprzez wskazanie, jakie elementy ptac wchodza w skiad zestawu.
Na przyktad jesli w zestaw o nazwie ,,Akordy” wejda nastgpujace elementy: liczba
Jednostek akordowych I, sktadnik akordowy I, liczba jednostek akordowych 11, skiad-
nik akordowy II, to w oknie zbiorczego wprowadzania danych dla tego zestawu po-
jawia sig¢ cztery kolumny o takich wiasnie nagtowkach.

#% Zbiorcze wprowadzanie danych dla wzorca - Pracownicy

ﬂﬂ Zestam: |Wynaglodzenla zazadnicze j

4@' Okres: % styczer 2001, umowy j

@ x|

V' Zapisuj automatycznie % |

-

kwota
wynagrodzenia za

liczba
PIZEPTACOWANYE,
godzin

Lp nazwisko i imie EraatalzEnis

w
1 Bigtek Barbara
2 Gdralski Tomasz
3 Mowwak Piotr
4 Rybakiewicz Marcin
5 Sowa Edvyta
6 Wadzirfiski Zenon
T wdjcik Anna
8 Zaporski Karol

suma

A 13

N [ Wprawadzanie dan_l,lc:hl

s e e s e e

Rys. 6-22 Panel zbiorczego wprowadzania danych

Okno Zbiorcze wprowadzanie danych w pasku narzedziowym posiada narzgdzia
zmiany okresu (takie jak np. okno Wzorce kadrowo-ptacowe — opisane wczesniej w
tym rozdziale), oraz dwa elementy charakterystyczne dla tego okna:

[

Pole listy opuszczanej sluzace do wyboru jednego z Zestawéw zdefiniowanych w
Ustawieniach. Jezeli rozpoczgto operacje zbiorczego wprowadzania danych z
okna Wzorce kadrowo-ptacowe, program zapamigta wybrany zestaw i nastgp-
nym razem przywola go automatycznie po rozpoczgciu tej operacji od tego same-
go wzorca. O ile operacja zostata rozpoczgta z okna Pracownicy, system zapa-
migta wybrany zestaw i przywola go niezaleznie od tego, ktora grupe wskazemy,
roZpoczynajac operacje.

| Wiynagrodzenia zazadnicze

Zapisuj automatycznie
Jesli zaznaczymy to pole, program bedzie zapisywal dane wprowadzone dla dane-
go pracownika, kiedy zaczniemy wprowadzanie danych dla pracownika nastgpne-
go; o ile pole nie jest zaznaczone, w momencie przej$cia do innego pracownika
program prosi o potwierdzenie zapisania wprowadzonych danych.

W tabeli znajduja si¢ kolumny z polami bialymi i szarymi. Pola biale to miejsca prze-
znaczone do edycji, tam mozemy wprowadza¢ kwoty. Pola szare to — tak jak w in-



272

Rozdziaf 6

nych modutach programu — pola o wartosciach wyliczanych na podstawie wprowa-
dzonych danych.

Jezeli oczekuje sig, ze dla danego pracownika w zbiorczym wprowadzaniu danych w
konkretnym zestawie (np. Premie) pojawi si¢ okre§lony element wynagrodzenia (np.
parametr Kwota premii I), to spetnione musza by¢ dwa warunki:

e w Ustawieniach programu zadeklarowano, ze ten element (Kwota premii I) wystg-
puje w zadanym zestawieniu (Premie),

o clement (Kwota premii I) wystgpuje w Systemie wynagrodzen pracownika. Moze
by¢ zadeklarowany bezposrednio (np. przeciagnglismy parametr Kwota premii I na
drzewko systemu wynagrodzen) lub znalez¢ si¢ tam dzigki temu, ze wystepuje w
innym elemencie wchodzacym w sktad systemu wynagrodzen pracownika — mo-
wimy wtedy, ze jest ,,dziedziczony” (w systemie wynagrodzen wyst¢puje np.
sktadnik Premia I, a w jego formule obliczeniowej wystgpuje parametr Kwota pre-
mii I).

Innymi stowy, jezeli na ekranie nie pojawia si¢ oczekiwany sktadnik, nalezy spraw-

dzi¢, czy jest on widoczny w Ustawieniach i w Systemie wynagrodzen pracownika

w danym okresie ptacowym.

Menu podregezne w oknie zbiorczego wprowadzania danych pozwala na uruchomie-
nie nastgpujacych polecen:

Przelicz pracownika
powoduje przeliczenie wartosci wszystkich naliczen i obciazen dla zaznaczonego
pracownika, na podstawie wprowadzonych danych. Polecenie jest aktywne, o ile
wprowadzalismy dane dla tego pracownika (obok nazwiska powinien widnie¢
znaczek ¥ );

Przelicz element
powoduje przeliczenie warto$ci wskazanego naliczenia lub obciazenia na podsta-
wie wprowadzonych danych;

Poprzedni okres
powoduje przejécie do poprzedniego okresu ptacowego. Polecenia mozna uzywac
zamiast narzedzi zmiany okresu w pasku narzgdziowym okna;

Nastepny okres
powoduje przejscie do nastgpnego okresu ptacowego. Polecenia mozna uzywac
zamiast narzedzi zmiany okresu w pasku narzgdziowym okna;

Wprowadzanie danych rzedami
powoduje zmiang kierunku ruchu kursora przy wprowadzaniu danych. DomysInie
po wpisaniu kwoty i naci$nigciu Enter kursor przechodzi do nastgpnej pozycji w
tej samej kolumnie. Natomiast po zaznaczeniu tej opcji nacisnigcie Enter spowo-
duje przejscie kursora na poziomie tego samego nazwiska do nastgpnej kolumny;

Zbiorcza zmiana wartosci
powoduje przeliczenie wartosci wynagrodzen pracownikow przypisanych do
wzorca,

Kalkulator
uruchamia kalkulator;
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Skopiuj arkusz do schowka
Kopiuje dane z panelu warto§ci wynagrodzen firmy do schowka systemu
WINDOWS, umozliwiajac ich edycj¢ w innych programach.

Zbiorcza zmiana wartosci

Aby dokonac¢ zbiorczej zmiany warto$ci elementu ptacowego dla wszystkich pracow-
nikéw przypisanych do wzorca nalezy w oknie Wzorce kadrowo-ptacowe wybraé
wzorzec, a nastgpnie klikna¢ prawym klawiszem myszy i z menu podrgcznego wy-
bra¢ polecenie Zbiorcze wprowadzanie danych. Pojawi si¢ panel Zbiorcze wpro-
wadzanie danych dla wzorca. Nastepnie klikajac prawym klawiszem myszy otwo-
rzy¢ menu podrgczne 1 wybra¢ polecenie Zbiorcza zmiana wartosci. Po pojawieniu
si¢ okna Zbiorcza zmiana wartosci elementu mozna zdefiniowa¢ parametry zmian
warto$ci elementow ptacowych dla pracownikdéw przypisanych do wzorca.

W podobny sposéb mozna zmieni¢ zbiorczo warto$¢ elementow ptacowych w oknie
Pracownicy dla wybranej grupy pracownikow. W tym celu nalezy w oknie Pracow-
nicy wybra¢ grupg pracownikow, dla ktorej ma by¢ zmieniona wartos¢ elementow, a
nastgpnie z menu podrgcznego wybraé polecenie Zbiorcze wprowadzanie danych.
Po pojawieniu si¢ panelu zbiorczego wprowadzania danych, trzeba w menu podrecz-
nym wybra¢ polecenie Zbiorcza zmiana wartosci i ustali¢ parametry zmiany.

Zbiorcza zmiana wartosci elementu.

Element:  wynagrodzenie zasadnicze
Fodzai operacii

™ Ustal wartose na

" Zyicksz o 200
€ Zmniejsz o

£~ Przemnt? przez

~ Podziel pizez

Arqumentem jest ' Warloss wpisywana " Wartosé elementu

™ Zapisat poprzednie dane

wivkonaj | Anuluj I

Rys. 6-23 Panel Zbiorcza zmiana wartosci elementu

Element
nazwa elementu, ktérego warto§¢ ma by¢ zmieniona.

Argumentem jest
Wartos¢ wpisywana — pozwala na wpisanie nowej wartosci elementu z kla-
wiatury.
Wartos¢ elementu — umozliwia zmiang warto$ci wybranego elementu w oparciu
o warto$¢ innego elementu placowego wskazanego w oknie Wybierz element
ptacowy.

Rodzaj operacji
Ustal wartos¢ na — ustala warto$¢ elementu w zalezno$ci od wybranego rodzaju
argumentu na liczbe wpisana z klawiatury lub warto§¢ wybranego inne-
go elementu ptacowego.
Zwieksz o — zwigksza warto$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju ar-
gumentu o liczb¢ wpisana z klawiatury lub o warto$¢ wybranego innego elemen-
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tu ptacowego.

Zmniejsz o — zmniejsza warto$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju ar-
gumentu o liczbg wpisang z klawiatury lub o warto§¢ wybranego innego elemen-
tu ptacowego.

Pomnéz przez — mnozy warto$¢ elementu w zaleznosci od wybranego rodzaju
argumentu przez liczb¢ wpisana z klawiatury lub przez wartos¢ wybrane-
go innego elementu placowego.

Podziel przez — dzieli warto§¢ elementu w zalezno$ci od wybranego rodzaju ar-
gumentu przez liczbg wpisana z klawiatury lub przez warto$¢ wybranego inne-
go elementu ptacowego.

Zapisac po

zapisuje warto$ci wybranego elementu dla edytowanego pracownika.
Wykonaj

zmienia warto$¢ elementu ptacowego.

Anuluj
anuluje operacjg zmiany wartosci elementu ptacowego.
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Pracownicy I grupy
pracownikow

Poruszanie sie po katalogu pracownikéw

Po kliknigciu przycisku F'racgugnicy na pasku narz¢dziowym w oknie programu lub po
wybraniu polecenia Pracownicy z menu Funkcje albo (Ctrl+1) pojawia si¢ okno Pra-
cownicy. Mozna otworzy¢ kilka okien Pracownicy — w tym celu nalezy trzymacé
wcisnigty klawisz SHIFT, naciskajac przycisk Pracownicy na pasku narzgdziowym.

Okno to prezentuje katalog pracownikéw i pozwala zarzadzaé pracownikami i kata-
logami pracownikow.

= Pracownicy = 7 Farzqdma
Narzedzia : 7 — : 1st
drze\zka !mu pracownikdv j*i' | Q styczer 2001... vI )‘ﬁlx % = QIE praiowni-
g H # IDIE Mazwisko Irnie Data ur, kow
Dk ;% Biaek Barhara\ 19821211
O Dzict Handlows: € Géralski Tomasz \[973-09-14
- % E’am"‘,’ € Mawak Piatr s 01.02
'Dzhanh L . ,
Drzewko 9 Warszawa ﬁ ,_D‘; Eybalqewmz :ldartcln 13?5 D 10122 Nag’(owek
/ Diziak Produkei — owa wa AllR list
katalogu_ ) i ° 4] Wodaifeki Zenon 19530523 Yoo
pracownikow 4] wicik Anna 19750110 pracownt-
[ Zaporski Kah 19730503 kow
Listki zaktadek
katalogow, kate-
gorii 1 kryteri(')w o Katglagi K.ategorie I ,O\Af_l,lszukiwan\e] Lista
wyszukiwania pracowni-
Rys. 7-1 Okno katalogu pracownikow. kow

Okno podzielone jest na dwie czg$ci. Pomigdzy nimi znajduje sig linia podziatu, ktora
mozna przesuwac, co powoduje odpowiednia zmiang wielkosci obydwu czgsci okna.

W lewej czesci znajduje si¢ albo drzewko prezentujace strukturg katalogu pracowni-
kow, listg kategorii lub kryteriow wyszukiwania pracownikow.

W prawej czesci okna umieszczona jest lista prezentujaca wszystkich pracownikow,
znajdujacych si¢ we wskazanym na drzewku katalogu, nalezacych do wskazanej ka-
tegorii lub spetniajacych wskazane kryterium wyszukiwania.
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Drzewko katalogu pracownikéw

Drzewko to prezentuje strukture katalogu pracownikow. Aby wybraé drzewko kata-
logow, jesli jest niewidoczne, nalezy kliknaé [is Katalogi |

&5

Reprezentuje caty katalog pracownikow (korzen drzewka). Znajduja sig¢ tutaj
WSZyscy pracownicy, niezaleznie od tego, czy umieszczono ich w katalogach. Je-
$li trzeba dopisa¢ nowy katalog lub pracownika w katalogu, a nie w innym kata-
logu, nalezy najpierw klikna¢ na tym piktogramie.

&

Reprezentuje katalog pracownikow. Kliknigcie otwiera katalog, pokazujac na li-
$cie w prawej czgsci okna wszystkich pracownikoéw znajdujacych si¢ w tym kata-
logu.

ey

Reprezentuje otwarty katalog pracownikow, czyli ten, ktory aktualnie jest prze-
gladany. Wszyscy pracownicy znajdujacy si¢ w tym katalogu pokazani sa na li-
Scie w prawej czgSci okna.

Jesli z lewej strony katalogu znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze katalog ten
zawiera niewidoczne podkatalogi. Aby je uwidocznic, nalezy kliknaé plus. Pojawi
si¢ gataz drzewka z podkatalogami.

Maty minus z lewej strony katalogu oznacza, ze uwidocznione sa na drzewku
wszystkie podkatalogi danej grupy. Nalezy kliknaé minus, aby schowaé gataz
drzewka z podkatalogami.

Narzedzia nad drzewkiem katalogu pracownikéw
| oot Haran, ]

To pole opuszczanej listy ulatwia poruszanie si¢ po bardzo rozbudowanych
drzewkach. Po kliknigciu przycisku z prawej strony pola pojawia sig lista prezen-
tujaca ,,sciezke powrotng” od aktualnie wskazanego katalogu do korzenia drzew-
ka. Aby wybra¢ dowolny katalog na $ciezce, nalezy na niej kliknac.

5
Dodaje nowy podkatalog w katalogu, ktory jest otwarty. Aby doda¢ nowy katalog
glowny, czyli na najwyzszym poziomie hierarchii, trzeba ustawi¢ si¢ wczesniej na
korzeniu drzewka. Klawisz skrétu: Ctri+szary plus. Menu podrgczne — prawy
klawisz myszy, polecenie Nowy.

b3
Usuwa wskazany katalog. Katalog ten musi by¢ jednak pusty, czyli nie moze za-
wiera¢ zadnych pracownikow ani innych katalogow. Klawisz skrotu: Ctrl+szary
minus. Menu podrgczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.
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Menu podreczne drzewka katalogu pracownikéw
Menu podrgczne drzewka katalogu pracownikéw uruchamia si¢ zaznaczajac katalog
i klikajac prawym klawiszem myszy (klawisz skrotu Shift + F10).

Mowy...
Usuri

Zrmiefi nazwe
‘wihatciwosc

Ekspart da FK
Zhiorcze wprowadzanie danych

Rys. 7-2 Menu podrgczne okna katalogu pracownikow.
Oproécz opisanych powyzej polecen dostgpne moga by¢:

Zmien nazwe
daje mozliwo$¢ zmiany nazwy zaznaczonego katalogu;

Wiasciwosci
pozwala okresli¢ wiasciwosci danego katalogu, w oknie dialogowym Wiasciwo-
$ci katalogu.

Eksport do FK

Powoduje przestanie danych ksiggowych, dotyczacych wskazanej grupy pracow-
nikoéw, do programu FINANSE | KSIEGOWOSC premium. Aby program mogt wy-
konaé tg operacjg, w danej grupie musza znajdowac si¢ pracownicy, ktorzy w
swoich systemach wynagrodzen posiadaja elementy zaznaczone jako ,,Element
moze by¢ ksiggowany”, a takze maja przypisane konta do tych elementow w
schematach ksiggowan. Program poprosi o wskazanie $Sciezki, na ktérej zostanie
utworzony zbidr z danymi do FK. Jesli nie wszyscy pracownicy maja w progra-
mie PLACE premium okreslony identyfikator dla FK, to dodatkowo program two-
rzy zbior z informacjami o pracownikach. Z kolei w programic FINANSE
I KSIEGOWOSC premium nalezy przeprowadzi¢ import danych, dzigki czemu
powstanie tam dokument prosty z wieloma pozycjami — stosownie do dekretow.
Szczegdtowe informacje na temat eksportu danych do programu FK znajduja si¢
w rozdziale Podstawowe zasady obstugi programu.

Zbiorcze wprowadzanie danych
Pozwala przej$¢ do edycji okna zbiorczego wprowadzania danych. Szczegdétowo
omoéwiono to zagadnienie jest omowione w rozdziale Wzorce kadrowo-ptacowe.

Kryteria wyszukiwania pracownikow

Aby utatwi¢ wyszukiwanie pracownikow spehiajacych zadane warunki, mozna po-
shuzy¢ sig kryteriami wyszukiwania. Kryterium wyszukiwania jest to zbiér warunkoéw
zebranych pod wspolna nazwa. Na liscie kryteriow w oknie katalogu pracownikoéw
znajduja si¢ wszystkie kryteria wyszukiwania okreslone dla pracownikow. Wybranie
okreslonego kryterium w katalogu pracownikéw powoduje ograniczenie listy pra-
cownikow do pozycji spetniajacych wszystkie warunki.

Aby uwidocznié¢ liste kryteriow, jesli jest niewidoczna, nalezy klikna¢ O Wyseukiwanie |.
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#® Pracownicy [_ O] =]
Lista kfyterls)W g;—_)lpl | B[tz v #ﬁlx_ll %llﬁlﬂﬁ
wyszukiwania ——————— e
iko : st R ki, ElEI Nazwisko Imig Diata ur.
pracownikow | 1 e [ Géralshi Tomasz 19730314
7 A .. [ 3 Nowak Piotr 1966-01-02
IS — ™ Sowa 1975-11-12
7 Fhaosniy aaciniod.. . € wisick 19750110
Urodzen przed 1965 € Zapoiski 19720902 ||| Lista
« pracownikow
Ws azanc | spehiajacych
kryterium | wskazane
kryterium
=P

Rys. 7-3 Kryteria wyszukiwania w oknie katalogu pracownikow.

Aby ograniczy¢ listg pracownikow do tych, ktorzy spetniaja wszystkie warunki za-
warte w kryterium nalezy klikna¢ okreslone kryterium.

e

_I(Nowe) Umozliwia stworzenie nowego kryterium wyszukiwania. Po wybraniu te-
go przycisku pojawi si¢ okno Definiowanie kryteriow, gdzie mozna wpisa¢ na-
zweg kryterium i okresli¢ warunki. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus. Menu pod-
reczne — prawy klawisz myszy, polecenic Nowy.

ol
(Usun) Powoduje usunigcie wskazanego kryterium wyszukiwania z listy kryte-
riow. Klawisz skrotu: Ctrl + szary minus. Menu podrgczne — prawy klawisz my-
szy, polecenie Usun.

(Edycja) Otwiera okno Definiowanie kryteriow dla kryterium wskazanego na li-
Scie, gdzie mozna oglada¢ i modyfikowa¢ wszystkie warunki wchodzace w sktad
kryterium. Zamiast wybiera¢ ten przycisk, mozna podwojnie klikna¢ kryterium
wyszukiwania na liscie. Menu podrgczne — prawy klawisz myszy, polecenie Edy-
cja.

Menu podreczne kryteriow wyszukiwania pracownikow

Menu podreczne drzewka katalogu pracownikow uruchamia si¢ zaznaczajac katalog
i klikajac prawym klawiszem myszy (klawisz skrotu Shift+F10).

Mo,
Usui

Edycia...
Drodefiniu..

Rys. 7-4 Menu podrgczne okna kryteriow wyszukiwania pracownikow.
Oprocz opisanych powyzej polecen dostgpne moze by¢:

Dodefiniuj
umozliwia zdefiniowanie dodatkowych kryteriow wyszukiwania pracownikow.
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Kategorie pracownikéw

Kategorie pracownikow moga by¢ traktowane jako pewien szczegoélny rodzaj kryte-
riow wyszukiwania dostarczonych wraz z programem. Stuza one do wyszukiwania
pracownikdéw o charakterystycznych cechach. Aby ograniczy¢ liste¢ do pracownikow
danej kategorii, nalezy klikna¢ okreslona kategorig.

Aby uwidoczni¢ liste kategorii, jesli jest niewidoczna, nalezy kliknaé listek EiKetegsie]

= Pracownicy = O] =]
rpo— et o Eihe]
rchivaum Ve 21 Mazwisko I Dataur.
WSkaza,na racownicy statow € Bistek stbara 19621211
kategorle'lk, Zlecaniobiorcy 43 Giralski \?mz\m?g.ng.m | Lista
pracownikow ['o uzupetnienia danych » ﬁ Mawak, Piatr 19EETTIZ o,
! racownikow
Zaznaczpni € Pubakiewicz Marcin  1960-10-29 p les hd
™ Soms Edgts 19751112 nalezacych do
. . L 4] Wwiodzifiski Zenon 19630329 wskazanej
Lista kategorii 9] Wick Arna 1975-01-10 kategorii
pracownikoéw rE Zapoiski Kardl 19730303
Rys. 7-5 Kategorie pracownikéw w oknie katalogu pracownikow.
e Aktualni pracownicy — pracownicy aktualnie zatrudnieni na etacie, ze

znacznikiemﬁ, lub zatrudnieni na podstawie uméw cywilno-prawnych, ze

L.
znacznikiem ! .

4

e Archiwum — pracownicy przeniesieni do archiwum, oznaczeni “* .

L 5]

e Pracownicy etatowi — pracownicy zatrudnieni na etacie, ze znacznikiem =*.
® Zleceniobiorcy — pracownicy zatrudnieni na umowe cywilno-prawna, ze znaczni-
.
kiem .
® Do uzupetnienia danych — pracownicy zaznaczeni czerwonym znakiem zapyta-
nia &, dla ktorych program nie wie, jak obliczy¢ elementy systemu wynagrodzen.
Dla pracownikéw tych nalezy uzupei¢ brakujace informacje w panelu wynagro-

dzen w oknie pracownika. Aby wywota¢ okno pracownika, trzeba podwojnie klik-
na¢ pracownika na liscie.

® Zaznaczeni — pracownicy zaznaczeni niebieska ﬂagqr .

Lista pracownikow

W prawej czesci okna z katalogiem pracownikoéw znajduje si¢ lista prezentujaca
wszystkich pracownikow znajdujacych si¢ we wskazanej na drzewku grupie lub, jak
wczesniej wspomniano, nalezacych do wskazanej kategorii lub spetniajacych wska-
zane kryterium wyszukiwania.

Podwdjne kliknigcie pracownika otwiera okno formularza pracownika, zawierajace
wszystkie dane zwigzane z pracownikiem.
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Kazdy pracownik na liscie opisany jest polami Nazwisko, Imie, Data urodzenia oraz
czterema znacznikami. Pola te tworza kolumny listy.

i

Flage mozna postawi¢ przy dowolnym pracowniku, ktérego chcemy z jakichs
powodow wyrozni¢. Aby postawi¢ lub skasowac flagg, nalezy kliknaé przy wy-
branym pracowniku w kolumnie zawierajacej flagi lub klikna¢ wybranego pra-
cownika prawym przyciskiem myszy i z menu podrgcznego wybrac polecenie Za-
znacz.

54

Oznacza, ze pracownik jest pracownikiem etatowym. Aby postawi¢ lub skasowac
ten znacznik, nalezy klikna¢ wybranego pracownika prawym przyciskiem myszy i
z menu podrecznego wybraé polecenie Umowa o prace.

'y

Ta ikona pojawia sig, gdy program nie wie, jak obliczy¢ elementy systemu ka-
drowo-placowego pracownika. Nalezy wtedy wywota¢ okno tego pracownika i
uzupetnié¢ brakujace informacje w formularzu pracownika. Aby wywotaé¢ okno
pracownika, nalezy podwdjnie klikna¢ wskazanego pracownika na liscie.

-
L
Oznacza, ze pracownik zawart z firma umowy cywilno-prawne (np. umowg-
zlecenie). Aby postawi¢ lub skasowaé ten znacznik, nalezy klikna¢ wybranego

pracownika prawym przyciskiem myszy i z menu podrgcznego wybrac polecenie
Umowa cywilno-prawna.

R

Oznacza, ze pracownik zostat przeniesiony do archiwum. Aby postawi¢ lub ska-
sowac ten znacznik, nalezy klikna¢ wybranego pracownika prawym przyciskiem
myszy i z menu podrgcznego wybrac polecenie Archiwalny.

Nagtéwek listy pracownikow

Nagltowek znajdujacy si¢ nad lista pracownikow zawiera tekstowe lub graficzne opisy
kolumn (p6l) ponizszej listy. Opisy te sa jednoczesnie przyciskami. Kliknigcie takie-
go przycisku powoduje posortowanie listy wedtug wskazanego pola. Jest to wygodny
sposob szybkiej zmiany porzadkowania listy przy wyszukiwaniu konkretnych infor-
macji. Jezeli na przyktad potrzebna jest lista uporzadkowana wedlug nazwisk, mozna
przyspieszy¢ wyszukiwanie, klikajac na naglowku kolumny Nazwisko, a nastgpnie
naciskajac na klawiaturze literg, na jaka zaczyna si¢ nazwisko szukanego pracownika.
Program zaznaczy na niej pierwszego pracownika zaczynajacego si¢ na podana litere.

e Aby ustawi¢ na poczatku listy pracownikow zaznaczonych flaga, nalezy klik-
naé _I
e Aby ustawi¢ na poczatku listy pracownikow etatowych, nalezy klikna¢ ﬁ_l

e Aby ustawi¢ na poczatku listy pracownikéw z umowami, nalezy klikna¢ Q
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Aby ustawi¢ na poczatku listy pracownikéw z danymi do uzupetnienia, nalezy
klikna¢ £2].

Pasek narzedziowy nad lista pracownikow

;ggl

%]

(Nowy) Umozliwia wpisanie nowego pracownika. Po wybraniu tego przycisku
pojawi si¢ pusty formularz danych pracownika, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie je-
go dane. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus lub Menu podrgezne — prawy klawisz
myszy, polecenic Nowy.

(Usun) Powoduje usunigcie wskazanego pracownika. Jezeli zostal wybrany pra-
cownik majac kursor ustawiony na korzeniu drzewka, to usuni¢cie oznacza usu-
nigcie wszelkich informacji o pracowniku z bazy danych firmy. Zalecane jest zro-
bienie przedtem archiwizacji danych firmy. Jezeli pracownik zostal zaznaczo-
ny w ktorejs$ z grup, to otwiera menu podrgczne zawierajace dwa polecenia:
Usun z grupy - powoduje usuni¢cie wskazanego pracownika z grupy. Nie ozna-
cza to, ze pracownik bgdzie usunigty bezpowrotnie. Mozna go nadal odszuka¢ na
liscie wszystkich pracownikdéw po ustawieniu si¢ na korzeniu drzew-
ka lub po wybraniu kryterium wyszukiwania Wszystkie;

Usun - powoduje catkowite usunigcie wskazanego pracownika z bazy danych,
w tym przypadku program prosi o potwierdzenie polecenia.

Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus.

@ Program nie pozwoli usuna¢ pracownika, jesli posiada on system wynagro-
dzeh w zamknietym okresie ptacowym, gdyz doprowadzitoby to do niespoj-
nosci danych.

]

(Edycja) Otwiera okno danych wskazanego na li§cie pracownika, gdzie mozna, o
ile ma si¢ odpowiednie uprawnienia, oglada¢ i modyfikowa¢ wszystkie dane
zwiazane z pracownikiem. Zamiast wybiera¢ ten przycisk, mozna podwojnie klik-
na¢ pracownika na liscie (menu podrgczne — prawy klawisz myszy, polecenie
Edycja).

(Wytnij) Wycina zaznaczonych pracownikéw i umieszcza ich w schowku. Nazwi-
ska wycigtych pracownikow zmienia kolor, sygnalizujac, Zze zostali wycigci. Pra-
cownicy znikna dopiero po ich wklejeniu w innej grupie. Klawisz skrotu: Ctrl+X
(menu podrgczne — prawy klawisz myszy, polecenie Wytnij).

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczonych pracownikow do schowka. Klawisz skrotu:
Ctrl+C (menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Skopiuj).
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[
(Wklej) Wkleja pracownikow znajdujacych si¢ w schowku do aktualnie otwartej
grupy. Klawisz skrotu: Ctrl+V (menu podrgczne — prawy klawisz myszy, polece-
nie Wklej).

5

_I(Drukuj) Pozwala wydrukowa¢ dokument dla zaznaczonych na liScie pracowni-
kéw. Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno Wykonaj raport, gdzie mozna
na drzewku dokumentéw wskaza¢ nazwe dokumentu, ktory ma by¢ wydrukowa-
ny. Klawisz skrotu: Ctri+P.

el

Bebenek bebni, gdy lista pracownikow jest aktualizowana, co oznacza, ze pro-
gram jeszcze nie wyswietlit wszystkich pracownikéw. Dla bardzo diugich list
zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie mozna juz pracowac. Jesli chcesz za-
trzymac aktualizacjg, wystarczy klikna¢ na ikonie bgbenka. Program poprosi o po-
twierdzenie przerwania operacji, kliknigcie Tak spowoduje, ze lista pracownikow
w prawym oknie moze by¢ niepetna. Klawisz skrotu: Alt+Z.

Symfonia Ptace [ X}

Cay zatrzymad operacig docaybpwania danych?

Rys. 7-6 Okno dialogowe — potwierdzenie przerwania operacji.

Menu podreczne listy pracownikow

Menu podrgczne listy pracownikow uruchamia si¢ zaznaczajac odpowiedni obiekt i
klikajac prawym klawiszem myszy (klawisz skrotu Shift+F10).
Nowey...

Usuri
Edycja...

Siteg)

Skopiuj

GGtz KepiEs.
ikl

‘Wiykonaj rapart,..,

Zaznacz
Archiwalny

 Lmowa o prace
Umowa cywilnoprawna

Zhiorcze wprowadzanie danych

Rys. 7-7 Menu podreczne listy pracownikow.

Nowy
Powoduje utworzenie nowego pracownika.

Usun
Usuwa zaznaczonego pracownika.
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Usun z grupy
Powoduje usunigcie zaznaczonego pracownika jedynie z grupy. Dane pracownika
sa jednak nadal dostgpne po kliknigciu na korzen drzewka oraz — o ile byt przypi-
sany do kilku grup — w innych grupach.

Edycja
Pozwala na edycje danych zaznaczonego pracownika.

Wytnij
Powoduje usunigcie pracownika z biezacej pozycji i przeniesienie jego danych do
schowka.

Skopiuj
Kopiuje zaznaczonego pracownika do schowka.

Utworz kopie
Powoduje utworzenie kopii pracownika w obrebie tej samej grupy.

Wklej
Wkleja dane pracownika ze schowka do aktualnej grupy.

Wykonaj Raport
Otwiera okno Raporty, gdzie dla zaznaczonego pracownika lub grupy pracowni-
kéw mozna wykonaé wybrany raport.

Zaznacz
Stawia znacznik I przy nazwisku pracownika.

Archiwalny
Przenosi pracownika do archiwum. Przed wykonaniem polecenia program prosi o
potwierdzenie decyzji.

Umowa o prace

Stawia znacznik obok nazwiska danego pracownika.
Umowa cywilno-prawna

Stawia znacznik Li obok nazwiska danego pracownika.

Zbiorcze wprowadzanie danych
Pozwala przejs¢ do okna zbiorczego wprowadzania danych dla grupy. Zagadnie-
nie to omdéwiono szczegdtowo w rozdziale Wzorce kadrowo-placowe punkt
Zbiorcze wprowadzanie danych.

Podstawowe czynnosci zwigzane z pracownikami

Pracujac w oknie Pracownicy mozna wykonywac¢ czynnos$ci zwiazane z zarzadza-
niem pracownikami oraz ich wynagrodzeniami. Operacje te to: wprowadzanie nowe-
go pracownika, kopiowanie pracownika, przejscie do modyfikacji danych kadrowo-
ptacowych pracownika oraz usuwanie pracownika z grupy i ze wszystkich grup.

Nalezy pamigta¢, ze mozna pracowaé jednocze$nie z wieloma pracownikami, na
przyktad po to, by porownywac ich dane na ekranie. Wystarczy otworzy¢ okna dla
poszczegdlnych pracownikow.
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Wprowadzanie nowego pracownika

W oknie Pracownicy nalezy na drzewku katalogdw pracownikéw kliknaé grupe, w
ktorej ma by¢ wprowadzony nowy pracownik. Jesli nie istnieje taka grupa lub pra-
cownik nie nalezy do zadnej z grup, trzeba klikna¢ korzen drzewka, a nast¢pnie naci-
sna¢ Ctrl+szary plus lub kliknaé *gl Pojawi si¢ pusty formularz danych pracownika,
gdzie mozna wpisaé¢ wszystkie jego dane.

Dalsze informacje na temat wpisywania lub modyfikacji podstawowych danych pra-
cownika znajduja si¢ w punkcie Modyfikacja danych pracownika.

Kopiowanie pracownikéow

Kopiowanie jest przydatne przy wpisywaniu danych wielu pracownikéw posiadaja-
cych bardzo podobne systemy ptacowe. Wystarczy zmodyfikowac¢ tylko ich persona-
lia i adresy.

Aby utworzy¢ kopi¢ pracownika nalezy na liScie w oknie Pracownicy zaznaczy¢ pra-
cownika, ktéry ma by¢ skopiowany, i prawym przyciskiem myszy klikna¢ Utwérz
kopie... z menu podrgcznego lub klikna¢ na pasku narzedziowym, a nastgpnie

EI. Zostanie utworzony nowy pracownik z dopiskiem kopia: przy nazwisku, posia-
dajacy identyczny system wynagrodzen w biezacym okresie ptacowym jak pierwo-
WZOr.

Modyfikacja danych pracownika

Czgsto zachodzi potrzeba dokonania zmiany danych dotyczacych pracownika (miej-
sce zamieszkania, system wynagrodzen, sposobu rozliczenia z urzgdem skarbowym
itp.) Aby dokona¢ modyfikacji danych kadrowych lub ptacowych pracownika, nalezy

odszuka¢ pracownika, zaznaczy¢ go na liscie i kliknaé ikong . Pojawi si¢ formu-
larz pracownika, w ktorym mozna modyfikowa¢ wszystkie jego dane. Zasady korzy-
stania z okna danych pracownika opisane sa w dalszej czgsci rozdziatu.

Modyfikacji danych mozna dokonaé¢ réwniez po podwdjnym kliknigciu pracownika
na li§cie lub uzyciu polecenia Edycja... z menu podrgcznego.
Usuwanie wszelkich informacji o pracowniku

Moze si¢ zdarzy¢, ze zaistnieje potrzeba usunigcia pracownika i jego danych z bazy
kadrowo-ptacowej firmy.

@ W trakcie usuwania pracownika dane personalne i ptacowe sg bezpowrotnie
tracone. W zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania powinna byc¢
stworzona kopia bezpieczenstwa danych, traktowana jako archiwum.

Aby usunaé wszelkie informacje o pracowniku nalezy w oknie Pracownicy wybraé
korzen drzewka ﬁ, ktoéry reprezentuje wszystkich pracownikéw w katalogu Nastep-

nie odszukaé pracownika na li§cie, zaznaczy¢ go 1 klikna¢ ikone il (Usun).
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W oknie dialogowym nalezy wybra¢ Tak, aby usunaé¢ pracownika, lub Nie dla anu-
lowania operacji.

Spmfonia Place [x]

‘Wykonanie tega polecenia spowoduje ostateczne usunizcie wskazanego wiersza z bazy danpchl
Cazy mam kantyruowac?

Rys. 7-8 Okno dialogowe — usuwanie pracownika.

@ Program nie pozwoli usuna¢ pracownika, jesli posiada on system wynagro-
dzeh w zamknietym okresie ptacowym, gdyz doprowadzitoby to do niespoj-
nosci danych.

Grupowanie pracownikéw

Aby ulatwi¢ zarzadzanie pracownikami i ich systemami wynagrodzen, zostala stwo-
rzona mozliwos¢ definiowania katalogéw, w ktorych mozna umiesci¢ pracownikow.
Dodatkowa cecha programu jest mozliwos¢ umieszczania w obrebie katalogu pra-
cownikow podkatalogéw. Pozwala to na tworzenie dowolnej struktury hierarchicznej,
podobnej do struktury folderow w komputerze.

@ Kazdy pracownik moze naleze¢ do wielu grup.

Kryteria grupowania pracownikow moga by¢ rézne w zaleznosci od tego, jaka jest
struktura firmy. Czg¢sto jako kryterium grupowania traktuje si¢ zawartos¢ listy ptac,
umieszczajac w jednej grupie pracownikow, ktorzy majg znalez¢ sig na tej samej li-
Scie. Inne kryterium moze wynika¢ ze struktury organizacyjnej firmy. Tworzy si¢
wtedy odrebna grupg dla kazdej jednostki organizacyjnej. Mozliwos$¢ tworzenia hie-
rarchii grup pozwala wykorzystywa¢ dowolne kombinacje kryteriow grupowania.
Przyktadowo mozna stworzy¢ katalogi dla dziatow firmy, a w ramach dziatéw umie-
$ci¢ podkatalogi dla poszczegdlnych list ptac.

Grupowanie pracownikéw pozwala na wykonywanie czynnosci odnoszacych sig do
catej grupy. Na przyktad, po stworzenie katalogu Handlowcy, Informatycy, mozna
przydziela¢ elementy ptacowe, drukowaé dokumenty czy eksportowac dane od razu
dla catej grupy.

Tworzenie katalogu pracownikéw

W oknie Pracownicy, na drzewku katalogow nalezy klikna¢ miejsce, w ktorym ma

by¢ stworzony nowy katalog, a nastgpnie kliknac ‘*gl Pojawi si¢ okno dialogowe
Nowy katalog.
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Howy katalog

Dodaj nowy katalog:

]
jako podelement istnisjacego katalogu:
“F.atalog pracownilkw'

Rys. 7-9 Okno Nowy katalog.
Po wpisaniu w wolne pole okna nazwy nowego katalogu nalezy klikna¢ Utworz.

Jesli nowy katalog ma by¢ dopisany w katalogu glownym, a nie w innym katalogu,
nalezy najpierw klikna¢ korzen drzewka 2z<.

Mozna uzy¢ polecenia Nowy... z menu podrgcznego lub klawiszy Ctri+szary plus.

Tworzenie hierarchii katalogéw pracownikéw

Tworzenie hierarchii katalogéw polega na umieszczaniu podkatalogéw w obrebie ka-
talogow.

Aby stworzy¢ hierarchi¢ katalogéw w oknie Pracownicy, na drzewku katalogéw na-
lezy klikna¢ katalog, w ktorym ma by¢ umieszczony nowy podkatalog. Po kliknigciu

""Ql, pojawi si¢ okno dialogowe Nowy katalog, gdzie trzeba wpisa¢ w wolne pole
okna nazwe¢ nowego katalogu i klikna¢ Utwoérz. Powtarzajac powyzsze dziatania
mozna zbudowaé¢ dowolna strukturg katalogéw pracownikow.

Jesli nowy katalog ma by¢ dopisany w katalogu gléownym, a nie w innym katalogu,
nalezy najpierw klikna¢ korzen drzewka 2=+

Mozna uzywac polecenia Nowy... z menu podr¢cznego lub klawiszy Ctrl+szary plus.

Umieszczanie pracownikéw w katalogach

Aby umiesci¢ pracownika w grupie lub wielu grupach nalezy w oknie Pracownicy
odszuka¢ wybranego pracownika i zaznaczy¢ go na liscie kliknigciem. Jezeli pracow-
nik ma by¢ przeniesiony, nalezy klikna¢ ikong il (Wytnij), jesli ma by¢ skopiowany
- ikong (Kopiuj). W obu przypadkach pracownik znajdzie si¢ w schowku. Na-
stgpnie nalezy otworzy¢ grupg, w ktorej ma by¢ umieszczony pracownik, i kliknaé
ikong El(Wklej). Aby umiesci¢ pracownika w dalszych grupach, trzeba powtdrzy¢
ostatnia operacjg.

Mozna zaznaczy¢ jednoczes$nie wielu pracownikow, trzymajac weisnigty klawisz Ctrl.

Mozna uzy¢ menu skrotow lub metody ,,przeciagnij i upusc”, lub klawiszy skrotu:
Ctrl+X (Wytnij), Ctrl+C (Kopiuj), Ctrl+V (WKklej) albo polecen menu podrgcznego.

Uzywanie techniki ,,przeciagnij i upusé¢”

Aby przenosi¢ lub kopiowac obiekty na ekranie, mozna zamiast przyciskow i polecen
menu, uzy¢ metody ,,przeciagnij i upus¢”. Po naci$nieciu i przytrzymaniu przycisku
myszy na wybranym obiekcie nalezy przenies¢ go w nowe potozenie. W trakcie prze-
ciagania mozna przytrzymywac klawisz Shift, aby skopiowac obiekt.
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@ Mozna przeciggac obiekty pomiedzy oknami, na przyktad z katalogu elemen-
téw do katalogu pracownikéw. Spowoduje to dodanie przenoszonych ele-
mentéw do systemu wynagrodzen pracownikéw w biezacym okresie.

Usuwanie pracownika z grupy

Aby usuna¢ pracownika z katalogu, nalezy w oknie Pracownicy odszuka¢ wybrane-

go pracownika, wskazac¢ go na liscie i kliknaé il (Usun), a nastgpnie wybrac¢ opera-
cj¢ Usun z grupy, mozna tez uzy¢ polecenia z menu podrgcznego.

@ Usuniecie z grupy nie oznacza, ze pracownik bedzie bezpowrotnie usuniety
z firmy. Mozna go nadal odszukac na liscie wszystkich pracownikéw po usta-
wieniu sie na korzeniu drzewka £ lub po wybraniu kryterium wyszukiwania
Wszyscy.

Zmiana nazwy grupy pracownikow

Aby zmieni¢ nazwe katalogu pracownikow, nalezy w oknie Pracownicy na drzewku
katalogow kliknaé prawym przyciskiem myszy ten katalog, a nast¢pnie wybra¢ pole-
cenie Zmien nazwe z menu podrecznego. Pozniej nalezy wpisaé nowa nazwe i za-
twierdzi¢ klawiszem Enter.

Zamiast uzywac¢ menu skrotow, mozna wskazac katalog, ktéorego nazwa ma by¢ zmie-
niona, a nastgpnie klikna¢ sama nazwg. Teraz mozna wpisaé nowa nazwe 1 zatwier-
dzi¢ ja klawiszem Enter.

Usuwanie katalogu pracownikéw
Aby usuna¢ katalog pracownikow nalezy w oknie Pracownicy na drzewku katalo-
gow klikna¢ ten, ktory ma by¢ usunigty. Po zaznaczeniu wybranego katalogu trzeba

kliknaé ﬂl i potwierdzi¢ decyzje w oknie dialogowym, klikajac OK. Mozna uzy¢ po-
lecenia Usun z menu podrgcznego.

@ Aby mozna byto usung¢ katalog, musi by¢ pusty, czyli nie moze zawieraé
zadnych pracownikéw ani innych podkatalogow.

Przenoszenie pracownika do archiwum

W momencie kiedy zaktad pracy przestaje zatrudnia¢ pracownika, mozna przenies$é
go do archiwum. Przestana one by¢ widoczne na prawym drzewku. Pracownicy prze-
niesieni do archiwum sa widoczni jedynie w podgladzie klasy Archiwum.

Nalezy pamigtaé, ze przenoszenie do archiwum odbywa si¢ w konkretnym okresie
ptacowym i pociaga za soba usunigcie systemu wynagrodzen pracownika i odlaczenie
tej osoby od wszystkich wzorcow list ptac w biezacym okresie.
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Operacja przenoszenia do archiwum jest odwracalna (mozna pracownika przenies¢ z
archiwum do aktualnych pracownikéw, ale tracona jest informacja o systemie wyna-
grodzen w okresie, w ktorym zostat on przeniesiony do archiwum). Program prosi o
potwierdzenie przed realizacja procedury.

Aby przenies¢ pracownika do archiwum nalezy, w prawej czesci okna Pracownicy
zaznaczy¢ na liScie osobg, ktéra ma by¢ przesunigta do archiwum, nastgpnie wybraé
polecenie Archiwalny z menu podrgcznego (prawy klawisz myszy lub Shift+F10).
Operacje trzeba potwierdzi¢ w oknie dialogowym.

Aby przenies¢ pracownika z archiwum do listy aktualnych pracownikéw, nalezy w
oknie Pracownicy uwidocznic¢ list¢ klas (jesli jest niewidoczna, trzeba klikna¢ listek
Bikaeseie]), a nastgpnie wskaza¢ klasg¢ Archiwum. Po pojawieniu sig listy pracowni-
kéw przeniesionych do archiwum trzeba zaznaczy¢ wybranego pracownika i z menu
podrecznego (prawy klawisz myszy lub Shift+F10) wybra¢ polecenie Archiwalny.

Po wykonaniu tej operacji pracownik znowu znajdzie si¢ na liscie aktualnych pra-
cownikow. Nalezy ponownie zdefiniowac dla niego system wynagrodzen.

Poruszanie sie w oknie danych pracownika

dziowy
w oknie
pracownika

Nazwy pol

wyboru numer: | 5. 7350 wydany przez: |KSMD

Listki paneli

Po wybraniu polecenia Edycja lub Nowy dla pracownika w katalogu (za pomoca na-
rzgdzi lub menu podrgcznego) pojawia si¢ okno danych zatytutowane imieniem i na-
zwiskiem pracownika (np. Jan Kowalski).

Okno to pozwala oglada¢ i modyfikowaé wszystkie dane zwiazane z pracownikiem w
zakresie zaleznym od uprawnien uzytkownika.

[
Pasck narze- [l Pracownik - Jan Abacki [_[0]%]
— Ferswlia % Adesy Y,
g |Jan Dinugie imis: |Krzysztof
Nazwiske: |&backi | Listki
naniefiskie: | stron
Imiona rodzicdw ojca |Krzyszt0f matki: |Anna
| L /D atai miejece wodzenia: | 19530101 [ Kobyta

Pheé pracownika Mezczyzna " Kobieta

Rodza dokumentu % Daowsd osabisty  Paszport

| Pola
danych

PESF—53A11 2345 NIP: (1212123123 1D wFE: [0

Data rozpoczgcia pracy: | 1938-01-19 Data zwolnienia z pracy:

iy Telefor: | 330165

n £ Persondlia | %) Notka | ﬁSpstem] & Wynagrodzznia | (T Zestawienia |

Rys. 7-10 Okno danych pracownika Personalia.

Ze wzgledu na duza liczbe informacji zwiazanych z pracownikami, okno zawiera sze-
reg paneli. Panele opatrzono listkami, ktore widoczne sa w dolnej czgs$ci okna. Aby
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uwidoczni¢ dany panel, nalezy klikna¢ odpowiedni listek. Niektore panele podzielone
sa na strony otwierane za pomoca listkéw w gornej czgsci okna.

g Personalia I

Wybiera panel personaliéw i adresow.

/ Persanalia b
Woybiera strong personaliéw pracownika.

S Adesy N
Wybiera strong adres6w, konta bankowego i urzedu skarbowego.

%] Motka

Wybiera panel z notatkami.

é a Spstem

Wybiera panel systemu wynagrodzen.

A Elementy pkacowe
Woybiera strong elementow ptacowych.

/ Wizarce - prayp. phacowe %,
Woybiera strong przyporzadkowania ptacowego.

i Wynagrodzenia

Wybiera panel wynagrodzen.

Zestawienia I

Wybiera panel zestawien.

Woybiera strong karty wynagrodzen.

Woybiera strong listy ptac.

Do przelaczania si¢ migdzy panelami mozna uzy¢é kombinacji klawiszy
Alt+nr panelu, natomiast pomi¢dzy stronami Alt+podkreslona litera.

Begdac w oknie pracownika mozna zmieni¢ aktualnie ogladanego pracownika, wybie-
rajac go sposrod wszystkich pracownikéw nalezacych do tej samej grupy. Stuzy do
tego pasek narzedziowy umieszczony w gornej czgsci okna.

Pasek narzedziowy w oknie pracownika

Na pasku znajduja si¢ elementy pomocne przy wpisywaniu danych oraz przy zmianie
aktualnie wys$wietlanego pracownika. Po wpisaniu lub zmodyfikowaniu dowolnej in-
formacji w oknie pracownika, nalezy zatwierdzi¢ lub anulowa¢ zmiany.

[

Zatwierdza wprowadzone zmiany.

x|

Anuluje zmiany.
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]

Wybiera pierwszego pracownika w grupie.

E

Wybiera ostatniego pracownika w grupie.

S

Wybiera poprzedniego pracownika w grupie.

A

Wybiera nastgpnego pracownika w grupie.

MHazwiska =
W polu tym mozna wybraé sposob uporzadkowania pracownikéw w ramach gru-

py (np. wedtug kolejnosci ich wprowadzenia do programu lub wedtug nazwiska).

4l
Wyswietla listg wszystkich pracownikéw w aktualnej grupie, pracownika mozna
wskaza¢ kliknieciem.

2]
Pozwala uzyska¢ pomoc kontekstowa dotyczaca elementu okna. Nalezy kliknaé¢
ten przycisk, a nastgpnie klikna¢ element okna, ktérego ma dotyczy¢ pomoc.

H

Zamyka okno pracownika.

Narzedzia zmiany okresu

W panelach zawierajacych dane zwiazane z konkretnymi okresami ptacowymi, takie
jak warto$ci wynagrodzen czy system wynagrodzen, umieszczono narz¢dzia pozwa-
lajace zmieni¢ okres ptacowy, dla ktorego prezentowane sa dane.

@

(Poprzedni okres) Wybiera poprzedni okres ptacowy. Klawisz skrotu: Alt+P.

&)
(Nastepny okres) Wybiera nastgpny okres ptacowy. Klawisz skrotu: Alt+N.

Bia[stvczer 1599, podstanowy |
Pole to pozwala wybra¢ dowolny okres ptacowy. Po kliknigciu pola wyswietla sig¢
drzewko okresow ptacowych umozliwiajace wybor. Przy piktogramach okresow
na drzewku moga pojawiaC sig¢ czerwone ,,ptaszki”, ktore oznaczaja, ze dane z
tych okreséw sa aktualnie wykorzystywane w panelu (np. ,,ptaszki” przy trzech
poprzednich okresach moga oznaczaé, ze dane z tych okreséw sa wykorzystywa-
ne do obliczenia $rednich za trzy poprzednie okresy).

Okreslanie podstawowych danych pracownika

Podstawowe dane pracownika dotycza jego personaliow, adreséw, konta bankowego
oraz urzgdu skarbowego, z ktorym rozlicza si¢ pracownik. Dane te umieszczono na
dwoch stronach w panelu Personalia w obrgbie okna danych pracownika.



Pracownicy i grupy pracownikéw 291

Strona personaliéw pracownika

Nazwy po6l

wyboru

Panel ten pojawia si¢ po kliknigciu zaktadki EPesenia] w oknie pracownika i wybraniu
listka /£ Pesonalia®, - Zawarte sa tu szczegdtowe dane personalne pracownika.

il Pracownik - Jan Abacki

o] ] [ Navisko R4 al 2|l
Personglia §__Adesy Y Pasek_ na-
\ rzgdziowy
Imnig: ‘Jan Dirugie imig: |Krzysztof \ Kkni
Nazwizko: ‘Abacki \ W oknie .
L pracowni-
panjieriskie: | \
Iiona rodzicow ojca ‘Krzyszlnf matki |Anna \ \ ka
/| Data i misjsce urodzenia: |1353'U1'U1 ,|K0b5‘*kd
Prec pracownika: & Mgzczyena " Kobieta L.
o Listki
Rodzaj dokumentu: Dowdd ozobisty " Paszport "
numer; | 5J7350662 fudany przez: |KSMD \ stron
PESEL: | 5301012, NIP: [12-12-123123 ID wFK: 0
Diata rozpocea@ia pracy: | 1998-01-19 Data zwalnienia z pracy:
Listki paneli | || 1 Telefor | 33-01-66 \
5 Pola

_ﬂ F‘ersUnaIia] %] MNotka ]@ Syslem] ﬁ\v\f’ynagrodzenia] (EF Zestaienia I > ‘ danych

Rys. 7-11 Strona personaliow pracownika.

Wszystkie dane mozna edytowaé, wpisujac je z klawiatury lub operujac zaznacze-
niem w polach wyboru.

Okreslanie personaliéw pracownika

Personalia pracownika to szczegotowe informacje, ktore jednoznacznie identyfikuja
pracownika oraz sa wykorzystywane przy tworzeniu dokumentéw. Personalia zawie-
raja takie dane, jak: imi¢ i nazwisko, drugie imig, nazwisko panienskie, imiona rodzi-
cOw, data 1 miejsce urodzenia, numer dowodu osobistego i organ wydajacy dowod
osobisty, numer PESEL, numer identyfikacji podatkowej NIP, telefony pracownika.

Pola zawierajace imie i nazwisko, imiona rodzicéw, date i miejsce urodzenia,
numer dowodu osobistego i organ wydajacy dowdd osobisty, numer PESEL,
numer identyfikacji podatkowej NIP pracownika powinny by¢ wypetnione,
gdyz dane te sg niezbedne przy wydruku dokumentow.

Aby wpisa¢ lub zmodyfikowa¢ dane osobowe pracownika, nalezy w oknie pracowni-
ka kliknaé zaktadke EFesonia] | wybraé listek /F&o&e), w gornej czesci panelu. Pojawi
si¢ panel z personaliami pracownika. Nastgpnie w panelu nalezy wypehi¢ lub zmo-
dyfikowaé pola z danymi personalnymi pracownika. Po wykonaniu tych czynnosci

trzeba klikna¢ przycisk 221, aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany.

Strona adreséw pracownika

Panel ten pojawia sie po kliknieciu zaktadki $iFesndia] i kliknigciu listka /2
gornej czgscei okna pracownika.
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Pasek narzgdziowy

w oknie
pracownika

Pola edycji
z adresami
pracownika

Pola edycji

konta bankowego
i danych urzgdu

skarbowego
pracownika

Rozdziat 7
4l Pracownik - Jan Abacki [ (O] ]
ol ] [ Namwiko - ] al 21x|
Parzonalis ¥ Adiesy %,
— Adres staty

Ulica: | Paczkowskiegn rr domu: (123 /1

Migjsc.: |Warszawa Kod: |D2-954 Poczta: |W'a-wa1
Grmina: | Centrum wioj.: | Mazowieckie kraj; | Polska
— Adres pmczasawy
Ulica: | i doriu; | .-"|

~Higjsc.: | Kod: | Pocata: |

Gmina: | woi.:| krai |

— Konto bankowe
W banku: |PEE 0/w-wa
Nr koryta: [1z34561214

/

__/ﬁ_ Personialia [ %) Notka ]@ Systern | [ Wynagrodzenia | G Zestawieria |

Urzad skarbowy
’Tslazwa: |Urzqd Skarbowy W arszawa-Se.. _I

Migjzcowosc: |W'alszawa

Rys. 7-12 Strona adresow, konta bankowego pracownika oraz Urzegdu skarbowego.

Zawarte sa tu szczegotowe dane zwigzane z adresem staltym i adresem tymczasowym,
wykorzystywane przy tworzeniu dokumentow, a takze numer konta bankowego pra-
cownika i dane urzgdu skarbowego, z ktérym on sig rozlicza.

Dane mozna edytowac, wpisujac je z klawiatury lub wybierajac z list. Aby zatwier-

dzi¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikna¢ 221,

Okreslanie adreséw, konta i urzedu skarbowego pracownika

Poniewaz pracownik moze mie¢ miejsce zamieszkania rézne od miejsca zameldowa-
nia lub posiada¢ kilka miejsc zamieszkania, program umozliwia dla kazdego pracow-
nika podanie adresu statego i adresu tymczasowego. Kazdy z nich zawiera petna in-
formacjg adresowa, czyli kraj, wojewddztwo, gming lub dzielnicg, ulicg, nr domu, nr
lokalu, miejscowos¢, kod pocztowy, poczte, skrytke pocztowa, telefon. Dane te row-
niez wykorzystywane sa przy tworzeniu raportow. Jesli pracownik posiada konto
bankowe, ktore chce wykorzystywac przy rozliczeniach z firma, program umozliwia
jego podanie.

Aby okresli¢ adresy, konto i urzad skarbowy pracownika, nalezy w oknie pracownika
klikna¢ zaktadke EiPesensia] i wybrad listek /7888 w gornej czesci panelu. Pojawi sie
panel z adresami pracownika.

Po wypeknieniu pol zwiazanych z adresem statym i adresem tymczasowym mozna,
wpisa¢ nazwe oddzialu banku i numer konta bankowego pracownika. W tym celu
trzeba kliknaé przycisk | przy polu W banku i wybra¢ bank z listy (o ile
poszukiwany bank byt wczeséniej wpisany w to pole, a wpis zostat zachowany) lub po
prostu wpisac jego nazwe z klawiatury.
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@ Program przechowuje wpisane dane dotyczace nazw oddziatéw bankowych.
Przypisujac pracownikowi konto bankowe nalezy w pierwszej kolejnosci
szuka¢ banku na liscie i dopiero gdy poszukiwanego banku na niej nie
bedzie, mozna wpisa¢ jego nazwe z klawiatury. Uniknie sie w ten sposdb
probleméw z identyfikacjg danego banku przy wykonywaniu raportow.

W celu przypisania pracownikowi urzedu skarbowego w ktorym dokonuje on rozli-

czen, nalezy kliknaé przycisk 21 po prawej stronie pola Nazwa. Pojawi si¢ okno z
drzewkiem prezentujacym katalog urzedow skarbowych. Na drzewku trzeba wyszu-
ka¢ i wskaza¢ wybrany urzad, a nastgpnie kliknaé przycisk Wybierz. Dane urzedu
przepisza si¢ do okna pracownika.

Aby zatwierdzi¢ wprowadzone zmiany, nalezy klikna¢ przycisk ﬂ

Panel z notatkami

Panel ten pojawia si¢ po kliknigciu listka zaktadki %) neka | w oknie pracownika.
Mozna w nim wpisa¢ dowolne notatki zwiazane z wybranym pracownikiem.

Gl Pracownik - Jan Abacki |_ (O] x|

Pasek narzgdziowy
w oknie b | ] [Maewisko M 4| ?|x||
pracownika | .

Motatka, notatkas, notatka. .. ;I
Obszar
na notatki
Listki paneli

\ |
A \ o
£ Personalia I@ MNotka I ga System I = Wynagiodzenia I B Zestavieria I

Rys. 7-13 Panel z notatkami zwigzanymi z pracownikiem.

Caty obszar panelu mozna traktowaé jak okno prostego edytora tekstu, wpisujac do-

wolny tekst. Po wpisaniu notatek nalezy pamigtac o kliknigciu przycisku ﬂ, aby za-
twierdzi¢ wprowadzone zmiany.

Okreslanie systemu wynagrodzen pracownika

Okreslenie systemu wynagrodzen dla pracownika decyduje o sposobie obliczania
wynagrodzen i innych naliczen badz obciazen dla tego pracownika w danym okresie
ptacowym. Nalezy pamigta¢ o tym, ze w kazdym okresie ptacowym obowiazuje od-
rgbny system wynagrodzen. Przyktadowo w okresie kwartatu, dla kazdego pracowni-
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ka wystapia co najmniej trzy systemy wynagrodzen decydujace o zasadach wynagra-
dzania w poszczeg6lnych miesiacach tego kwartatu. Nie oznacza to jednak, ze trzeba
od podstaw okresla¢ system wynagrodzen dla kazdego okresu z osobna. Bytoby to
do$¢ zmudne zajgcie. Zwykle okresla si¢ jeden system wynagrodzen dla pierwszego
okresu zatrudnienia pracownika. Potem, w momencie dodawania nowego okresu pta-
cowego mozna zdecydowaé, czy systemy wynagrodzen wszystkich pracownikéw be-
da automatycznie kopiowane z poprzedniego lub innego, wskazanego okresu (patrz
rozdzial Okresy placowe).

Chcac na biezaco zmieni¢ zasady wynagradzania danego pracownika, po prostu do-
konuje si¢ modyfikacji jego systemu wynagrodzen w aktualnym okresie ptacowym.

Kazdy system wynagrodzen zbudowany jest z elementéw, ktorymi mozna dowolnie
manipulowac, tj. dodawaé, usuwac i zmieniaé ich kolejnos¢. Wiele gotowych (tzw.
predefiniowanych) elementéw dostarczono wraz z programem, mozna je obejrze¢ w
oknie Elementy ptacowe.

W praktyce jednak operowanie pojedynczymi elementami lub nawet tzw. elementami
zgrupowanymi, nie jest zbyt wygodne przy definiowaniu systemu ptacowego poje-
dynczego pracownika, jak réwniez nie daje mozliwosci uzyskania pelnego obrazu
wynagrodzen w przedsigbiorstwie w postaci odpowiednich zestawien. Dlatego w pa-
nelu systemu ptacowego proponujemy wykorzystywa¢ wzorce kadrowo-placowe, a
jedynie w szczegdlnych przypadkach poshugiwac si¢ uzupeknianiem systemu o poje-
dyncze elementy.

Uzywanie wzorcow kadrowo-ptacowych pozwala przede wszystkim uniknaé¢ btedow,
polegajacych na przyktad na tym, ze do systemu wynagrodzen nie zostanie dotaczony
jaki$ element. Powiedzmy, ze 15 pracownikow w pewnym miesiacu, oprocz czynno-
$ci wynikajacych z umowy o praceg, wykonywato prace zlecone. Wiadomo, ze wypta-
ta z tytutu zlecenia powinna zawiera¢ pozycje zwigzane z kwota umowy, odpowied-
nimi $wiadczeniami oraz sposobem wyplaty. Jesli zostanie utworzony wzorzec ka-
drowo-ptacowy ,,Umowa zlecenia z pracownikami”, to wystarczy raz doktadnie prze-
analizowaé elementy, jakie powinny si¢ tam znalez¢, a nast¢pnie dotaczaé taki ,,pa-
kiet” do odpowiedniego pracownika. Mozna by¢ wowczas pewnym, ze nie pominigty
zostat ktory$ z potrzebnych elementéw pracowych.

Ponadto w powyzszym przykladzie wida¢ druga istotng korzys¢ wynikajaca z uzy-
wania wzorcow kadrowo-placowych. Uruchamiajac funkcje Wzorce, mozna uzyskaé
zestawienie, ktory z pracownikoéw etatowych w danym okresie naliczeniowym wyko-
nywal prace zlecone. Sytuacja taka nie bylaby mozliwa, gdyby kazdemu pracowni-
kowi z osobna definiowa¢ od podstaw system wynagrodzen z elementéw ptacowych.
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Panel systemu wynagrodzen pracownika

Panel ten pojawia sig po kliknigciu listka H@ssem| w oknie pracownika.

1
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Rys. 7-14 Panel systemu kadrowo-placowego — widok systemu wynagrodzen.

Powyzszy rysunek przedstawia podstawowy widok panelu systemu ptacowego pra-
cownika. Panel ten prezentuje strukturg systemu wynagrodzen pracownika w aktyw-
nym okresie ptacowym oraz umozliwia dokonywanie modyfikacji tej struktury, czyli
dodawanie i usuwanie (kolejnos¢ jest okreslana przez priorytety wzorcow) wzorcow
kadrowo-ptacowych przyporzadkowanych pracownikowi, a takze dodawanie, usu-
wanie i zmiany kolejnosci poszczegodlnych elementow placowych. W panelu tym
ustala si¢ wigc, z czego sktada si¢ wynagrodzenie pracownika.

Panel zawiera dwa drzewka. Po lewej stronie znajduje sig, zaleznie od uzycia listkow
zaktadek, albo drzewko wzorcow kadrowo-placowych przyporzadkowanych pracow-
nikowi, albo drzewko elementéw ptacowych pracownika. Po prawej stronie znajduje
si¢ odpowiednio albo drzewko wszystkich dostgpnych w programie wzorcéw placo-
wych lub tez drzewko zawierajace wszystkie dostgpne w programie elementy do bu-
dowy systemow wynagrodzen.

Zarowno dodawanie wzorcoOw placowych, jak i dodawanie elementow do systemu
wynagrodzen pracownika polega na przeciaganiu wybranych elementdow z prawego
do lewego drzewka. Jesli dodanie elementu nie jest mozliwe, zamiast wskaznika po-
jawia si¢ znak zakazu, a pod lewym drzewkiem pojawia si¢ czerwony opis, dlaczego
nie mozna wykona¢ operacji.
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Pasek narzedziowy nad drzewkiem przyporzadkowania do wzorcéw
ptacowych

Wiacza lub wylacza prawe drzewko.

Kosz stuzy do usuwania odpowiednio wzorcow albo elementow. Aby usu-

na¢ wzorzec lub element, przeciagnij go z lewego drzewka i upus¢ nad koszem.

ﬂPowoduje usuni¢cie wskazanego wzorca lub elementu z systemu wynagrodzen
pracownika.

@ Umozliwia dodanie wzorca ptacowego do systemu wynagrodzen pracowni-
ka. Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno Przyporzadkowanie pracowni-
ka do wzorcow kadrowo-ptacowych, gdzie mozna wybra¢ wzorzec sposrdd do-
stepnych w programie. Mozna stosowac t¢ metode zamiast przeciagania myszka
elementow z prawego drzewka.

il (Operacje) Skrot Alt+E. Umozliwia nastgpujace dziatania na systemie
wynagrodzen:

Usun system wynagrodzen — program w tym wypadku poprosi o po-
twierdzenie, gdyz operacja ta wiaze si¢ z usunigciem calego systemu wy-
nagrodzen pracownika (wraz z warto§ciami) oraz odlaczeniem pracowni-
ka od wszystkich wzorcow placowych w ustawionym okresie ptacowym.;

Skopiuj system z innego okresu — program umozliwia wybor jednego
z okreséw placowych, z ktérego skopiowany zostanie caty system wy-
nagrodzen wraz z warto$ciami i przyporzadkowaniem do wzorcow;

Skopiuj systemu z innego pracownika — program umozliwia wybor
jednego z pracownikow i jednego z okresow placowych, z ktérego sko-
piowany zostanie caly system wynagrodzen wraz z warto$ciami i przy-
porzadkowaniem do wzorcow;

Skopiuj system do innego okresu — program umozliwia skopiowanie
do wybranego okresu ptacowego calego systemu wynagrodzen wraz z
warto$ciami i przyporzadkowaniem do wzorcow;

Skopiuj system do innych okreséw — program umozliwia skopiowanie
do wybranych okresow ptacowych calego systemu wynagrodzen wraz z
warto$ciami i przyporzadkowaniem do wzorcow kadrowo-ptacowych.
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Aby przetaczy¢ widok prawego drzewka z wzorcow ptacowych na elementy ptacowe,
wystarczy kliknaé listek zaktadki /Eemengrasawe.. Otrzymuje si¢ wtedy widok panelu
systemu ptacowego, taki jak ponizej.
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Rys. 7-15 Panel systemu wynagrodzen — widok na elementy ptacowe.

ﬂUmoZliwia dodanie elementu do systemu wynagrodzen pracownika. Po wybraniu
tego przycisku pojawi si¢ okno Dodawanie elementéw ptacowych, gdzie mozna
wybra¢ element ptacowy sposrod dostegpnych w programie. Mozna stosowac te
metodg zamiast przeciagania myszka elementéw z prawego drzewka.

@ Elementéw pochodzacych z wzorca lub bedacych czescig sktadowg elemen-
téw zgrupowanych (np. premia) nie mozna usuwaé ani przemieszczac. Moz-
na jedynie zmodyfikowa¢ sam wzorzec.

Domyslnie prezentowane sa dane dotyczace aktywnego okresu placowego. Okres
mozna zmienia¢ za pomoca narzedzi zmiany okresu.

Drzewko wzorcow kadrowo-ptacowych pracownika

Drzewko prezentuje wszystkie wzorce kadrowo-ptacowe przyporzadkowane danemu
pracownikowi w wybranym okresie ptacowym.

€

Reprezentuje pojedynczy wzorzec kadrowo-ptacowy przyporzadkowany pracow-
nikowi.

Reprezentuje korzen drzewka wzorcow.
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Drzewko wzorcow kadrowo-ptacowych dostepnych w programie

Drzewko przedstawia wszystkie wzorce kadrowo-ptacowe dostgpne w programie.

€

Reprezentuje pojedynczy wzorzec kadrowo-ptacowy.

&

Reprezentuje grupg wzorcow.

654

Korzen drzewka.

Jesli z lewej strony grupy znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera
niewidoczne wzorce lub podgrupy. Aby je uwidocznié, nalezy kliknac [#. Pojawi
si¢ galaz drzewka z wzorcami i podgrupami.

Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione s3 na drzewku
wszystkie wzorce, elementy i podgrupy danej grupy. Trzeba klikna¢ #, aby scho-
wac gataz drzewka.

Drzewko elementow pracownika

Drzewko prezentuje elementy znajdujace si¢ aktualnie w systemie wynagrodzen pra-
cownika dla wybranego okresu. Jezeli element typu naliczenie jest okreslony jako
element ukryty, to nie zostanie on wyswietlony w panelu wynagrodzen.

2

Reprezentuje sktadniki pracownika.

Reprezentuje naliczenia pracownika.

Reprezentuje parametry pracownika.

Reprezentuje obciazenia pracownika.

W

Reprezentuje elementy zgrupowane pracownika.

Jesli z lewej strony grupy znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera
niewidoczne elementy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikna¢ . Pojawi si¢ gataz
drzewka z elementami.

Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione s3 na drzewku
wszystkie elementy w tej grupie. Trzeba klikna¢ =, aby schowac¢ gataz drzewka z
elementami.
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%
Reprezentuje element systemu wynagrodzen pracownika, ktéry mozna usuwac i
przemieszczac.

@

Reprezentuje element systemu wynagrodzen pracownika, ktérego nie mozna usu-
wac ani przemieszczac (np. element pochodzacy z wzorca).

Drzewko dostepnych elementéw

Drzewko to prezentuje wszystkie dostgpne w programie elementy do budowy syste-
méw wynagrodzen, umozliwiajac ich wyszukiwanie i dodawanie do systemu pra-
cownika. Pod drzewkiem znajduja si¢ dwa listki umozliwiajace zmiang formatu pre-
zentowanej informacji.

T2 Katalog I

Wybiera widok katalogu elementow.

K.ategarie I

Wybiera widok wedtug kategorii elementow.

Reprezentuje korzen drzewka.

&

Reprezentuje grupe elementéw w katalogu.

Jesli z lewej strony grupy znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze grupa ta zawiera
niewidoczne elementy lub podgrupy. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikna¢ . Poja-
wi si¢ gataz drzewka z elementami i podgrupami.

Maly minus z lewej strony grupy oznacza, ze uwidocznione sa na drzewku
wszystkie elementy i podgrupy danej grupy. Trzeba klikna¢ =, aby schowaé gataz
drzewka.

Reprezentuje element systemu kadrowo-ptacowego, ktory mozna ,,przeciagnaé
i upusci¢” nad lewym drzewkiem, dodajac w ten sposob element do systemu pra-
cownika.

&

Reprezentuje element systemu wynagrodzen, ktérego nie mozna wybraé (np. ele-
ment sktadowy elementu zgrupowanego).

[&?
Reprezentuje sktadnik lub grupg wszystkich dostepnych sktadnikow.

Reprezentuje wszystkie dostgpne parametry.

A
Reprezentuje wszystkie dostgpne naliczenia.
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@

Reprezentuje wszystkie dostgpne obciazenia.

®

Reprezentuje wszystkie dostgpne elementy zgrupowane.

Dodawanie wzorca kadrowo-ptacowego do systemu wynagrodzen
pracownika

Aby doda¢ wzorzec kadrowo-ptacowy do systemu wynagrodzen pracownika, nalezy
w oknie pracownika klikna¢ listek /#znree-payp phacone,  Pojawi sig¢ panel z systemem pta-
cowym. Nastepnie trzeba odszuka¢ odpowiedni wzorzec na prawym drzewku, prze-
ciagna¢ go i upuscic na lewym drzewku.

Aby doda¢ element, mozna réwniez kliknaé przycisk @ Po wybraniu tego przycisku
pojawi si¢ okno Przyporzadkowanie pracownika do wzorcéw kadrowo-
ptacowych, zawierajace drzewko dostgpnych wzorcow, gdzie mozna wyszukiwac
odpowiednie wzorce i dodawac je, wybierajac przycisk Dodaj. Mozna w ten sposob
doda¢ wiele wzorcow. Aby zamkna¢ okno, nalezy kliknaé przycisk Zamknij. Jest to
alternatywa w stosunku do metody ,,przeciagnij i upus¢”.

Usuwanie wzorca ptacowego z systemu kadrowo-ptacowego
pracownika

Aby usunaé wzorzec ptacowy z systemu kadrowo-ptacowego pracownika, nalezy w
oknie pracownika klikna¢ listek /Wzorea-pravn prasove’,  Pojawi si¢ panel z systemem wyna-
grodzen. Nastegpnie nalezy odszukaé wzorzec ptacowy, ktory ma by¢ usunigty na le-
wym drzewku, po czym trzeba przeciagna¢ go i upusci¢ nad koszem.

Aby usunaé wzorzec, mozna tez po wskazaniu go, klikna¢ ﬂ

Dodawanie elementu do systemu wynagrodzen pracownika

Aby doda¢ element do systemu wynagrodzen pracownika, trzeba wybraé polecenie
Pracownicy z menu Funkcje lub klikna¢ przycisk Pracownicy na pasku narzedzio-
wym. Pojawi si¢ okno Pracownicy.

Nastegpnie nalezy odszuka¢ pracownika, wskaza¢ go na liscie i klikna¢ (Edycja). Po klik-
nigciu listka [<X@susien | W oknie pracownika pojawi si¢ panel z systemem wynagrodzen.

Po odszukaniu elementu na prawym drzewku, nalezy przeciagna¢ go i upusci¢ na le-
wym drzewku.

Aby doda¢ element, mozna tez kliknaé¢ ﬂl Po wybraniu tego przycisku pojawi si¢
okno Dodawanie elementéw ptacowych, zawierajace drzewko dostepnych elemen-
tow, gdzie mozna wyszukiwaé elementy i dodawac je, wybierajac przycisk Doda;j.
Mozna w ten sposob doda¢ wiele elementow. Aby zamkna¢ okno, trzeba kliknaé
przycisk Zamknij. Jest to alternatywny w stosunku do metody ,,przeciagnij i upus¢”
sposob dodawania elementow.
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Nalezy pamigtac, ze jesli dodaje si¢ element, ktory wykorzystuje do obliczenia swej
warto$ci inne elementy (np. parametry), to wszystkie te elementy automatycznie znaj-
da si¢ w systemie wynagrodzen pracownika. Na przyktad uzycie sktadnika Premia I
spowoduje pojawienie si¢ w panelu wynagrodzen parametru kwota premii I.

Usuwanie elementu z systemu wynagrodzen pracownika

Aby usuna¢ element z systemu wynagrodzen pracownika, nalezy w oknie Pracowni-

cy odszuka¢ pracownika, wskaza¢ go na liscie i klikna¢ przycisk E='| (Edycja). Pojawi
si¢ okno pracownika. Nastepnie trzeba klikna¢ listek |<f@swen]. Po pojawieniu sig pa-
nelu z systemem wynagrodzen trzeba odszuka¢ element na lewym drzewku, po czym
przeciagna¢ go i upuscic¢ nad koszem.

Aby usuna¢ element, mozna tez po wskazaniu go, klikna¢ il

Dodawanie elementu dla grupy pracownikow

Czasami zachodzi potrzeba dodania jednego lub wielu elementéw do systemow wy-
nagrodzen wszystkich pracownikéw w wybranej grupie.

Aby dodaé element do systeméw wynagrodzen grupy pracownikéw nalezy w oknie
Pracownicy upewnic sig, ze na drzewku widoczna jest grupa, do ktorej bedzie doda-
wany elementy. Nastgpnie nalezy wybra¢ z menu Funkcje i z listy Kartoteki polece-
nie Elementy. Pojawi si¢ okno Elementy ptac. Trzeba upewnic¢ sig, ze element, ktory
ma by¢ dodany jest widoczny na liscie. Potem nalezy tak ustawi¢ okna na ekranie
(katalog pracownikow i katalog elementdw), aby wybrane obiekty byty widoczne, a
nastgpnie trzeba przeciagna¢ element z katalogu elementdéw i upu$é go nad wybrang
grupa w katalogu pracownikow.

@ Nalezy pamietac, ze jesli wielu pracownikédw ma mie¢ ten sam element, lepszg
metodg jest przyporzadkowanie im odpowiedniego wzorca kadrowo-
ptacowego, ktory zawiera wspdlny element, i ewentualne zastgpienie wartosci
wzorcowej wartosciami indywidualnymi dla kazdego pracownika. Wykorzysta-
nie wzorca jest najlepsza metoda zarzadzania wspoélnymi elementami pracow-
nikéw, gdyz jest niezalezne od grup, w ktorych znajduja sie pracownicy.

Jesli dodaje si¢ element, ktory wykorzystuje do obliczenia swej wartos$ci inne elemen-
ty (np. parametry), to wszystkie te elementy automatycznie znajda si¢ w systemach
wynagrodzen pracownikow.

Wykorzystywanie wzorcow ptacowych

Duzym usprawnieniem przy ustalaniu systeméw wynagrodzen pracownikéw jest
mozliwos$¢ przyporzadkowywania pracownikowi wczesniej zdefiniowanego wzorca
kadrowo-ptacowego. Kiedy pracownik ma przyporzadkowany wzorzec, oznacza to,
ze posiada on wszystkie elementy systemu wynagrodzen okreslone dla wzorca. Nale-
zy podkresli¢, ze jest to przyporzadkowanie dynamiczne. Przy kazdej modyfikacji
wzorca wszystkie zmiany uwidocznia si¢ w systemie wynagrodzen pracownika.
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Okreslanie wartosci wynagrodzen pracownika

Po ustaleniu, z czego sklada si¢ system wynagrodzen pracownika, nalezy wpisaé z
klawiatury indywidualne wartosci elementow, ktore nie sa wyliczane automatycznie.
Dzigki temu program bedzie mogt policzy¢é wartosci pozostatych elementow (wyli-
czanych automatycznie). Warto$ci elementéw wyliczanych (np. wynagrodzenie czy
prowizja) sa, podobnie jak w arkuszach kalkulacyjnych, obliczane na biezaco, na-
tychmiast po zmianie innych warto$ci. Dlatego tez mozna zawsze wywota¢ panel z
wynagrodzeniami danego pracownika i zobaczy¢ aktualne wartosci elementow.

@ Whpisanie wszystkich potrzebnych wartosci jest konieczne, by program trak-
towat system wynagrodzeh danego pracownika jako naliczony. Tylko wtedy
mozna zamkna¢ okres ptacowy, ktérego dotyczy ten system.

Panel wynagrodzen pracownika

Pasek narzgdziowy

w oknie
pracownika

Narzedzia
zmiany
okresu

Warto$ci
elementow
systemu
wynagrodzen

Listki paneli

Panel ten pojawia sig po kliknieciu listka EMmezoszenia] v oknie pracownika. Prezentuje
warto$ci elementéw systemu wynagrodzen pracownika w aktywnym okresie placo-
wym oraz umozliwia dokonywanie modyfikacji tych wartosci. W tym panelu doko-
nuje si¢ wlasciwego ustalenia warto§ci wynagrodzen. W dolnej czg$ci panelu prezen-
towane sa warto$ci Srednie za poprzednie okresy placowe.

Gl Pracownik - Jan Abacki | _ (O] x|
o] ] 18] 4 [Mazvisko | [m] @@ al z|x|
4@' Dk}s: % maj 1393, podstawowy ﬂbl &3
Parametry / Skladniki Haliczenia / ObciaZenia =
Uosziy uzyskania od umowy o dziefo 150,00 74| | hwata brafto (2 uwzgl zasiion) 1.500,00 =
|| sexosztow uzvskania od umowy o dzie ] 20| | skigcka na ub. spof finans. prIer di 280 65 7+
Shpadathy oo umawy o dziedn 3 20| | hwota brutia mings skiadka na ub. smp 1.21935 =
zallczka na podatek sochodowy 184,70 o
Wynagradzenie Tasaunicie skigdka na ub. Zdrawatne (4. o prace) 91 45 7+
HIOWa 0 dTleln kwota netto 1.034 B5 =t
ski.?a’ke ZUS 18 pracownika : E02 25 zt Srednie
zaliczka pa podatek od Dmowy o d1ie 120,00 24—
kwata netto ad umowy o dziefo e300 7 za
kwota netto od umow CW 530,00 po-
= przednie
kwota biutto (z uwzgl. zasilkow} | kw utto minus skladka na ub. spol. | kwota
{z uwzg ) [Kgtarbriit - okresy
suma za | 3| mies. 43 E 340547 | 2979
| podzi mzez | 3| 1.433,33 ot 116516 =4 39
| + »
[ 7] F‘ersonahal %) MNotka I@ Sysleml [l Wiynagrodzenia Zestavienia I

Rys. 7-16 Panel wynagrodzen pracownika.

Lewa kolumna tabeli zawiera sktadniki i parametry, prawa - naliczenia i obciazenia.
Przy kazdej warto$ci wprowadzanej (czyli nie wyliczanej automatycznie) znajduje si¢
piktogram, ktory informuje o rodzaju wartosci.

€

 Wartosé indywidualna, ktéra dotyczy tylko danego pracownika.
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&5

Warto$¢ wzorcowa, ktora pochodzi z systemu wynagrodzen wzorca przyporzad-
kowanego pracownikowi.

Wartos¢ globalna, ktora pochodzi z systemu wynagrodzen firmy.

Po kliknigciu lewym klawiszem myszy na piktogramie pojawi si¢ menu, z ktorego
mozna wybra¢ rodzaj danej wartosci. Mozna na przyktad zastapi¢ wartos¢ globalna
lub wzorcowa warto$cia indywidualna lub ponownie przywroci¢ warto$¢ globalng.

Jesli ustalono warto$¢ indywidualna, mozna kliknaé¢ ustalony sktadnik lub parametr i
wprowadzi¢ warto$¢ z klawiatury, a nastgpnie klikna¢ przycisk, aby zatwierdzié
wprowadzone zmiany.

(Przelicz tabele) Powoduje ponowne obliczenie wartosci wszystkich elementow.
Klawisz skrotu Alt+L.

2|
(Odczytaj) Powoduje aktualizacj¢ pozycji ptacowych w panelu wynagrodzen.
Klawisz skrétu - F5.

Przycisk ten wykorzystuje si¢ wtedy, gdy nie opuszczajac panelu wynagrodzen
danego pracownika, dokonano zmian w definicji elementéow lub wzorcow kadro-
wo-placowych uzywanych u tego wlasnie pracownika. Jezeli np. w definicji ele-
mentu dodano jedna pozycjg, to powinna ona si¢ pokaza¢ w panelu wynagrodzen.
Jednak jesli w czasie dokonywania zmian w definicji samego elementu okno pa-
nelu wynagrodzen bylo otwarte, program sam nie naniesie na panel wynagrodzen
stosownych zmian automatycznie. Konieczne jest albo zamknigcie panelu i otwo-
rzenie go ponownie, albo uzycie funkcji Odczytaj.

ps

i
(Przetaczenie schematow ksiegowania) Powoduje pojawienie si¢ w prawej czg-
$ci okna tabeli schematoéw ksiggowan zamiast wartosci Naliczenia/Obcigzenia.
Ponowne kliknigcie tego przycisku spowoduje powrdt do stanu poprzedniego.

(Przetaczenie okienka srednich) Wiacza i wylacza tabele naliczen $rednich w
dolnej czgsci okna.

Nalezy pamigta¢, ze domyslnie prezentowane sa dane dotyczace aktywnego okresu
ptacowego. Mozna zmieni¢ okres za pomoca narzedzi zmiany okresu.

Menu podreczne panelu wynagrodzen pracownika

W panelu wynagrodzen pracownika mozna korzysta¢ z menu podrgcznego.
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Przelicz tabelke
Przelicz elemert

Poprzedni okies
Mastgpny akres

Szukaj wyniku..
Kalkulatar...

Skopiyj arkusz do echawka
Edycia...

Rys. 7-17 Menu podreczne panelu wynagrodzen pracownika.

Przelicz tabelke
Powoduje ponowne obliczenie warto$ci wszystkich elementow.

Przelicz element
Powoduje przeliczenie wybranego elementu placowego.

Poprzedni okres
Wyswietla panel warto$ci wynagrodzen dla poprzedniego okresu ptacowego.

Nastepny okres
Wyswietla panel warto$ci wynagrodzen dla nastgpnego okresu placowego.

Szukaj wyniku
Ustala warto$¢ wybranego elementu kadrowo-ptacowego wzgledem innego ele-
mentu.

Kalkulator
Uruchamia podregczny kalkulator.

Skopiuj arkusz do schowka
Kopiuje arkusz z warto$ciami wynagrodzen do schowka umozliwiajac dostgp do
niego z innych programow systemu Windows.

Edycja
Umozliwia edycje definicji wybranego elementu.

Srednie za poprzednie okresy

Po wybraniu przycisku @ w dolnej czgsci panelu pojawia si¢ tabelka $rednich za
poprzednie okresy ptacowe. Umozliwia ona wyliczanie sumy warto$ci ustalonych
elementoéw za dowolnie wybrany okres czasu oraz pozwala podzieli¢ wyliczona sume
przez dowolny dzielnik.

W polu Suma za mozna podacé liczbg okresow (miesigcy), za ktore wyliczone zostang
sumy wartosci elementow ptacowych (domyslnie sg to 3 miesiace).

W polu Podzielone przez mozna poda¢ dzielnik, przez ktéry zostang podzielone su-
my (domyslnie jest to 3, czyli wyliczane sa kwoty za 1 miesiac).

Obliczanie $rednich za dowolny okres czasu ma zastosowanie pomocnicze, na przy-
ktad przy obliczaniu zasitkow chorobowych, wynagrodzen za urlop lub przy sporza-
dzaniu zaswiadczen dla bankoéw przy pobieraniu kredytow.

Dzielac sumy przez liczbg dni w liczonym okresie (np. Suma za 3 miesiace, Podzie-
lone przez 92 dni), mozna wyliczy¢ kwoty przypadajace na jeden dzien.
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Zestaw elementdw prezentowanych w tabelce $rednich okresla si¢ w oknie Ustawie-

racownik, - definic)e Srednie

, a nastgpnie @ na drzewku

nia, wybierajac kolejno giei P
ustawien.

Przy pomocy menu podrgcznego mozna grupowac wynagrodzenia z réznych okresow
ptacowych (prawy klawisz myszy, polecenie Grupuj okresy). Wynagrodzenia moga
by¢ grupowane wedlug miesiaca bazowego albo miesiaca rozliczeniowego ZUS lub
podatku dochodowego. Zaleznie od wyboru kryterium poszczegdlne okresy moga
by¢ uwzglednione badZz pominigte przy naliczaniu $rednich. Domyslnie $rednie nali-
czane sa bez grupowania okresow.

Okreslanie wartosci elementu nie wyliczanego

Indywidualne wartos$ci elementow, ktore nie sa wyliczane automatycznie, nalezy wpi-
sa¢ z klawiatury. Dzigki temu program bedzie w stanie policzy¢ warto$ci pozostatych
elementow (wyliczanych automatycznie).

Aby okresli¢ warto§¢ elementu nie wyliczanego, nalezy w oknie pracownika kliknaé
listek _EWmsgeczniz] Pojawi sig panel z wynagrodzeniami pracownika. Przy kazdym
sktadniku i parametrze w lewej kolumnie tabeli znajduje si¢ piktogram, ktory infor-
muje, jaki jest rodzaj tej warto$ci.

54

 Warto$¢ indywidualna, ktora dotyczy tylko danego pracownika.

&

Wartos¢ wzorcowa, ktdra pochodzi z systemu wynagrodzen wzorca przyporzad-
kowanego pracownikowi.

Warto$¢ globalna, ktora pochodzi z systemu wynagrodzen firmy.

Nalezy kliknaé na piktogramie i wybra¢ z menu rodzaj danej wartosci. Mozna na
przyktad, zastapi¢ wartos¢ globalna (wzorcowa) wartoscia indywidualng lub ponow-
nie przywroci¢ warto§¢ globalna (wzorcowa) dla danego elementu kadrowo-
ptacowego.

Jesli zostata wybrana warto§¢ indywidualna, to trzeba kliknaé¢ ustalony element lub
parametr i wprowadzi¢ jego warto$¢ z klawiatury, a nastgpnie zatwierdzi¢ wprowa-
dzone zmiany.

Ustalanie wartosci elementu wzgledem innej wartosci

Program umozliwia ustalanie warto$ci wyliczanych elementéw systemow wynagro-
dzen pracownika poprzez automatyczng zmiang innej, wybranej wartosci, od ktorej
zalezy poszukiwana warto§¢. Mechanizm ten przypomina rozwiazywanie rownania
matematycznego, w ktorym zadaje si¢ poszukiwang warto$¢, a program tak modyfi-
kuje zmienny parametr, aby spetni¢ rownanie. Na przyktad ustalajac catos¢ kwoty do
wyptaty w kasie wzgledem wynagrodzenia zasadniczego nalezy wybra¢ wartosci ele-
mentu do wyplaty w kasie (cafos¢) ,wpisa¢ poszukiwang warto$¢ (np. 1200 z}), a jako
zmieniany parametr wybiera¢ Premie. Program tak dobierze premig, aby wartos¢
kwoty netto wyniosta 1200 zt.
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Aby ustali¢ warto$¢ elementu wzgledem innej wartosci nalezy w oknie pracownika
kliknaé listek zaktadki [ElWsmegeszena] Pojawi sig panel z wynagrodzeniami pracownika.
Nastegpnie trzeba klikna¢ prawym klawiszem myszy element wyliczany automatycz-
nie (szare pola), ktorego wartos¢ ma by¢ ustalona, i z menu podrecznego wybraé po-
lecenie Szukaj wyniku. Pojawi si¢ okno dialogowe Szukaj wyniku.

Szukaj wyniku E
Wybierz element do zmian:

wynagrodzenie zasadnicze
miesigczne koszly uzyskania
Zkosztow uzyskania dla praw ¢
wymiar skb. na ub. emer. finans
%sktadki na ubezpieczenie em
maks. roczna podst. wym. ski_
%skradki na ubezpieczenie e

......... bk mo stk sk fina.

ia bedzie

do wyplaty w kasie [caloé)

Poszukiwana wartogé: 1200

Zapisa¢ aktualne dane P

Rys. 7-18 Okno dialogowe Szukaj wyniku.

Na przewijanej liScie, prezentujacej wszystkie parametry z systemu wynagrodzen, od
ktérych zalezy poszukiwana warto$¢, nalezy wybraé¢ jeden z parametréw jako para-
metr zmienny przy poszukiwaniu warto$ci. W polu Szukana wartos¢ trzeba podaé
szukana warto$¢ elementu. Jezeli maja by¢ zachowane aktualne dane z panelu wyna-
grodzen, nalezy zaznaczy¢ pole Zapisa¢ aktualne dane. Nastgpnie klikna¢ przycisk
OK. Spowoduje to wyszukanie wartosci poprzez automatyczne dobranie warto$ci
zmiennego parametru wybranego na li§cie. Program poinformuje, ze znalazt rozwia-
zanie 1 poprosi o zaakceptowanie zmian.

Moze sig zdarzy¢, ze program nie jest w stanie dobra¢ parametru tak, aby znalezé
szukana warto$¢, bowiem zadane roéwnanie nie ma rozwiazan. Pojawi si¢ wtedy sto-
sowny komunikat.

Zmiana wartosci wyliczanej automatycznie

W wyjatkowych sytuacjach moze zaistnie¢ potrzeba rgcznej zmiany wartosci, ktora
jest wyliczana automatycznie.

@ Wartos$¢ wpisana recznie ulega zmianie po ponownym przeliczeniu wartosci

w tabelce.

Aby zmieni¢ warto$¢ wyliczang automatycznie nalezy w oknie pracownika kliknaé
listek [EWsmsgotenia] Pojawi sig panel z wynagrodzeniami pracownika. Klikna¢ element
wyliczany automatycznie (szare pola) i wprowadzi¢ wartos¢ z klawiatury. Ramka
elementu zmieni kolor na czerwony. Po dokonaniu zmiany wartosci trzeba zatwier-
dzi¢ nowe wartosci.

Uzyskiwanie zestawien ptacowych pracownika

W momencie, w ktorym program poprawnie naliczyl wynagrodzenia pracownika,
mozna zapozna¢ si¢ z jego danymi placowymi w bardziej przejrzystej formie niz
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ogladajac panel wynagrodzen. Umozliwia to panel Zestawienia, w ktorym mozna
wybra¢ strong Lista ptac lub Karta wynagrodzen.

Lista ptac

Panel ten pojawia sig po kliknigciu listka (EZstamiznia] w oknie pracownika, a nastepnie
Kliknieciu zakladki /= TEEgET,

Prezentowana jest tu lista ptac pracownika w aktywnym okresie ptacowym. O tym,
jakie elementy wyptaty beda widoczne na ekranie, decyduje wybor typu listy ptac.

Pasek narze Gl Pracownik - Jan Abacki =
. Przycisk
dziowy P a4 I = ML al =21x] b (}i/ K
. H wydruku
w oknie q @ Okies: (G| mai 1593, podstawomy || Tvp:| Lista phac skidoona + umowy | 5 Y
pracowmka Lista prac N Kamawnagrodesh Y
Abacki Jan
przychid opodatkowany bez zasikiw 2 206,80 7
zasiki (oodtem) 0,00 =+
stawka podatku[%] 19
Narzqdzia zaliczka na podatsk dochodowsy 293,90 =+
. potracenia, zaliczki (ogdem) 0,00 7+
zmiany okresu preychéd z uméw cywilna-prawnych 750,00 2 . .
pobraps zaliczki od umdw cywino-prawnych 120,00 =+ | Listki
Wybrany panel / skiadka 7US (do '98) rleceniobiorcy 0,00z ¢
z listq p{ac razem do wyplaty 2130,00 = stron
pracownika
Listki paneli 2 Personalia | %) Motka | o2 System | [l Wynagiodzenia | (5T Zestawieris |

Rys. 7-19 Panel listy ptac pracownika.

Nalezy tu rowniez zaznaczyC, ze elementy w okreslonym typie listy plac moga by¢
dopisywane lub usuwane przez uzytkownika. Stuzy do tego okno Ustawienia, w kto-
Pracowmik, - definicje

rym nalezy wybra¢ kolejno, , a nastgpnie w katalogu

£ mozna wybraé jedna z proponowanych list lub zdefiniowaé wiasna.
Program pozwala zdefiniowac kilka zestawow elementow tworzacych listg ptac. Ze-
stawy te okreslane sa w ustawieniach nazwami: Lista ptac skrocona, Lista ptac
standardowa 1 itd.
5
(Wykonaj raport) Drukuje listg ptac dla aktualnego pracownika. Skrot klawiatu-
ry: Ctrl+P.

Domyslnie prezentowane sa dane dotyczace aktywnego okresu placowego. Okres
mozna zmieni¢ za pomoca narz¢dzi zmiany okresu.

Karty wynagrodzen pracownika

Panel ten pojawia si¢ po kliknigciu listka (ZZesawena] 3 nastepnie zaktadki
w oknie pracownika.

Prezentowane jest tu w tabelarycznej postaci, zestawienie réznych informacji ptaco-
wych dotyczacych pracownika, na przestrzeni catego roku (w ukladzie miesigcznym).
Prezentowane moga by¢ np.: Lqczne koszty placy, Zaliczka na podatek, Kwota netto,
Alimenty, Kwota brutto, Lqczne koszty placy narastajqco, Do wyplaty, Wynagrodzenie
za godziny nadliczbowe, Przelew itp. Tabele mozna wydrukowaé lub skopiowaé do
schowka, aby mozna byto ja wykorzysta¢ w innych programach systemu WINDOWS.
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Pasek narzgdziowy

w oknie
pracownika

Wybrany panel
z karta
wynagrodzen
pracownika

Listki paneli

[ Pracownik - Jan Abacki M= E3
I rra— L af 2
W EH| Okree: G maj 1399, podstamowy = | [T Tup:[Karta vpnagrodzek skideona ~| <5
J Listaplao Y Katta wyragiodzen Y\,
przychéd e miesigczne miesigczna
opodatkowany (:HZ“:T:‘J koszty ulga . "‘":;%l
bez zasilkéw o uzyskania podatkowa L
*styczer 1999 poclstauowy 1.200,00 2+ 0,00 = 74,06 2t Jze0 \ 19
ity 1999 podstawawy 1.300,00 2 000 74,06 2 32300 ‘T
*marzec 1999 pocistaw oy 1.500,00 z¢ 0,00 = 74,06 z¢ Fze0 \ 19
*hwviecier 1999 podstaw oy 1.500,00 z¢ 0,00 = 74,06 z¢ Fze0 \ 19
*maj 1999 podstawomy 2 206 50 7+ 0,00 = 74 0 7+ 52,80 ot \ 13
a razem 7.000,00 z+ 0,00 =t 370,30 7 164,50 zt \
| Listki
‘ | | stron
—
Ereonalia | %) Notka | E"‘:a System | [ Wonagiodzenia | 5F Zestawienia [

Rys. 7-20 Panel karty wynagrodzen (podsumowan) pracownika.
Zestaw elementow prezentowanych w tabeli okre$la sie¢ w oknie Ustawienia, wybie-
rajac kolejno: & Pracovnik - definicie  nastepnie L E# Earty wynagodz
grodzen <nazwa typu> na drzewku ustawien.

M i Karta wyna-

Program pozwala zdefiniowa¢ kilka zestawow elementéw wchodzacych w sktad kar-
ty wynagrodzen. Zestawy te okreslane sa w ustawieniach pod nazwami: Karta wyna-
grodzen skrocona, Karta wynagrodzen standardowa 1 itd. Aby wybrac¢ jeden z ze-
stawow (typow Karty), nalezy wybraé jego nazwe (np. Karta wynagrodzen skréco-
na + umowy) z opuszczanej listy w polu Typ.

Karte wynagrodzen mozna réwniez modyfikowac, postugujac si¢ opuszczanag lista
grupowania okresow. W przypadku braku grupowania program pokazuje wszystkie
okresy placowe, jakie zostaty zdefiniowane w programie. Jezeli wybierzemy jedna z
metod grupowania (miesigc bazowy, rozliczeniowy ZUS albo rozliczeniowy podatku
dochodowego), w karcie wynagrodzen pokazane bgda kolejne miesiace roku.

Moze zaistnie¢ sytuacja, w ktorej przy wprowadzaniu danych pominie si¢ lub wpro-
wadzi bilgdnie ktory$ z elementow potrzebnych do prawidtowego obliczenia, np. za-
liczki na podatek dochodowy. Wtedy w tabeli karty wynagrodzen pojawi si¢, zamiast
wartosci elementu, odpowiedni komunikat o btedzie. Moga to by¢ komunikaty typu:
wHujemnal” — komunikat o pojawieniu si¢ wartosci ujemnej dla elementu, ktory ta-
kiej warto$ci mie¢ nie moze, ,,#dziel/0!” — przy obliczaniu formuty nastapito dziele-
nie przez 0, ,, #KONFLIKT!” — pojawit sig inny problem przy obliczaniu danych.

W takiej sytuacji uzytkownik powinien doktadnie sprawdzi¢ wartosci wprowadzone dla
pracownika. Jesli sa one prawidlowe, nalezy sprawdzi¢ sam system wynagrodzen.

[#] (Wykonaj raport) Umozliwia wykonanie dowolnego raportu (w szcze-
gblnosci karty wynagrodzen) dla aktualnie prezentowanego pracowni-
ka. Skrot klawiatury: Ctrl+P.

a
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Urzedy skarbowe

Poruszanie sie po katalogu urzedéw skarbowych

Po kliknigciu przycisku % na pasku narzedziowym w oknie programu i wybraniu
z listy polecenia Urzedy skarbowe lub po wybraniu polecenia Kartoteki z menu
Funkcje i wybraniu z listy polecenia Urzedy skarbowe pojawia si¢ okno Urzedy
Skarbowe.

Okno to prezentuje katalog urzedow skarbowych. Pozwala zarzadzaé lista urzedoéw
1 ich folderami.

2 Urzedy skarbowe |_ [O] %]
Narzedzia / 1. Opoiskie x| | . opeskie | &% || ¥ ||g| || Narzedzia
drzewka [ Katalog urzgddw Mazwa Migjscowoic I 1iSty
B ] Podzisk administracying s.. Drugi Urzgd Skarbowy Opole Opale
2 _| . Delnodlaskie . Pierwszy Urzad Skarbowy Opale Opole
i —l . KU\aW.SkD'PDmDISkle Urzad Skarbowy Brzeg Brzeg
3 —I hisodee Urzad Skarbowy Giubczyce Ghubczyce
-] W, Lubelskie K ; K ;
Drzewko 71 W, Lubuskie Urzad Skaibowy Kedzierzyn Kogle  Kedzierzyn Kodle
/_lJ w. Mabopalskie Urzad Skarbowy Kluczhork, zhork,
katalogu 71 4. Mazowieckie Urzad Skatbony Namystém m | Lista
urzqdéw S = Urzad Skarbowy Nysa Mysa ,
M0 W, Podkarpackie Urzad Skabowy Olesno Olesno urZQdOW
3 —| . Podlaskie Urzad Skarbowy Prudrik Frudrik skarbowych
i —l . F’omn.rskie Urzad Skarbowy Strzelce Opolskie Strzelce Opolskie
("] W. Slaskie
-] W, Swiigtokrzpskie
-] W Warmifisko-M azurskie
-] W Wielkopalskie
-] W. Zachodniopomarskiz
iips)

Rys. 8-1 Okno katalogu urzedow skarbowych.

Okno podzielone jest na dwie czg§ci. Pomigdzy nimi znajduje sig linia podziatu, ktora
mozna przesuwac, co powoduje odpowiednia zmiang wielkosci obydwu cze$ci okna.
W lewej czegSci znajduje si¢ drzewko prezentujace strukture katalogu urzedow.
W prawej czgsci okna znajduje sig lista prezentujaca wszystkie urzedy, znajdujace si¢
we wskazanym na drzewku folderze.

Drzewko katalogu urzedow

Drzewko to prezentuje strukturg katalogu urzedow. Wszystkie urzedy dostarczone
z programem zostaly pogrupowane wedlug wojewodztw, co utatwia ich wyszukiwa-
nie. Mozna jednak zmodyfikowac ta strukture zgodnie z wlasnymi potrzebami.
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Aby wybraé drzewko, jesli jest niewidoczne, nalezy klikna¢ L Ketdoai).

Reprezentuje caty katalog urzedow — korzen drzewka.

Reprezentuje otwarty katalog urzedow; jest to tzw. katalog biezacy, czyli ten, kto-

ry obecnie przegladasz.
<N
Reprezentuje zamknigty katalog urzedow.
Jesli z lewej strony katalogu znajduje si¢ maty plus, oznacza to, ze katalog ten

zawiera niewidoczne podkatalogi. Aby je uwidoczni¢, nalezy klikna¢ . Pojawi
si¢ gataz drzewka z podkatalogami.

Maty minus z lewej strony katalogu oznacza, ze na drzewku sa uwidocznione
wszystkie podkatalogi danego katalogu. Trzeba kliknaé =, aby schowaé gataz
drzewka z podkatalogami.

| bydgoskie j

Pokazuje ,,Sciezkg powrotna” od aktualnie otwartego katalogu do korzenia drzew-
ka. Utatwia poruszanie si¢ po rozbudowanych drzewach katalogow.

ﬂDodaje nowy podkatalog. Klawisz skrotu Ctrl+szary plus. Menu podreczne —
prawy klawisz myszy, polecenic Nowy.

Nowy podkatalog jest dodawany do aktualnie zaznaczonego katalogu. Drzewko
katalogéw pozwala na tworzenie dowolnie rozbudowanej struktury. Kliknigcie
przycisku spowoduje pojawienie sig, podobnie jak w innych oknach katalogow
programu PLACE premium, okna dialogowego Nowy katalog. Pod polem, w kto-
re wpisuje si¢ nazwe, znajduje si¢ informacja, do ktorego katalogu dodaje si¢ two-
rzony podkatalog. Operacjg nalezy zakonczy¢, klikajac przycisk Utwérz lub Anu-
luj.

ﬂIUsuwa wskazany podkatalog. Klawisz skrotu Ctrl + szary minus. Usuna¢ mozna
tylko ten katalog, ktory nie zawiera zadnego podkatalogu.

Okreslanie praw dostepu do katalogu

Podobnie jak w innych oknach katalogéw, mozna zabezpieczy¢ dostgp do danych
przed osobami nieupowaznionymi, réznicujac uprawnienia uzytkownikoéw, wy-
bierajac polecenie Wiasciwosci z menu podrecznego. Szczegdtowe informacje na
temat okreslania praw dostgpu do katalogéw znajduja si¢ w rozdziale Podstawowe
zasady obstugi programu punkt Katalogi.
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Kryteria wyszukiwania urzedow

Aby ulatwi¢ wyszukiwanie urzedéw spehniajacych zadane warunki, mozna postuzy¢
si¢ kryteriami wyszukiwania. Kryterium wyszukiwania jest to zbior warunkow zebra-
nych pod wspdlna nazwa. Na liscie kryteriow w oknie katalogu urzeddéw znajduja si¢
wszystkie kryteria wyszukiwania okreslone dla urzgdow. Wybranie okreslonego kry-
terium w katalogu powoduje ograniczenie listy urzedow do pozycji spetniajacych
wszystkie warunki.

Aby uwidoczni¢ liste kryteriow, jesli jest niewidoczna, nalezy klikna¢ listek zaktadki

E EWyszuklwame na dOle Okna
2 Urzedy skarbowe [_ O[]
 aledal T mliloal o el == || Narzedzia
. ., 2 ES A
Lista kryteriow @ﬁ listy
wyszukiwania MNazwa Migjscowosc I
urzqdc')w Drugi Urzad Skarbowy w Bydgoszczy Bydgoszez
Pierwszy Urzad Skarbowy w Bydgaszcay  Bydgoszez
Trzeci Urzad Skarbowy w Bpdgaszczy Bydgos2
| Lista
urzedow
Wskazane f . h
rerium spetniajacyc
y wskazane
.0 kryterium

Rys. 8-2 Kryteria wyszukiwania w oknie katalogu urzedow.

o
(Nowe) Umozliwia stworzenie nowego kryterium wyszukiwania. Po wybraniu te-
go przycisku pojawi si¢ okno Definiowanie kryteriow, gdzie mozna wpisa¢ na-
zwe kryterium i okre$li¢ warunki. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus.

pel
(Usun) Powoduje usunigcie wskazanego kryterium wyszukiwania z listy kryte-
riow. Klawisz skrotu: Ctrl+szary minus.

_I(Edycja) Otwiera okno Definiowanie kryteriéw dla kryterium wskazanego na li-
$cie, gdzie mozna oglada¢ i modyfikowac wszystkie warunki wchodzace w sktad
kryterium. Zamiast wybiera¢ ten przycisk, mozna podwojnie kliknaé kryterium
wyszukiwania na liscie.

Mozna tez klikna¢ prawym przyciskiem myszy na liScie kryteriow, aby uzyska¢ menu
skrotow z poleceniami dotyczacymi kryteriow.

Dodatkowym poleceniem menu podrecznego jest:

Dodefiniuj
umozliwia dodefiniowanie kryteriow wyszukiwania.
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Tworzenie nowego kryterium

Po kliknigciu piktogramu (Nowe) na pasku narzedzi nad lista kryteriow wyszukiwa-
nia urzedow, ukaze si¢ okno dialogowe Definiowanie kryteriow.

‘ﬂﬂ Mazwa filtu: llil EE

'.-'| Fole | - | ‘warunek Wiartogc

Rys. 8-3 Okno dialogowe Definiowanie kryteriow.

W dalszej czgsci opisu postuzymy si¢ przyktadem. Zaldézmy, ze interesuja nas wszyst-
kie urzedy w okreslonym rejonie Warszawy. Rejonem tym beda dzielnice, ktorych
kod pocztowy zaczyna si¢ cyframi 00-, lub 01-, lub 02-.

Nalezy wpisaé nazwe kryterium, np. Kody 00-xxx do 02-xxx.

Kliknaé *ﬁl Pojawi si¢ nowa, pusta pozycja na liscie kryteridw, opisana
jako: pole, warunek, wartos¢ (klawisz skrotu Ctrl + szary plus).

Kliknaé j obok nazwy pole, co spowoduje otworzenie listy pdl,
ktérych mozna uzy¢ do definiowania kryterium; program pozwala na
stworzenie warunkéw wyboru opartych na informacjach zawartych w
danych adresowych, oraz identyfikatorze w FK. W naszym przyktadzie
nalezy wybrac z listy pozycj¢ kod pocztowy.

Po wybraniu pola z listy program sam zaproponuje w kolumnie Waru-
nek ktora$ z dostgpnych opcji; przycisk =l otwiera listg warunkéw moz-
liwych do wykorzystania przy wybranym polu.

Warunkiem wys$wietlonym przez program dla pola kod pocztowy jest
rowne. Mozna wybra¢ z listy inna opcje, np. pomiedzy.

Nastgpny krok to podanie Wartosci, uzupehiajacej warunek.

Dla naszych potrzeb mozna wpisaé zakres od: 00-000, do: 03-000. Wa-
runek pomiedzy zaktada, ze kod pocztowy nie moze sig¢ rownac zadnej z
podanych warto$ci, by wpisano 03-000 nieco na wyrost, ale w ten spo-
sob nie zostat zgubiony by kod 02-999 (o ile taki by istniat).
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Okienko dialogowe Definiowanie kryteriow powinno wyglada¢ jak ponize;.

‘ﬂﬂ Mazwa filtre | K.od 00-sxx da 02-mex ? XI !“ |E
7 Pole - wiarnek W artode

Rys. 8-4 Okno dialogowe Definiowanie kryteriow

e Na koniec tworzenia kryterium nalezy klikna¢ przycisk Zapisz (klawisz skrotu
Shift + Enter) lub Anuluj (klawisz skrotu Lewy Alt + Enter).

W powyzszym przyktadzie pokazano najczgsciej uzywane przyciski. Nie zostaty opi-
sane:

#|
Powoduje usunigcie wprowadzonego kryterium (klawisz skrotu Ctrl + szary mi-
nus).
||
Powoduje uzycie negacji, czyli zaprzeczenie warunku wystepujacego po znaku
“~”; w przyktadzie uzycie nagacji spowodowaloby wyswietlenie wszystkich
urzeddéw skarbowych o kodach pocztowych innych niz ze wskazanego zakresu.

2
Powoduje utworzenie tzw. zapytania. Kryterium z wstawionym z lewej strony
znakiem zapytania jest uwidocznione na liScie kryteriow rowniez ze znakiem
zapytania 1 nazwa wypisang pismem pochylym. Zapytanie tworzy si¢ najczesciej
wypehiajac kolumny pole i warunek, a kolumng wartos¢ pozostawiajac pustag. W
ten sposob tworzy si¢ szablon dla czgSciej uzywanych kryteriow, w ktorym
podstawia si¢ rézne wartosci.

Na przyktad w firmie zatrudniajacej ludzi na terenie catego kraju mozna czgsto
korzysta¢ z kryterium “miasto”, gdyz interesuja nas urzedy skarbowe w réznych
miastach w Polsce. Stad definiuje si¢ np. kryterium “miasto, réwne”,
pozostawiajac kolumne wartos¢ pusta, i klikajac naglowek kolumny ze znakiem
zapytania.

Chcac potem wykorzysta¢ zapytanie, nalezy zaznaczy¢ je na liScie kryteriow.
Trzeba klikna¢ przycisk ET| i wpisaé¢ interesujaca nas w danej chwili wartosé. Po
kliknigciu Zapisz, program powrdci do wyswietlania okna urzgdow, a w prawej
czgsci okna pokaza si¢ urzedy speiniajace uzupetniony przed chwila warunek.
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Jednak po zaznaczeniu innego kryterium na liscie, wpisana uprzednio wartos¢ zo-
staje skasowana i Zapytanie znowu staje si¢ szablonem kryterium z pusta kolumna
wartosc.

Okno dialogowe Definiowanie kryterium pozwala na wpisanie kilku sktadowych.

Naciskajac kolejno ﬁl buduje sig listg warunkow, z ktorych program tworzy tzw.
iloczyn logiczny (tzn.spelnienie kryterium oznacza jednoczesne spetnianie
warunku 1 i warunku_2 i warunku 3 itd.).

Menu podreczne listy kryteriow

Menu podreczne listy kryteriéw uruchamia si¢ zaznaczajac wybrana pozycje i klika-
jac prawym klawiszem myszy (klawisz skrotu Shift+F10).

Nowy
Powoduje utworzenie nowego kryterium.

Usun
Powoduje usunigcie zaznaczonego kryterium.

Edycja
Pozwala na edycjg zaznaczonego kryterium.
Dodefiniuj

Aktywne jedynie dla zapytan. Umozliwia dopisanie pola wartosé, nie pozwalajac
jednoczes$nie na zmiang lub usunigcie sktadowych kryterium.

Lista urzedéw

W prawej czgsci okna z katalogiem urzedow skarbowych znajduje sig¢ lista prezentu-
jaca wszystkie urzedy znajdujace si¢ we wskazanym na drzewku folderze.

Podwojne kliknigcie urzedu otwiera okno z danymi urzedu.
Kazdy urzad skarbowy opisany jest na liScie polami: Nazwa i Miejscowos¢.

Nagtowek znajdujacy sig¢ nad lista urzgdow zawiera nazwy pol ponizszej listy. Nazwy
te sa jednoczes$nie przyciskami. Kliknigcie takiego przycisku powoduje posortowanie
listy wedlug wskazanego pola. Jest to wygodny sposob szybkiej zmiany porzadko-
wania listy przy wyszukiwaniu konkretnych informacji.

Na przyktad aby ustawi¢ urzedy wedtug nazwy, nalezy klikna¢ Nazwa.

Pasek narzedziowy nad listag urzedow skarbowych

&
(Nowy) Umozliwia wpisanie nowego urz¢du skarbowego. Po wybraniu tego przy-
cisku pojawi sig puste okno danych urzedu, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie dane
oraz tekst programu. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus. Menu podreczne — prawy

klawisz myszy, polecenie Nowy.
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x|
(Usun) Powoduje usunigcie wskazanego urzedu z listy. Klawisz skrétu:
Ctrl+szary minus. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Usun.

(Edycja) Otwiera okno danych urzedu wskazanego na li§cie, gdzie mozna ogladac i
modyfikowac dane. Zamiast wybiera¢ ten przycisk, mozna podwojnie klikna¢ urzad
na liScie. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Edycja.

&

_I(Wytnij) Wyecina zaznaczone urzedy i umieszcza je w schowku. Nazwy wycigtych
urzgdéw zmienig kolor. Wycigte urzedy znikna dopiero po ich wklejeniu w innym
folderze. Klawisz skrétu: Ctrl+X. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, pole-
cenie Wytnij.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone urzedy do schowka. Klawisz skrétu: Ctrl+C. Menu
podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie Skopiuj.

L]
(Wklej) Wkleja urzedy znajdujace si¢ w schowku do aktualnie otwartego folderu.
Klawisz skrétu: Ctrl+V. Menu podreczne — prawy klawisz myszy, polecenie

Wklej.
=]

(Drukuj) Pozwala drukowaé¢ dokumenty zwiazane z urzedami skarbowymi. Po
wybraniu tego przycisku pojawi si¢ okno Wykonaj raport, gdzie mozna wskazac
nazwe dokumentu, ktéry ma by¢ wydrukowany. Klawisz skrotu: Ctri+P.

109

Bebenek bebni gdy lista urzedow skarbowych jest aktualizowana, co oznacza, ze
program jeszcze nie wyswietlit wszystkich urzedow. Dla bardzo dtugich list zwykle
trwa to kilka sekund. W tym czasie mozna juz pracowa¢. Mozna klikna¢ na ikonie
bebenka, aby przerwa¢ doczytywanie pozycji z bazy danych. Wtedy program popro-
si o potwierdzenie przerwania, i po akceptacji bedzie gotow do dalszej pracy, wy-
swietlajac w oknie urzedow tylko tyle pozycji, ile zdazyt wczytac.

Menu podreczne listy urzedéw skarbowych

Poza poleceniami opisanymi powyzej, po nacisnigciu prawego klawisza myszy, do-
stepne sa dodatkowo polecenia:

Usun z grupy
Powoduje usunigcie urzedu z aktualnie wyswietlanej grupy. Dane tego urzedu sa
nadal dostgpne w korzeniu drzewka. Polecenie to jest niedostgpne, o ile whasnie
jest wyswietlany korzen drzewka.

Utworz kopie
Powoduje utworzenie kopii danego urzgdu w aktualnie wyswietlanej grupie. Efekt
dziatania polecenia jest taki sam, jak kolejne uzycie polecen: Skopiuj i Wklej.
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Podstawowe czynnosci zwigzane z urzedami

Wszystkie podstawowe czynnos$ci, ktéore mozna wykona¢ w katalogu urzedow skar-
bowych, przeprowadza si¢ podobnie jak w innych oknach katalogow. Szczegotowe
instrukcje zwiazane z praca w katalogach umieszczono w poprzednich rozdziatach.
Wykorzystujac tamte instrukcje, nalezy pamigtac, ze teraz dotycza one urzedow skar-
bowych. Aby pracowa¢ z urzgdami skarbowymi, trzeba na poczatku kliknaé¢ przycisk

1A . . .
M na pasku narzgdziowym programu, a nastgpnie wybra¢ polecenie Urzedy
skarbowe z listy.

Bedac w katalogu urzedow skarbowych mozna:

e wprowadzi¢ nowy urzad skarbowy;

e skopiowac urzad skarbowy;

o przejs¢ do edycji danych urzedu skarbowego (modyfikacja);

e usuna¢ urzad skarbowy ze wszystkich folderow;

Trzeba pamigtaé o tym, ze:

e mozna pracowac jednocze$nie z wieloma urzedami, na przyktad po to, by po-
réwnywac ich dane na ekranie. Wystarczy otworzy¢ wiele okien dla poszczegol-
nych urzedow;

e po kliknigciu urzedu na liScie prawym przyciskiem myszy, mozna uzy¢ polecen
z menu podrecznego. UZycie menu podrecznego jest bardzo wygodna metoda
znajdowania i wykonywania polecen dotyczacych urzedéw na liscie. Aby efek-
tywniej pracowac, zawsze pamigtaj o tej mozliwosci;

e w trakcie usuwania urzedu dane z nim zwigzane sg bezpowrotnie tracone. W
zwiazku z tym, przed kazda operacja usuwania nalezy stworzy¢ kopig bezpie-
czenstwa danych, traktowana jako archiwum.

Grupowanie urzedéw

Aby ulatwié zarzadzanie i pozniej wybieranie urzgdow, istnieje mozliwos$¢ definio-
wania folderow urzedow, w ktorych umieszcza si¢ poszczeg6lne urzedy. Wraz z pro-
gramem dostarczono wigkszo$¢ urzedoéw z terenu calej Polski, wstepnie pogrupowa-
nych wedhug wojewodztw.

@ Ten sam urzad skarbowy moze znajdowac sie w wielu folderach. Np. mozna
w oddzielnym folderze umiesci¢ urzedy czesto wybierane w firmie.

Czynno$ci zwigzane z grupowaniem urzedow sa podobne jak w innych oknach
katalogow.

Okreslanie urzedu skarbowego pracownika

Wybieranie urzedu skarbowego dla pracownika odbywa si¢ wedtug nastgpujacej pro-

cedury. W oknie Pracownicy (ikona Pracgvznicy) nalezy odszuka¢ pracownika, wskazac
go na liScie 1 kliknaé (Edycja). Pojawi si¢ okno pracownika. Nastgpnie trzeba
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kliknaé listek £Pesnsia] na dole okna i wybraé listek Adresy u gory okna. Pojawi sie
panel z adresami pracownika. Po prawej stronie znajduje si¢ pole Urzedy skarbowe,

kliknigcie przycisku _I otwiera okno z drzewkiem prezentujacym katalog urzedow
skarbowych. Po wyszukaniu i wskazaniu wybranego urzedu nalezy klikna¢ przycisk

Wybierz. Dane urzedu przepisza si¢ do okna pracownika. Konczac trzeba zatwierdzi¢
wprowadzone zmiany.

Drzewko
dostepnych
urzedow

Uizedy skarbowe

1 Katalog urzeddw

Podzisk admiristracyiny sprzed 1999
. Dolnoglaskie

. Kujawsko-Pomorskie

W bddzkie

. Lubelskie

. Lubuskie

‘W, Matopolskie

. Mazowieckie

. Opolskie

t - % DrugiUrzad Skarbowy Opole

+ & Pienwszy Urzad Skarbowy Opole
& Urzad Skarbowy Brasg
L% Urzad 5 ! &

% Urzad Skarbowy Kedzierzyn Kodle
+ & Urzad Skarbowy Kluczbork

~ & Urzqd Skarbowy Mamystdw

g

X |
ivbisrz Anulj |

Rys. 8-5 Okno wyboru urzgdow skarbowych.

Definiowanie urzedéw skarbowych

Kazdy urzad posiada szereg danych, ktore sa wykorzystywane w trakcie wydruku
dokumentow. Jesli brak w programie potrzebnego urzedu lub jego dane sg nieaktual-
ne, mozna zdefiniowaé nowy urzad lub zmodyfikowac istniejacy.

Okno danych urzedu skarbowego

Po wybraniu polecenia Edycja lub il dla urzedu w katalogu (za pomocg narzedzi lub
menu podrecznego) pojawia si¢ okno danych urzedu zatytutowane nazwa urzedu (np.

Warszawa - Wola). W przypadku nowego urzedu zamiast jego nazwy pojawi si¢ na-
pis: Urzad Skarbowy ??7?.

Okno to pozwala oglada¢ i modyfikowaé nazwe, adres, konto bankowe i numer urzg-
du w systemie FINANSE | KSIEGOWOSC premium.

Pasek
narzgdziowy

Panel
z danymi
urzedu

i Urzad skarbowy - Urzad Skarbowy Warszawa-Wola

D[]
;;J ﬂﬂ Mﬂ Mazwa urzgdu jﬂﬂ g s X||
Nazwa \Ulzad Skarbowy \Warszawatw'ola
Ulica  |Karolkowa Nr domu | 49
Missto:  [Warszawa Kod: | 01-203

Symbol urzedu w FE: [0

W barku [MBP ofo i arszawa
Nr konta; ‘101 10-16E07-222-3

N & wskalbowyl

Rys. 8-6 Okno danych urzedu skarbowego.
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W gornej czgsci okna znajduje sig pasek narzedziowy, zawierajacy elementy pomoc-
ne przy wpisywaniu danych oraz przy zmianie aktualnie wyswietlanego urzedu skar-
bowego. Okno zawiera jeden panel z danymi urzegdu.

Po wpisaniu lub zmodyfikowaniu dowolnej informacji w oknie danych urzedu, nale-
zy zatwierdzi¢ lub anulowaé zmiany.

=l

Zatwierdza wprowadzone zmiany.
X

Anuluje zmiany.

Begdac w oknie danych urzgdu skarbowego, mozna zmieni¢ aktualnie ogladany urzad,
wybierajac go sposrod wszystkich urzedéw nalezacych do tej samej grupy.

4] (Pierwszy), M (Ostatni), ﬂ (Poprzedni), i (Nastepny).

| MHazwa urzedu j

W polu tym mozna wybra¢ sposéb uporzadkowania urzgdéw w ramach folderu
(np. wedlug kolejnosci ich wprowadzenia do programu lub wedtug nazwy).

4l
Wyswietla listg wszystkich urzegdéw w aktualnym folderze, gdzie mozna wskazaé
urzad kliknigciem.

Nazwa
W tym polu podaje si¢ nazwe urzedu skarbowego.

Ulica, Numer domu, Miasto, Kod
W tych polach podaje si¢ dane adresowe urzedu.

Nr konta, W banku
W tych polach podaje si¢ konto bankowe do rozliczen z urzgdem.

Symbol urzedu w FK
Pole to wykorzystywane jest przy wymianie danych z programem FINANSE I
KSIEGOWOSC premium.

Po wprowadzeniu lub zmodyfikowaniu danych nalezy kliknaé przycisk | aby za-
twierdzi¢ wprowadzone zmiany.

Po odszukaniu urzedu mozesz podwdjnie kliknaé urzad skarbowy na liscie lub uzy¢
polecenia Edycja... z menu podrgcznego.

W celu utworzenia nowego urzgdu skarbowego mozna uzy¢ polecenia Nowy... z menu
podrecznego.

a



Raporty

W programie PLACE premium predefiniowano kilkadziesiat raportow najczesciej
uzywanych przy obstudze wynagrodzen firmy. Sa one pogrupowane w katalogach i
podkatalogach umozliwiajacych szybsze i tatwiejsze wyszukiwanie.

Niektore firmy potrzebuja specjalnych raportow, ktorych nie ma w programie. Istnieje
jednak mozliwos¢ zdefiniowania nowych, wlasnych raportéw przy uzyciu
specjalnego Jezykiem raportéw. Opis tego jezyka znajduje si¢ w pliku pomocy
programu PLACE premium Ambasic.hlp.

Poruszanie sie po katalogu raportéow

AN
Dostep do katalogu raportow umozliwia kliknigcie ikony M na gtéwnym pasku
narzedziowym programu i wybranie polecenia Raporty z listy. Po wykonaniu tych
operacji pojawia si¢ okno Raporty.

Mozna tez wybra¢ polecenie Raporty z menu gldwnego programu Funkcje — Kartoteki.

Okno to prezentuje katalogi raportow oraz pozwala zarzadzaé katalogami i
definicjami raportow.

& Raporty

[_[OIx]|| Narzedzia
NarZdeia | K.atalog raportduw j’ﬁ Eal o] || % ||E| q liSty
drzewka 1 | Nazwa
K.siegowar?ie Aktualizacia formub 1=
Listy phac itp. Aktualizacia raportdw —
hlsta.p:c € Dla kierownika
onmin
Paski ¥ Q Dla kierawnika - tekstowy
Q Dowdd wpkaty na konto pracowni
rzeley Q Dowdd wpkaty na konto urz. skarb. prasclista .
EI‘ZC]WkO “A Specialne € Dowdd wpkaty na konto urz. skarb. pracow Llsta, ..
atalogu System wynagiodzer . D owidd wpkaty na konto urzedu skarbowego fimg deﬁnlcjl
raportow | SPStem_OW? @ Uowid wotaty na konto ZUS raportow
Z\estawnarna . . Diowcid wipkaty uniwerzalny
Dila kigrownika 4 | .
Karty pracownikdw e
Lista pracownion B3 Elementy systemu wynagrodzer
Lista urzgddw skarbowych LI B Generator skiyptdw ;l

Rys. 9-1 Okno katalogu raportow.

Podzielone jest na dwie czg$ci, pomigdzy ktorymi znajduje sig linia podzialu. Mozna
ja przesuwaé, co powoduje odpowiednia zmiang wielko$ci obydwu czgsci okna. W
lewej czg$ci znajduje si¢ drzewko prezentujace strukturg katalogu raportow. W
prawej czesci okna znajduje sig lista prezentujaca wszystkie raporty znajdujace si¢ we
wskazanym na drzewku katalogu.
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Drzewko katalogu raportéw

Drzewko to prezentuje strukturg katalogu raportow.

- Reprezentuje katalog gtéwny drzewka raportow (korzeh drzewka). Znajduja sie
tutaj wszystkie definicje raportow, niezaleznie od tego, czy umieszczono je w
katalogach. Jesli trzeba doda¢ nowy katalog lub raport w gléwnym katalogu,
nalezy najpierw klikna¢ na tym piktogramie.

"]

Reprezentuje katalog definicji raportow. Kliknigcie katalogu otwiera go,
pokazujac na liScie w prawej czgs$ci okna wszystkie definicje raportdéw znajdujace
si¢ w tym katalogu.

W\!‘J
Reprezentuje otwarty katalog definicji raportéw, czyli ten, ktory aktualnie jest
przegladany. Wszystkie definicje raportdow znajdujace si¢ w tym katalogu
pokazane sa na liScie w prawej czesci okna.

Jesli z lewej strony katalogu znajduje si¢ maly plus, oznacza to, ze katalog ten
zawiera inne niewidoczne katalogi. Aby je uwidoczni¢, nalezy kliknaé . Pojawi
si¢ gataz drzewka z podkatalogami.

Maly minus z lewej strony katalogu oznacza, ze uwidocznione sa na drzewku
wszystkie podkatalogi danego katalogu. Nalezy klikna¢ =, aby schowaé galaz
drzewka z podkatalogami.

Narzedzia nad drzewkiem raportow

[ ] Praelewy j

To pole listy opuszczanej utatwia poruszanie si¢ po bardzo rozbudowanych
drzewkach. Po kliknigciu przycisku z prawej strony pola pojawia si¢ lista
prezentujaca ,,$ciezk¢ powrotna” od aktualnie wskazanego katalogu do korzenia
drzewka. Aby wybra¢ dowolny katalog na $ciezce nalezy go kliknag.

bt

ol
Dodaje nowy podkatalog w zaznaczonym katalogu. Aby doda¢ nowy katalog
gtéwny, czyli na najwyzszym poziomie hierarchii, nalezy ustawi¢ si¢ wczesniej na
korzeniu drzewka. Klawisz skrotu: Ctri+szary plus.

|
Usuwa wskazany katalog. Katalog ten musi by¢ jednak pusty, czyli nie moze
zawiera¢ zadnych definicji raportow ani innych katalogow. Klawisz skrétu:

Ctrl+szary minus.

Lista raportow

W prawej czesci okna raportow znajduje sig lista prezentujaca wszystkie definicje
raportow, znajdujace si¢ we wskazanym na drzewku katalogu.
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Podwojne kliknigcie raportu otwiera okno definicji raportu, zawierajace panel
edycyjny odpowiedniego programu w Jezyku Raportoéw, zwiazanego z raportem.

Kazda definicja raportu opisana jest na liscie polem Nazwa i ikona reprezentujaca typ
raportu.

€

Raport dotyczacy pracownikéw. Raporty takie mozna wykona¢ tylko dla
pracownika lub grupy pracownikéw. Raporty te wykonuje si¢ z okna Pracownicy
lub okna Wzorce kadrowo-ptacowe.

&

Raport dotyczacy wzorcow kadrowo-ptacowych. Raporty takie mozna wykonac
tylko dla wzorcow kadrowo-ptacowych w oknie wzorcow.

Raport dotyczacy firmy. Raporty takie mozna wykonac tylko dla firmy (w oknie
Firma Iub w oknie Pracownicy).

Raport dotyczacy elementow systemoéw wynagrodzen. Raporty takie mozna
wykona¢ tylko dla elementu systemow wynagrodzen lub grupy elementow.

&

Raport dotyczacy urzedow skarbowych. Raporty takie mozna wykonac tylko dla
urzedu skarbowego lub grupy urzedow.

Raport specjalny lub systemowy. Raporty takie stluza do celow specjalnych,
niekoniecznie zwigzanych z wykonaniem rzeczywistego raportu.

Nagltéwek znajdujacy si¢ nad lista definicji raportdéw zawiera nazwy poél ponizszej
listy. Nazwy te sa jednocze$nie przyciskami. Kliknigcie takiego przycisku powoduje
posortowanie listy wedlug wskazanego pola. Jest to wygodny sposdb szybkiej zmiany
porzadkowania listy przy wyszukiwaniu konkretnych informacji.

Na przyktad, aby ustawi¢ definicje raportdéw wedlug nazwy, nalezy klikna¢ Nazwa.

Aby ustawi¢ definicje raportow wedtug typu, trzeba kliknaé .

Pasek narzedziowy nad listg raportéow

(Nowy) Umozliwia wpisanie nowej definicji raportu. Po wybraniu tego przycisku
pojawi si¢ puste okno definicji raportu, gdzie mozna wpisa¢ wszystkie jej dane
oraz tekst programu. Klawisz skrotu: Ctrl+szary plus.

>

_I(Usuﬁ) Powoduje usunigcie wskazanej definicji raportu z katalogu. Nie oznacza
to, ze definicja raportu bedzie bezpowrotnie usunigta. Mozna ja nadal odszukaé na
liscie wszystkich definicji po ustawieniu si¢ na korzeniu drzewka. Klawisz skrotu:
Ctrl + szary minus.
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(Edycja) Otwiera okno definicji raportu wskazanej na liScie, gdzie mozna ogladaé
i modyfikowa¢ definicj¢. Zamiast wybiera¢ ten przycisk, mozna podwdjnie
klikna¢ definicjg raportu na liscie.

4
(Wytnij) Wycina zaznaczone definicje raportow i umieszcza je w schowku.
Nazwy wycigtych definicji zmienia kolor. Wycigte definicje raportow znikna
dopiero po ich wklejeniu w innym katalogu. Klawisz skrotu: Ctri+X.

(Kopiuj) Kopiuje zaznaczone definicje raportow do schowka. Klawisz skrétu:
Ctrl+C.

&l

(Wklej) Wkleja definicje znajdujace si¢ w schowku do aktualnie otwartego
katalogu. Klawisz skrétu: Ctri+V.

&

(Drukuj) Pozwala wykona¢ raport specjalny. Po wybraniu tego przycisku pojawi
si¢ okno Wykonaj raport, gdzie mozna wskaza¢ nazwe raportu, ktory ma by¢
wykonany. Klawisz skrotu: Ctri+P.

Bebenek bebni, gdy lista definicji raportow jest aktualizowana, co oznacza, ze
program jeszcze nie wyswietlit wszystkich definicji. Dla bardzo dlugich list
zwykle trwa to kilka sekund. W tym czasie mozna juz pracowac.

Podstawowe czynnosci zwigzane z raportami

Wszystkie podstawowe czynno$ci, ktore mozna wykonaé w katalogu raportow
przeprowadza si¢ podobnie jak w innych oknach katalogéow, np. wzorcow,
pracownikow itp. Wykorzystujac tamte instrukcje, nalezy pamigtaé, ze teraz dotycza
one raportow.

Bedac w katalogu raportéw mozna:

e wprowadzi¢ nowa definicj¢ raportu;

e skopiowac definicjg raportu;

o przejs¢ do edycji definicji raportu (modyfikacja);

o usuna¢ definicj¢ raportu z wybranego katalogu lub ze wszystkich katalogow.

Nalezy pamigta¢ o tym, ze:

e mozna pracowaé jednoczesnie z wieloma definicjami na przyklad po to, by
poréwnywac ich programy na ekranie. Wystarczy otworzy¢ wiele okien dla
poszczegdlnych raportow;

e po kliknigciu raportu na liScie prawym przyciskiem myszy mozna uzy¢ polecen
z menu podrecznego. UZycie menu podrecznego jest bardzo wygodna metoda
znajdowania i wykonywania polecen dotyczacych raportéw na liScie. Aby
efektywniej pracowac, zawsze nalezy pamigtac o tej mozliwosci;
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w trakcie usuwania definicji raportu dane z nia zwigzane sa bezpowrotnie
tracone. W zwiazku z tym, przed kazda operacja usuwania nalezy stworzy¢
kopig bezpieczenstwa danych, traktowana jako archiwum.

Grupowanie raportéw

Aby utatwi¢ zarzadzanie i pdzniej wybieranie raportow do wydruku, istnieje mozliwosé
definiowania katalogow raportow, w ktorych mozna umiesci¢ definicje raportow.

@ Ta sama definicja raportu moze znajdowac sie w wielu katalogach.

Przydatna cecha programu jest mozliwos¢ umieszczania w obrgbie katalogu innych
katalogow. Pozwala to na tworzenie dowolnej struktury hierarchiczne;j

Kryteria grupowania raportdéw moga by¢ rézne w zaleznos$ci od tego jakie raporty sa
istotne w firmie. Mozna na przykltad w oddzielnych katalogach umiesci¢ raporty
rozliczeniowe, sprawozdawcze czy statystyczne dla catej firmy.

Czynno$ci zwiazane z grupowaniem raportdéw sa podobne jak w innych oknach
katalogébw. Wykorzystujac tamte instrukcje, trzeba pamigtaé, ze tu dotycza one
raportéw.

W oknie z katalogiem raportéw mozna:

stworzy¢ katalog raportow;

stworzy¢ hierarchi¢ katalogow;

umiesci¢ raport w katalogu lub wielu katalogach;
usunag¢ raport z katalogu;

zmieni¢ nazwe katalogu;

usuna¢ pusty katalog;

okresli¢ prawa dostgpu do katalogow.

Trzeba pamigtac o tym, ze:

aby dopisa¢ nowy katalog w katalogu gldownym, nalezy najpierw klikna¢ korzen
drzewka;

po kliknigciu katalogu na drzewku prawym przyciskiem myszy mozna uzy¢
polecen z menu podrecznego. UzZycie menu podrecznego jest bardzo wygodna
metoda wykonywania polecen dotyczacych katalogébw. Aby efektywniej
pracowaé, zawsze nalezy pamigta¢ o tej mozliwosSci;

mozna zaznaczy¢ jednocze$nie wiele raportdw, trzymajac weisnigty klawisz
Ctrl;

do przenoszenia i kopiowania definicji raportéw mozna uzy¢ klawiszy skrotu:
Ctrl+X (Wytnij), Ctrl+C (Kopiuj), Ctri+V (Wklej);

aby przenosi¢ lub kopiowaé raporty na ekranie, mozna, zamiast uzywac
przyciskow 1 polecen menu, uzy¢ metody ,,przeciagnij i upus¢”. Naciskajac i
przytrzymujac przycisk myszy na wybranym dokumencie mozna go przeciagnac¢
w nowe potozenie;

aby skopiowa¢ raport nalezy w trakcie przeciagania przytrzymywac klawisz
Shift;
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e aby mozna bylo usunaé katalog, musi on by¢ pusty, czyli nie moze zawiera¢
zadnych raportow ani innych katalogdw.

Wykonywanie raportéw

@ Okno Raporty stuzy przede wszystkim do zarzadzania raportami. Nie poleca
sie wykonywania raportéw bezposrednio z tego okna.

Wykonanie raportow w programie PLACE premium rozpoczyna si¢ od otworzenia
okna odpowiedniego katalogu. Na przyktad, jesli ma by¢ wykonany raport
zwiazany z pracownikami — trzeba otworzy¢ okno Pracownicy. Nastgpnie trzeba
wyszuka¢ 1 zaznaczy¢ na liScie obiekty, dla ktorych ma by¢ sporzadzony raport.

Aby zaznaczy¢ na liscie wiele kolejnych obiektow, nalezy kliknaé pierwszy obiekt i
trzymajac wecisnigty klawisz Shift klikna¢ ostatni obiekt. Aby zaznaczy¢ rozne,
nickoniecznie kolejne obiekty, trzeba klikaé je, trzymajac wcisnigty klawisz Ctrl.

Po zaznaczeniu obiektéw nalezy kliknaé przycisk ﬁl (Drukuj) Iub wcisnaé klawisz
skrotu: Ctrl+P. Pojawi si¢ okno Wykonaj raport, ktore zawiera drzewko
prezentujace wszystkie raporty dostgpne w programie, dotyczace wskazanych
obiektow. Np. jesli zaznaczono pracownikow, to drzewko zawiera tylko raporty dla

pracownikow (typu € ).

Faporty -]
. Wykonaj raport dla:
Katal t ¥ I rap
Drzewko |-aa°g rapanow j & gupy
dostgpnych Katalog iaportdve € zaznaczonwch
dokumentow B Ksivgowanis  bistacegn Dodatkowe
El) Listy phac itp. "
| NS Lista prac X L parametry
N itta phac Wybierz pracownikd®: dostQpne w
‘B Lista phac - tekstowy £ [ etatowych wydrukach dla
Mominaty 5 I Zlecenigiforcdw o
[#-[] Paski
E:: EIT ‘ Rodzaj wydruku:
‘L Treseny " podglad vydruk
B[] Specialne G PR GEELY
. =0 O wyduk
. . . B[] Swstem wpnagrodzer
Listki paneli 57 ) Systemane
B[] Zestawisnia
B 2U5
_ o] Kalalugil Faporty I
winkana | Anuluj

Rys. 9-2 Okno Wykonaj raport wywotane z okna Pracownicy

Po odszukaniu i wskazaniu raportu, ktory ma by¢ wykonany, trzeba zaznaczy¢
odpowiednio pola.

e  Wykonaj raport dla: - pole okresla ktére obiekty nalezy uwzgledni¢ w wydruku;
dokonujemy wyboru sposrod wartosci: grupy, zaznaczonych, biezgcego;
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Rodzaj wydruku:

- pole okre$la czy wydruk skierowaé bezposrednio na

drukarke, czy udostepni¢ podglqd wydruku na ekranie.

W przypadku wydruku dotyczacego pracownikow pojawia si¢ dodatkowo pole:

Wybierz pracownikow:.

Okreslamy tutaj czy wydruk powinien dotyczyé

pracownikow etatowych czy zleceniobiorcow (obu tych opcji mozemy uzywaé

razem).

Listki paneli przetaczaja widok listy dostgpnych wydrukow:

[ Katalogi I

Raporty pogrupowane w podkatalogach.

R aporty I

Wszystkie dostgpne raporty w porzadku alfabetycznym.

Kliknigcie Wykonaj spowoduje przygotowanie wykonania raportu. Program moze
tu zapyta¢ o dodatkowe parametry, takie jak przedziat czasu, dla ktérego ma by¢
sporzadzony wydruk, zestaw sktadnikow wydruku, typ raportu, format wydruku
oraz dodatkowe elementy, ktore moga si¢ znalez¢ w raporcie (pola do podpisow,
podsumowanie na kazdej stronie).

Okres  [a007-m

IW’szystkie okresy z danego miesiaca bazowegao ;I

Zestaw skkadnikdw:

IL\sta phac skrdcona j
Tutuk rapartu

f 2001

" Peziomo
I Padpis

@ Pionawe
[ Lista sklejana
[~ Podsumowanie na kazdsj stronie
I Podpisy pod lista

o]

Anuluj |

Rys. 9-3 Przyktadowe okno ustawien parametrow wydruku.

Po sporzadzeniu raportu program wyswietli okno, w ktéorym mozna obejrze¢ widok

wydruku raportu.

Pasek narzedziowy nad oknem widoku wydruku

ey

Przycisk (Powieksz) umozliwia powigkszenie widoku wydruku na ekranie.

Klawisz skrotu (Insert).

a

Przycisk (Pomniejsz) umozliwia pomniejszanie widoku wydruku na ekranie.

Klawisz skrotu (Delete).

[}

Przycisk (Pierwsza strona) umozliwia przej$cie do pierwszej strony raportu.
Klawisz skrotu (Ctrl+Home).
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4

Przycisk (Poprzednia strona) umozliwia przejscie do poprzedniej strony raportu.
Klawisz skrotu (Page up).

hd

Przycisk (Nastgpna strona) umozliwia przejscie do nastgpnej strony raportu.
Klawisz skrotu (Page down).

=

4

Przycisk (Ostatnia strona) umozliwia przejScie do ostatniej strony raportu.
Klawisz skrotu (Ctrl+End).

&

Przycisk (Wykonaj raport) wykonuje raport. Klawisz skrotu (Ctrl+P).

&

Przycisk (Podglad nastepnej strony) umozliwia obejrzenie podgladu nastepne;j
strony. Klawisz skrotu (Ctrl+N).

x

Przycisk (Zamknij) zamyka okno raportéw. Klawisz skrotu (Ctrl+F4).

Definiowanie raportéw

Aby utworzy¢ nowy raport, nalezy klikna¢ ikong El (klawisz skrotu Ctrl+szary
plus). Na ekranie pojawi si¢ panel nowego raportu.

=i Raport - M= |

Pasek Zlvlx| [ e ML | 1|£||

narZQdZi Tptuk: | Typ raportu ‘Spec\alne | | |

okna |

definicji

raportu |

) Pasek stanu
okna

definicji
/ raportu
Pole
edycji okna

definicji =
raportu L —'I_I

Rys. 9-4 Panel definicji nowego raportu.
W gormej czgéci okna znajduje si¢ pasek narzedziowy, zawierajacy elementy pomocne
przy wpisywaniu danych oraz przy zmianie aktualnie wyswietlanej definicji raportu.
Otwiera panel definicji nowego raportu

¥

Zatwierdza wprowadzone zmiany. Program dodatkowo pyta o potwierdzenie.
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X
Anuluje zmiany.

Bedac w oknie definicji wzorca, mozna zmieni¢ aktualnie ogladang definicje,
wybierajac ja sposrod wszystkich definicji nalezacych do tej samej grupy.

4] (Pierwsza), | (Ostatnia), 4| (Poprzednia), *|(Nastepna).

[Wazwa weorea j
W polu tym mozna wybra¢ sposdb uporzadkowania definicji wzorcow w ramach
grupy (np. wedhug kolejnosci ich wprowadzenia do programu lub wedlug nazwy).

4
Wyswietla liste wszystkich definicji wzorcow w aktualnej grupie, gdzie definicjg
mozna wskaza¢ kliknigciem.

Ponizej paska narzedzi, w pole Tytut wpisuje si¢ unikalna nazwe raportu. Z
opuszczanej listy wyboru nalezy wybra¢ Typ raportu. Dostgpne sa nastgpujace typy
raportu: specjalne, pracownicy, firma, elementy, urzedy, wzorce. Typ raportu okresla,
dla jakich obiektow bedzie dost¢pny definiowany raport.

Nastegpnie wpisuje si¢ definicj¢ raportu. W trakcie pisania mozna postugiwaé sig

narzedziami dostgpnymi po kliknigciu przycisku (Operacje), klawisz skrétu
(AR+E). Sa to standardowe polecenia zwiazane z edycja tekstu. Ponadto w pasku
stanu wyswietlana jest aktualna pozycja kursora — numer wiersza i numer kolumny.

Po wpisaniu definicji elementu nalezy ja zapisa¢, klikajac il

a
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