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Wstep

System Symfonia wspomaga zarzadzanie w matych i $rednich firmach o dowolnym profilu
dziatalnosci. Tworzace go programy umozliwiajg obstuge wielu firm i réwnoczesng prace wielu
uzytkownikow w sieci. Dostepny jest wtasny wewnetrzny jezyk programowania raportow, pozwalajacy
wykorzystywanie informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informaciji
pomiedzy programami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plikow
tekstowych. Symfonia Kadry i Ptace jest jednym z programéw Systemu Symfonia.

Dokumentacja programu

W sktad dokumentacji programu wchodzi podrecznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty
w tym formacie, dokumenty pomocnicze w formacie .RTF oraz pliki pomocy kontekstowe;.

Korzystanie z podrecznikow elektronicznych

Podrecznik w postaci elektronicznej zawiera petng wiedze o programie. Podreczniki elektroniczne sg
tworzone w formacie .PDF. Oprocz tego do programu mogg by¢ dotgczane inne dokumenty w tym
formacie lub w formatach tekstowych, opisujgce wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie
zmiany.

Do korzystania z dokumentéw w formacie .PDF niezbedne jest zainstalowanie w systemie
przegladarki Acrobat Reader. Jej najnowsza, bezptatna wersja jest dostepna do pobrania na stronie
producenta (link do strony producenta w jezyku polskim: http://adobe.com/pl/.

Korzystanie z pomocy kontekstowej

Program posiada typowa dla wiekszosci programéw Windows dodatkowg instrukcje obstugi nazywang
pomoca kontekstowg. Wywotywana jest przez nacisniecie klawisza F1. Pomoc przypomina troche
suflera, ktéry podpowiada potrzebng akurat kwestie. Uzyciu klawiszy Shift+F1, powoduje zmiane

ksztattu kursora na RQ Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczgacym tego elementu.

W programach Systemu Symfonia zostata dodatkowo zastosowana pomoc kontekstowa opisujaca
dostarczone z programem raporty i jezyk, w ktéorym zostaty napisane. Pomoc ta jest dostepna
“\ w oknach zwigzanych z tworzeniem i wykonywaniem raportow po wybraniu klawiszy Ctrl+F1.
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Pomoc techniczna

Jezeli wystgpig trudnosci zwigzane z programem nalezy skorzysta¢ z pomocy technicznej dostepnej
dla uzytkownikéw programéw Sage. Preferowana jest nastepujaca kolejnos¢ korzystania z kolejnych
elementéw pomocy techniczne;j.

o Wykorzysta¢ informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

e Skorzysta¢ z informacji zawartych w podreczniku uzytkownika. Jest on otwierany
poleceniem Podrecznik uzytkownika z menu Pomoc programu.

e Przeczyta¢ plik zawierajacy najnowsze informacije, jego wersje elektroniczng otwiera
polecenie Aktualnosci z menu Pomoc programu.

e Zgtosi¢ problem wykorzystujac polecenie Zgtoszenie problemu z menu Pomoc
programu i postepujac zgodnie z ukazujgcymi sie kolejnymi wskazéwkami.

e Skontaktowaé sie z Dziatem Wsparcia Technicznego Produktu Sage. Mozliwosci
uzyskiwania pomocy w tej formie zalezg od zakresu wykupionego wraz z systemem
pakietu ustug wsparcia technicznego. Aktualny sposéb kontaktu jest opisany na naszej
stronie w Internecie.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentacji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowac¢ jako ilustracje
dziatania programu, a rzeczywiste dane wiasnej firmy wprowadza¢ zgodnie z posiadang wiedzg w
zakresie zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy wlasne nie
dotycza istniejgcych firm i oséb, ale zostaty wymyslone na potrzeby przyktadow.

Autorzy zaktadajg znajomos$¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programéw w
srodowisku Windows oraz w stosowanej przez jego firme sieci komputerowe;j.

Dokumentacja zostata opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie
publikacji. Program i dokumentacja moga podlegaé modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania
uzytkownikow.

Sage sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy uzytkownika, wynikajace z nieznajomosci
powyzszych zasad.

Aktualne informacje

System jest stale i na biezaco aktualizowany. Opis wszystkich nowosci i zmian w programie, ktére nie
zostaly ujete w niniejszym podreczniku mozna znalezé w specjalnym pliku dotgczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujg sie rowniez na naszej stronie w Internecie.
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Wstep

W tym rozdziale przekazemy Panstwu podstawowe informacje niezbedne do zrozumienia zasad
dziatania programu Symfonia Kadry i Ptace. Mamy nadzieje, ze beda one dobrym punktem wyjscia do
szybkiego i skutecznego przyswojenia sobie zagadnieh opisanych szczegoétowo w dalszej czesci
ksiazki. Wierzymy rowniez, ze informacje tu zawarte okaza sie przydatne w codziennej pracy z
programem i sprawig, ze bedzie ona bardziej wydajna oraz efektywna.

Zanim przeanalizujemy, w jaki sposéb program Symfonia Kadry iPlace usprawnia prace
przedsiebiorstwa, powinnismy odpowiedzie¢ na pytanie, czego od tego rodzaju narzedzia oczekuje
uzytkownik. Przede wszystkim, dobry program kadrowo-ptacowy powinien umozliwia¢ prostg i
intuicyjng prace, przy jednoczesnym zachowaniu maksymalnej elastyczno$ci ksztattowania systemu
wynagrodzen pracownika.

Prostote i wygode uzytkowania najtatwiej osiggnac projektujgc program w taki sposdb, by jak
najwierniej odwzorowywat rzeczywiste procesy kadrowo-ptacowe zachodzace w firmie. Praca z
programem powinna ogranicza¢ sie do wpisywania danych dotyczacych pracownika, rejestrowania
zdarzen, takich jak choroba i urlop, oraz drukowania list ptac, przelewéw i innych raportéw. Pozostate
czynno$ci, szczegdlnie te ucigzliwe i podatne na bfedy cziowieka, na przyktad naliczanie ptac,
powinny by¢ wykonywane automatycznie. Tworzac program Symfonia Kadry i Place dazyliSmy do
tego ideatu.

Méwigc o elastycznosci programu kadrowo-ptacowego mamy na mysli mozliwo$¢ jego dostosowania
do standardéw przyjetych w danym przedsiebiorstwie. Kodeks pracy dopuszcza dos¢ duzg swobode
w ksztaltowaniu systemu wynagrodzen, dzieki czemu kazdy zakfad pracy i kazda instytucja moga
stworzy¢ taki system, ktory bedzie odpowiedni do ich specyficznych wymagan. Dobry program
kadrowo-ptacowy powinien umozliwia¢ definiowanie dowolnego systemu wynagrodzen, zgodnego
z obowigzujacym prawem. Powinien réwniez wspiera¢ fatwe modyfikowanie istniejacego systemu w
odpowiedzi na zmiany w prawie dokonywane przez ustawodawce. Struktura systemu wynagrodzen
moze sie tez okresowo zmienia¢ z powodu wystepowania pewnych zdarzen, na przyktad nieobecnosci
pracownika z powodu choroby. W tym ostatnim przypadku program Symfonia Kadry i Ptace wszelkie
potrzebne modyfikacje wykonuje automatycznie.

Oprécz ogolnych postulatéw dotyczacych wygody pracy oraz elastycznosci programu kadrowo-
ptacowego, mozna wymieni¢ szereg wymagan dotyczacych funkcjonalnosci takiego systemu.
Podstawowymi funkcjami programu kadrowo-ptacowego sa:

1. Obliczanie wynagrodzenia pracownika na podstawie obowigzujacego systemu wynagrodzen oraz
przebiegu jego zatrudnienia w wybranym okresie rozliczeniowym.

2. Zarzadzanie systemem wynagrodzen pracownika, w tym projektowanie tego systemu zgodnie ze
standardami obowigzujacymi w przedsiebiorstwie oraz w zgodzie z kodeksem pracy i innymi
aktami prawa.

3. Przechowywanie danych kadrowych pracownika, zawierajgcych informacje o nim samym oraz o
historii jego zatrudnienia od chwili przyjecia do pracy az do momentu rozwigzania umowy o prace.
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4. Planowanie czasu pracy osoby zatrudnionej oraz rejestrowanie jej rzeczywistego czasu pracy, w
celu wykrycia sp6znien oraz nadgodzin.

5. Rejestrowanie zdarzeh, takich jak choroba czy urlop, bedacych istotnymi elementami historii
zatrudnienia, ktérych wystgpienie wptywa na strukture systemu wynagrodzen pracownika.

6. Raportowanie, czyli sporzadzanie dokumentéw, takich jak: listy ptac, przelewy, druki dla ZUS oraz
urzedu skarbowego i inne.

Program Symfonia Kadry i Ptace z powodzeniem realizuje powyzsze zadania. Usprawniajac prace
dziatu kadrowo-ptacowego w przedsiebiorstwie pozwala osiggngé znaczne oszczednosci czasu i
kosztow. W dalszej czesci rozdziatu opiszemy podstawowe elementy programu oraz metody ich
wykorzystania, w celu zmaksymalizowania efektywnosci i wydajnosci pracy.

Obliczanie wynagrodzenia pracownika

Warto$¢ wynagrodzenia zalezy od struktury systemu wynagrodzen pracownika oraz od przebiegu jego
zatrudnienia w danym okresie rozliczeniowym — najczesciej jest to jeden miesiac. Podczas naliczania
wynagrodzenia trzeba uwzgledni¢ wiele skfadnikéw, takich jak: kwota brutto wynagrodzenia,
wynagrodzenie za godziny nocne, wynagrodzenie za nadgodziny, itp. W programie Symfonia
Kadry i Ptace poszczegolne sktadniki sg definiowane przy pomocy elementéw pfacowych. Z kazdym
elementem zwigzana jest formufa, obliczajaca jego wartos¢. Dane potrzebne do obliczen, formuty
czerpig ze swoich parametréw, ktérymi mogg by¢ inne elementy ptacowe, elementy kadrowe oraz
zdarzenia. Dwa ostatnie typy danych zostang opisane nieco dalej.

{4 Pracownik - Elzbieta Barszczewska H=] 3
BIKIGIC)
III Okres: @ | Juty 2007, podstawo || - || - H
‘wynagrodzenie || Lizta ptac || K.arta wynagrodzen || MMiesigce-lata || Sktadniki wynagrodzeh || Fiozliczanis waarcdw |
Parametry § Sktadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

Informacia o Koszlach nzyskania piz... m od jednego zakiad. | o Awols brofto (7 owzgl, zasikow) 500,00 =t
mieslecIne KosIly wivskania ustawo... m 13563 | g podstawa skfgdii ng ubeipiecienie e. 500,00 =t
A prIvehid opodatkowany 500,00 =t
E‘ Wynagrodienie zasadnicie 800,00 | o shfgdka na wb. spof. finans, priez ub... 149 B3 =t
=A fwata bratto minuys shigdia ng ub. s 630,32 zt
A shfadka na ub. Idvowatne (U o prace) 50,14 =
A Iallczha na . doch. odprawadzona o... 0,00 z¢
=A fwota nelia 600,15 zH
=A shfadia ZUS 1a pracowniia a2z
£ skfadka na ub. emer. finans. prie .. 78,08 zt
=A shfadka na ub. rent. finans. prrer dh... 52,00 z¢
A shfadka na ub. chov. fingns. pried ti... 19,60 zt
3 perelew feaindd) 600,18 zt

| £ Pracownik || Dare Kadiowe || ] Kalendarz || 5 Wweoice ” EH Place Ksiggowanis

Rys. 1-1 Okno Pracownik — zaktadka Ptace/Wynagrodzenie.

System wynagrodzen pracownika tworzg wszystkie sktadniki uzyte do naliczenia jego wynagrodzenia
w danym okresie rozliczeniowym. Kazdy pracownik ma swéj podstawowy system wynagrodzen,
ktérego struktura wynika z warunkéw ustalonych w umowie o prace, takich jak zajmowane stanowisko
czy rodzaj wykonywanej pracy. W poszczegdlnych okresach rozliczeniowych, system wynagrodzen
moze by¢ uzupetniany o dodatkowe skfadniki wynikajgce z przebiegu zatrudnienia. Na przyktad, jezeli
pracownik byt chory, to w jego systemie wynagrodzen nalezy uwzgledni¢ sktadniki dotyczace
rozliczenia wynagrodzenia za okres choroby/zasitku chorobowego.
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Modyfikowanie systemu wynagrodzen

Uzytkownik programu moze samodzielnie modyfikowaé strukture systemu wynagrodzen oraz
poszczegolne jego skiadniki. Jest to przydatne szczegdlnie podczas konstruowania nietypowych
systemow wynagrodzen. W przypadkach typowych warto wykorzystaé mechanizmy opisane ponize;j.

Jak juz wspomnieliSmy, system wynagrodzen pracownika jest dynamiczny, to jest zmienia sie w
czasie, w zaleznosci od przebiegu zatrudnienia. W tym kontekscie pojawia sie nastepujacy problem:
jakie elementy ptacowe powinny sie znalezé w systemie wynagrodzen, tak by w danej sytuacji
poprawnie naliczy¢ wynagrodzenie? Waga tego pytania jest widoczna szczegdlnie wtedy, gdy
uswiadomimy sobie, ze wraz z programem Symfonia Kadry i Ptace dostarczanych jest ponad tysiac
predefiniowanych elementéw ptacowych. Réwniez uzytkownicy moga definiowaé swoje wilasne
elementy. W tej sytuacji, poprawne konstruowanie oraz modyfikowanie systemu wynagrodzen
pracownika moze by¢ bardzo Zzmudne, pracochfonne oraz wymagaé¢ od uzytkownikow duzego
doswiadczenia. Problem ten rozwigzaliSmy wprowadzajgc mechanizmy umozliwiajace programowi
automatyczng modyfikacje systemu wynagrodzen. Dzieki temu, uzytkownicy nie musza zaprzataé
sobie glowy jego strukturg, co znacznie utatwia prace i pozwala unikng¢ ewentualnych bitedow
podczas préb jej recznego modyfikowania. Automatyzacja opisywanych czynnosci jest mozliwa dzieki
wzorcom pracownikow.

Wzorzec pracownika stuzy do grupowania zasobéw i definiowania cech, ktére mozna przypisaé
pracownikowi. Kazdy wzorzec zawiera swoj wtasny system wynagrodzen, zestaw danych kadrowych
oraz kalendarz. Przyporzadkowanie pracownika do wzorca powoduje, ze pracownik ten nabywa
wszystkie cechy zdefiniowane we wzorcu i dziedziczy wszystkie jego zasoby, miedzy innymi system
wynagrodzen. Przyktadowo, osoba zatrudniona na umowe o prace jest przyporzadkowana do wzorca
Pracownik etatowy, dzieki czemu ma ona taki sam system wynagrodzen, jaki zdefiniowano w tym
wzorcu.

A Pracownik - Jan Kowalski [_ O]

B KD
III Okres: @“ut_l,l 2003, podstawowy || - |E| @
|

| Wynagrodzenis || Lizta ptac || Karta wynagrodzeh || Miezigee-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fozliczanie wzarcdw

B 8% 01 Skkadniki wyenagrodzer

i I Elementy zorupowane @ 0z Ew?dencia kadiows

i [ Skkadriki - @ 03 Ewidencia ZUS

i @ 14 Pararnetmy

B G 05 Transakejs

- § 06 GUS

B @ 07 Naliczenia

B G 08 Zeznania podatkowe

B G 10 Sterujges

- % 20 500

B @ 33 Elementy z wersji 2,59 programu Prace

IE”E B [k.atalog elementdw kadiowo-pracowych]

B Svstem wnagrodzerd
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| |
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| £ Pracownik || [E] Dare Kadrowe || Kalendarz || 1 wWeoce || FE Prace Ksiggowanie

Rys. 1-2 Okno Pracownik — zaktadka Ptace — zestaw elementéw kadrowo-ptacowych pracownika
przyporzadkowanego do wzorca Pracownik etatowy. Widoczne elementy sg odziedziczone z
systemu wynagrodzen wzorca.

Warto zapamietaé, ze pracownik moze by¢ przyporzadkowany do wielu wzorcow jednoczesnie. W ten
sposob jego system wynagrodzen bedzie zbudowany z wielu podsysteméw pochodzacych z r6znych
wzorcow. Przyporzadkowujgc pracownika do wzorca, uzytkownik deklaruje okres, w ktéorym ma
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1-4 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

obowigzywac ta relacja. Dziedziczenie zasobow z wzorca jest ograniczone tylko do tego przedziatu
czasu. Na przyktad, podczas choroby pracownik jest przyporzadkowany do dwdch wzorcow:
Pracownik etatowy oraz Rozliczenie zasitku chorobowego i Potragcenie wynagrodzenia za
zasitki. Czas trwania przyporzadkowania do tego drugiego wzorca jest rowny okresowi podanemu
w zwolnieniu lekarskim. Dzieki temu system wynagrodzen pracownika zostanie tymczasowo
uzupetniony o sktadniki potrzebne do obliczenia wynagrodzenia za chorobe.

4 Pracownik - Jan Kowalski
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Rys. 1-3 Okno Pracownik — zaktadka Wzorce

Z powyzszego opisu jasno wynika, ze chcac w spojny i logiczny sposob zmodyfikowaé system
wynagrodzen pracownika, wystarczy przyporzadkowac¢ go do odpowiedniego wzorca (lub odtaczy¢ od
niego). Wprawdzie uzytkownicy moga to robi¢ samodzielnie, jednak taki sposob pracy nie jest
zalecany. Przyporzadkowywanie pracownika do wzorcéw jest zautomatyzowane — ma miejsce
podczas rejestrowania w programie zdarzen, takich jak choroba czy urlop. Postugiwanie sie
zdarzeniami jest prostsze i bardziej intuicyjne. Ponadto, takie podejscie umozliwia wprowadzanie
elastycznych rozwigzan organizacyjnych w przedsiebiorstwach korzystajacych z programu Symfonia
Kadry i Place. Przykladowo, w firmie mogag istnie¢c dwa oddzielne dziaty: kadrowy i ptacowy.
Uzytkownicy zatrudnieni w dziale kadrowym, wstawiajac zdarzenia, moga bezpiecznie modyfikowac
strukture systeméw wynagrodzen poszczegdlnych pracownikéw. Jednoczesnie, dzieki ograniczeniu
niektérych praw dostepu, nie majg oni wglagdu w wynagrodzenia obliczane na podstawie tych
systemow. W opisywanym przypadku, rozliczanie wynagrodzen bedzie zarezerwowane dla oso6b
zatrudnionych w dziale ptacowym. Wiecej o zdarzeniach dowiecie sie Panstwo w dalszej czesci
rozdziatu.

W tym miejscu pragniemy zaznaczy¢, ze dla Panstwa wygody zdefiniowaliSmy ponad sto przydatnych
wzorcow pracownikéw, zawierajgcych wtasne systemy wynagrodzen, kalendarze i wartosci kadrowe.

Rozliczanie wynagrodzen

Pod koniec kazdego okresu rozliczeniowego przygotowywane sg listy ptac, polecenia przelewu i inne
dokumenty zwigzane z pensjami pracownikow.

W programie Symfonia Kadry i Ptace odpowiednikami okreséw rozliczeniowych sg tworzone przez
uzytkownikow okresy ptacowe.
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Rys. 1-4 Okno Okresy

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia tworzenie wielu naktadajgcych sie na siebie okresow
ptacowych, z ktérych kazdy stuzy do rozliczenia réznych, logicznie spdéjnych czesci systemu
wynagrodzen pracownika. Zwykle tworzy sie jeden okres podstawowy, w ktérym rozliczana jest pensja
zasadnicza. Dodatkowo mozna utworzy¢ kilka okreséw pomocniczych, w ktérych rozlicza sie, na
przykfad, umowy cywilnoprawne.

Okresy ptacowe sg dos¢ luzno powigzane z kalendarzem. Na przykfad, miesigc rozliczeniowy nie musi
sie pokrywaé¢ z odpowiednim miesigcem kalendarzowym. Okresy ptacowe mozna zdefiniowac¢ w taki
sposob, by konczyty sie na przyktad na dwa dni przed korncem miesigca. Dzieki temu mozliwe bedzie
wczesniejsze naliczenie wynagrodzen i ich przelanie na konta pracownikow.

Czes¢ funkcji dostepnych dotychczas tylko dla okreséw ptacowych posiadajg listy ptac, jednoczesnie
funkcje te rozszerzajgc. Listy ptac tworzone sg na podstawie wynagrodzen pracownikdéw w okresach
ptacowych.
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Rys. 1-5 Okno Listy ptac
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Lista ptac w programie Symfonia Kadry i Ptace stanowi odzwierciedlenie faktycznego modelu pracy w
dziatach ptacowych — gdzie kazda lista ptac ma swdéj numer, date wyptaty i inne cechy oraz okreslona
grupe i rodzaje wynagrodzen. Grupuje ona wynagrodzenia pracownikow z jednego miesigca
podatkowego, natomiast moze obejmowac¢ wynagrodzenia z wielu okreséw ptacowych, w celu ich
prezentacji lub dokumentacji. Listy ptac mogg byé tworzone dla jednego lub wielu pracownikéw,
naliczane i drukowane zawsze, gdy zachodzi taka potrzeba. Gotowe listy ptac sg zapisywane i
przechowywane przez program. Uzytkownik moze tworzyé historyczne listy ptac na podstawie
zamknietych okresow ptacowych, przegladac istniejgce listy oraz drukowac¢ wstecznie dowolne listy
ptac. Wynagrodzenie pracownika z jednego okresu ptacowego moze znajdowac sie tylko na jedne;j
liscie ptac. Na liscie musi istnie¢ zgodnos¢ podatkowa listy i wynagrodzen z okreséw - zgodnosci tej
automatycznie pilnuje program.

Zaréwno listy pfac, jak i okresy, posiadajg mechanizmy naliczania zamykania i otwierania. Listy ptac
jako funkcjonalno$¢ szersza i oparta na okresach ptacowych mogg samodzielnie obstugiwac catg
funkcjonalno$¢ dostepng wczesniej wylacznie dla okreséw. Dla wiekszosci typowych zastosowan
mozna postugiwa¢ sie tylko funkcjonalnoscig list ptac, zamiast korzystania z dotychczasowe;j
funkcjonalnosci okresow.

Dane kadrowe pracownika

Waznym zadaniem kazdego programu kadrowo-ptacowego jest przechowywanie danych pracownika,
takich jak imie, nazwisko, adres czy tez numer konta. W programie Symfonia Kadry i Ptace dane tego
typu definiuje sie przy pomocy elementéw kadrowych. Warto$¢ elementu kadrowego obowigzuje w
przedziale czasu, jawnie zadeklarowanym przez uzytkownika przy pomocy dwéch dat — poczatkowej
oraz koncowej. Kazdy element kadrowy moze mie¢ wiele wartosci o réznych okresach
obowigzywania. Przykladowo, gdy pracownik zmieni nazwisko, mozna tatwo zmodyfikowaé dane
programu tak, by uwzgledniaty ten fakt. Wystarczy ograniczy¢ okres obowigzywania starej wartosci
poprzez wpisanie odpowiedniej daty kohcowej, nastepnie doda¢ nowg wartos¢, zainicjalizowaé okres
jej obowigzywania i wpisa¢ do niej zmienione nazwisko. Sytuacje te pokazano na ponizszym rysunku.

4 Pracownik - Adam Bielski
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Rys. 1-6 Okno Pracownik zaktadka Dane kadrowe zestaw Pracownik

W zwigzku z tym, ze wartosci kadrowe majg jawnie podane okresy obowigzywania, mozliwe jest ;
uzyskanie informacji o tym, jakg warto§¢ w konkretnym dniu miat okreslony element kadrowy. W //”
przypadku elementow ptacowych, takich jak kwota brutto wynagrodzenia czy naliczona zaliczka na |
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podatek, tego typu informacja jest niedostepna. Ich warto$ci nie sa zwigzane z okresami
kalendarzowymi, lecz z listami ptac naliczanymi w kolejnych okresach rozliczeniowych.

Inng cechag, ktora odréznia dane kadrowe od ptacowych, jest sposéb ich wprowadzania do programu.
Wartodci elementéw kadrowych sg zazwyczaj wpisywane przez uzytkownika, natomiast wartoSci
ptacowe sg obliczane przy pomocy formut. Dopuszczalne sg wyjatki od tej reguty, ktérych celem jest
zwiekszenie elastycznosci programu. Mozliwe jest, na przyktad, automatyczne inicjalizowanie danych
kadrowych przy pomocy wartosci obliczonych przez formuty.

Istniejg rézne rodzaje elementéw kadrowych. Elementy proste stuzg do przechowywania
pojedynczych danych kadrowych. Skiadajg sie one z trzech pdl — dwdch dat stuzacych do
zadeklarowania okresu obowigzywania oraz jednego pola przechowujacego wtadciwg wartosé
kadrowa. Elementy zgrupowane maja bardziej ztozong strukture. Skiadajg sie z wielu atrybutow
przechowujgcych wartosci proste. Dobrym przyktadem elementu kadrowego zgrupowanego jest
dowolna umowa o prace. Nie ma sensu traktowanie kazdego jej sktadnika jako oddzielnej danej
kadrowej. Chcemy, by taka umowa stanowita jedng wielka dang kadrowa, grupujaca wszystkie
atrybuty i majgca swéj wtasny okres obowigzywania.

4 Pracownik - Alicja Mikolajczyk
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Rys. 1-7 Okno Pracownik zaktadka Dane kadrowe zestaw Umowa o prace.

W poprzedniej sekcji wspomnieliSmy, ze warto$ci kadrowe mogg by¢ przechowywane we wzorcach
pracownikow. Po przyporzadkowaniu do wzorca, pracownik dziedziczy zawarte w nim wartosci
kadrowe. Dodatkowo, mozliwe jest przestoniecie wartodci wzietej ze wzorca przez wartosc
indywidualng, wpisang bezposrednio do danych pracownika. Opisywany mechanizm stuzy m.in. do
ustalania standardowych parametréw wykorzystywanych podczas naliczania wynagrodzenia, takich
jak progi podatkowe albo miesieczne koszty uzyskania.

Program Symfonia Kadry i Ptace moze automatycznie generowac niektére dane kadrowe, w
okredlonych przez uzytkownika momentach. Mechanizm ten znaczaco zwieksza bezpieczenstwo,
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wygode oraz efektywnos¢ pracy. Dostepne sg dwa rodzaje generowanych elementéw: bilanse
okresowe oraz transakcje.

Bilanse okresowe stuzg do przechowywania wartosci pomocniczych, ktére sg wykorzystywane do
przyspieszenia pracy programu oraz automatyzacji czesto wykonywanych czynnosci. Poszczegdlne
skfadniki nowo wygenerowanego bilansu sg inicjalizowane warto$ciami obliczonymi przy pomocy
odpowiednich formut, dzieki czemu nie muszg by¢ edytowane przez uzytkownika. Dobrym
przyktadem zastosowania bilanséw jest kontrolowanie wykorzystania przystugujacego pracownikowi
urlopu. Na poczatku kazdego roku kalendarzowego jest generowany bilans, zawierajacy informacje o
przystugujacym pracownikowi wymiarze urlopu urlopow uwzglednieniem zalegtych urlopéw z lat
ubieglych. Kazde wystgpienie zdarzenia Urlop powoduje skonsumowanie odpowiedniej ilosci
zasobow (dni) dostepnych w ostatnio wygenerowanym bilansie. Po ich wyczerpaniu, wszelkie proby
przyznania nienaleznego urlopu powodujg ostrzezenie.

Transakcje stuzg do rozliczania uméw cywilnoprawnych, pozyczek udzielonych pracownikowi,
alimentéw potrgcanych z jego pensiji, itp. Typowa transakcja skiada sie ze wstawionego przez
uzytkownika rozpoczecia oraz pewnej liczby automatycznie wygenerowanych rozliczen. W
rozpoczeciu transakcji deklaruje sie jej poczatkowg wartos¢ (kwote do rozliczenia) oraz domysing
kwote pojedynczego rozliczenia. Uaktywnienie transakcji ma miejsce w chwili dodania jej rozpoczecia
do danych kadrowych pracownika. Od tego momentu, w odstepach zdefiniowanych przez
uzytkownika, bedg automatycznie generowane rozliczenia. Zatwierdzenie kazdego rozliczenia
powoduje zmniejszenie biezgcej wartodci transakcji o kwote rozliczenia. Program na biezgco
kontroluje stan wszystkich rozliczen i informuje o ewentualnych zalegtosciach. Transakcja wygasa po
wyczerpaniu rozliczanej kwoty. W przypadku umowy cywilnoprawnej, kwota poczatkowa jest réwna
wartosci catej umowy, natomiast domysina kwota rozliczenia jest réwna racie wyptacanej
pracownikowi w ustalonych odstepach czasu, najczesciej co miesiac.

Specyficznym rodzajem transakcji sg alimenty. W tym przypadku nie podaje sie kwoty poczatkowej, a
jedynie odnawiana co miesiac kwote rozliczenia. Transakcje tego typu nazywamy nieskonczonymi,
gdyz ich rozliczenia sgq generowane przez czas nieokreslony, az do momentu recznego zatrzymania
przez uzytkownika.

Informacje o danych osobowych pracownikéw

W zwigzku z ustawg w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw
technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia techniczne i systemy
informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych, w module Kadry i Ptace zostaty
przygotowane specjalne raporty:

¢ Informacje o danych osobowych pracownikéw - prezentuje informacje o nastepujacych
danych osobowych: nazwisko, imie, data urodzenia, miejsce urodzenia, NIP, PESEL, kto i
kiedy wprowadzit powyzsze dane, kto i kiedy ostatnio modyfikowat dane. Dane te pobierane
sg z nastepujacych elementéw kadrowych: dane osobowe, urodzony, nip, pesel.

¢ Informacje o dostepie do danych osobowych - prezentuje informacje o dostepie do danych
osobowych pracownikéw z zadanego okresu czasu. Przez informacje te rozumie sie
nastepujace czynnosci: wykonanie raportu, skopiowanie do schowka z listy pracownikow,
eksport w formacie XML wartosci zestawu kadrowego pracownika.

e Dane kadrowe pracownikéw — prezentuje informacje o wartosciach elementéw kadrowych
na podstawie predefiniowanych zestawéw danych. Prezentacja danych mozliwa jest w
uktadzie podstawowym uwzgledniajagcym zmiany wartosci, oraz ukfadzie informacje
prezentujgcym ostatnie wartosci we wskazanym zakresie dat.

Planowanie czasu pracy

Jednym z podstawowych narzedzi w programie Symfonia Kadry i Ptace jest kalendarz. Zawiera on
harmonogram pracy oraz zdarzenia, takie jak urlop czy choroba. Informacje te sg wykorzystywane
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podczas naliczania wynagrodzenia. Na przyktad, suma godzin przepracowanych w miesigcu jest
potrzebna do obliczenia pensji, gdy umowa o prace zaktada stosowanie stawki godzinowej. Podobnie,
znajac liczbe dni przepracowanych w ostatnich trzech miesigcach, mozna wyznaczy¢ $rednig
urlopowg oraz ekwiwalent za dzien urlopu.

W programie Symfonia Kadry i Ptace, do planowania harmonogramu pracy uzywa sie schematow
czasu pracy. Najprostszymi schematami sg wzorce dni, zawierajgce informacje o godzinach
rozpoczecia pracy, jej rodzajach oraz czasie trwania. Przy pomocy kilku wzorcédw dni mozna
konstruowa¢ bardziej ztozone schematy, na przyktad wzorzec tygodniowy, sktadajacy sie z wzorcéw
pieciu kolejnych dni roboczych, wolnej soboty oraz niedzieli. Jak widag¢, istniejgce schematy czasu
pracy petnig role klockéw, z ktérych buduje sie nowe schematy, majace coraz bardziej zlozong
strukture. W ten sposéb mozna tatwo definiowa¢ nawet najbardziej skomplikowane harmonogramy

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

Po zdefiniowaniu harmonogramu pracy, nalezy go nanies¢ na kalendarz wybranego pracownika. W
tym celu wystarczy otworzyé¢ kalendarz, wskazaé odpowiedni schemat czasu pracy oraz zadeklarowaé
okres, w ktérym ma on obowigzywaé. Program automatycznie przyporzadkuje poszczegélne wzorce
dni do odpowiednich dni w kalendarzu. Jezeli uzyty schemat czasu pracy jest krétszy od
zadeklarowanego okresu obowigzywania, to schemat ten zostanie powielony w taki sposéb, by pokry¢
caly okres. Mozliwa jest tez wielokrotna inicjalizacja jakiegos okresu lub jego czesci réznymi
schematami czasu pracy. Dzieki temu mozna fatwo wprowadza¢ do kalendarza informacje o
niespodziewanych i krétkotrwatych zmianach w harmonogramie pracy. Jezeli jaki§ dzien zostat
zainicjalizowany przez kilka réznych wzorcéw, nalezy rozstrzygnaé, ktéry z nich obowigzuje.
Preferowane sg wzorce dni o wyzszym priorytecie oraz te, ktore pdzniej pojawity sie w kalendarzu.
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A Pracownik - Adam Bielski

IE“EE"I"EI Zdarzenia: |[ws2ystkie] || v|
Data: E IE 2 Marzec 2009
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| g_ Pracownik || Dane Kadiowe ” & Kalendarz || % waorce || = Place || Ksiegowanie |

Rys. 1-9 Okno Pracownik zaktadka Kalendarz — kalendarz pracownika etatowego zainicjalizowany
wzorcem czasu System czterobrygadowy - Brygada A.

Zarzadzanie kalendarzem kazdego pracownika z osobna moze by¢ bardzo ucigzliwe, szczegdlnie
wtedy, gdy firma zatrudnia wiele os6b. Do usprawnienia pracy mozna wykorzysta¢ poznane juz
wzorce pracownikow. Zauwazmy, ze rézne grupy pracownikdw mogg mieé¢ rézne harmonogramy
pracy. Zazwyczaj jednak, wszystkie osoby nalezace do jednej grupy majg taki sam, standardowy
rozktad zajec, ktéry mozna zdefiniowa¢ w pewnym wzorcu pracownika. Zamiast inicjalizowac
kalendarze pracownikdw nalezacych do wybranej grupy, wystarczy przyporzadkowaé ich do
odpowiedniego wzorca, z ktérego odziedziczg wszystkie zasoby, facznie z kalendarzem. Na przyktad,
jezeli pracownicy fizyczni pracujg w systemie czterobrygadowym, mozna stworzy¢ cztery odrebne
wzorce, ktorych kalendarze zostaty zainicjalizowane schematami czasu pracy, odpowiadajgcymi
poszczegolnym zmianom. Teraz wystarczy przyporzadkowa¢ wszystkie brygady do odpowiednich
WZOrcow.

Rejestrowanie zdarzen

Harmonogram pracy jest planem, obowigzujacym wszystkich pracownikéw. W praktyce moze sie
jednak zdarzyé¢, ze pewien pracownik jest z jakiego$ powodu nieobecny, spdznia sie albo pracuje w
godzinach nadliczbowych. W programie Symfonia Kadry i Place, takie ,nietypowe” sytuacje sag
rejestrowane i prezentowane w postaci zdarzen. Uzytkownik moze je wstawia¢ do kalendarza
pracownika samodzielnie, ale mogg tez one by¢ generowane automatycznie, przez serie zdarzen
albo modut Rejestracji Czasu Pracy (RCP), o ile uzytkownik dokupi ten modut.

Zdarzenia wstawione do kalendarza tworzg historie przebiegu zatrudnienia pracownika. lIstniejg
zdarzenia wskazujgce na moment przyjecia do pracy wybranego kandydata, oraz takie, ktére
pozwalajg rozwigzaé z pracownikiem stosunek pracy. Zdarzenia przechowujg informacje o wszystkich
nieobecnosciach pracownika oraz o nadgodzinach, ktére przepracowat. Z punktu widzenia osoby
odpowiedzialnej za naliczanie wynagrodzen, zdarzenia spetniajg jeszcze dwie dodatkowe funkcje.
Po pierwsze, modyfikujg system wynagrodzen pracownika, automatycznie przyporzadkowujgc go do
okreslonych wzorcéw. Po drugie, sg zrodtem danych potrzebnych do wykonania obliczen.
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& Pracownik - Adam Bielski

mn Zdarzenia: |[wsz_l,.lstkie] |.
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Rys. 1-10 Okno Pracownik zaktadka Kalendarz ze zdarzeniem urlop.

Stosowanie zdarzeh znaczaco upraszcza prace z programem. Z kazdym zdarzeniem jest zwigzana
lista akcji. Tworzg one logicznie spdjny zestaw operacji, kiére powinny by¢ wykonane w przypadku
wystgpienia danego zdarzenia. Realizujac akcje, uzytkownik jest prowadzony za reke — nie musi
zastanawia¢ sie, do jakich wzorcow przyporzadkowaé pracownika, jak zmodyfikowaé jego system
wynagrodzen i ktére dane uzupehic. Wszystkie wymagane czynnosci zostang wykonane przez
odpowiednie akcje. Dzieki takiemu podejsciu, z programem Symfonia Kadry i Ptace moga bezpiecznie
i efektywnie pracowaC osoby, ktdre nie majg jeszcze zbyt duzego doswiadczenia. Bardziej
zaawansowani uzytkownicy z pewnoscig docenig fakt, ze majg petng kontrole nad tym, ktére akcje
zostang wykonane. Mozna zrealizowa¢ wszystkie na raz lub wybrac¢ tylko niektére z nich. Flaga przy
akcji w kolumnie Akcje aktywne oznacza akcje, jakie zostang wykonane podczas realizacji zdarzenia.
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£ Przyjecie do Pracy - Wynagrodzenie zasadnicze: Monika Jarzabek
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ki akcje nieakiywhne ki akcie warunkowe IE‘

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

Wiekszos¢ akcji jest realizowana na polecenie uzytkownika. lIstniejg réwniez takie, ktére sag
wykonywane automatycznie, w chwili wstawienia zdarzenia do kalendarza. Sposréd nich,
najwazniejsza role odgrywajg akcje, ktérych realizacja powoduje przyporzadkowanie pracownika do
okreslonego wzorca na czas trwania zdarzenia. Akcje tego typu pozwolity znaczgco zautomatyzowac
prace z programem Symfonia Kadry i Ptace. Jak wiemy, pracownik przyporzadkowany do wzorca
dziedziczy zdefiniowane w nim skfadniki wynagrodzen. Wystarczy zatem wstawi¢ zdarzenie
zawierajgce odpowiednie akcje, aby, stosownie do sytuacji, zmodyfikowaé strukture systemu
wynagrodzeh pracownika. Co wiecej, przesuniecie lub zmiana okresu obowigzywania takiego
zdarzenia powoduje automatyczng zmiane okresu przyporzadkowania pracownika do wzorca. Dzieki
temu, struktura systemu wynagrodzen pracownika zawsze odpowiada jego aktualnej sytuacji. Opisany
mechanizm sprawia, ze rejestrowanie zdarzen, w szczegolnosci choréb i urlopdw, jest bardzo fatwe.

Czasami uzytkownik chce, by zdarzenia byly generowane automatycznie, w $cisle okreslonych
momentach. Efekt ten mozna osiagna¢ definiujgc i uaktywniajac serie zdarzen. Definicja serii zawiera
informacje o zdarzeniu, sposobie jego generowania oraz okresie, w ktérym ma by¢ aktywna. Serie
zdarzen mogg by¢ samodzielnymi bytami lub stanowi¢ integralng czes$¢ réznych mechanizmoéw
automatyzujacych prace. Na przyktad, wykorzystuje sie je do generowania rozliczen transakcji, o
ktérych byta juz mowa w punkcie dotyczacym danych kadrowych. Z kazdg transakcjg zwigzane jest
zdarzenie rozpoczynajgce oraz seria generujgca zdarzenia rozliczajgce. Zdarzenie rozpoczynajace
transakcje, na przyktad udzielenie pracownikowi pozyczki, zawiera liste akcji, ktérych realizacja
spowoduje dodanie nowej transakcji do danych kadrowych pracownika oraz uaktywni jej rozliczanie.
Analogicznie, kazde zdarzenie rozliczajgce zawiera liste akcji, ktérych realizacja spowoduje dodanie
do danych kadrowych nowego rozliczenia i zatwierdzenia go. W przypadku pozyczki, bedzie to sptata
kolejnej raty.

Wstawianie zdarzen

Zdarzenia mozna wstawiac na kilka sposobéw zaleznie od preferencji uzytkownika. Najprostszy z nich
to wybdr zdarzenia z przyciskdw Nieobecnosci, Wynagrodzenia, Stosunek pracy znajdujacych sie
na dole okna Pracownicy. W tym przypadku podpowiadana jest aktualna data, jako dzien wystgpienia
zdarzenia. Te same przyciski znajdziemy réwniez na zaktadce Kalendarz w oknie Pracownik, w tym
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jednak przypadku data bedzie uzupetniana zaznaczonym w kalendarzu dniem lub okresem. W ten
spos6b mozna szybko wstawia¢ najczesciej wystepujgce zdarzenia.

Program Symfonia Kadry i Ptace zawiera jednak wiecej zdarzen ponad te dostepne z przyciskow, aby
je wykorzysta¢ nalezy w oknie Pracownik na zaktadce Kalendarz po zaznaczeniu daty prawym
przyciskiem myszy wybra¢ polecenie Dodaj zdarzenie a otworzy sie okno, w jakim mozliwy bedzie
wybor z wszystkich zdefiniowanych w programie zdarzen.

UWAGA  Gdy w oknie Pracownicy mamy zaznaczonego wiecej niz jednego pracownika mozliwe
jest zbiorcze wstawianie zdarzen, wigcej o tym mozna znalez¢ w rozdziale Pracownicy,
Planowanie urlopow.

Raporty

Wszystkie czynnosci zwigzane z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikbw muszg byé
dokumentowane. W programie Symfonia Kadry i Place do tego celu stuza raporty. Wydruki
poszczegolnych dokumentéw powstajg w wyniku wykonania polecen zawartych w definicjach
raportow. Polecenia te sg napisane w specjalnym jezyku zwanym Ambasic. Postugujac sie tym
jezykiem, kazdy uzytkownik moze napisaé swoj wiasny raport albo zmodyfikowaé raporty
predefiniowane, dostarczane wraz z programem.

Wszystkie podstawowe raporty zwigzane z dziatalnoScig gospodarczg zostaty dotaczone do
programu. Mozna je podzieli¢ na kilka grup: raporty dotyczace pracownikow, raporty podsumowujgce
ze wzorcow, raporty dla urzedéw, raporty sprawozdawcze dla firmy i inne. W sumie jest ich kilkaset.
Sa to, miedzy innymi: PIT-11, PIT-2, PIT-40, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8C, DRA, ZUA, ZWUA, RCA,
RSA, RZA, Z-17 Karta zasitkowa, ZZA, a takze raport ,Informacja do sprawozdania GUS”.

Podsumowanie

W powyzszym rozdziale naszkicowali$my ogdlny obraz programu Symfonia Kadry i Ptace. Starali§my
sie zaprezentowac jego najwazniejsze mozliwosci oraz zasugerowac taki sposob pracy, ktory pozwoli
skorzysta¢ ze wszystkich jego zalet, zapewni jak najwiekszg wydajnos¢ i wygode. W dalszej czesci
ksigzki znajdziecie Panstwo wiecej szczegdtowych informacji dotyczacych programu. Zostaty one
podzielone na jednostki tematyczne, ktére opisujg rézne procesy biznesowe zachodzace w dziale
kadrowo-ptacowym przedsiebiorstwa. Uporzadkowalismy je tak, by utatwi¢ odnajdywanie informaciji o
sposobach postepowania zaréowno w typowych, jak i nietypowych sytuacjach. Mamy nadzieje, ze
podrecznik ten utatwi Panstwu szybkg nauke oraz okaze sie przydatnym zrédtem wiedzy,
umozliwiajgcej kompleksowg realizacje zadan, za ktére w kazdej firmie odpowiada dziat kadrowo-
ptacowy.

Na zakonczenie chcielibysmy jeszcze raz zaznaczy¢, ze program Symfonia Kadry i Ptace dostarczany
jest z predefiniowanymi zdarzeniami, schematami czasu pracy, wzorcami pracownikéw, systemami
wynagrodzen i ich sktadnikami, a takze raportami. Dzieki temu mozliwa jest wygodna i wydajna praca
juz od momentu zainstalowania programu. Oczywiscie, istnieje tez mozliwo$¢ dostosowania go do
specyfiki firmy. Dzieki ogromnej elastycznosci naszego produktu, takie wdrozenie jest
przeprowadzane szybko i skutecznie.

Zyczymy Panstwu przyjemnej pracy.
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Rozpoczecie pracy z programem

Przystepujac do pracy z programem nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:
1. Uruchomi¢ system operacyjny Windows.
2. Uruchomi¢ program Symfonia Kadry i Ptace.

W celu rozpoczecia pracy z programem nalezy go uruchomié w sposéb typowy dla wykorzystywanej

wersji Windows, np. dwukrotnie klikng¢ na pulpicie ikone programu @ Spowoduje to rozpoczecie
procesu uruchamiania programu. Program zgtosi sie oknem Porada dnia. Okno zawiera wiele
cennych porad, ktére mogg utatwi¢ prace z programem. Po przeczytaniu informacji mozemy klikng¢
przycisk Nastepna porada i wywotac tekst nastepnej porady lub kliknieciem przycisku OK zamknag¢
okno.

Klikniecie to przycisniecie i puszczenie przycisku myszy.

. ok I
@ Czy wiesz, Ze... Mastepna pmadal

Powinienes zapewnic poufnodt | bezpieczenstmo
danych. W ustawieniach wprowads gtk ownikdw i
okresl ich haszta oraz uprawnienia, a preede wezystkim
okresl hasto dla administratora (UEytkownik Admin].
Regularmie zapizu) kopie bezpieczenstwa darwch firmy.

¥ Pokazuj porade przy rozpoczeciu pracy

Rys. 2-1 Okno Porada dnia.

W dole okna Porada dnia umieszczono napis Pokazuj porade po rozpoczeciu pracy. Jezeli
kliknieciem w okienko zlikwidujemy zaznaczenie, to po rozpoczeciu pracy z programem okno Porada
dnia nie bedzie sie ukazywato, a od razu pojawi sie okno Otwieranie firmy widoczne na rysunku
ponizej. Jezeli chcesz pdzniej przeczyta¢ porady dnia, mozesz je zawsze otworzy¢ z menu gtéwnego
programu klikajagc Pomoc i wybierajac z listy polecenie Porada dnia...




2-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Prosze podad nazwe uzytkownika oraz jego
hazto whadcivie dia webranej firmy

Uzytkowrik: | adrmi

Megha I xxxxxx
Firrna: IF'ID-Han j

Otwwdrz I Anuluj | Pomoc |

Rys. 2-2 Okno Otwieranie firmy.

Jezeli w programie nie zostata zatozona zadna firma, otwarte zostanie okno programu bez firmy. W
pozostatych przypadkach pojawi sie okno dialogu Otwieranie firmy, umozliwiajgce uzyskanie dostepu
do danych zatozonej poprzednio firmy.

Kliknieciem w przycisk E| nalezy rozwing¢ pole wyboru i kliknaé myszg w nazwe firmy. Nastepnie
podaé uzytkownika i ewentualnie hasto.

Kliknieciem w przycisk Otworz rozpoczniemy prace ze wskazang firma. W gérnym pasku okna tzw.
pasku tytutu ukaze sie napis: Sage Symfonia Kadry i Ptace — Nazwa Firmy.

Otwieranie firmy to czynnosé, kitorg trzeba wykonac, aby rozpocza¢ prace z firma uzyskujac dostep do
jej danych. W momencie otwierania nalezy poda¢ nazwe uzytkownika i hasto dostepu. Hasfo dostepu
jest to okreslony dla uzytkownika tajny tekst o dtugosci od kilku do kilkunastu znakéw, ktéry stuzy do
zabezpieczania danych firmy przed niepowotanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajac
dalszg prace tylko po podaniu wiasciwego hasta. Wybér uzytkownika i zidentyfikowanie go przez
program na podstawie hasta jest niezbedne ze wzgledu na zasade zabezpieczania danych.
Wprowadzone hasto decyduje rowniez o uprawnieniach uzytkownika w programie.

Jezeli klikniemy w przycisk Anuluj, to okno Otwieranie firmy zostanie zamkniete i w pasku tytutu
pojawi sie napis: Sage Symfonia Kadry i Ptace. Oznacza to ze program pracuje w trybie ,bez firmy”.

Program daje mozliwos¢ wyboru polecen réznymi sposobami, podobnymi jakie sg zazwyczaj
dostepne w srodowisku Windows:

e Z menu programu,
e 7 paska narzedziowego ikon.

Pasek narzedziowy zawiera ikony (przyciski), ktérymi dla réznych grup operacji mozemy otwierac
odpowiednie okna dialogowe:

o kliknieciem w ikone (mysz3),
e CTRL + numer ikony (klawiaturg).

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

Cy e

Dokacz Odbwarz

-

M ama

u

=

Otywdrz

<

Pofmoc

K.opia

Przyciski na pasku narzedziowym stuzg do:

Nowa [Ctri+1]
zakfadania nowej firmy;

Otwérz [Ctri+2]
otwierania istniejacej firmy;

Usun [Ctri+3]
usuwania firmy;
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Dotacz [Ctri+4]

dofaczenia istniejacej firmy, ktérej nie ma na liscie wyboru;
Kopia [CtrI+5]

wykonanie kopii bezpieczenstwa firmy;

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

Pomoc [F1]
wywotywania ekranu pomocy.

Aktywacja programu

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

Procedura przeprowadzania aktywacji programu jest szczegétowo opisana w pliku Aktywacja.pdf ,
ktéry znajduje sie w katalogu Dokumentacja.

Charakterystyka okien w programie Symfonia Kadry i Ptace

Okna w programie Symfonia Kadry i Place majg réznorodng postaé. Najczesciej sq podzielone na
dwie czesci. W jednej znajduje sie lista obiektow lub katalogdéw, w drugiej szczegdtowy opis
zawarto$ci wskazanego obiektu lub katalogu z czesci pierwsze;.

UWAGA 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 przywrdcenia poprawnego uktadu okna nalezy maksymalnie powiekszy¢ okno, analogicznie
jak w systemie Windows, a nastepnie kursorem myszy znalez¢ linie podziatowa przylegajacq do
prawej krawedzi okna. Jezeli kursor zmieni sie w znak < > , nalezy wcisna¢ lewy klawisz myszy i
trzymajac go przesunaé¢ mysz na srodek okna.

= Pracownicy [_ O]
T2 Katalogi Iz‘ 1738 @llipiec 2008, podstawowy || v| Edytui <+ Dodaj ” > Usud |
Status: [Aktuahi pracownicy =] TF £ 052 Naawiske [ mie: Data urodz.
m K.atalog pracownikdw ﬁ_ Antkowiak Michal 1971-02-15
@ Administracia ﬁ_ H Arciszewski Zhighigw 1970-058-02
- @ Daik Spreedazy €  H Barszczewsks Elzbista 196531010
@ Marketing € [ Bk Adarm 1963-05-09
""" @ Umawy epriino-praune € H Boowska finns 1970-01-09
5] H Czakowska Marzena 1976-06-02
Dzkivane  FAFE] & H Gabowski Dariusz 1972-11-27
od[zmosorat oo zosorafy | & B Mk Mateusz 13730821
£ H Iwanicka Jadwiga 1968-05-31
L Wszysey- € [ Jacsk Tomasz 1963-05-05
5] H Janiszewski MNarbert 19750712
5] H Jarzabek Marika 1374-05-02
[« ) v R PR P Ll Y Sy A7 0T 17 j
P Nieobecnoici ||l Wynagrodzenia Stosunek Pracy | 0 Operacie

Rys. 2-3 Przyktadowe okno z katalogami i listg elementéw.

Wskazacé obiekt, (katalog lub pozycje katalogu) — oznacza, ze nalezy naprowadzi¢ wskaznik myszy
na pozycije i klikng¢ jeden raz lewym przyciskiem myszy.

SR
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W niektorych oknach dane sg utozone w strukture katalogowg tworzacg drzewko. Katalogi oznaczone
ikong [ posiadajg podkatalogi. Kliknieciem w plus mozemy rozwina¢ gataz drzewka, wtedy znak plusa
zmieni si¢ na znak minusa. Gdy klikniemy w minus = gataz drzewka zostanie ponownie zwinigta.

Okna posiadajg wiele réznorodnych elementéw, takich jak np.: paski ikon, pola wyboru (najczesciej
umieszczane w gornych czesciach okna), zaktadki nad oknem, zakfadki pod oknem i inne elementy
umozliwiajgce wybor odpowiedniej opcji.

Funkcje i polecenia programu mozna uruchomi¢ przy pomocy klikniecia lewym przyciskiem myszy w
ikony reprezentujace przyciski polecen. Inng metodag jest klikniecie w element okna prawym klawiszem
myszy i wybranie polecenia z menu podrecznego. Mozna réwniez zastosowac skréty klawiszowe na
klawiaturze komputera. Skréty klawiszowe pozwalajg, zwtaszcza zaawansowanym uzytkownikom,
na przyspieszenie wykonywania wiekszosci operacji. W dalszej czesci podrecznika bedziemy
podawac skrét klawiszowy przy oznaczeniu operacii.

1 Pracownik - Jan Kowalski

[ e

Stan od | sresase | do |2009-08-01 + !_3}|Katalu:ug wzorcéw kadrowo-phacowych]
- @ 00 Pracownik., wspdbpracawnik,
-- @ 01 Rodza) wynagrodzenia [umowy o prace)

j Wzorce 0d Do

k. il -- @ 02 Rodzaj urnowy cywilnopravne,

Flatnogc przelewem [etat) 2009-02-01  2003-02-26 -- @ 03 Ulga podatkmaa, koszzty uzvzkania, progi podatkowe

Pracownik etatowy 2009-02-01  2009-02-26 " % 04 Spozdb phatnogci

Wnagrodzenie zasadnicze 20080201 20080226 | | - 05 Ulopy, 2asitki

Potraoenie wonagrodzenia za zasibki  2003-02-24  2003-02-24 " % g? gmol_becn!:sm

-
Flogliczeris zasthu chorobowegn 20080224 20080224 || 0 & o e
Ekwivealent za urlop 2009-02-26  2009-02-26 __ @ 99 Stare
-| % Katalogi H_|E| Ligta |

| £ Pracownik || Dane Fadiowe || K.alerndarz || S wWaoce || &=  Prace || K.siggowanie

Rys. 2-4 Okno zawierajgce zaktadki.
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Raporty

|@ il np) ” ¥ Anulu |

(- [ System wynagrodzer -l Wykonaj raport dla:
H [T Spstemowe o)

[ [7] Zestavienia R

5 € zaznaczonych

<[] 2U8 o
Deklaracie 25 - ekzport zbiorczy @ biezqrego

Zastepoza amygnata zasitkowa £
- |E] Zadwiadczenie o zatrudnieniu i wy
Zaswiadozenie pratnika skiadek |
Zestawienie skiadek dla MFZ

- [B] 2US DR eksport

- [E] ZUS RCA eksport

ZUS RMA ekspart Rodzaj wydruku:
- [B] ZUS RSA ekspant E[ ) podglad weduku
ekspart =} wydru

[E] 2US RZ4 ek J diuk

- [B] 2US Z-17(karta zasikkowa)
- [B] ZUS ZCHA eksport

- [B] ZUS ZIU4 eksport

- [B] ZUS Z5Wi eksport

- [B] ZUS ZU4 eksport

- [B] ZU5 2w eksport

- |g] 25 Z24 ekeport

-| I Katalogi ||_|E| Lista ||g_ Ulubione |

L+l

Rys. 2-5 Okno dialogowe.

Innym rodzajem okien sg okna dialogowe, gdzie przy pomocy zaznaczania wyboru opcji, zaznaczania
pol wybory, wpisy w pola dat, godzin lub wyboru z listy polecen i ustawieh mozna okresli¢ warunki
pracy programu.

UWAGA W programie czesto jedng czynno$¢ mozna wykonac¢ na wiele sposobow. W tej ksigzce
nie bedziemy opisywaé wszystkich, podamy sposob najtatwiejszy lub polecany przez
tworcéw programu.

Etykiety ikon

Jezeli naprowadzimy wskaznik myszy na ikone i chwilke poczekamy nie zmieniajgc pozycji kursora, to
przy wskazniku myszy ukaze sie etykieta z krétkim opisem czynnosci wykonywanej przez te ikone
oraz skrot klawiszowy do wykonania operaciji z klawiatury.

UWAGA W tej ksigzce opis bedzie umieszczony za ikona.

Korzystanie z menu podrecznego

Menu podreczne otwiera sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym obiekcie, grupie
obiektow lub elemencie okna (najpierw nalezy wskaza¢ kursorem myszy dany obiekt, grupe obiektow
lub element okna, a nastepnie klikng¢ prawym przyciskiem myszy). Mozna uzy¢ skrotu
Shift+F10.0tworzy sie wtedy okno menu podrecznego z poleceniami dotyczacymi wskazanego
obiektu. Dla réznych obiektow lub elementéw okna zawartos¢ otwieranego menu podrecznego bedzie
rézna.
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Moy,
Usun

Zmien nazwe
Wtascivosc

Wykonaj raport...
Ulubione raporky 4

Cibworz okres dia grupy pracownikow

Ciperacje zbiorcze 4
Ekspart danych 3
Eksport do FK

Mieobecnosc
Wynagrodzenia
Stosunek pracy
Operacje

- vy v r

Rys. 2-6 Przyktadowe menu podreczne.

UWAGA Korzystanie z menu podrecznego bardzo utatwia prace w programie.

Wprowadzanie wartosci liczbowych - korzystanie z kalkulatora
podrecznego

Najprostszym sposobem wprowadzania wartosci liczbowych do odpowiedniego pola jest wpisywanie
ich bezposrednio z klawiatury. Mozna réwniez skorzysta¢ z kalkulatora, wywotujac go na jeden z
dwdch sposobow:

e dwukrotnym kliknieciem w pole,
e po wskazaniu pola, wywotujgc menu podreczne i wybierajgc polecenie Kalkulator.

Pojawi sie kalkulatorek widoczny na rysunku ponizej:

Rys. 2-7 Kalkulator.

Warto$¢ liczbowg mozemy wprowadzaé klikajac myszg 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 wykonywa¢ 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:

e Rok-miesigc-dzien.
Oto kilka prostych sposobow wprowadzania daty.

e Kliknieciem w pole umieszczamy w nim kursor i wpisujemy date.

e Biezacq date mozemy wprowadzi¢ naciskajac trzykrotnie klawisz spacji (Spacebar).

MXKDPV2010P0002
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e Dwukrotnym kliknieciem w pole wywotujemy kalendarzyk podreczny widoczny na rysunku
ponizej. Nastepnie przy pomocy przyciskow lub wybieramy odpowiedni miesigc i
kliknieciem wskazujemy potrzebny dzien otwartego miesigca.

<<{| Czerwiec 2002
Pr Wt S Cz Pt So Nd

1 2
[2 45 6 7 8 3

10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 239 30

Rys. 2-8 Kalendarz.

Kalendarz w zaleznosci od okna i systemu operacyjnego moze miec¢ rézny wyglad, ale wszedzie petni
takie same funkcje.

Pn Wit S Cz Pt S0 M
25 26 27 28 29 30 1

2 3 4 85 B 7 8
9 10 1 SEm 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 2 25 2B 27 28 29
CUC) I 2 3 4 8

= Dzig: 2002-12-12

Rys. 2-9 Kalendarz — przyktadowy inny wyglad.

Zapisywanie danych

Po wprowadzeniu lub edycji danych nalezy pamieta¢ o ich zapisaniu. W kazdym oknie znajdujg sie
dwa znaczki, z ktérych jeden stuzy do zapisywania danych, a drugi do rezygnacji ze zmian
wprowadzonych w danym oknie:

[Shift+Enter]

zapisuje wprowadzone dane.

| Anului [[Alt+Enter]

anuluje zmiany.

Wstepne ustawienia parametréow pracy programu

Aby program dziatat prawidtowo, trzeba w nim zadeklarowaé odpowiednie ustawienia. W tym celu
gornego paska narzedziowego nalezy wybra¢ przycisk Ustawienia. Po pojawieniu sie okna
Ustawienia mozna okresli¢ warunki pracy programu.

Parametry dla drukarek

Jednym z podstawowych zadah programu Symfonia Kadry i Ptace jest generowanie raportéw,
powstajacych w oparciu o dane kadrowo-ptacowe pracownikoéw firmy. Sporzadzanie tych raportow,

czy to dla firmy, wzorcéw czy dla pracownikéw, odbywa sie po wybraniu ikony Wykonaj raport.
Raporty mozna wykonac tylko z okien, w ktérych znajduje sie ta ikona.

Przy wykonywaniu raportéw automatycznie witgczony jest jako domysiny podglad wydruku. Najpierw
odbywa sie tzw. wydruk na ekran, a nastepnie mozna jeszcze raz wybraé polecenie drukowania i
skierowac raport na drukarke.

W programie mozemy sporzgdzaé wydruki w dwoch trybach, w zaleznosci od podtgczonej do
komputera drukarki: graficznym lub tekstowym.

SR
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UWAGA  Jezeli do komputera nie jest podtagczona zadna drukarka, to mimo to w systemie
Windows musimy mie¢ zainstalowane odpowiednie sterowniki drukarek: atramentowg
lub laserowg do podgladu wydruku graficznego oraz igtowa do podgladu wydruku typu
tekstowego, poniewaz tylko wtedy mozemy prawidtowo ustawi¢ parametry wydrukéw.
Bez tych ustawien nie jest mozliwe sporzadzanie raportow.

UWAGA W przypadku wersji sieciowej programu, parametry drukarek dla kazdej stacji roboczej

sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidtowo$¢ ustawien bez wzgledu na

wersje Windows, zainstalowang na kazdej ze stacji roboczych (Windows 95/98 lub
Windows Nt/2000).

Okno do ustawienia parametrow wydruku otwieramy wybierajac z paska narzedziowego przycisk

Ustawienia. W lewej czesci okna nalezy kliknieciem w znak [ rozwing¢ katalog jak na rysunku
ponizej:

I Ustawienia

T2 Ustawienia [Drukarki |

U stawienia

B[] Kadrowe i pracowe
B[] Komunikacia
B[] Systemowe
NS RET T Dk arki
g Graficane
e Tekstowe
i B9 Sage

IS[=l E3

SR

Rorwigzania petne tycla

Rys. 2-10 Okno Ustawienia — Drukarki.

Drukarki graficzne

CZne

Dla drukarki atramentowej lub laserowej nalezy wybraé katalog <5 EleisatE. Wtedy z prawej strony
ukaze sie okno z parametrami wydruku, ktére trzeba ustawi¢ na przyktad tak, jak na rysunku ponize;j:

MXKDPV2010P0002
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! Ustawienia !El E
T2 Ustawienia [Graficzne | | A Ranji || 0 Bl |
Ustaviienia Dirukark.a: |Domy§|na druk.ark a Windows || v| Ustawienia
H- [T Kadrowe i phacowe ] .
o b arginesy [rmm) Iewy:|D |prawy:|D |gu:umy: |IJ |d0|ny: |D |
- [T Kamunikacia
B[] Systemawe Kody polskich liker: |Wind0ws || hd H’_-'\‘"E
I?--cﬁc[%uar Mazwa dla raportu Mazwa kroju pisma G K S5 P | ‘wys
Graficzne - =
© L& Tekstows ekt rial C OOoQgQ a5
(B Uzptkowricy kwata Courier Mew CE OOoQgQ a5
g K.opia bezpieczefs.. | | naghdwek Arial CE oo £
T tytut Aial CE g 45
stopka Arial CE OOoQgQ a5
tekst miepr. Courier Mew CE OOoQgQ a5
kwiata [listy) Courier Mew CE OOoQgQ 28
aruby Aial CE OoOogd 35
PIT Courier Mew CE OOoQgQ a5

Rys. 2-11 Ustawienia drukarki graficznej i stylow pisma.

W polu Drukarka klikamy przycisk E i z listy wybieramy drukarke, na ktorej bedg wykonywane
raporty w trybie graficznym.

Nazwe dla raportu mozna kazdorazowo definiowa¢ wybierajgc przycisk [Nowy kréj pisma],
nastepnie wprowadzi¢ np. nagtéwek i okresli¢ dla niego parametry kroju czcionki:

Wys. — rozmiar czcionki (odpowiednikiem wstawionej wielko$ci 35 jest rozmiar czcionki 12 w systemie
Windows).

G — pogrubienie,
K — kursywa,

S — skreslenie,

P — podkreslenie.

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

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

e jakosc¢ grafiki: wysoka;
e ftryb graficzny: raster;
e tryb tekstowy: True Type jako grafika.

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

Pewna grupa drukarek atramentowych ma fabrycznie ustawione duze marginesy, ktoérych wielkosci
nie da sie zmieni¢. Moze to powodowaé obcinanie czesci drukowanych raportéw. W takim przypadku
podczas drukowania raportow nalezy na pojawiajgcym sie oknie dialogowym zaznaczy¢ pole Duze
marginesy.
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Rys. 2-12 Ustawienia marginesow dla drukarki atramentowej.

Drukarki tekstowe

Dla drukarki iglowej nalezy wybra¢ katalog =03 1 . Z prawej strony ukaze sie okno z
parametrami wydruku, ktére trzeba ustawi¢ na przykiad tak, jak na rysunku ponize;j:

! Ustawienia M=l E3
T2 Ustawienia [ Tekstowe | | VIS || 0 Bl |
Ustawienia Dakarka; | || v| Usztawienia

B[] Kadowe i pracowe

__ ] Komunikacia targinesy [mm] lew: |D |praw_l,J:|D |g0m_l,J: |D |d0|n_l,l: |D |
E| "] Systemowe K.ody polskich liter: |Bez polskich iter [= || Kody druk.arek | + Xl
=g Drukarki Nazwa dla raportu Mazwa kroju pisma G K 5 P ‘wps

5 Graficane

| aptkomricy
3 K opia bezpieczenst..

®» 5 age

Rys. 2-13 Ustawienia drukarki tekstowej i styléw pisma.

Po kliknieciu przycisku E| obok pola Drukarka, wybieramy z opuszczanego pola listy sterownik
drukarki (sposréd zainstalowanych w systemie), ktéra bedzie uzywana do drukowania raportéw z
programu Symfonia Kadry | Ptace.

Nalezy wybrac jeden ze sterownikéw drukarki:

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

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

Uzycie sterownika wtasciwego dla danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarza¢ problemy przy
druku polskich liter. Wynika to z faktu, ze sterowniki dokonujg wewnetrznej zmiany koddéw liter z
zakresu 128-255, a wtasnie w tym zakresie znajdujg sie kody polskich liter. Z tego powodu wybrane w
ustawieniach Kody polskich liter mogg nie przynies¢ spodziewanego efektu. W takim przypadku
nalezy wybrac opcje bez polskich liter lub zastosowaé sterownik typowy—tylko tekst.

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

Wybranie tego przycisku spowoduje otwarcie okna ustawien sterownika drukarki, gdzie nalezy wybraé
rozmiar papieru (taki, jaki faktycznie jest wiozony do drukarki) oraz inne ustawienia drukarki (np.
jakos¢ wydruku). Wszystkie raporty beda dopasowywac sie do ustalonego rozmiaru strony.

Ponizej zaprezentujemy kilka dodatkowych uwag.

Po wybraniu ustawien drukarki, w polu Czcionki nalezy wpisa¢ wtasciwe kody sterujgce, zmieniajace
szerokos¢ i atrybuty pisma. Wiasciwe kody sterujgce mozna odnalezé w instrukcji obstugi drukarki.
Jesli kody te nie zostang wpisane, dostepny bedzie tylko jeden krdj pisma — Roman 10cpi. Nalezy
zwréci¢ uwage na to, aby dla kodu 17cpi wpisa¢ kod odpowiadajacy dokfadnie tej szerokosci (czes¢
drukarek po-siada réwniez font 20cpi i wybranie tylko kodu druk skondensowany moze powodowac
zte formatowanie wydruku).

Na zakladce Opcje urzadzenia nalezy wypeti¢ wtasciwe kody rozszerzonego zestawu znakow.
Mozna tu wpisa¢ bezposrednio wtadciwe kody polskich liter, odpowiadajgce sposobowi ich kodowania
w posiadanej drukarce — wéwczas w programie trzeba wy-bra¢ kody polskich liter jako Windows, lub
wpisac tu takie same kody dla drukarki, jak dla Windows, dla wszystkich polskich znakéw (np. dla 185
= g nalezy wpisa¢ z klawiatury kod Alt 0185). Dzieki temu wiasciwe przekodowanie polskich znakow
bedzie mozna wybra¢ w opcji definiowania drukarek domysinych.

Jesli wydruki sporzagdzane sg na papierze szerokim o diugosci 12 cali (nie ma go w standardowym
zestawie), nalezy wybra¢ dla drukarek domys$inych rozmiar strony uzytkownika, a po wybraniu
przycisku OK wpisa¢ wtasciwy rozmiar strony (np. 14 x 12 cali).

W przypadku, gdy wybrany rozmiar strony jest niewystarczajacy dla sporzadzenia raportu (ze wzgledu
na ilo$¢ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), program dla czesci wydrukéw tekstowych,
przy zmianie papieru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala), automatycznie zmniejszy ilo$¢
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¢ poprawnos$é ustawienia margineséw,
dokonujgc probnego wydruku dowolnego raportu wykonanego w programie iw razie potrzeby
poprawic ustawienia.

Kody polskich liter
W tym polu nalezy wskaza¢ sposéb kodowania polskich liter dla drukarki iglowej. Do wyboru s3a:

e Bez polskich liter,
e IBM Latin 2,

e Mazovia,

e Windows,

e DHN,

e PN ISO Latin.

Dla drukarek tekstowych dostepna jest mozliwos¢ doktadnego wyspecyfikowania sposobu wydruku
polskich znakéw. Wybranie przycisku Kody drukarki, spowoduje otwarcie dodatkowego okna, w
ktérym mozna dokona¢ wyboru pomiedzy standardowym mechanizmem wydrukéw lub bezposrednim
sterowaniem za pomocg kodoéw sterujgcych, oraz dokonaé dodatkowej konfiguracji drukarki.
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Rys. 2-14 Okno ustawien kodow sterujgcych drukarki.

Driver WIN
jest to opcja domy$lna. Wybranie tej opcji wigcza standardowy mechanizm wydrukéw tekstowych,
zapewniajgc petng zgodnosc¢ z zainstalowanym dla drukarki sterownikiem.

ESC/P

wigcza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard kodow sterujacych ESC/P.
Pola edycyjne kodéw sterujgcych sg wypetnione wartosciami odpowiadajacymi temu standardowi oraz
sq zablokowane do edycji. MozZliwe jest wpisanie tylko dwéch dodatkowych koddw sterujgcych
odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywac¢ ponad standardowe
5,10,12 oraz 17 cpi.

IBM

wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i przyjmuje dla drukarki standard kodéw sterujgcych IBM.
Pola edycyjne kodéw sterujgcych sg wypetnione wartosciami odpowiadajgcymi temu standardowi oraz
sq zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwéch dodatkowych koddéw sterujgcych
odpowiadajacych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywac¢ ponad standardowe
5,10,12 oraz 17 cpi.

Inne

wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i umozliwia podanie dowolnych nie-standardowych kodéw
sterujgcych dla drukarki. Aby wprowadzi¢ wiasne kody sterujgce nalezy skorzystac z instrukcji obstugi
drukarki i odnalez¢é odpowiednie kody sterujace dla odpowiednich operacji drukarki.

Wprowadzajac kody sterujgce nalezy mie¢ na uwadze to, ze czesto nie wystarczy wigczenie jednej
opcji (np. szerokosci 10cpi), ale takze nalezy wylaczy¢ inne ustawienia (np. zageszczenie lub
podwojng szerokosc).

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

W wydrukach tekstowych nie ma mozliwosci operowania orientacjg papieru, tzn. na drukarce z
waskim watkiem nie mozna sporzadzi¢ wydruku w orientacji poziomej (landscape) zmieniajac opcje
drukarki. Oczywiscie, na drukarkach z szerokim watkiem mozna wiozy¢ kartke A4 w poprzek i
wowczas zmiana orientacji w ustawieniach przyniesie pozadany efekt.
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Rozpoczecie pracy z programem 2-13

UWAGA Wydruki tekstowe przeznaczone sg wytacznie dla drukarek igtowych (wierszowych).
Zastosowanie ich do drukarek laserowych lub atramentowych (ktére nie akceptujg
kodow sterujacych zwyktych drukarek) moze spowodowaé wydruk pustych stron lub
przypadkowych fragmentow tekstu.

Podobnie jak dla drukarek graficznych, kréj pisma wskazuje sie na dialogu wyboru krojow pisma.
Dialog ten wyswietli tylko te czcionki, ktére sg zainstalowane fabrycznie w drukarce igtowej. Wysokos$¢
liter dla czcionek jest podawana automatycznie i nie nalezy jej zmieniaé. Dalsze postepowanie jak
takie samo, jak w przypadku raportéw graficznych.

UWAGA Kroje pisma dla raportu tekstowego nalezy ustala¢ tylko i wytacznie 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 sg widoczne na ekranie, ale sa poprawnie drukowane. Wynika to z cechy systemu Windows,
w ktérym czcionki drukowane sg zastepowane na ekranie przez najblizsze czcionki ekranowe,
posiadajace inne kodowanie polskich znakdéw.

Inne ustawienia programu

Dalsze informacje zwigzane z ustawieniami programu Symfonia Kadry i Ptace zostang omoéwione w
kolejnych rozdziatach podrecznika, zgodnie z ich konkretnym wykorzystaniem.

Kontakt z firmg Sage sp. z 0.0. oraz uaktualnienia do programu Symfonia Kadry i Ptace

W trakcie pracy z programem moze pojawi¢ sie koniecznos$¢ skontaktowania sie z firmg Sage sp. z
0.0. Po kliknieciu ikony katalogu Sage sp. z 0.0. w oknie Ustawienia w prawej czesci okna pojawia sie
wizytéwka firmy z adresem i telefonami producenta programu. Na wizytowce jest takze interaktywny
adres strony WWW firmy oraz strony na ktérej mozna dowiedzie¢ sie o uaktualnieniach do programu.
Jezeli jeste$ podtgczony do Internetu, mozesz po kliknieciu w adres internetowy odpowiedniej strony
potaczy¢ sie z tg strong, a takze pobra¢ najnowsze uaktualnienia.
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Firma

Zakladanie nowej firmy

Po wybraniu przycisku Nowa [Ctrl+1] na pasku narzedziowym programu otworzy sie okno Zaktadanie
nowej firmy.

M Zakiadanie nowej firmy

Podstawowe infarmacie o firmie

Mazwa petna: |ETN.-’-\ TR&VEL sp. z 0.0,
Mazwa skrécona |ETMA TRAVEL zp. 2 oo,

|
|
|
F.atalog: |d:\5_l,lmfonia\etna | J

Skrét: [ETHA
MIP: [1z31z2392792 |

Rys. 3-1 Okno Zaktadanie nowej firmy.

Do utworzenia firmy konieczne jest wpisanie: Skréotu, Nazwy peinej, Nazwy skréconej oraz NIP-u.
Jezeli firma nie ma jeszcze numeru NIP, mozna wpisa¢ REGON. P6zniejsza zmiana REGONU na NIP
bedzie jednak zwigzana z ponowng aktywacjg programu.

UWAGA Przy wpisywaniu Nazwy petnej i NIP-u nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na
poprawnos¢ wpisu, gdyz po utworzeniu firmy tych danych nie mozna juz samodzielnie
zmieni¢. Ich zamiana wigze sie z ponowng aktywacjg programu.

Po wypetnieniu pdl formularza nalezy wybra¢ przycisk Utworz.

Tworzenie nowej firmy

Firrna: I ETHA TRAWEL Sp. Z.0.0.

Diruga faza bworzenia firmy

[ [ ][ ]] 7 E

Frzenmij |

Rys. 3-2 Tworzenie nowej firmy.

Po utworzeniu firmy w oknie dialogowym Otwieranie firmy nalezy wybra¢ polecenie Otwoérz.
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Raport “Uaktualnienie dla ptatnika nieuprawnionego do wyptaty Swiadczen z ubezpieczenia
chorobowego”

Program automatycznie wyswietli komunikat z prosbg o potwierdzenie polecenia wykonania raportu.

Symfonia Kadry i Place

0y Rapart powinien byé wykonany dla prathikdw zatiudniajacych do 20 pracownikdw niguprawnionych do wypkaty
. fwiadozen 2 ubezpieczenia chorobowego lub w pravpadku zmiany statusu pratnika,
ol TAK. - fitmnia uprawniana do wypkaty 2asitkdw .

MIE - firma nieuprawniona do wypkaty zagikkde,

Tak Me | [ anui |

Rys. 3-3 Prosba o potwierdzenie wykonania raportu.

Jezeli firma zatrudnia mniej niz 20 pracownikéw, w zwigzku z czym nie jest uprawniona do wyptaty
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego, to nalezy wybra¢ przycisk Nie. W przeciwnym razie nalezy
wybrac¢ Tak.

Uzupetnianie danych firmy

# Firma H=] 3
ETNA TRAVEL sp. z o.o0.
Mazwa skrdcona: ETNA TRAVEL sp. z o.o.
Skrot:  ETNA
MIP: 123-123-12-12
Adres:
Edycja
] 124 D ane firrny || [2) Dane Kadrowe || Kalendarz || % System || Ksiggowanis

Rys. 3-4 Okno Firma — zakladka Dane firmy.

Na zaktadce Dane firmy znajdujg sie informacje o firmie, wpisane w momencie jej zaktadania. W celu
uzupetnienia tych informacji nalezy wybra¢ z menu podrecznego polecenie Edycja, co spowoduje
wysSwietlenie okna Wprowadzanie zestawu kadrowego. W tym oknie mozna uzupetniaé i
modyfikowac¢ dane firmy.

Dane firmy mozna réwniez przeglada¢ i modyfikowa¢ na zaktadce Dane kadrowe, po wybraniu
zestawu Dane firmy.
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Firma 3-3

# Firma =]
Zestaw: |Dane firriy || - |
E Przealadaj dane od: | | da: | |
El Dane Firmy
B ] oaeod [ ] HEEE HEE EEE
EF Mazwwa firmy nazywva pemna nazwa skrocona -
[ | | |ETNATRAVEL sp.[ETMA TRAVEL sp..
[ Skrét firtmy
=} MIP fitrmy
1231231212 -
| | ;IJ
. . | | |
Stain - ukrywanie slsmentdv Wazne od: Poczatku Do: Kofica r‘
S Element nazwa petna ETHA TRAVEL sp.z 0.0
W T o || nazwa skrocona ETHATRAVEL sp. z 0.0.
Skirdt firrnyp j
HIP firrny
REGOMN-ERD
MHurer PFROM Ffirmy
MEP
[ |
Data 'wipr: 20030727 wiprow:  Admin III
28 Dare firrmy Darie Kadrowe || ] Kalendarz || % Spstem || Ksiggowanis |

Rys. 3-5 Okno Firma — zaktadka Dane kadrowe - zestaw Dane firmy.

Parametry globalne firmy

Dane kadrowe firmy

W programie Symfonia Kadry | Place wiekszos¢ wartosci zarowno dla firmy, wzorcéw, jak i
pracownikow to wartosci kadrowe, ktére mozemy zmienia¢ na zaktadkach Dane kadrowe w oknach
Firma, Wzorzec, Pracownik.

Jak pamietamy z rozdziatu Filozofia programu, wartosci elementow kadrowych pobierane sg w
zaleznosci od okreséw ich obowigzywania. Na przetomie roku kalendarzowego zmieniajg sie, zgodnie
z odpowiednimi przepisami, wartosci niektérych kwot ustawowych. Przyktadowo, jezeli zmienity sie
przepisy dotyczace progdéw podatkowych, to z dniem zmiany tych przepiséw nalezy zmienié¢ rowniez
ich wartosci w programie Symfonia Kadry i Ptace, tak aby wynagrodzenia pracownikdéw naliczaly sie
zgodnie ze znowelizowanymi przepisami. Jezeli progi podatkowe nie zmienity sie, to nalezy
przedtuzyé ich okres obowigzywania na nastepny rok.

Aby to zrobi¢, nalezy wybrac¢ przycisk Firma, a nastepnie w oknie Firma zaktadke Dane kadrowe. Po
ukazaniu sie zakfadki z danymi kadrowymi dla firmy nalezy wybra¢ zestaw kadrowy Parametry
podatkowe (ustawowe) z katalogu Podatki.
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Zestaw: |F'arametry podatkowe [ustawowe] || v|
o Przeg Y Dane fimy |=]

W ﬁ Zestawy danych kadrowpch

H- 5] Urlopy, Zasitki
- @ f- 7] Dane osobowe pracownika EI

[
[

E %podat E] 5] Unnowy
=

EE HEE =EN

H- 5] Wiynagrodzenia

|| = |
9 - Il Pararnety podatkowe [indywid™— 19
g - il [Parametry podatkows ustawol | 18
----- Il Ulga z tytuku wychowywaria d;
- 2Us ~ 20
|2 wipszukivanie 19
. . p— | |
Stan - ukmywania elementdw Wazne od: Poczatku ;I Do: 2003 12-31 _I rl

S Element %podatku od prs

*podatku od praw autarskich -
#podatku od umowy o dzigto
*podatku od umowy zZlecenia
#podatku od umdbw z art. 13

Z wyn. 2 bt termin. wptacenia pod

#zmyczattowanego podatku dochotj

[ ata wpr 1995-01-00  “Wprow:  Admin lIl
124 D ane firrny Dare Kadiowe || Kalendarz || % System || Ksiggowanie |

Rys. 3-6 Okno Firma — wybér zestawu kadrowego dla zmiany wartosci progéw podatkowych.

Nastepnie nalezy sprawdzi¢ wartosci progéw i ewentualnie skorygowac¢ je tak, aby od dnia
wprowadzenia nowych przepiséw byty z nimi zgodne.

Zestaw: |F'arametry podatkowe [ustawowe)] || hd |
@ Frzegladaj dane od; | | do: | |
El Parametry pod...” Diame firmy

RO B pataot [ ] EEEIE N EE EEE

= %pndatku od umovyy 0 dzish ;I
| 2003-12-31 = - 20 =
- 2004-01-01 = 2008-12-31 = - 19
= %pndatku od umovyy Zlecenia
| 2003-12-31 = - 20 LI
T : | | -
Stan - ukmywanie elementdw Viazne od: 2008-01-01 =] Do: Kofica = @
5 Element %podatku od umowy o dzieto 18
Fpodatku od prave autorzkich -
% podatky od umowy o dzisko
Fpodatku od umowy zlecenia
Fpodatku od umdw z art. 13
[
[ ata wpr 2005-01-23  Wprow:  Admin lIl
124 D ane firrny Dare Kadiowe || Kalendarz || % System || Ksiggowanie |

Rys. 3-7 Okno Firma — zaktadka Dane kadrowe zestaw Parametry podatkowe (ustawowe).

Jezeli na przyktad zmienity sie wartosci progéw podatkowych od dnia 2005-01-01, to trzeba wskazac 5
nazwe progi podatkowe i klikng¢ przycisk polecenia L= 4/
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Firma 3-5

(Ctrl+L) lub z menu podrecznego wybrac¢ polecenie Dodaj dana.

W pole daty Wazne od... wpisujemy (lub wybieramy przy pomocy podrecznego kalendarza) date
zmiany przepiséw, np. 2005-01-01. W pole daty Wazne do... wpisujemy date, do kiedy dany przepis
bedzie funkcjonowat, np. 2005-12-31 (jezeli nie znamy daty koncowej, pole pozostawiamy puste,
uzupelinimy je w momencie ponownej zmiany przepiséw). Uzupetniamy réwniez pole Data
wprowadzenia (domysinie w tym polu pojawia sie data systemowa). Nastepnie uzupetniamy pola
Podstawa i stawka podatku[%] zgodnie z nowymi przepisami.

Jezeli wystepuje wiecej progow, nalezy doda¢ nowg wartosé do progow podatkowych (klikamy
prawym klawiszem myszy, np. w polu daty Od, i wybieramy z menu podrecznego polecenie Dodaj
wartos¢ lub uzywamy przycisku polecenia (Ctrl+W)).

Nastepnie wpisujemy wartosci dla nastepnego progu i zapisujemy wprowadzone modyfikacje.

Od daty Wazne od... do daty Wazne do... program bedzie przy wyliczeniach kadrowo-ptacowych
pobierat nowe wartosci progéw podatkowych.

Zmiany wartosci elementow globalnych dla firmy nalezy réwniez dokonaé, gdy regulamin firmy ustala
inne wartosci niz stanowig przepisy, o ile te wartosci nie sg z przepisani sprzeczne. Np. wg przepiséw
wartos¢ % wynagrodzenia za chorobe nie moze by¢ mniejsza niz 80%, ale regulamin firmy moze jg
ustala¢ w granicach 80% - 100%. W takim przypadku warto$¢ elementu nalezy zmieni¢, tak aby
program mogt poprawnie wyliczaé wynagrodzenia pracownikow. Przyktadowo w firmie ETNA
% wynagrodzenia za chorobe zostat w regulaminie ustalony na 90%. Aby zmieni¢ standardowg
wartos¢ nalezy wybrac zestaw kadrowy Parametry ZUS (ustawowe).

7% Firma !E[ E
Zestaw: |F'alametly ZU5 [ustawowe] || v| IEI
@ Frzegladaj dane od: | | do; | |

El |F'arametry pod...l |Parametry pod...” Diane firmy |

B M paeoe [ ] HEEE HEE E_I

[l %zasitku chorobovwego || 2115

* 2005-02-07 = w 100
L1 2005-02-08 ~ - - 80
[l %wveynagrodzenia za chorobe
| 2009-06-30 | = 80
[ %obnizenia zastku za brak zaswia. .| LI
, o I I I S — ——
Stan - ukiywanie elementdv Wiazne od: 2008-07-01 =] Do: Kofica = @

5 Element Swyhadrodzenia za chorobe an
wrniar kb, na ub. wypad. finanz. p;l
wrniar kb, na ub. wypad. finanz. p
wrniar kb, na ub. wypad. finanz. p
wrniar kb, na ub. zdrowotne art, 1.
Hzagku chorobowego | ZU5
Fzagztku chorobowego || 205 =

i Zowunagrodzenia za chorobe :I

Data W 2003-07-27  wiprow:  Sdrmin II'

5% D ane firrmyp Dane Kadiowe || o Kalendarz || % System || Ksiegowanie |

Rys. 3-8 Okno Firma - dostosowywanie wartosci % wynagrodzenia za chorobe do obowigzujacego
regulaminu firmy.

Po wybraniu zestawu nalezy wskaza¢ element % wynagrodzenia za chorobe, a nastepnie dodac
nowg wartos¢ (uzywamy przycisku polecenia (Ctrl+W) lub klikamy prawym klawiszem myszy i
wybieramy z menu podrecznego polecenie Nowa wartos¢.

W pole daty Wazne od... wpisujemy (lub wybieramy przy pomocy podrecznego kalendarza) date
. zmiany regulaminu. W pole daty Wazne do... wpisujemy date, do kiedy dany przepis bedzie

SR
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funkcjonowat (jezeli nie znamy daty koncowej, pole pozostawiamy puste, uzupetnimy je w momencie
ponownej zmiany przepiséw). Uzupetniamy réwniez pole Data wprowadzenia (domysinie w tym polu
pojawia sie data systemowa). Nastepnie zmieniamy warto$¢ pola % wynagrodzenia za chorobe z
80% na 90% (klikamy w pole i wpisujemy zamiast 80 liczbe 90).

W ten sposéb mozemy dopasowaé wszystkie globalne wartosci elementéw kadrowo-ptacowych do
zmian w przepisach prawnych oraz w regulaminie firmy.

Zmiana terminu przesytania deklaracji ZUS

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

Aby zmieni¢ termin przesytania deklaracji ZUS nalezy klikngé przycisk Firma, a nastepnie w oknie
Firma zaktadke System/Wartosci domysine. Po ukazaniu sie okna z wartosciami dla firmy trzeba
sprawdzi¢ i skorygowac je tak, aby byty zgodne z obowigzujgcymi przepisami. Np. jezeli zmienity sie
terminy sktadania deklaracji ZUS, to trzeba klikng¢ przycisk [E znajdujacy sie przy polu Termin
przesytania deklaracji ZUS, a nastepnie wybrac z listy nowy termin.

#% Firma | _ (O] x|
lII Okres: [ marzec 2007, podstawowy | = \EI @lﬁ_‘
Sktasnikiwgnagrodeen || Wartodcidomydne || Statystyki || Miesigcedata |
Paratmetry | Skkadniki Naliczenia / Obcigzenia -

I Terminoswea vwidata pod. doch. PIT-.. nie ¥ & PIT 8AR(2007) poz. 189 0,00 zH
Terminovva witata pod. doch. PIT-.. nie ¥ & FIT-4.D 0,00 zH
P (P Typ kosztdw uzyskania (1..5) (.. 1| &4 faczne koszty wynagrodzen dia fir... 0,00 zH
Frryczatowansgo podatku doch... 19| A taczne koszty wynagrodzen dia fir... 250948 16 zH
(P) ¥oepodatku od umosey-Zlecenis 20| g tgozne koszty pracy dia firmy nara.. 245 348 16 zH
(P) ¥esktacki ZUS (do '98) zlecenio... 23| A kwota brutto umdwy cywilnoprawwn. .. 0,00 zH
I (P) Yesktadki ZUS (oo '98) Zlecenio. .. 20| o tgozne koszty pracy dia firmy 0,00 zH

A tgozna skiadka ZUS narastajgoo dl... 50 060,26 =t
A Tashk wyrdwnaweze dia firmy ra.. 0,00 zH
oo 10 dnia nastepnego miesigca | &4 Zastki wychowawcze dia firmy ra... 0,00 zt]
oo 15 dnia nastepnego miesigea | &4 zastki rodzinne dia firmy razem 0,00 zt
do 15 dnia nastepnego miesigoa przez wspdlnikdw spokek | 4 zasiki porodowe dia firmy razem 0,00 zt
dia deklaracii sktadanych za sedzidw i prokuratordw oraz ... | &4 Zastki pogrzebowe dia firmy razem 0,00 zt
A zasiki pislggnacyjne dia firmy razem 0,00 zH
Fﬁi B A zasiki op\ekuﬁcz'e dla firmy razem 0,00 zH
A zasiki macierzyniskie dla firmy raz... 0,00 zH
A zaliczhi od umdvy cywino-prawny... 0,00 zH LI
L oo e cneces ok (oo mosrrs i~

|_E§ Lrane firmy | D ane Kadrowe || o Kalendarz ” T2 Spstem Ksiggowanie

Rys. 3-9 Okno Firma — zaktadka Wartosci domysine - zmiana globalnego terminu przesytania
deklaracji ZUS.

Po zapisaniu zmian termin stanie sie globalny dla firmy.
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Pracownik

Niniejszy rozdziat stanowi zbiér podstawowych wiadomosci dotyczacych wprowadzania danych
kadrowo-ptacowych pracownika do programu Symfonia Kadry i Ptace.

Czytajac go dowiesz sie jak:
e zalozy¢ okres ptacowy

e zatrudni¢ pracownika na umowe o prace z wynagrodzeniem zasadniczym, stawkg
godzinowg i dnidwkag

e wprowadzi¢ do programu nadgodziny

e wprowadzi¢ spdznienie

e wprowadzi¢ chorobe

e wprowadzi¢ urlop wypoczynkowy i urlop macierzynski

e sporzadzi¢ aneks do umowy o prace

e wyrejestrowac pracownika oraz naliczy¢ ekwiwalent urlopowy
e sporzadzi¢ liste ptac

e zamkna¢ okres ptacowy

o wydrukowac¢ liste ptac i inne raporty zwigzane z pracownikiem.

Ponizsze instrukcje przedstawiajg mechanizm, ktéry nalezy stosowaé wprowadzajgc wszystkie
zdarzenia do systemu kadrowo-ptacowego pracownikow.

Informacje zawarte w rozdziale mozemy podzieli¢ na podstawowe i bardziej zaawansowane, pisane
kursywg. Czytanie ich nie jest konieczne, jesli chcemy zapozna¢ sie wytgcznie z wiedzg podstawows.

UWAGA Wiadomosci szczegdlnie istotne przedstawiane sg w ramkach.

Dodawanie okresu ptacowego

Zanim wprowadzimy dane pracownika do programu, powinnismy zatozy¢ okres ptacowy. Dla uméw o
prace bedzie to okres ptacowy podstawowy, natomiast dla uméw cywilnoprawnych i wszelkich
wynagrodzen dodatkowych (nagrody, premie) zaleca sie wprowadzanie osobnych okresow.

Okres rozliczeniowy w programie Symfonia Kadry i Ptace stanowi jeden miesiac.

UWAGA W jednym miesigcu mozna wprowadzi¢ wiele okresow.

Przyktadowo, w grudniu mozemy zatozy¢ okres podstawowy dla uméw o prace, jak rowniez
dodatkowy okres dla uméw cywilnoprawnych oraz dodatkowy okres dla prowizji.

Aby doda¢ okres ptacowy nalezy klikng¢ mysza na przycisk Okresy [Ctri+4].
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Bl Okresy =] B3
(22t |y || [ ilelicz) 3 D e [ R [ |
Okrez bazawy Mazwa Okrez podatkowy [Okrez 2105 Rozliczanie kadrowe D ane kadrowe
[ Okresy

]h« Podzist na lata ||:|§|Knleinos'c’ wypl'at”t}- Miesiace-lata ||h- Definicie list phac |

Rys. 4-1 Okno Okresy bez dodanych okreséw ptacowych.

Na pasku narzedziowym w oknie Okresy klikamy ikone Dodaj [Ctrl+szary plus].

Mazwa okresu: |podstawowy |

Rodzaj listy phac:

Podstawowa lista prac: |Zwykha lista plac || - |

Okrezy rozliczeniowe:

Fozliczenie listy ptac: miesiac |7 | rok [2009 |
Fozliczenie ZU5: miesiac |7 | rok [2009 |
Fozliczenie pod. doch. dla pracownikdw: miesiac |7 | rok [2009 |
Fracomnicy:

[] Rozliczaj wytacznie pracownikdw przypizanych do grupy/dzisku;

| |

] £ Lista phac ||% Rozliczarie || o Zestavy |

Rys. 4-2 Okno Nowy okres — zaktadka Lista ptac.

W oknie Nowy okres na domysinej zaktadce Lista ptac nalezy wpisa¢ nazwe dodawanego okresu,
okresli¢ rodzaj listy ptac oraz wpisa¢ miesigc i rok, w ktérym lista ptac zostanie rozliczona.

Definiujgc okres ptacowy powinniSmy roéwniez okres$li¢, kiedy nastapi rozliczenie podatku
dochodowego i sktadek ZUS za ten okres ptacowy. Najczesciej dla okresu podstawowego daty
rozliczen wynagrodzenia pracownika pokrywajg sie z rozliczeniami z ZUS i podatku dochodowego.

UWAGA  Jezeli wprowadzamy kolejny okres ptacowy w tym samym miesigcu, w oknie Nowy
okres nalezy recznie zmieni¢ daty, poniewaz program automatycznie podpowiada date
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z kolejnego miesigca.

W programie mozna pracowac jednoczesnie w wielu okresach ptacowych. Posiadanie wielu otwartych
okreséw pozwala na zaplanowanie wynagrodzen w firmie w dowolnym przedziale czasu. Nalezy
jednak pamietac¢ o systematycznym zamykaniu okreséw wraz z naliczaniem wynagrodzen za biezacy
miesigc.

W definiowanym okresie ptacowym nalezy zadeklarowac okres rozliczania kadrowego. Stuzy do tego
zaktadka Rozliczanie.

Mazwa okresu: |deSlaWDW}' |

Rozliczanie waoncdw:

Ma lifcie ptac beda rozliczane skhadniki wynagrodzen weiete ze wazystkich wzorcdw, do kharpch
pracownik zostanie prypizany:

- w okresie od |2DDS-D?-D1 | do |EDDS-D?-31 | dla waorcdw rozliczanych w okresie kadrowm

- w miesigcu podatkowem lub Z11S dla wearcdw rozliczanych w okresie podatkowym lub ZUS.

wibGal wzarce rozliczane w okrezach pomochiczych zostana pominigte.

Okresz dla danych kadrowch:
Dane kadiowe potrzebne do rozliczenia listy phac beda pobierane z okresu;
EERFE] | do | 2009-07-31

D ane kadrowe rozliczane w okresie podatkowym lub ZUS beda pobierane z okresdw
odpoiadajgoych miezigoom rozliczenia podatkowego ub ZU5.

£ Listaptac || Rozliczanie || Py Zestawy |

Rys. 4-3 Okno Nowy okresy okreslanie okresu rozliczania kadrowego.

W polach Okres dla danych kadrowych od - do nalezy wpisac¢ okres, z ktérego bedg pobierane
warto$ci elementow kadrowych dla wzorcéw i pracownikow, o ile sg one uwzglednione w systemie
kadrowo-ptacowym. DomyS$inie w polach pojawiajg sie daty okre$lajgce miesigc bazowy tworzonego
okresu ptacowego. Najczesciej dla tworzonego okresu podstawowego daty te bedg sie pokrywac z
datami kalendarzowymi dla wybranego miesigca.

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

W razie potrzeby, opisany powyzej mechanizm mozna recznie zablokowac dla poszczegodinych
wzorcow, co jest przydatne podczas tworzenia pomocniczych okreséw ptacowych. Sposob rozliczenia
wzorcOw w konkretnym okresie ptacowym zmieniamy w oknie wzorca, na zaktadce System.

Uzycie przycisku Zapisz spowoduje zatwierdzenie danych definiowanego okresu.

Jezeli jest to pierwszy okres nowego roku, pojawi sie okno z komunikatem o koniecznosci sprawdzenia
globalnych wartosci dla firmy, gdyz w nowym roku mogly one ulec zmianie.
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Ef|Okresy =] E3
(22t |y || [ ilelicz) 3 D Der=E (o] et
Okrez bazawy Mazwa Okrez podatkowy [Okrez 2105 Rozliczanie kadrowe D ane kadrowe
[ Okresy
EI-- 2003

@ lipiec: podstawo... lipiec 2009 lipiec: 2009 2003-07-01..2009-07-31 2009-07-01.. 2003-07-31

]h« Podzist na lata ||:|§|Knleinos'c’ wypl'at”t}- Miesiace-lata ||h- Definicie list phac |

Rys. 4-4 Okno Okresy

Zatrudnianie nowego pracownika

Aby zatrudni¢ nowego pracownika w programie Symfonia Kadry i Ptace nalezy:
e Wprowadzi¢ do programu jego dane personalne.
o Wstawi¢ do kalendarza pracownika zdarzenie Przyjecie do pracy... i je zrealizowad.
o Wypetni¢ pojawiajagce sie automatycznie formularze i zatwierdzi¢ wpisane dane.
e Zrealizowac¢ zdarzenia wstawione automatycznie do kalendarza.

o Wykona¢ automatycznie generowane raporty.

Wprowadzanie danych personalnych pracownikéw

Aby wprowadzi¢ dane pracownikéw, wybieramy na pasku narzedziowym programu przycisk
Pracownicy [CTRL+1]. Otwarte zostanie okno Pracownicy. W prawej czesci okna klikamy ikone
Dodaj [CTRL+szary plus].

Otwarte zostanie okno Pracownik — Nowy pracownik, w ktérym uzupetniamy dane osobowe.
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BEOno

Imig: |

Drugie Imig: |

M azwizho: | MHowy pracomnik,

D ata urodzenia; |

PESEL: |

NIF: |

Humer Ewidencying |
Idw FK.: [0

Rys. 4-5 Okno Pracownik — Nowy pracownik.

Nie istnieje koniecznos¢ uzupetniania wszystkich danych pracownika od razu. Jezeli zamierzamy
wprowadzi¢ je pozniej, wystarczy wpisa¢ imie i nazwisko pracownika. Po wybraniu przycisku Zapisz
wyswietlone zostanie okno pracownika ze wszystkimi zaktadkami:

4 Pracownik - Elzbieta Barszczewska

I [ pae |[Hatka |

Elzbieta Barszczewska Data ur. 1969-10-10

Stanowisko: Spec. ds administracji
Dziat: Sprzedaz
Stosunek pracy: czas nieokreslony
Data zatrudnienia: 2003-11-01

Telefon stuzbowy:
Telefon komdrkowy:
Telefon prywatny:
E-mail:

Adres: ul. Broniewskiego 25
96-500 Sochaczew

PESEL: 69101085285
NIP: 691-010-85-28
Dowdd osobisty: AB3698741 Edycja

-| ﬁ_F’racnwnik || [E] Dane Kadrowe || o Kalendarz || 5 Weonce || E  Place || Ksiegowanie

Rys. 4-6 Okno Pracownik — zaktadka Pracownik.
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UWAGA  Po zapisaniu pracownika, w tym oknie dostepny jest przycisk Stosunek Pracy dzieki
ktéremu mozemy okresli¢ warunki zatrudnienia. Pracownika zatrudni¢ mozna réwniez
pozniej, wstawiajac odpowiednie zdarzenie do kalendarza.

Poézniejsze wpisanie lub poprawienie danych mozliwe jest po wybraniu przycisku Edycja w prawym
dolnym rogu okna. Otwarte zostanie wtedy okno Wprowadzanie zestawu kadrowego, w ktérym
wpisujemy pozostate dane. Dane mozna rowniez uzupemi¢ na zaktadce Dane kadrowe w zestawie
Dane osobowe pracownika\ Pracownik (patrz rozdz. Wprowadzanie danych personalnych
pracownikow).

Zdarzenie ,,Przyjecie do pracy na czas nieokreslony”
Po wpisaniu podstawowych danych pracownika, przechodzimy na zaktadke Kalendarz.

Na poczatku pracy z firmg kalendarz pracownika nie jest zainicjalizowany. Nie ma wprowadzonych w
nim dni wolnych od pracy, nie mozna tez zobaczy¢ dziennego harmonogramu pracy.

Kalendarz zostanie zainicjalizowany automatycznie w momencie zatrudnienia pracownika lub po
reczneyj inicjalizacji wybranym wzorcem czasu pracy.

Kursorem myszy zaznaczamy dzieh, w ktérym chcemy zatrudni¢ pracownika a nastepnie naciskamy
przycisk Stosunek Pracy i z menu Stosunek pracy wybieramy pozycje Wynagrodzenie
zasadnicze.

IE“E‘E"I"E‘ Zdarzenia: |[wszystkie] || v|

Dot [ 21050202 s
[ 2002 | [ Sty || Lut || Mar|| Kwil|Mai|| Ceel|| Lp || Sie |[Wie|| Paz || Lis || G| [ 2000 |
Poniedziatek wtarek, Sroda Czwartek Figtek Sobaota Miedziela
19 Styczeh 20 21 22 23 24 25 ;l
26 27 28 29 30 A TLuty
2 3 4 5 6 7 8
S = ie do Pracy Donicivld
Rozwigzanie stosunky pracy Skawka godzinowa
16 17 1t ) ) ) " :
Zawarcie umosy cywilnopravine Wynagrodzenie zasadnicze

Rozliczenie umowy cywilnoprawnej

P Nieobecnoici || Wynagrodzenia Stosunek Pracy || 0 Wwiydruki kadrowe 4 Czas pracy

| £ Pracownik || [2) Dane Kadrowe ” B Kalendarz || 5 Wweoice || E=  Place || Ksiggowanis |

Rys. 4-7 Okno Pracownik - zakladka Kalendarz — dodawanie zdarzenia.

Otwarte zostanie okno Przyjecie do pracy — Wynagrodzenie zasadnicze. W polu Zdarzenie klikajac
na przycisk E| rozwijamy liste zdarzen z jakiej wybieramy interesujacy nas rodzaj zatrudnienia.
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% Przyjecie do Pracy - Wynagrodzenie zasadnicze: Joanna Borowska

IEE"I"EI 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

wistapienie zdarzenia

Zdarzenie: |F'lzyi¢cie do pracy na czas nieokreglony || - |
Wisztapienie w dniu; | 2009-02-02
Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty

Informacie

Opiz zdarzenia: | Prayjecie nowego pracownika do pracy na czas nieokreslony

Kalendarz: |Joanna Boroweska |
Status: |Zdarzenie oczekLjace |
Utworzpha]: |.&dmin | D ata ubwarzenia: I:I
Zmodyfikowst{a): [&dmin | Dats modyfikaci [

Rys. 4-8 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu — dodawanie zdarzenia.

Po wstawieniu zdarzenia zatwierdzamy dane uzywajac przycisku Zatwierdz [Alt + R] Uzycie tego
przycisku spowoduje nie tylko zapisanie danych, ale réwniez zrealizowanie wszystkich akcji
zwigzanych ze zdarzeniem Przyjecie do pracy na czas nieokreslony.

Akcje sa to czynnosci zwigzane z danym zdarzeniem, ktore zostang automatycznie wykonane przez
program po zatwierdzeniu zdarzenia.

Jezeli chcemy zobaczyc¢, ktére akcje zostang wykonane lub zmienic istniejgce ustawienia ,zapisujemy
dane, a nastepnie przechodzimy na zaktadke Akcje.
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£ Edycja zdarzenia w kalendarzu "Joanna Borowska™

IE"I"I"E | G Zatwierds || W Zapisz || ¥ Aol |

Zdarzenie: |Uakiywnisnie bilansdw okiesowch = oy
P @ Akope Realizacja

Bilanz wlopdw pracownika
B Bilans chordb pracownika
? Bilanz rozliczen czasu pracy/godzing nadliczbomwe

[ Ukmj akeie nieaktvwne Ukgy akcje warunkowe IE‘

Rys. 4-9 Okno Edycja wystgpienia zdarzenia — ustalanie akcji do wykonania.

Akcje, ktére majg zostaC zrealizowane, zaznaczone sg chorggiewkami. Uzytkownik moze je
modyfikowac. Jezeli chcemy zaznaczy¢ lub odznaczy¢ akcje, wybieramy jg, po czym klikamy przy
akcji, z lewej strony, w polu pod choragiewka. Np. jezeli chcemy zmieni¢ sposob wypftaty
wynagrodzenia dla pracownika z wyptaty przelewem na wypfate gotdwkowgq, to odznaczamy akcje
klikajac na chorggiewke Przypisanie do wzorca ,,pfatnos¢ przelewem”, a zaznaczamy akcje
Przypisanie do wzorca ,,ptatnos¢ gotowka.

W dolnej czesSci okna znajdujq sie pola: Ukryj akcje warunkowe (sg to akcje wykonywane, jezeli
spetniony jest okreslony warunek) oraz Ukryj akcje nieaktywne (sg to akcje nie oznaczone
choragiewkg — nie wykonywane). Ich zaznaczenie powoduje ukrycie czesci akcji. Nalezy pamietac, ze
aby dokonac¢ modyfikacji akcji nieaktywnych lub warunkowych, nalezy je wczesniej wyswietlic poprzez
odznaczenie odpowiedniego pola.

Klikniecie ikony B ow prawym dolnym rogu okna powoduje znikniecie pol Ukryj akcje warunkowe
oraz Ukryj akcje nieaktywne. Mozna je przywofa¢ poprzez wybranie z menu podrecznego polecenia
Pokaz ustawienia

Po kliknieciu przycisku polecenia Zatwierdz [AlIt+R] zostang automatycznie wykonane wszystkie
akcje zaznaczone symbolem £ .

W przypadku zdarzenia Przyjecie do pracy na czas nieokreslony po wybraniu przycisku Zatwierdz
zostang zrealizowane nastepujace akcje:

e Pracownik zostanie przypisany do wzorca Pracownik etatowy. Dzieki temu, miedzy
innymi, zostanie automatycznie zainicjalizowany kalendarz pracownika, odziedziczony z
wzorca Pracownik etatowy.

o Nastepnie pracownik zostanie automatycznie przypisany do wzorcow: Wspoétpracownik,
Wynagrodzenie zasadnicze oraz w zaleznosci od ustawionej choragiewki: Platnosé¢
przelewem lub Ptatnos¢ gotowka.

e Automatycznie otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego.
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W oknie Edycja elementu kadrowego nalezy wpisaé informacje zwigzane z zatrudnieniem
pracownika.

Informacje mozna wpisywaé na dwa sposoby:

uzupetniajac pola znajdujace sie w podswietlonej linijce w gornej czesci okna. Nazwy pol
znajduja sie nad linijkg. Nazwy widoczne sg tylko czeSciowo — aby zobaczy¢ catg nazwe,
nalezy najechac kursorem myszki na pole.

wpisujgc dane do formularza w dolnej czesci okna

Obojetnie, ktéry sposéb wybierzemy, dane pojawig sie w obu miejscach. Taki wyglad okna
podyktowany jest wygoda uzytkownika, ktéry moze wybraé, jaki sposéb wpisywania danych jest dla
niego wygodniejszy.

i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jan Kowalski
/2] [E] paaos [ ] EEEIE & E B 5
B Przviecie do pracy na czas nieckreslon. . stosunek pracy kwvata weynagrod... | deta rozpoczecia . data zaswarcia um... wymiar
E} Przyjecie do pracy na czas nieokre...
ﬁ_ 2006-02-01 w w|czos nieokresl.. * 2 500,00 z 2008-02-01 » 2006-02-01 * 1

« | ol
o | | | | =

5 Element Waine .. 2006-02-01 =] Do: Kofica =€ =l

Przyigcie do pracy na czas nisckredlon.. | stosunek pracy czas nieokreslony x|
kowota wynagrodzenia zasadnicz. . 2500,00
data rozpoczecia pracy 20068-02-01 d
data zawarcia umowy 20068-02-01 d
wtyImiar cZasu pracy 1
stanowisko d
rodzaj pracy d
mieisce wykOmswania oracy VIJ£|'_|
Data W 2006-01-03 ‘wprow:  Adrmin

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

UWAGA  Okno to, podobnie jak inne okna w programie, mozna powiekszy¢ lub zmniejszy¢ przy

uzyciu myszy. Rozmiar okna zostanie zapamietany.

Te dane, ktore sg wielokrotnie wykorzystywane (np. nazwa stanowiska, miejsce wykonywanej pracy)
sg umieszczane w Stowniku. Dzieki temu nie musimy wpisywac ich na nowo. Aby wykorzystaé¢ dang

ze stownika, nalezy rozwing¢ liste w polu za pomoca strzafki |E| i wybra¢ dana.

Aby wprowadzi¢ nazwe do Stownika, wybieramy w polu strzatke |E| i klikamy przycisk Edycja.
Otwarte zostanie okno Stownik.
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Sposdh oblizzania stazy | v Zapisz ” X Anuluj ” - Dodaj ||X Usuri |

T MNazwaelementu kad

F.siggowy

Mecharnik

Organizatar wycieczek
Pracownik achrony
Przewodnik, turystyki kajakowe]
Przewodnik turystyki piesze)
Przewodnik turystyki rawerowe]
Recepcionista/Aecepcionistka
Spec. dz administraci

Spec. dz kadriptac

Spec. ds marketingu
Sprzgtaczka/Persanel sprzatajacy

HEEEEER R EEEE

Rys. 4-11 Okno Stownik

Tu wybieramy przycisk Dodaj i w wyswietlonej linijce wpisujemy dana, po czym klikamy na przycisk
Zapisz. Jezeli chcemy dang wykorzysta¢ od razu, klikamy przycisk Uzyj, a nastepnie przycisk
Zamknij (dolna czes$c¢ okna).

Po uzupetnieniu wszystkich interesujacych nas pél w oknie Edycja elementu kadrowego (nie jest
oczywiscie konieczne uzupetnianie wszystkich danych) klikamy na przycisk Zapisz. Okno zostanie
automatycznie zamkniete i wyswietlony zostanie kwestionariusz osobowy. Kwestionariusz mozemy

wydrukowac, klikajgc na przycisk nad kwestionariuszem. Aby zamkngé kwestionariusz wybieramy
przycisk [&[

Po zamknieciu okna kwestionariusza osobowego otworzy sie automatycznie okno Kalendarz
pracownika, gdzie oprécz wstawionego wczesniej zdarzenia Przyjecie do pracy na czas
nieokreslony, widoczne sg zdarzenia, ktére zostaty automatycznie wstawione przez zatwierdzenie
przez nas akciji:

e Umowa o prace
e Uaktywnienie bilanséw okresowych

e Wstepne szkolenie BHP
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A Pracownik - Andrzej Zdun [_ (O] x|

E”E"I"I"E Zdarzenia: |[wsz_l,lstkie] ||v|

Dats: | 4] (20030401 | [ 1 Kwiecier 2009 %
| 2008 | [ sty || Lut || Mar|| Kwil| Maj || Czel| Lip || Sie |[wie|| Paz|| Lis |[ G| [ 2010 |
Poniedziatek Wiorek, Sroda Cawmartek, Figtek Sobota Hiedziela
A0k arzec JiECiar 2 3
Umowa Diil
i wistepne
(1) Usktywnie |
g 7 a8 9 10
[ 14 15 16 17
20 21 22 23 24
7 28 29 30 |
@ Nizobecroici || Wynagrodzenia Stosumek Pracy | 59 Widiuki kadiowe 4 Ceas pracy
| £ Pracownik || [E] Dare Kadrowe || Kalendarz || 1 wWeoce || Fl  Phace || Ksiggowanie |

Rys. 4-12 Okno Kalendarz pracownika — zdarzenia wstawione automatycznie przez zatwierdzenie
akgiji.
Zdarzenie Przyjecie do pracy na czas nieokreslony jest juz zrealizowane. Nalezy zrealizowaé

(uaktywnic) pozostate zdarzenia. Mozemy to zrobi¢ po dostarczeniu przez pracownika wypetnionego
kwestionariusza osobowego i druku do zgtoszenia ZUS.

Zdarzenia z realizuje sie poprzez wskazanie ich na zaktadce Kalendarz i wybranie z menu
podrecznego opcji Realizuj zdarzenie lub w oknie Dziennik zdarzen gdzie po wskazaniu wybieramy
z menu podrecznego opcje Realizuj,

Zdarzenie ,Umowa o prace”

W celu realizacji zdarzenia Umowa o prace, kiore program automatycznie wstawit do kalendarza,
zaznaczamy zdarzenie myszka, a nastepnie z menu podrecznego wybieramy polecenie Realizuj
zdarzenie.

Realizacja zdarzenia Umowa o prace uruchamia kolejny ciag akgji:
Automatycznie otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Pracownik;

W oknie zaleca sie uzupetnienie danych osobowych przyjmowanego pracownika, jezeli nie zostaty
wpisane podczas dodawania pracownika.

UWAGA Jezeli przy elemencie kadrowym nie ma dodanej wartosci, trzeba podswietli¢ go,
poprzez klikniecie myszka, a nastepnie wybra¢ przycisk Dodaj Dang [CTRL+L].
Pojawi sie linijka zawierajgca pola do uzupetnienia.

Dane pracownika mozna uzupetni¢ tez w pozniejszym czasie, na zakladce Dane kadrowe, po
wybraniu zestawu Pracownik.

e Automatycznie otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego - przebieg
zatrudnienia;

s
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RO [ vataoe [ ] EEEIE [EIE B3R

B} Okresy zatrudnienia i przerw U poprze. .. diugoss okresu pracy §prIeray rodza) pracyiprze. | mazvwa pracodaw -

EI Okresy zatrudnienia | przers u pop...
L€ 1989.01-01 » 2004123 « ~[ oo 0041231 - praca -
Hyvota podstawy wym, sktad. na ZUS .
Dotychozasowy staz pracy do dodath... Lats do dotychez... | Miesigoe do dotye...
Praca w szoczegdlnych warunksch kod szczegilnye...  data rozpoczecia | data zakonczenis
W rejestrze bezrobotnych RUP migjscowndt nt w rejestrze be . praveo do zastku —
J | of
R R | | 1

5 | B Wamne | 1989-01-01 =] Do: 2004-12-31 |8 =]

i .1 Okresy zatrudnienia i przenw u poprz || diugodE okresu pracy § przerwy Boo F2004-12-31 =l
Famata podstav wym. skkad. na 2L rodzaj pracy/preeray praca hd|
Datychezazowy staz pracy do dodat nazwa pracodawey
Praca w szczegdlnych warunkach stanowisko =l
' rejestrze bezrobatnych RUP rndzgj pracodawcy =
Stosunek. do abowiazku obrony waTniar .Czasu prg[:\,-' . ! .

A ) wwihodzi do wymiaru stazu staz do urlopu hd|
Okresy adbywania shuzhy woiskowe | o2 i uropu wyk wonstatni
Paobierane emerytury
Pabierane renty LI
Data 'wpr: 20060113 wWiprow:  Admin lIl

Rys. 4-13 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Przebieg zatrudnienia.

UWAGA

Daty obowigzywania od - do oznaczajg czas obowigzywania danej wartosci, np. w
okresie od - do pracownik byt w dziale X, a nastepnie w okresie od - do w dziale Y.

Wyjatkiem sg daty obowigzywania elementéw : Okresy zatrudnienia i przerw u
poprzednich pracodawcow oraz Ukonczone szkoty. Dla tych elementéw daty
obowigzywania od - do oznaczajg faktyczne daty zatrudnienia oraz daty rozpoczecia i
zakonczenia nauki. Bez ich uzupetnienia program nie bedzie umiat poprawnie ustali¢
uprawnien stazowych pracownika.

UWAGA

Aby uzupetni¢ pole, nalezy podswietli¢ je poprzez klikniecie myszkg, a nastepnie
wybraé przycisk "] Dodaj dang [CTRL+L]. Pojawi sie linijka zawierajgca pola do
uzupetnienia. Jesli chcemy wprowadzi¢ kolejne dane dotyczace danego pola
wybieramy przycisk Dodaj wartos¢ [CTRL+W].

Automatycznie otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Wyksztalcenie;
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i Wprowadzanie zestawu kadrowego E2

/2] [E] paaos [ ] E E E = [ E HHEI
EF Poziom wyksztatcenia wyksziacenie tytut b stopien n... tytut Zeveodonsy
ﬁ_ 1994-10-01 + 1999-068-25 + w|wyizze (wiy... ¥ magister * inZynier -
B Ukofczone kursy rodzaj kursu nazwwa kursu data zakonczenia J
E} Ukonczone kursy [1]
S 7] - * ¥ |ksiggowodc - -
Specjalinosci | upravwnienia rodzaj upravvnienia | Nr Wpraswnienis
B Jezyki ohoe nazwa jezyvks INSOMOSC W Mo... INSOMOSC w pis... -
AR | _»I_I
| s | | |
ol Elonens Wazne .. Poczatku =] Do: 2005-10-30 =] € =]
i Ukoriczone szkoty radzaj kursu ksiegowosE =l
Foziom wiksztatcenia naiwa kursu
Ukorczone kursy data zakorficzenia =l
Specjalnofoi | uprawnienia
Jezyki oboe
Dodatkowe umiejetnodo
Frawo jazdy
Data W 2006-01-03 ‘wprow:  Adrmin III

Rys. 4-14 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Wyksztatcenie.

UWAGA

wybra¢ przycisk
uzupetnienia. Jesli

wybieramy przycisk Dodaj wartos¢ [CTRL+W].

Aby uzupetni¢ pole, nalezy podswietli¢ je poprzez klikniecie myszkg, a nastepnie
Dodaj dang [CTRL+L]. Pojawi sie linijka zawierajgca pola do
chcemy wprowadzi¢ kolejne dane dotyczace danego pola

e Automatyczne otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Rodzina;
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L[] ][I0

Edlys)

B Wapdtmatzonek imig nazyvizko data urodzenia dats b mie
ﬁ_ - w w|lanina Kowealska 1971-03-06 - -
[} Potomstwao imig: nazyvizko data urodzenia migjscownst
B} Potomstwa [1]
ﬁ_ - * w|Krzysziof Kowealzki 1999-06-25 - -
Ozoba, korg nalety powiadomic wraz..,  |imig nazwisko adres nr telefonu
4| | i
| e —— | | |
5 Element Waine . Do:

wispdkmat zonek, imig

Potomztwo narwisko
Osoba, kidra nalezy powiadomic wra.. | data urodzenia
miejscowost

Drata wipr: ' prow: lIl

Rys. 4-15 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Rodzina.

UWAGA Aby uzupetni¢ pole, nalezy podswietlic je poprzez klikniecie myszkg, a nastepnie
wybrac przycisk Dodaj dang [CTRL+L]. Pojawi sie linijka zawierajgca pola do
uzupetnienia. Jesli chcemy wprowadzi¢ kolejne dane dotyczace danego pola, ponownie
wybieramy przycisk [“i| Dodaj dang [CTRL+L].

e Automatyczne otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — zgtoszenie ZUA;
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i Wprowadzanie zestawu kadrowego E2

/2] [E] paaos [ ] EHEEE EE FER
Dane evidencyjne os zothdo ub. karta czasowego... karta statego pob... d
B Tytut ubezpieczenia (zotoszenis) tytut ubezpieczenia
Q QIR pracown)... ~
EF Ustalone prawo do emerytury Uk renty _I
Q bez ustaloneqo prawa do emer. b~
B Obovwvigzkowwe ub spoteczne i zdrowot . obowigzkowee uk.... ohowigzkowe ub.... chowigzkowe ub.... ohowigzkowe ub....
L% [2006-02-01 v - | -|Tak - Tak - Tak - Tak M
1 | 3
[— I I I
5 Element YWazne .. Paoczatku Do Kofca =
Zghozzenie do ubezpieczer || tviut ubezpieczenia 0110 pracownik podleg. ubezp. spot.. >
zmianaskorekta danpch o, ubezp.
Obywatelstimo
Stopien niepetnosprawnodci
Umowa o prace. Whmiar czasu pra
Dane ewidencyine oz.zgh.do ub.
Tyt ubezpieczenia (zghozzenie]
Usgtalone prawo do ementuny lub rer
i0bowigzkowe ub, zpobecens i dewll
Data'wpr  199901-01 ‘wWprow:  Adin 3]
Rys. 4-16 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Zgtoszenie ZUA.
e Automatyczne otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego - Warunki

zatrudnienia

i Wprowadzanie zestawu kadrowego E2

EF Dobows norma czasuy pracy

EF Tygodniovea Norma CZasu pracy

B Sposdh wyptaty wynagrodzenia

% dodatku funkcyjnego
Bilans dodatku stazovwego

Element

R0 [ vwect [

e

E3 (4] ]
3,00 .
40,00
prIelewem na konto oo ostatnisg .. ¥

staz do dodathku
| |
Do: Kofca

obliczanie stazy % dodatku stazo... :I

|
Watne ... Poczatku

Dobovea norma czasu pracy
Tygodniovea norma czasu pracy
Spozdb wyphaty wenagrodzenia
% dodatku funkcoyinego

Bilanz dodatku stazowego

Ciobowa norma cZasu pracy

2004-11-26 WA Do Admiin

E3

Data W

Rys. 4-17 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Warunki zatrudnienia

prace.

Automatycznie otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego — Podpisanie umowy o

sage
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i Edycja elementu kadroweqo - Pracownik - Jan Kowalski

RD] & vaaee [ ] I F ElE &R B3 6

[} Podpizanie umowy o prace - wynagr ... stosunek pracy kwwota weynagrod... | data rozpoczecis | data zakonczenis. | dats za

B Podpizanie umowsy 0 prace - wyna...
ﬁ_ 2006-02-01 = * w|czas nieckresl . w 2 500,00 z 2006-02-01 - w 2006-0

« | ol
e | | | | T

Cll Elenznt Wazne .. 2008-02-01 =] Do: Kofica =€ =

¢ .. Podpisanie umowy o prace - wynagr za.. | [stosunek pracy tzas hicokre&lony =l
kwota wynagrodzenia zasadnicz... 2450000z
data rozpoczecia pracy 2006-02-01 =l
data zakoriczenia pracy =l
data zawarcia Loy 2006-02-01 =l
WYITIAE CZasU pracy 1
stanowisko
rodzai nracy

1[4
i

Data 'wpr: 2006-01-023 wWiprow:  Admin

Rys. 4-18 Okno Edycja elementu kadrowego — Podpisanie umowy o prace.
e wykona sie raport Umowa o prace;

Przed wykonaniem raportu pojawi sie dialog Umowa o prace, gdzie mozna ustawi¢ parametry dla
raportu.

Parametry raportu Umowa o prace Kowalski Jan

Miejscowosc: Data wydruku: 2006-02-01
W okresie od: 2006-02-01 do 2006-02-01

[] PESEL ] uie [] powdd tozsamosci

[] imiona rodzicow [ | Data i miejsce urodzenia

[] Bezposredni przetoiony: [] Hazwa komdrki organizacyinej:

[[] obowiazki [[] Zakres odpowiedzialnogci

|:| Dodatkowe uprawnienia |:| Wynagrodzenia dodatkowe

|:| Inne warunki umowy |:| Umowa w paragrafach

& Wudwietlenie wynikGw raportu w programie Syemfonia
= Wiyswietlenie wynikdw raportu w programie M5 Office

Wigkonaj Al Ustawienia widrubu

Rys. 4-19 Ustawienia raportu Umowa o prace.

Klikajac myszka w polach wyboru zaznaczamy elementy, ktdre majg pojawi¢ w raporcie.

MXKDPV2010P0002



Pracownik 4-17

Mozemy réwniez wybraé, czy raport ma by¢ wyswietlany w programie Symfonia, czy w programie MS
Word. Wyswietlanie w MS Word pozwala na dopisanie dodatkowych akapitow w raporcie, wtasne
sformatowanie dokumentu oraz przygotowanie wtasnego formularza umowy o prace.

Wybranie przycisku Wykonaj spowoduje wyswietlenie formularza Umowa o prace.
e orazraport ,ZUS ZUA eksport’”.

Zdarzenie Wstepne szkolenie BHP

W celu realizacji zdarzenia Wstepne szkolenie BHP, ktére program automatycznie wstawit do
kalendarza, zaznaczamy zdarzenie myszka, a nastepnie z menu podrecznego wybieramy polecenie
Realizuj zdarzenie.

Otwarte zostanie okno Wprowadzanie zestawu kadrowego — Szkolenie BHP.

/2] [E] paaos [ ] L[] <] 3] ]
Szkolenie BHP |data ad data do prowwadzgcy instr... rodza) instruktazy  sta
« | D
s | |

S5 Elsment \aine ... Do
i Szkalenie BHP data od

data do

prowadzacy instruktaz

rodzaj instruktazu

stanowisko pracy

Data W WA Do III

Rys. 4-20 Okno Wprowadzanie zestawu kadrowego — Szkolenie BHP

Jezeli nie zamierzamy wprowadza¢ dodatkowych danych dotyczacych szkolenia, nalezy wybrac

przycisk Zapisz, jezeli natomiast chcemy poda¢ dodatkowe informacje, wybieramy przycisk il Dodaj
dang [CTRL+L] i je wprowadzamy. Po zapisaniu danych zostanie wyswietlone okno Karta szkolenia
wstepnego BHP, w ktérym mozemy ustali¢ parametry wydruku. Wybranie przycisku Wykonaj
powoduje wyswietlenie karty. Karte mozna wydrukowac¢ wybierajgc przycisk Drukuj lub zamkngé okno
przyciskiem X bez drukowania.

Zdarzenie ,,Uaktywnienie bilanséw okresowych”

Zdarzenie Uaktywnienie bilanséw okresowych, wstawione automatycznie do kalendarza
pracownika przy realizacji zdarzenia Przyjecie do pracy, sktada sie z dwéch akcji: Bilans urlopéw
pracownika oraz Bilans choréb pracownika.
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£ Edycja zdarzenia w kalendarzu "Joanna Borowska™

IE"I"I"E | G Zatwierds || W Zapisz || ¥ Aol |

Zdarzenie: |Uakiywnisnie bilansdw okiesowch =
P @ Akope Realizacja

Bilans urlopdw pracownika
B Bilans chordb pracownika
? Bilanz rozliczen czasu pracy/godzing nadliczbomwe

[ Ukmj akeie nieaktvwne Ukgy akcje warunkowe IE‘

Rys. 4-21 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu, zdarzenie Uaktywnienie bilanséw okresowych
Realizacja zdarzenia otwiera okno edycji elementu kadrowego Bilans urlopowy.

Bilans urlopowy okresla wymiar urlopu pracownika oraz pozwala na kontrolowanie przekroczenia
wymiaru urlopu w ciggu roku. Elementy typu bilans okresowy wyliczajg wartosci na postawie innych
danych wprowadzonych do programu. W czes¢ pustych pdél mozna wstawi¢ wartoéci dotyczace
urlopéw, obowigzujgce w danym dniu. Wiekszos¢ pdl jest uzupetniana automatycznie (np. na
podstawie uzupetnionych wczesniej informacji o przebiegu zatrudnienia i wyksztatceniu pracownika
program wyliczy automatycznie wartosci stazu do prawa do urlopu i stazu do wymiaru urlopu oraz
na tej podstawie wymiar urlopu przystugujacy).

i Edycja elementu kadroweqo - Pracownik - Jan Kowalski
Eol T — EEEE NKNE ERR
[ Bilanz urlopoaey pebny ohliczanie stazy staz do praws do urlopu staz do wymisru urlopu
L€ 20060201 - ~ w|1Napodstawi. = M 10 00601 =31 ~ %o "006-0
JE IR i
[ | | | | T
Cll Elenznt 0 wazne . 2008-02-01 = Do: Kofica =€ =
.1 Bilares urlopowy pebry ohliczanie stasy 1 Ma podstawie ewidencii zatrudnieni... =]
staz do prawa do urlopu SR F2006-01-21 =l
staz do wymiary urlopu B F2006-01-21 =l
data rozZpoczecia pracy po przen... =l
Wytiar Urlopu praystugujaoy 149,00
wytmiar Urlopu pracownika tymez... 0,00
dodatkowsy wmiar urlopu
urlon zaleaty RB-3 D.Elﬁ_l
Data 'wpr: 2006-01-023 wWiprow:  Admin

Rys. 4-22 Okno Edycja elementu kadrowego — Bilans urlopowy — wprowadzanie danych
poczatkowych.
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UWAGA Poniewaz element kadrowy Bilans urlopowy jest elementem zgrupowanym, w ktérego
skfad wchodzi wiele wartosci, to wygodnie jest edytowac je w uktadzie pionowym. Aby
mozna byto edytowac¢ wszystkie elementy w takim uktadzie, nalezy powiekszy¢ czesc

okna przeznaczong do tego typu edycji. Mozemy to zrobi¢ przy pomocy przycisku E|
Pole edycji mozna réwniez zmniejszy¢ lub ukryé przy pomocy przycisku |I|

Jezeli nie uzupetniono informacji o przebiegu zatrudnienia i wyksztatceniu pracownika, wtedy w pole
staz do prawa do urlopu nalezy wpisa¢ dotychczasowy catkowity staz pracy pracownika czyli okres
zatrudnienia, ktéry upowaznia do urlopu. W pole staz do wymiaru urlopu nalezy wpisac
dotychczasowy staz pracy pracownika, ktory pozwoli okresli¢ liczbe dni urlopu przystugujgcego i
zalezy od wyksztatcenia oraz stazu pracy. Z reguty jest on dtuzszy niz staz do prawa do urlopu.

Pola te mogg by¢ edytowane w dwdch formatach, w zaleznosci od ustawien w oknie Element —
zaktadka Atrybuty.

7’| Element - staz do prawa do urlopu [_ (O] x|
ol rln
Atrpbuty

[]ibez daty koricowe;
prezentacia: L M D - Data kofcowa

Sygnalizuj brak wartodci

() zawsze
) tylko w okresie zatdnienia
(&) nie sygnalizu)

Fobieranie wartogci

Ruozstrzyganie przy wigloznacznogc: |bez rozstizygania || - |

gumu w preppadku wigly woztapien

B 4 Skkadnik E:f AtrybutyHgg Klas_l,lfikacie”EéFnlmul’aHh- Dol'qczanie” Ksiegowanie”F[}ﬁ] zucie |

Rys. 4-23 Okno Element — zaktadka Atrybuty. Prezentacja elementu typu Lata, miesigce, dni.

Jezeli zaznaczymy pole bez daty koncowej, to w oknie edycji pokazg sie pola daty, gdzie mozna
wpisa¢ staz od daty rozpoczecia okresu zatrudnienia do daty poprzedzajgcej dzien wpisu
(zatrudnienia w firmie). Jest to dobre rozwigzanie w przypadku nieprzerwanej ciggtosci zatrudnienia.

Jezeli w zatrudnieniu pracownika wystepujg przerwy i nie ma ciaggtosci pracy, wygodniejsze jest
wybranie trybu Liczba lat, miesiecy, dni - Data koicowa. W takim przypadku mozemy zsumowac
okresy zatrudnienia, a nastepnie wpisac liczbe lat, miesiecy i dni pracy (oddzielone spacja, np. 10 5
25) oraz date poprzedzajaca dzieh zatrudnienia pracownika.

Po wpisaniu odpowiednich wartosci stazu program automatycznie wyliczy przystugujacy pracownikowi
wymiar urlopu.

Moze sie zdarzy¢, ze pracownik zmieniajgc prace przechodzi do innej firmy (np. za porozumieniem
stron), przenoszac swoj zalegty urlop do nowego zaktadu pracy lub przy rozpoczeciu pracy z
programem Symfonia Kadry | Ptace, gdy uzupetniamy bilans urlopowy pracownikéw zatrudnionych w
firmie od dtuzszego czasu. W takich przypadkach nalezy uzupetni¢ dane odpowiednio w polach: urlop
_ zalegty R-1 (urlop zalegty z poprzedniego roku), urlop zalegty R-2 (urlop zalegty sprzed 2 lat) i urlop

. zalegly R-3 (urlop zalegty sprzed 3 lat). Reczna modyfikacja danych, kiére normalnie sg

SR
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automatycznie wyliczane przez program, powoduje zaznaczenie modyfikowanego pola flagg £lub
zielong ramka, w zaleznosci od ustawien w oknie Wyswietlanie. To oznaczenie wprowadzono, aby
uzytkownik mégt wiedzie¢, ze dokonano ingerencji w dane wyliczane.

UWAGA Dane do Bilansu urlopowego wprowadzamy recznie tylko przy zatrudnianiu pracownika.

Nowe wartos$ci bilansu program generuje automatycznie 1 stycznia kazdego roku i w sytuacji zmiany
wymiaru urlopu. W przypadku pierwszej pracy pracownika, Bilans urlopowy generowany jest po
kazdym miesigcu pracy w pierwszym roku zatrudnienia, a nastepnie kazdego 1 stycznia. Mechanizm
ten funkcjonuje przez caly okres zatrudnienia, az do rozwigzania umowy o prace. W przypadku
sytuacji, w ktérej wymiar urlopu pracownika zmienia sie w ciagu roku (np. osiggniecie przez
pracownika dziesieciu lat stazu), nowa wartos¢ bilansu generowana jest automatycznie. Wstawienie
zdarzenia Urlop z wyprzedzeniem moze rowniez spowodowaé wygenerowanie nowej wartosci
bilansu. Bilans urlopowy zlicza automatycznie wystepujace zdarzenia Urlop, Urlop na zadanie, Urlop
okolicznosciowy, Opieka nad dzieckiem. Mozna je obejrze¢ w oknie Dane kadrowe, rozwijajac
drzewko Urlopy, Zasitki / Urlopy.

UWAGA Jezeli warto$ci wyliczone przez program w bilansie nie odpowiadajg uzytkownikowi, to
wiekszos¢ z nich mozna zmieni¢ recznie. Spowoduje to zaznaczenie modyfikowanego
pola flagg £ lub zielong ramka. W celu usuniecia poprawek nalezy uzyé funkcji Anuluj
zmiany z menu podrecznego.

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

M Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jan Kowalski E3

B0 ] vstaos [ ] ElEEIE NN B EE N
[ Bilanz chordb pracowniks prog wynagrodze. | zarejestrovvano d... korekta choroky tczna liczba dni .. dni choroby platr

T I S Y, S S S

< I [ ]

: ] r— I ! ! I'a
Stan - ukrwwanie elementow [\ Waine od: 2009-02.. :I Do: Kofica ;I ﬁ_ :I

S [Element

zarejetmwann dni chorohy 1]

i Bilanz chordb pracownika |
korekta choroby

taczna liczha dni charoby 1]

dni choroby ptatne przez zaktad 1]

dni zasitku chorohowego 1]

liczha dni choroby cigote] niewpro. . 1]

Zzarejestrovvanao dni opieki nad cho.. 0
[ ata wpr 2005-07-27  “Wprow:  Admin m-l

Rys. 4-24 Okno Edycja elementu kadrowego — Bilans choréb pracownika — wprowadzanie danych
poczatkowych.

Prég finansowania zasitku chorobowego pracownika przez pracodawce wynosi 33 dni (dla
pracownikow powyzej 50 roku zycia 14 dni). Wartos¢ ta powinna pojawi¢ sie w momencie zatrudnienia
pracownika w danym roku. Réwniez pola Pozostato dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny
i chorym dzieckiem ustawig sie standardowo odpowiednio na wartosci: 14 i 60, zgodnie z ustawa. W

bilansie nalezy uzupetni¢ wartosci bilansu choréb na dany dzieh, czyli dzieh przyjecia do pracy: taczng -
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liczbe dni choroby od poczatku roku, dni choroby ptatne przez zaktad pracy, dni zasitku chorobowego,
wykorzystane dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny oraz wykorzystane dni opieki nad dzieckiem.

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

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

UWAGA Jezeli pracownik jest zatrudniony w firmie, a jego dane sg wprowadzane recznie (tj. za
pomoca przyporzadkowania do wzorcéw, a nie zdarzenia Przyjecie do pracy...), to
nalezy koniecznie wstawi¢ do jego kalendarza zdarzenie Uaktywnienie bilanséw
okresowych, a nastepnie zrealizowac je i uzupetni¢ dane w bilansach, podobnie jak dla
Nowo przyjmowanego pracownika.

Realizujac cigg opisanych zdarzen przyjeliSmy pracownika do pracy oraz wprowadziliSmy wszystkie
dane potrzebne do obliczenia wynagrodzenia zasadniczego.

Ponownie wybieramy przycisk Pracownicy [CTRL+1], a nastepnie nazwisko pracownika. W oknie
Pracownik otwieramy zaktadke Place/Wynagrodzenie. W tym oknie powinny pojawic sie sktadniki
wynagrodzenia pracownika oraz wyliczona pensja.

4 Pracownik - Elzbieta Barszczewska =]
EIEDC
III Okres: @ | luty 2007, podstawowy || - || F H
Wynagrodzenie || Lizta ptac || Karta wynagrodzeh || Miezigee-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fozliczanie wzarcdw |
Parametry [ Skkadniki Maliczenia [ Obcigzenia

Informacia o kositach HZyskania prz... m od jednego zakkad..| = Awols brofo (2 owzgl zasi#kow) 500,00 zt
El miesigczne foszly uzyskania ustawa. .. 3 podstawa skiadhl na dbezpiecenie e... 0z
Fosziy i i 13563 | o= podsh fefaolk 1l 500,00 zH
A prIvehid opodathowany 500,00 zt

@ wyhagrodzenie Zasadnicze 800,00 | o skigdha na wh. spof finans. prier ub.. 149 B8 zH
A kwota brafto minus skigdka na ob. sp.. 530,32 zH

& skiadka na wb. rdrowoine (0. o prace) 20,14 =4

& Ialiczka ha p. dach. odprawadzong ... 0,00 zH

& kwota netto 500,15 zH

& skiadfa ZUS 78 pracawnifa 31312 2

& skiadka na wb. emer. finans. jwIei U... 78,03 zH

& skiadka na wb. rent. finans. prier ab... 52,00 zH

& skiadka na wb. char. finans, priez ub... 19,60 zH

) przeiew (cafsd) 600,18 =t

| £ Pracownik || Darie Kadrowe || Kalendarz || 5 weone || E Prace Ksiggowanie

Rys. 4-25 Okno Pracownik — zakladka Ptace/Wynagrodzenie.

Na zaktadce Ptace/Wynagrodzenie sprawdzamy zawartos¢ listy ptac oraz prawidtowo$¢ wyliczonych
kwot.
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UWAGA W oknie moze pojawi¢ sie pole % sktadki na ubezpieczenie wypadkowe #Brak
wartosci. Aby ustali¢ wartos¢ sktadki, nalezy wybraé przycisk Firma na pasku
narzedziowym programu. Pojawi sie okno Firma, w ktérym przechodzimy na zaktadke
Dane kadrowe. W polu Zestaw (w gornej czesci okna) otwieramy katalog ZUS i
wybieramy Parametry ZUS ustawowe. Nastepnie szukamy grupy pol % skiadki na
ubezpieczenie wypadkowe i stajemy kursorem myszy na ostatnim polu. Po
podswietleniu go wybieramy z menu podrecznego polecenie Dodaj wartos¢.

= Firma !EI
Zestaw: |F'arametry ZUS [ustawowe) || v| IEI
@ Frzegladaj dane od: | ||:I|:|: | |

El ParametryZU...”F‘arametrypod...|| Diane firmy |

B D] ] vaeos [ ] EEEE NEE EER
~[1999.12.31 = - 162 =]
L 2000-01-01 v | 2000-12-31 1,62 =l
L2001 -01-01 v | 2001-12-31 1,62
L 2002-01-0 w| 20021231 « 1,62
| {ooosoror <] -
B} stsktadki na ub. zdrowatne Zestaw b =
: -——- - - Wydwietlanie
5 Element .l : 3
Dodaj warkosd Chrl-+ Do Kofca = “’
%sktadkina ubezpieczenie eme | Jod warkod? Chrl+D ”
Fskkadki na ubezpieczenie eme  yurAna]
Hgkkadki na ubezpieczenie rent
Hgkkadki na ubezpieczenie rent Efie] el b e s
#skkadki na ubezpieczenie chor Edvcia elementu kadrowego
Hgkkadki na ubezpieczenie wup. . N
Eksportuj wartosc kadrowe, Admin III
128 D ane firrny Dame  Eksportuj szablon zestawu kadrowega do schowka || Ksiggowanis |

Rys. 4-26 Okno Firma — zaktadka Dane kadrowe, menu podreczne

UWAGA Pojawi sie domysina wartos¢ 1,62, kiérg mozemy zmieni¢. Data zakonczenia
obowigzywania sktadki musi by¢ podana. Klikamy Zapisz i wracamy do okna

Pracownik, zakladka Ptace/Wynagrodzenie. W oknie wybieramy przycisk
Odczytaj [F5]. Pole % sktadki na ubezpieczenie wypadkowe z btedem zniknie.

Zdarzenie ,,Przyjecie do pracy na czas nieokreslony — stawka
godzinowa”

W przypadku, gdy podstawg wynagrodzenia pracownika jest stawka za godzine, postepujemy
podobnie, jak podczas zatrudniania pracownika z wynagrodzeniem zasadniczym.

Wybieramy przycisk Pracownicy. Otwarte zostanie okno Pracownicy, gdzie w prawej czesci okna
dodajemy nowego pracownika lub wybieramy interesujgcego nas pracownika z listy. Po otwarciu okna
Pracownik na zaktadke Kalendarz i wybieramy dzien w jakim zostanie wstawione zdarzenie a
nastepnie naciskamy przycisk Stosunek Pracy i z menu Przyjecie do pracy wybieramy pozycje
Stawka godzinowa.. Otwarte zostanie okno Przyjecie do pracy — Stawka godzinowa. W polu
Zdarzenie klikajac na przycisk [¥] rozwijamy liste zdarzen z jakiej wybieramy zdarzenie, np. Przyjecie
do pracy na czas nieokreslony - Stawka godzinowa.
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% Przyjecie do Pracy - Stawka godzinowa: Marzena Czajkowska

IEE"I"EI 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

WWiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |F'lzyi¢cie do pracy na czas okreslony - stavlka godzinowa || - |
Wipztapienie w dniu; | 2009-03-01
Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty

Informacie

Opiz zdarzenia: | Przyjecie nowego pracownika do pracy na czas okreglony. Godzinowy system
wynagrodzenia,

Kalendarz: |Marzena Czajkowska |
Status: |Zdarzenie oczekLjace |
Utworzpha]: |.&dmin | D ata ubwarzenia: I:I
Zmodyfikowst{a): [&dmin | Dats modyfikaci [

Rys. 4-27 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu — wybor zdarzenia

Wybranie przycisku Zatwierdz spowoduje zrealizowanie akcji zwigzanych ze zdarzeniem i otwarcie
okna Edycja elementu kadrowego — Przyjecie do pracy na czas nieokreslony — stawka godzinowa.
W oknie nalezy uzupetni¢ pola:

e stosunek pracy — wybierz z rozwijanej listy rodzaj stosunku pracy

e kwota wynagrodzenia za godzine — wpisz kwote wynagrodzenia

e pozostate pola nie sg obligatoryjne, ale zalecane jest ich uzupetnienie
Po kliknieciu przycisku Zapisz wydrukowany zostanie kwestionariusz osobowy pracownika.
W kalendarzu pracownika pojawig sie automatycznie wstawione zdarzenia:

e Przyjecie do pracy na czas nieokreslony — stawka godzinowa

e Umowa o prace — stawka godzinowa

e Uaktywnienie bilanséw okresowych

e Wstepne szkolenie BHP

Nastepnie nalezy zrealizowa¢ powyzsze zdarzenia. Przyjecie do pracy na czas nieokreslony —
stawka godzinowa jest juz zrealizowane. Klikamy wiec na kolejne: Umowa o prace — stawka
godzinowa i wybieramy z menu podrecznego polecenie Realizuj zdarzenie. Dalej postepujemy
analogicznie, jak w powyzej opisanym przypadku zatrudniania pracownika na czas nieokres$lony.

UWAGA Wygodniejszym sposobem realizowania zdarzenh jest realizowanie ich z okna Dziennik
zdarzen. W oknie tym istnieje mozliwos¢ zbiorczej realizacji zdarzen. Patrz rozdziat:
Dziennik zdarzen.

Na zaktadce Place/Wynagrodzenie mozemy zobaczy¢, jak wyglada wynagrodzenie pracownika. W
oknie istnieje mozliwo$¢ recznej zmiany stawki wynagrodzenia .

UWAGA Nalezy zawsze pamieta¢ o wybraniu odpowiedniego okresu w polu Okresy w goérnej

SR
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czesci okna!

Zdarzenie ,,Przyjecie do pracy na czas nieokreslony — dniéwka”

Mechanizm zatrudniania pracownika z wynagrodzeniem za dzien jest taki sam, jak w przypadku
wynagrodzenia zasadniczego i stawki godzinowej, opisanych powyzej.

Zdarzenia wystepujace w trakcie trwania umowy o prace.

W programie Symfonia Kadry | Ptace wszystkie operacje zwigzane z zatrudnieniem pracownika (np.
choroba, urlop, zmiana warunkéw umowy o prace) sg rejestrowane i prezentowane w postaci zdarzen.
Uzytkownik moze je wstawia¢ do kalendarza pracownika samodzielnie.

UWAGA Moga by¢ one réowniez generowane automatycznie przez modut Rejestracji Czasu
Pracy (RCP) albo serie zdarzen.

Nadgodziny

Aby program uwzglednit w wynagrodzeniu przepracowane nadgodziny, nalezy wstawi¢ zdarzenie
Nadgodziny do kalendarza pracownika.

W tym celu wybieramy przycisk Pracownicy. Otwarte zostanie okno Pracownicy, gdzie w prawej
czesci okna wybieramy interesujgcego nas pracownika i otwieramy okno Pracownik. Nastepnie
przechodzimy na zakladke Kalendarz i wskazujemy dzien w jakim wystapity nadgodziny. Naciskamy
przycisk Wynagrodzenia i wybieramy opcje Nadgodziny. W otworzonym oknie w polu Zdarzenie,

przyciskiem |E| rozwijamy liste wyboru zdarzen i wybieramy zdarzenie Nadgodziny.

£ Nadgodziny: Andrzej 2dun

IE"I”I"II | 3 Zatwierd? || W Fapisz || X Anuluj |

Wiuztapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Nadgodziny || - |
winstgpienie w dniu: E
Czas wystapienia od godzing: : I:I do godziny: : I:I

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia: e stwienmy

Informacie

Opiz edarzenia; | Madgodziny

Kalendarz: |&ndrzej Zdun |
Status: |Zdarzenie oozekujace |
| twworzyt(a): |.t’-‘-.dmin | [rata ubworzenia; l:l
Zmodyfikowatiz): [Admin | Datamodyfikaci [ |

-|E!ﬁ- Atrybuty”_,,l Akcie |

=

Rys. 4-28 Okno Edycja zdarzenia zdarzenie Nadgodziny.

W polu Wystapienie w dniu mozemy skorygowac date wystapienia tego zdarzenia. W polu Czas ;
wystapienia od godziny do godziny wpisujemy zakres, w ktérym pracownik pracowat w = __—
nadgodzinach. :
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%-Nadgodziny: Anna Wychowska

I EIEE

Po przejsciu na zaktadke Akcje widzimy, ze pracownik w wyniku realizacji zdarzenia Nadgodziny
zostanie w wybranym dniu przyporzgdkowany do wzorca Nadgodziny.

Zdarzenie: |Nadgnd2in_l,l

? 5 Przypisanie do wzorca "Praca w godzinach nocrpch

.alizacia .

Ukiy akcie nieaktmwne by akcje warunkove

Rys. 4-29 Okno Edycja zdarzenia - zdarzenie Nadgodziny zaktadka Akcje.

Po zatwierdzeniu operacji przyciskiem Zatwierdz, zdarzenie pojawi sie w kalendarzu pracownika.

A Pracownik - Andrzej 2dun =]

n.. Zdarzenia: |[wszystkie]
Data: 4] (20030513 b )] 13 Maj 2009

Miedziela

[ 2008 | [Sty [ Lut| Mar|| Kwi|[Mai [Cze|| Lip|[ Sie |[whz [Paz!| Lis |G| [ 2010 |
Paoniedziatek WWitarek, Sroda Czwartek Piatek Saobata
4 Maj 5 g 7 =
1 14 15
£ Madgodziny
18 15 20 21 22
25 26 27 28 29
1 Czerwiec 2 3 4 5

Rys. 4-30 Okno Kalendarz - zdarzenie Nadgodziny.

4-25
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Po przejsciu na zaktadke Place/Wynagrodzenie sprawdzamy, jak zmienito sie wynagrodzenie
pracownika.

[o][s e ]w]
II' Okres: &2ty 2008, podstawowy |~ |E| i

%)
2

‘wynagrodzenie || Lista phac || K.arta wynagrodzen || Mliesigoe-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fiozliczanie wzarcomw |
Parametry § Skfzadniki Maliczenia ¥ Obigzenis

200 o fwobs bratte (7 swzgl, zasikin) 2 546 90 7

0,00 a7 podstawa skiadki ha uberpiecIenie & 2 546 90 7

0,00 o pezvehid opodatkowany 2 546 90 7

0,00 =z skiadka ha Wb spof finans. pries . 476 53 7

1363 | = hwota beoitto minus skiadka ha ub. so. 207037 =

000 7| a4 skigdka pa ub. rdrowothe (0. o prace) 181 16 =4

1363 | = ralicrka na p doch. odorowaddIond o . 169,00 zH

0,00 7| = fwota ketto 172021 =

ZA skiadka ZUS 18 pracownlia 995 14 =

B‘ wWynagrodrenie zasadnicre 2800,00 7| sm shfadia ha b emer. finans. prez .. 245 58 7

B‘ +3czhe Wynagiodz, 7a godz padliczh. 46,80 7| a4 skfadka ha ub. rent finans prrer ob. 165 55 7

A skiadka na Wb chov. finahs, prrer Wb 6240 =

2 perelew featosd) 172021 =

| ﬁ_F‘lacownik || [E] Dane Kadiowe || & Kalendarz || % Waorce ” E Place Ksiegowanie

Rys. 4-31 Okno Pracownik zaktadka Ptace/Wynagrodzenie - wynagrodzenie pracownika po
realizacji zdarzenia Nadgodziny.

W podobny sposdb mozemy wstawié¢ i zrealizowaé zdarzenia typu Spoznienie.

UWAGA O automatycznym generowaniu zdarzen typu Nadgodziny, Nieobecnosci
i Spoznienia mozna przeczyta¢ w podreczniku uzytkownika dla modutu Rejestracji

Czasu Pracy.

Choroba pracownika

Aby wprowadzi¢ zdarzenie Choroba do kalendarza pracownika nalezy klikng¢ przycisk Pracownicy
na pasku narzedziowym programu, a nastepnie w oknie Pracownicy wybraé¢ pracownika w prawej
czesci okna. Po otwarciu okna pracownika przechodzimy na zaktadke Kalendarz.

Czas trwania choroby nalezy odwzorowa¢ w kalendarzu przez przeciggniecie kursorem przy
wcisnietym lewym przycisku myszy po dniach, ktére majg by¢ zaznaczone jako choroba. Okres od
dnia rozpoczecia choroby do dnia jej zakohczenia zostanie zaznaczony w kalendarzu kolorem
granatowym. Nastepnie naciskamy przycisk Nieobecnosci i wybieramy z menu Rejestracja

nieobecnosci Choroba. W otwartym oknie w polu Zdarzenie klikajgc na przycisk E| rozwijamy liste z
jakiej wybieramy zdarzenie Choroba.
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% Rejestracja nieobecnosci Choroba: Marzena Czajkowska

IEE"I"EI 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

WWiystapienie zdarzenia
Zdarzenie; |[Choroba | =

Wiztapienie thwajgce od dnia; | 2009-05-20| dodnia | 2009-06-22 @E

Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty

Informacie

Opiz zdarzenia:  |Choroba

Kalendarz: |Marzena Czajkowska |

Status: |Zdarzenie oczekLjace |

Utworzpha]: |.&dmin | D ata ubwarzenia: I:I

Zmodyfikowst{a): [&dmin | Dats modyfikaci [
Rozliczanie

Okres mzliczeniowy: | Domysing =

Rys. 4-32 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Choroba do kalendarza pracownika.

Jezeli okres zwolnienia lekarskiego jest inny, niz wczesniej wskazany, nalezy zmieni¢ daty
wystgpienia zdarzenia w polu Wystapienie trwajace od dnia... do dnia.

Realizacja zdarzenia Choroba uruchamia cigg akcji, widocznych na zaktadce Akcje.

Po kliknieciu przycisku Zatwierdz zostang wykonane wszystkie akcje zwigzane z wystapieniem
zdarzenia Choroba.

UWAGA W przypadku Kkoniecznosci wstawienia wiekszej ilosci zdarzen do kalendarza
pracownika, mozemy postuzy¢ sie szybszg metoda. W tym celu na zaktadce Kalendarz
z menu podrecznego wybieramy polecenie Wyswietlanie. Otwarte zostanie okno
Wyswietlanie danych kalendarzowych. W oknie zaznaczamy pole: Szybkie
wstawianie zdarzen.

Nastepnie wystarczy wybra¢ w kalendarzu pozycje Dodaj zdarzenie. Otwarte zostanie
okno Wstawianie zdarzen w kalendarzu, gdzie zaznaczamy zdarzenie Choroba, a
nastepnie je zatwierdzamy. Zdarzenie pojawia sie w kalendarzu pracownika, natomiast
okno Wstawianie zdarzen w kalendarzu pozostanie otwarte.

Jezeli pracownik miat prawidtowo uzupetniony Bilans choréb pracownika, to wstawienie i realizacja
zdarzenia Choroba spowoduje automatyczne wyliczenie wynagrodzenia pracownika za okres
choroby z uwzglednieniem aktualnych przepiséw o zasitku chorobowym.

Moze sie jednak zdarzy¢, ze nie zostat wczesniej uzupetniony Bilans choréb pracownika. W takim
przypadku pojawi sie komunikat:
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Symfonia Kadry i Place E3

Mie mozna wozytad wartogel elementu kadrowego "Bilans chordb pracownika’ zawigrajace] zugyte zazoby dla zdarzenia.
Frawdopodobnie nie zainicjalizomwano bilansu w okresie, w kionm westepuie zdarzenie.

Rys. 4-33 Komunikat braku inicjalizacji Bilansu choréb pracownika.

Aby program mogt prawidtowo wyliczy¢é wynagrodzenie za okres choroby, nalezy w przypadku
pojawienia sie takiego komunikatu przed realizacjq zdarzenia Choroba, wstawi¢ do kalendarza
pracownika zdarzenie Uaktywnienie bilanséw okresowych, ktérego realizacja uruchomi dwie akcje:
Bilans urlopéw pracownika oraz Bilans chorob pracownika. Metody wypetnienia okien z tymi
bilansami przedstawiono w rozdziale Pracownik, Zdarzenie ,,Uaktywnienie bilanséw okresowych”.

Po zrealizowaniu akcji przyciskiem Zatwierdz pojawi sie okno Edycja elementu kadrowego,
przedstawiajgce podstawy do chorobowego, gdzie mozna sprawdzi¢ i ewentualnie recznie uzupetnic
podstawy do naliczania zasitku chorobowego pracownika.

W zaleznoSci od liczby miesiecy uwzglednionych do obliczania $redniej chorobowej, program wstawi
tyle wartosci kadrowych, z ilu miesiecy obliczana jest Srednia (standardowo 12 miesiecy). Atrybut Data
podstawy chorobowego okresla miesigc, z ktérego pobierane sgq podstawy. Daty obowiazywania
od...do... okre$lajg okres, w ktérym wartosci te wchodzg do Sredniej chorobowej. W przypadku, gdy
pracownik nie przepracowat jeszcze dwunastu miesiecy, dane zostang utworzone za odpowiednio
krotszy okres. Jedli rozpoczynamy prace z programem, dane dotyczgce pracownikOw wczesniej
zatrudnionych mozemy uzupeinic, wstawiajgc recznie nowe warto$ci (Dodaj dana) i wypetniajgc ich
atrybuty. Jezeli wartosci wyliczone przez system nie odpowiadajg rzeczywisto$ci, mozna je poprawi¢
recznie. Dane te, obowigzujace przez 12 miesiecy, bedg ponownie wykorzystane przy rozliczaniu
kolejnych choréb lub dni opieki.

Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jadwiga Iwanicka

B¥ O] ] pawos [ ] E3 I E = =
(=3 Pods‘fawy do chorobovwego data podstawy ¢... | liczba dni nieobec... liczba dni nieobec... iczha dni robocz... wynagrodze &
E| Pods‘fawy do chorobovwego [1]
0074201~ oo 000) 19,00
E| Pods‘fawy do chorobovwego [2]
- 2008-02-01 » | 2009-01-31 | | 2005-01-01 - 0,00 0,00 22,00 1 501
E| Podstawey do choroboywego [3] b
. | _'l_I
. ., | | | -
Stan - ukpawanie elementdm Da: 2008-12-31 :I ﬁ_ :I
S5 Element S
[ e e Ilczha dm nlenbecnnsm 0,00
liczha dni nigobecnosci nieuspra... 0,00
liczha dni rohacaich 149,00
wytagrodzenie state na podstawi... 150000z
wyhiagrodzenie Zmienne niegamn... 000z
wyhiagrodzenie Zmienne niegamn... 000z
wyhagrodzenie Zmienne pomnigj... 000z -
Data ‘wpr: m Woroer  Admin II'J

Rys. 4-34 Okno Edycja elementu kadrowego — Podstawy do chorobowego.

Po wybraniu przycisku Zapisz program otwiera kolejne okno Edycja elementu kadrowego,
przedstawiajace rozliczenie zasitku. W oknie nalezy okresli¢ warunki zwigzane z rozliczeniem
wynagrodzenia pracownika za okres choroby:

e uprawnienia pracownika do pobierania zasitku,

e oznaczenie kodu choroby (nieobowigzkowe)
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o tytut zasitku (okresla % wynagrodzenia za okres choroby oraz okres, za jaki jest wyptacany
zasitek),

Wiekszos¢ atrybutéow uzupetniana jest automatycznie. Uzytkownik moze zmieni¢ wartosci pdl, np. w
przypadku, gdy podstawa za dzien zasitku jest niepoprawna, nalezy jg zmieni¢. Pozostate atrybuty
zostang policzone przez program automatycznie.

M Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jadwiga Iwanicka

[0 B8] paeos [ ] =l F E1 = 5 E BB

E} Rozliczenie zasiku upraswniony do z_.. oznaczenie kodu .yt zasiku Yz asiku liczha dni zasik

82005 07-15 ~ S T I

1] | )
: S | I I
Stan - ukmywania elementdw Do 2008-07-16 :I ﬁ_ :I
5 Element
Rozliczenie zasitku _
tytut zasitku choroba zwykia d
Yzasitku 80,00
liczba dni zasitky 1
wyptacic za dni 1
finansowane przez zaktad Tak =l
rozliczaj w hieZacym miesigcu Tak ==
Data wpr 2009-07-27 | ‘wWprow:  Admin

Rys. 4-35 Okno Edycja elementu kadrowego - Rozliczenie zasitku.

Doktadne uzupetnienie danych kadrowych jest warunkiem prawidtowego wyliczenia wynagrodzenia
za chorobe, kwoty zasitku, wypetnienia deklaracji ZUS RSA i karty zasitkowej (w oknie Edycja
elementu kadrowego -Rozliczenie zasitku).

Zdarzenie Choroba zostanie wstawione do kalendarza pracownika.

Na zaktadce Place/Wynagrodzenie widoczna jest zmiana wynagrodzenia pracownika ze wzgledu na
chorobe.
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A Pracownik - Jadwiga Iwanicka
(eIl ]
III Okres: (1| lipiec 2008, podstawaw =] » (=]
‘wynagrodzenie || Lizta ptac || K.arta wynagrodzen || MMiesigce-lata || Sktadniki wynagrodzeh || Fiozliczanis waarcdw |
Parametry § Sktadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia
IRt Liezha dnd zasiie rozliczonego wok... 1,00 = kwols brofto (7 owzgl, zasikow) 1 454 40 zt
A podstawg skiadhl na ubeiplecIense e... 1 450,00 zt
E Wynagrodienie zasadnicie 150000 2 o pravehio opodathowany 1 454 40 zt
E Zasitek chorabowy rozliczony w bleZ.. 0,00 2 = skfadia ng ub. spof finans. prier dh... 195 50 zt
E Zasiiek choroDowy HIgroZiCZon: w ... 0,00z = fwota brutto mings skfadia na ub. sp.. 1 285 B0 zt
E WAmagrodzenie 78 chorabe rozliczon.. 3440 | s shfadia ng ub. Zovowoine (U, o prace) 115,70 zH
E WAnagrodzenie 78 chorabe pleroziic... 0,00z =7 zaliczha na p. doch. odprowsdzong o. 75,00 =
E Fotrgcenie wynagr. za zasiiek rozlicz... 0,00 | = Ffwotg netio 1 094 90 zt
E Fotrgcenie wynagr. Za zasiiek nierozl... 0,00z = skfadia ZUS 1a pracownifis 466 04 zH
E Fotrgcenie wynagr. za chorobeg rozliic... 90,00 | s skhfadia ng ub. emer. fingns. priez u.. 141 52 =t
E Fotrgcenie wynagr. Za chorobg hiera... 0,00z = skfadia ng ub. vent. finans, priez ub... 2 75z
A shfadka na ub. chor. fingns. pries ti... 3553 =
A skfadka na ubepiecienie Idrawotne 115,70 zH
3 perelew feaindd) 109430 =
| £ Pracownik || Dare Kadiowe || ] Kalendarz || 5 Wweoice ” EH  Prace Ksiggowanis

Rys. 4-36 Okno Pracownik — zaktadka Ptace/Wynagrodzenie — wynagrodzenie pracownika z
uwzglednieniem wynagrodzenia za chorobe.

Program zarejestruje dane zwigzane z chorobg pracownika i automatycznie wprowadzi je do bilansu
choréb pracownika.

Urlopy rodzicielskie

Ta grupa zdarzen stuzy rejestracji urlopéw zwigzanych z wychowywaniem dziecka, oraz rozliczaniu
zasitku macierzynskiego.

UWAGA W celu rozliczenia zasitku macierzyhskiego nalezy utworzy¢ pomocniczy okres ptacowy
wykorzystujacy rodzaj listy ptac: Zasitki macierzynskie. Tworzenie okreséw ptacowych
opisano na poczatku tego rozdziatu oraz w rozdziale Rozliczanie wynagrodzen.

Urlop macierzynski, Dodatkowy urlop macierzynski, Urlop ojcowski

Urlopy tego typu wprowadzany przez wstawienie w kalendarzu pracownika zdarzenia Urlop
macierzynski, Dodatkowy urlop macierzynski lub Urlop ojcowski.

W tym celu w kalendarzu pracownika zaznaczamy myszka dzieh rozpoczecia urlopu macierzynskiego.
(Zaznaczanie wszystkich dni urlopu w kalendarzu przy pomocy myszy, jak w przypadku choroby,
mogto by by¢ w tym przypadku kiopotliwe). Nastepnie naciskamy przycisk Nieobecnosci i wybieramy
opcje Rejestracja nieobecnosci urlop rodzicielski. W otworzonym oknie w polu Zdarzenie
rozwijamy liste i wybieramy odpowiedni rodzaj urlopu.
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% Rejestracja nieobecnosci urlop Rodziecielski: Antoni Dorsz

IEE"I"EI 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

WWiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: | Urop macisrzyriski | =
Wystapienie| @ [Dodatkawy ulop macierzyfiski]
Czas wystap 0 Dodatkawy wrlop macierzyfski baczony 2 pracg
Praypomrii @ Utop macierzpriski
@ Utop ojcowski
Informacie —| @ Urop wychowawczy
Opiz zdarzel
F.alendarz:
Statuz
Utworzpha]:
Zrnodyfikow
| wipsaukiveanie

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

W polu Wystapienie trwajace od dnia... jako data poczatku urlopu macierzynskiego pojawia sie data
wstawienia zdarzenia (mozna jg oczywiscie zmieni¢). W polu do dnia... mozemy wpisa¢ date

koncowg trwania urlopu macierzynskiego lub wybra¢ przycisk E , dzieki czemu podpowiedziana
zostanie dlugos¢ urlopu macierzynskiego dla pierwszego porodu.

Wybranie przycisku @ spowoduje, ze w polu do dnia pojawia sie data zakonczenia urlopu, natomiast

przycisku |E| , ze pole do dnia zamieni sie w pole przez, przedstawiajgce liczbe dni trwania urlopu.
Klikajgc powyzsze przyciski mozna przetaczac sie pomiedzy tymi wartosciami.
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£ Rejestracja nieobecnosci Urlop: Joanna Borowska

IE"I"I"E G Zatwierds || W Zapisz || ¥ Aol |

Wiuztapienie zdarzenia

Zdarzenie: | Urlop macierzyfizki || - |

Wwiystapienie tnwajace od dnia: [2003-05-18] do dria [2003-10-04] [15]#]

Czas wystapienia od godzing: 228 siadenne

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia: e stwienmy

Informacie

Opiz zdarzenia;:  [Whymiar urlop macierzpnski art. 180 10 art. 183 $1 kodeksu pracy. W przypadku
urodzenia jednego dziecka - 20 tygodni [140 dnil, dwaiki dzieci - 31 tygodni [217 dnil,

Kalendarz: [Jnanna Borowska |
Status: |Zdarzenie oozekujace |
| twworzyt(a): |.t’-‘-.dmin | [rata ubworzenia; l:l
Zmodyfikowatiz): [Admin | Datamodyfikaci [ |

-|E!ﬁ- Atrybuty”_,,l Akcie |

=

Rys. 4-38 Okno Edycja zdarzenia —Urlop macierzynski — ustalanie dtugos$ci trwania urlopu
macierzynskiego.

Domysing dtugos¢ urlopu macierzyriskiego mozemy zawsze zmieni¢ na inng, wpisujac odpowiednig
date koncowa lub liczbe dni. Wymiary urlopu macierzyhskiego podane sga w polu Opis zdarzenia.

Wybranie przycisku Zatwierdz otwiera okno Edycja zdarzenia - Podstawy do chorobowego (patrz
opis Choroba pracownika), a po wybraniu przycisku Zapisz, okno Edycja zdarzenia — Rozliczenia
zasitku. W razie potrzeby nalezy uzupeti¢ informacje dotyczgce zasitku macierzynskiego. Wybranie
przycisku Zapisz w tym oknie powoduje powrét do okno kalendarza z wprowadzonym zdarzeniem
Urlop macierzynski.

Jednoczes$nie zrealizowane zostaty akcje przypisania pracownika do wzorcéw Zasitek macierzynski
oraz Potracenie wynagrodzenia za zasitek macierzynski.

Urlopy tego typu rozliczane sg podobnie, jak choroba. Najpierw wyznaczane sg podstawy
wynagrodzenia do $redniej do zasitku, a nastepnie zasitek jest rozliczany. Program utworzy tyle
wartosci rozliczenia zasitku, w ilu miesigcach wystepuje zdarzenie.

Program automatycznie uwzgledni zasitek macierzynski w wynagrodzeniach pracownika, co jest
widoczne na zaktadce Ptace/Wynagrodzenie.

Dodatkowy urlop macierzynski taczony z praca

W sytuacji gdy dodatkowy urlop macierzynski jest faczony z pracg w kalendarzu pracownika
wskazujemy dzieri rozpoczecia urlopu. Nastepnie naciskamy przycisk Nieobecnosci i wybieramy
opcje Rejestracja nieobecnosci urlop rodzicielski. W otworzonym oknie w polu Zdarzenie
rozwijamy liste i wybieramy Dodatkowy urlop macierzynski taczony z praca.
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% Rejestracja nieobecnosci urlop Rodziecielski: Joanna Borowska

IEE"I"EI 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

WWiystapienie zdarzenia

Zdarzenie; | Dodatkowy uilop macierzyfski Faczony z praca | =

Wiztapienie tnwajgce od dnia; | 2010401-06| dodnia |2010-00-19 @E

Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty

Informacie

Opiz zdarzenia: | Dodatkowy urlop macierzyfhski baczony 2 praca

Kalendarz: |Joanna Boroweska |
Status: |Zdarzenie oczekLjace |
Utworzpha]: |.&dmin | D ata ubwarzenia: I:I
Zmodyfikowst{a): [&dmin | Dats modyfikaci [

Rys. 4-39 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Dodatkowy urlop macierzynski taczony
z pracga do kalendarza pracownika.

Analogicznie jak dla zdarzenia Urlop macierzynski w polu Wystapienie trwajace od dnia... jako
data poczatku dodatkowego urlopu macierzynskiego pojawia sie data wstawienia zdarzenia (mozna jg
oczywiscie zmieni¢). W polu do dnia... mozemy wpisa¢ date koncowa trwania urlopu lub wybraé
przycisk E dzieki czemu podpowiedziana zostanie dtugo$¢ dodatkowego urlopu macierzynhskiego dla
pierwszego porodu.

Wybranie przycisku @ spowoduje, ze w polu do dnia pojawia sie data zakonczenia urlopu, natomiast
przycisku E ze pole do dnia zamieni sie w pole przez, przedstawiajace liczbe dni trwania urlopu.
Klikajac powyzsze przyciski mozna przetgczac sie pomiedzy tymi wartosciami.

Dtugos¢ urlopu macierzynskiego mozemy zmieni¢ na inna, wpisujgc odpowiednig date korncowag lub
liczbe dni.

Po zatwierdzeniu zdarzenia pojawi sie okno Wybér wzorca pracownika w ktérym z rozwijanego
menu nalezy wybra¢ dostepne wymiary zatrudnienia:

- 1/2 etatu

- 1/4 etatu

- 1/8 etatu

- 3/8 etatu

Wybranie przycisku Zapisz otwiera okno Edycja zdarzenia - Podstawy do chorobowego (patrz opis
Choroba pracownika), a po wybraniu przycisku Zapisz, okno Edycja zdarzenia — Rozliczenia
zasitku. W razie potrzeby nalezy uzupetni¢ informacje dotyczace zasitku macierzynskiego. Wybranie
przycisku Zapisz w tym oknie powoduje powrét do okno kalendarza z wprowadzonym zdarzeniem
Urlop macierzynski.

Jednoczes$nie zrealizowane zostaty akcje przypisania pracownika do wzorcéw Zasitek macierzynski,
Potracenie wynagrodzenia za zasilek macierzynski oraz do wzorca okreslajgcego w jakim
wymiarze etatu odbywa sie praca podczas urlopu.
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Program automatycznie uwzgledni zasitek macierzynski w wynagrodzeniach pracownika, co jest
widoczne na zaktadce Ptace/Wynagrodzenie.

Zwolnienia z opfat dla pracodawcy

Wobec pracownikéw ktérzy powrdcili do pracy po urlopie macierzynskim, dodatkowym urlopie
macierzyhskim lub urlopie wychowawczym nie wczedniej niz z dniem 1 stycznia 2009 roku
pracodawcy przystuguje zwolnienie z obowigzku optacania sktadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych w okresie 36 miesiecy poczgwszy od pierwszego
miesigca po powrocie z urlopu macierzyhskiego.

Modut Kadry i Ptace uwzglednia wystagpienie takich okoliczno$ci i nalicza te sktadki jako ptacone przez
budzet panstwa w okresach gdy pracownik jest przypisany do wzorca Zerowe sktadki FP i FGSP.
Aby przypisa¢ pracownika do tego wzorca nalezy po powrocie z urlopu macierzyhskiego na zaktadce
Kalendarz nacisna¢ przycisk Nieobecnosci, nastepnie wybra¢ Inne Nieobecnosci, w otwartym
oknie z rozwijanego menu Zdarzenie wybieramy Powrét do pracy po diugiej nieobecnosci i
realizujemy je przyciskiem Zatwierdz.

Mozliwe jest tez samodzielne dodanie i edycja okresu obowigzywania przypisania do wzorca Zerowe
sktadki FP i FGSP na zaktadce pracownika Wzorce.

UWAGA Nalezy pamieta¢é o samodzielnym pilnowaniu dtugosci okresu rozliczania
przystugujagcych 36 miesiecy i w przypadku braku ciggtosci jego wykorzystania
wprowadzi¢ poprawki w okresach przypisania pracownika do wzorca Zerowe sktadki
FP i FGSP.

Przyktad

Pracownica powrdcita do pracy po wykorzystaniu urlopu macierzynskiego przystugujgcego jej do 18
stycznia 2009 r. Nastepnie pracodawca udzielit tej pracownicy urlopu wychowawczego na okres od 1
marca 2009 r. do 15 sierpnia 2009 r., a od 1 grudnia 2009 r. do 30 czerwca 2010 r. dalszg czesc¢ tego
urlopu.

W tym przypadku przystugujacy okres zwolnienia z optacania sktadek przystuguje w nastepujacych
terminach:

e 1 miesigc (od 01-02-2009 do 28-02-2009)
¢ 3 miesigce (od 01-09-2009 do 30-11-2009)
e 32 miesigce (od 01-07-2010 do 28-02-2013)

W module Kadry i Ptace realizuje sie to poprzez przypisanie wzorca Zerowe sktadki FP i FGSP do
pracownika. W oknie Pracownik na zakladce Wzorce wybieramy z katalogu 03 Ulga podatkowa,
koszty uzyskania, progi podatkowe wzorzec Zerowe sktadki FP i FGSP i przeciggamy go na lewg
strone okna. A nastepnie korygujemy daty aby odpowiadaty okresom w ktérych zwolnienie z optat jest
wykorzystywane. Realizacja tego przykfadu jest widoczna na ponizszym rysunku.
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A Pracownik - Zofia Paszczak [_ (O] x|

D B

Stanod | | do [201312:22| m K.atalog wzonzdw kadrowo-placowych
[~ @ 00 Pracovnik., wspdkpracovnik,

@ ‘weorce 3 3 @ 11 RBodzaj wynagrodzenia [umowy o prace]
(W spobPracownik 2002-M- -- @ 02 Bodzaj umoey cowilnopramne]
Phatnosd preelewem [etat] 2008-01-01 =8 @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, progi podatkowe
Pracowrik etatowy 2008-01-01 32 Koszly uzyskania prey dojazdach
‘wiynagrodzenie zasadnicze 2008-01-01 m Fiozl.z matzonk./S amet wych. dzieci

% Rozliczenie roczne podatku [nadpkaty / do zwrotu)
% Zaniechanie poboru zaliczki
% Zerowa ulga podatkowa

Potracenie wenagrodzenia za zasitki 2003-08-01 2009-00-13
Rozliczenie zasitku macierzyizkiego 2003-08-01 2009-00-13

f Zerowe skradki FP i FGSP 2009-02-01 2005-02-28 €2 Zeiowe koszly uzyskania
Diodatek. z tytubu ulopu wechowawezego 2009-03-01 2009-08-15 E""ﬂﬂZemwe sktadki FF i FGSF)
rlop bezplatiy i wechowawezy 2009-03-01 2009-08-15 ]--@ 04 Sposzdb pratnosci

C
A Zeowe skhadki FP i FGEP 200909-01 200911-30 | | B & 05 Urlopy, zasitki
Dodatek, z tytubu urlopu wychowawczego 2009-12-01 201 0-06-30 B @ 06 Nieohecnogci
Urlap bezpkatny | wychawawcay 20091201 20100630 | | B 07 Rozliczenia
) : : - @ 08 GUS
F- 8 99 Stare

-| T Katalogi HE Lista |

| ﬁ_F’racnwnik || [E] Dane Kadrowe || ] Kalendarz ” 5 Weonce || = Prace || Ksiegowanie |

Rys. 4-40 Okno Pracownik — przypisanie do wzorca Zerowe sktadki FP i FGSP.

Nalezy pamieta¢ aby samodzielnie pilnowa¢ dtugosci okreséw zwolnienia z opfacania skitadek przez
odpowiednie przypisanie pracownikéw do wzorca Zerowe sktadki FP i FGSP,

UWAGA  Jedli nie wida¢ przypisanych wzorcow moze by¢é konieczna korekta zakresu
wyswietlanych dat. W polach Stan od, do nalezy zdefiniowa¢ przedziat czasu dla
jakiego wyswietlone sg wzorce.

Urlop wypoczynkowy

Aby wprowadzi¢ zdarzenie Urlop wypoczynkowy postepujemy podobnie, jak w przypadku zdarzenia
Choroba lub Urlop macierzynski.

Zaznaczamy myszkg w kalendarzu pracownika dzien rozpoczecia urlopu lub caty urlop (przeciggamy
kursorem przy wecidnietym prawym przycisku myszy wszystkie dni urlopu). Nastepnie naciskamy
przycisk Nieobecnosci i wybieramy opcje Rejestracja nieobecnosci Urlop. W otwartym oknie w
polu Zdarzenie rozwijamy liste i wybieramy zdarzenie Urlop wypoczynkowy.
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£ Rejestracja nieobecnosci Urlop: Dariusz Grabowski

IE"I"I"E G Zatwierds || W Zapisz || ¥ Aol |

Wiuztapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Ur|op wypoczynkaowy "vl
“wiystapienie| - [ Pomochicze 1=
Czas wystap| @ Urlop bezptatry
e @ Utlop macierzyriski
@ Utlop ckoliczrogciow
Informacie —| @ Uilop w 2wigzku 2 prapsposobieniem dziecka
Gl mdkr: @ Utop wychowawcay | |
i [Urlop wwpoczynkowy
@ Utlop wypoczynkowy na 2gdanie
Kalendarz: | g 1jlop vwooczunkow pracownika bnczasowean =
Statug: | ",O Wiuzzukiwanie
| twworzyt(a): |.t’-‘-.dmin | [rata ubworzenia;
Zmodyfikowatiz): [Admin | Datamodyfikaci [ |
Rozliczanie
Okres rozliczeniowy: |Domy§|ny || - |

Rys. 4-41 Okno Edycja zdarzenia — zdarzenie Urlop wypoczynkowy
Czas trwania zdarzenia mozemy okresli¢ na dwa sposoby:

e jezeli ikona w oknie wyglada tak: [ii] to okreslamy date poczatkowg i date koncowa trwania
zdarzenia.

£ Rejestracja nieobecnosci Urlop: Dariusz Grabowski

IE"I"I"E 3 Zatwierd? || v Zapisz || ¥ AUl |

Wwinstapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Ul|0p wpoczyunk oy " S |

Wwiuztapienie tnwajgee od dnia; | 2009-05-18) dodnia |2009-05-25 EE

Czaz wystapienia od godzing:  saés sty

Praypomnienie o wystapieniu zdarzenia; dni wozednie)

Informacie

Opis zdarzenia: | Urlop wypoczynkow

Kalendarz: | Dariusz Grabowski |

Status: |Zdarzenie oczekujace |

Itwarzyt(a): |Admin | [ata utworzenia: l:l
Zmodyfikowa{al: [Admin | Data modyfikacic [ |

Rozliczania

Okres mzliczeniowy: | Domyng =

]Eﬁ- .t’-‘-.tr_l,Jbut_l,JH_,l Akcie |

e

Rys. 4-42 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Urlop wypoczynkowy do kalendarza
pracownika od dnia... do dnia.
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jesli po kliknieciu ikony [l pojawia sie ikona [Bl, w oknie mozemy okresli¢ liczbg dni trwania
zdarzenia.

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia domyslnie wynosi 7 dni, mozemy je dowolnie zmienic.

UWAGA

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

UWAGA

Jezeli zdarzenie Urlop wypoczynkowy przekroczy przystugujacy wymiar urlopu,
program wyswietli odpowiedni komunikat z prosbg o potwierdzenie lub zaniechanie
operacji.

Wybranie przycisku Zatwierdz spowoduje zapisanie zdarzenia, jego realizacje i zamkniecia okna.

Nastepnie

pojawia sie okno Edycja elementu kadrowego — Podstawy do urlopu, w ktérym widoczne

sg dane konieczne do wyliczenia urlopu pracownika. Dane te mozna modyfikowaé recznie. Po
wybraniu przycisku Zapisz otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego — Rozliczenie urlopu,
gdzie znajdujg sie informacje dotyczace rozliczenia urlopu. Pole okreslajace liczbe godzin urlopu
wypetniane jest automatycznie, jednak uzytkownik moze modyfikowa¢ jego wartosc.

Zdarzenie to jest widoczne w kalendarzu pracownika.

A Pracownik - Dariusz Grabowski

E”E"I"I"E Zdarzenia: |[wsz_l,lstkie] ||v|

et 4] 20050515 b [ 18 Mai 2009
| 2008 | [ Sty || Lut || Mar|| Kwil Majl|Czel|| Lip || Sie | Wiz || Paz|| Lis |[Gu| | 200 |
Poniedziatek Wiorek, Sroda Cawmartek, Figtek Sobota Hiedziela

4 Maj 5 g 7 8 3

5 Urlop wypoe. | 3B Urdop wypoe...| 3 Urop wypoc.. | B Urlop wpoc...| 28 Urlop wypoc.. | g8 Urlap wipoe..

18 13 20 21 22 23

25 Urlop wypo.

28 26 27 28 23 30

1 Czerwiec 2 3 4 ] E

@ Nisobecroéei || Winagrodzenia Stosumek Pracy | (35 Wwidiuki kadiows (6 Ceas pracy

| ﬁ_F’racnwnik || [E] Dane Kadrowe || & Kalendarz || 5 Weonce || = Prace || Ksiegowanie |

Rys. 4-43 Okno kalendarza pracownika wystgpienie zdarzenia Urlop wypoczynkowy.

Po zapisaniu danych na zaktadce Ptace/Wynagrodzenie mozemy sprawdzi¢, jak program rozliczyt
urlop wypoczynkowy pracownika.
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A Pracownik - Dariusz Grabowski [_ 0]

[l ]

III Okres: [L3]| kwiecien 2008, podstawowy [+ 1 %

3

g
=)

Wynagrodzenie || Lizta ptac || Karta wynagrodzeh || Miezigee-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fozliczanie wzarcdw |
Parametry § Sktadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

S Liezha dnl driopl rozliczonego wooke... 6,00 = kwols brofto (7 owzgl, zasihow) 1 630,00 24
A skfadia ng FG5P Ia pracownika 1 65 ZH

@ Premia Supernowsa 80,00 | o shfadha ng Fundust Pracy I8 pracaw... 41 16 24
@ wyhagrodzenie Zasadnicze 1600002 =7 skiagdia ng ub. spof finans. priel pfa... 266,79 zH
@ 23CIne potrgoenie wynagr.za irlap 624 00 2| o podstawa skfgdii ng ubeipiecienie e. 1 630,00 24
@ 23CIne wynagrodzenie za wrlop B24 00 2| o przyehid opodathowany 1 630,00 24
@ Wynagrodzenie 2 driop nierozliczon... 0,00 = skfadia ng ub. spof finans. prier dh... 230,33 z+
@ Wynagrodzenie I8 Uriop raZlicZony w... 624 00 zt| o Awols bruito minus skfgdka na ub. spod 1 449 B7 24
A shfadka na ub. Idvowotne (U o prace) 130,47 zH

A Iallczka na . doch. odprawadzona o... 93,00 24

=A fwota nelia 1 226,20 zH

A skfadia ZUS 18 pracownifia 539,96 2t

A shfadka na ub. emer. finans. priez ub... 16397 2t

A shfadka na ub. rent. finans. priez whe... 25,20 =4

A shfadka na ub. chov. fingns. pries ti... 41 16 24

3 perelew feaindd) 1 226,20 =

| £ Pracownik || [Z] Dare Kadrowe || o Kalendarz

K siegowanie

Rys. 4-44 Okno Ptace/Wynagrodzenie rozliczenie wynagrodzenia z uwzglednieniem urlopu
wypoczynkowegdo.

|| 1 wzoce || B Prace

UWAGA W przypadku, gdy zdarzenia dotyczg wiecej niz jednego pracownika, najwygodniejszym
sposobem ich wprowadzania jest wprowadzanie zbiorcze. Patrz rozdziat: Pracownicy,

Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych.

Nagrody i premie

W programie przygotowano zdarzenia zwigzane z dodatkowymi wynagrodzeniami. Sg to, miedzy
innymi, Nagroda, Nagroda jubileuszowa, Premia | oraz Premia uznaniowa.

Zdarzenia te wprowadzamy do programu tak, jak opisane powyzej: choroba, urlop macierzynski czy
urlop wypoczynkowy.

W oknie Pracownik na zakfadce Kalendarz naciskamy przycisk Wynagrodzenie wybieramy opcje
Dodatkowe wynagrodzenie. W otwartym oknie, w polu Zdarzenie wybieramy pozycje np. Nagroda
jubileuszowa.

MXKDPV2010P0002
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% Dodatkowe wynagrodzenie: Jadwiga Iwanicka
IEE"I"EI 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |
WWiystapienie zdarzenia
Zdarzenie; [Magroda jubileuszowa | =
Wstapienie| @ Dodatek funkeyirg =]
Czas wystap @ Dodatek funkeying kwotowy
Praypomrii @ Dodatek stazow
@ Ekwivalent za urlop
Informacie —| @ Magroda
st zekme 0 Magroda jubileuszowa
@ Nagroda roczna
0 Odprawa emerytalna
Kalendarz: @ Odprawa posmiertna pracowrika
Status: 0 Odprawa pracownika 2walhionego
Utwarzpta) | @ Odprawa rentows
Zmodyfikow [ 1] dergwa wojskowa
@ Premial —
@ Premiall
@ Premia il
@ Premia kwartalna
@ Premia kwartalna [3]
@ Premia uznaniowa
b Prowizial hd
| | 2y swyszukivaanie) |-
]Eﬂ Atrpbuty ”__, —

Rys. 4-45 Wprowadzanie zdarzenia Nagroda jubileuszowa

Nastepnie zapisujemy i realizujemy zdarzenie wybierajac przycisk Zatwierdz. Spowoduje to
wyswietlenie okna Edycja elementu kadrowego ,Kwota nagrody jubileuszowej”, gdzie nalezy

wpisa¢ kwote nagrody.

@ Data od:

EF kweota nagrody jubileuszovwe

5 Element

kwata naarody jubileuszowe

[ 1

L% 2006.03-02 v 2006-03-02 v ~

FEEE EEE BRI
1 000
| 1 I 1 I |
Wazne .. 2006-03-02 =] Do 2006-03-02 x| € =]
kowota nagrody jubileuszowe]
Data'wpr 200640109 ‘wWprow:  Adin 3]

Rys. 4-46 Okno Edycja elementu kadrowego — Kwota nagrody jubileuszowe;.

Nagroda zostanie wstawiona do kalendarza pracownika.

Po przejsciu na zakladke Ptace/Wynagrodzenie mozemy zobaczy¢, jak zmienito sie wynagrodzenie

pracownika.

sage
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4l Pracownik - Tomasz Jacak H=] 3
(][]l ]l ]
III Okres: @ | marzec 2006, podstawowy ||+ | ®
‘wynagrodzenie || Lizta ptac || E.arta wynagrodzen || MMiesigoe-lata || Sktadniki wynagrodzeh || Fiozliczanis waarcdw |
Parametry f Skiadniki Maliczenia f ObcigZenia

Informacia o koszlach uzyskania pvr... m od jednego zakiad. | o Awols brolto (7 owzgl zasikow) 4 900,00 =t
miesleczne KosIly wivskania ustawo.. m 127 82 7| g podstawa skfgdhi ng ubeIpiecienie e.. 390000 =
A prIyehid opodathowany 4 900,00 =t
E‘ Wynagrodzenie zasadnicie 390000 7 skfadka ng ub. spof fnans. prier oh... 729 69 zH
nagroda jubilenszowa ﬁ_ 1000002 = fwota brutto mings sifadia ng ub. sp.. 417031 zH
A shfadka na wb. Tavowotne (U, o prace) 277 40 zH
A Iallczha na . doch. odprowadzona o... 475,00 zH
=A fwota nelto 341491 =H
SA shfadia ZUS 18 pracowniia 152841 =H
SA shfadka na wb. emer. finans. prie .. 350,64 =
A shfadka na ub. rent. finans. prre vp... 253,50 =
A shfadka na wb. chov. fingns, pried L. 9555 =
£ perelew feaiodd) 341491 o

| £ Pracownik || Dare Kadiowe || 5l Kalendarz || 5 weorce ” H Phace K siggowanis

Rys. 4-47 Okno Pracownik zaktadka Ptace/Wynagrodzenie.

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

Prowizja

Jezeli w sktad wynagrodzenia pracownika wchodzi prowizja, to musimy uwzglednic¢ jg w systemie jego
wynagrodzen.

Klikajagc na przycisk Pracownicy otwieramy okno Pracownicy i w prawej czesci okna wybieramy
interesujacego nas pracownika. W oknie Pracownik przechodzimy na zaktadke Kalendarz, naciskamy
przycisk Wynagrodzenie, wybieramy opcje Dodatkowe wynagrodzenie. W otwartym oknie, w polu
Zdarzenie, przyciskiem [=] rozwijamy liste i wybieramy pozycje np. Prowizja I.

Po zatwierdzeniu operacji przyciskiem Zatwierdz, otwarte zostanie okno Edycja elementu
kadrowego, gdzie nalezy wpisac procent prowizji.

UWAGA Jezeli procent prowizji jest staty, mozemy ustawi¢ jego wartos¢ na zaktadce Dane
kadrowe, wybierajac zestaw: Wynagrodzenia/Sktadniki/Prowizje.

Wybranie przycisku Zapisz powoduje wstawienie zdarzenie do kalendarza pracownika.

Konieczne jest okreslenie kwoty podstawy prowizji. W tym celu przechodzimy na zaktadke
Ptace/Wynagrodzenie, gdzie w polu kwota podstawy prowizji wpisujemy odpowiednig kwote.

Aneks do umowy o prace

Aby wprowadzi¢ aneks do umowy o prace postepujemy podobnie, jak przy wprowadzaniu umowy o
prace. W kalendarzu pracownika wybieramy z menu polecenie Dodaj zdarzenie. Nastepnie w oknie
Edycja zdarzenia w kalendarzu z katalogu Stosunek pracy/ Umowy o prace wybieramy zdarzenie
Aneks do umowy o prace.
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# -Edycja zdarzenia w kalendarzu "Anna Ewa Borowska"

LI [v]

WWystapienie zdarzenia

Zdarzenie: [Aneks do umowy o prace |~

Wizt apienie

Czas wwystap| ] Katalog zdarzer
1 1 Czesto uzywane

El 7] 2 Stosunek pracy

Frzppomie

Informacie — "1 1 Prayjgcie do pracy
Dpis zdarze 1 2 Rozwigzanie stasunku pracy
1 3 Umowwy o prace
F.alendarz: —I Dridwki .
-] Stawka godzinowa
Status: -] Wynagrodzenie zasadnicze
Ubwarzyda]: - [ &neks do umowy o prace]
Zmodylikow - Przedbuzerie umowy o prace
- Umowa o prace
----- @ Umowa o prace na czas okreslong LI

]Eﬁ- .&tl_l,lbut_l,l“_,l Akcje |

=

Rys. 4-48 Okno Edycja zdarzenia — zdarzenie Aneks do umowy o prace.

W oknie Edycja zdarzenia w polu Wystgpienie w dniu mozemy zmieni¢ date wprowadzenia aneksu
do umowy o prace. Wybierajac przycisk Zatwierdz zapisujemy i realizujemy zdarzenie.

W oknie Edycja elementu kadrowego po uzupetnieniu informacji dotyczacych aneksu wybieramy
przycisk Zapisz.

i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Anna Borowska E2

RO @ oot [ EEEE NEE BBN

B Aneks do umowy o prace - swynagrod... powwdd sporzadz... | kwots wynagrod... | stanowisko migjscowosc dlata we
E} Aneks do umovey O prace - swynadr..
ﬁ_ 2005-11-01 « 2006-02-25 - - 590,00 zt Recepcjonistal... « Warszawa * 2003-0
ﬁ_ 2006-03-01 * - - 1 DDD[DD zt Recepcjonistal.. » Warszawa  2008-0:
« | 0
o | | | | =
2 | Elaneit Wane .. 2006-03-01 =] Do: Kofica =€ ==
Aneks do umowy o prace - wynagiodze... | powdd sporzgdzenia aneksu x|
kowota wynagrodzenia zasadnicz. . 890,00
stanowisko Recepcjonista/Recepcjonistka d
miejscowost Warszawa d
data wydrukowania urmowy 2006-03-01 d
miejsce wykomnwania pracy siedziba firmy =
wtyImiar cZasu pracy 12
data zakoficzenia oracy VIJ£|'_|
Data W 2006-01-03 ‘wprow:  Adrmin

Rys. 4-49 Okno Edycja elementu kadrowego — realizacja zdarzenia Aneks do umowy o prace

Zdarzenie zostato zrealizowane. Wyswietlone zostanie okno ustawien raportu Aneks do umowy o
prace, gdzie mozna ustali¢ date, jaka ma widnie¢ w aneksie, tytut oraz wybrac¢, czy aneks ma by¢

prezentowany w programie Symfonia, czy w programie MS Office. Uzytkownik moze stworzy¢ wiasny
szablon Aneksu w programie MS Word.
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Aneks do umowy o prace

— Parametry raportu Aneks do umawy o prace
Borowska Anna

Data wykonania |[200E-0301

Tytut Raportu [Aneks da umawy o prace

& Wswietlenie wynikdw raportu w programie Symfonia

€ Wipgwietlenie wynikdw rapartu w programie M5 Office

Wiukonaj I Anuluj |dstawienia vapdruku

Rys. 4-50 Ustawienia raportu Aneks do umowy o prace.
Po zatwierdzeniu przyciskiem polecenia Wykonaj, pojawi sie druk Aneksu do umowy o prace.

Jezeli w aneksie zmieniono stawke wynagrodzenia pracownika, to na zaktadce
Ptace/Wynagrodzenie mozemy sprawdzi¢, jak zmienito sie jego wynagrodzenie.

4| Pracownik - Anna Borowska M= E3

ol <I> ]
- 4 | Dkres: @ istopad 2004, podstawomy | v | ¥ | =

%)
2

‘wynagrodzenie || Lista phac || K.arta wynagrodzen || Mliesigoe-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fiozliczanie wzarcomw |
Parametry § Skfzadniki Maliczenia ¥ Obigzenis

<A kwata beutto (2 uwzgl asikiw) 1 000,00 =+

[ wynagrodzenie 1asadnicze A podstawa skiadki ha ubezpleczenis e 1000,00 =
A peryehid apodatkowany 1 000,00 =+

A skiadka na Wb spof finans. prier Wb 187 10 =

A Fwota brutto minis skiadka na o sp. 81290 =

A skiadka na wb. rdvowothe (0. 0 prace) 13z

ZA rallcrka ha i doch ooivowSdIoRg o 28,00 =

=A Fwota netto 377 o

ZA skiadka ZUS 18 pracownlia 391 890 =

A skiadka na Wb emer. FRans prIer .. 97 60 =

A skiadka g Wb rent. Fnans prrer ub. 65,00 =

A skiadka na Wb chov. finahs, prrer Wb 24 50 =

2 perelew featosd) BRENE

| ﬁ_F‘lacownik || [E] Dane Kadiowe || & Kalendarz || % Waorce ” E Place Ksiegowanie

Rys. 4-51 Okno Pracownik — zakladka Ptace/Wynagrodzenie.
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W  przypadku zmiany kwoty wynagrodzenia zasadniczego w trakcie miesigca, sktadnik
Wynagrodzenie zasadnicze zostanie obliczony jako $rednia wazona dni roboczych z warto$ci kwot
wynagrodzenia zasadniczego.

Rozwigzanie umowy o prace oraz stosunku pracy. Ekwiwalent za
urlop

Aby rozwigzac¢ stosunek pracy z pracownikiem postepujemy tak, jak w przypadku zdarzenia Aneks do
umowy o prace.

W oknie Pracownik na zaktadce Kalendarz naciskamy przycisk Stosunek Pracy i wybieramy opcje
Rozwigzanie stosunku pracy. W otwartym oknie z pola Zdarzenie wybieramy jedno ze zdarzen.
Wszystkie zdarzenia zawarte w tym podkatalogu realizujemy w analogiczny sposéb.

Przyktadowo wybieramy zdarzenie Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem stron.
Zapisujemy i realizujemy zdarzenie przyciskiem Zatwierdz.

% Rozwigzanie stosunku pracy: Henryk Popler

IEE"I"EI 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

WWiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |H02wiq2anie LMoL O Prace 2a porozumieniem stron || - |

Wstapienie| - 7] Pomocricze

Czas wystap @ Rozwigzarie umowy o prace bez wypowiedzenia

0 Rozwiazanie umowy o prace 2 wypowiedzenienm

@ [Fozwigzaris umowy o prace za porozurnisnien stron]
Informacie — 0 Rozwiazanie umowy o prace 2e skréconym wepowiedzeniem
0 wingaghigcie Lmowy o prace

Frzppomie

Opiz zdarzel

Kalendarz: | | & Wyszukiwaniel
Status: |Zdarzenie oczekLjace |
Utworzpha]: |.&dmin | D ata ubwarzenia: I:I
Zmodyfikowst{a): [&dmin | Dats modyfikaci [

Rys. 4-52 Okno Edycja zdarzenia — zdarzenie Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem
stron

Realizacja zdarzenia otwiera okno Wprowadzenie zestawu kadrowego . Nalezy tu wprowadzi¢ daty
wyrejestrowania pracownika z poszczegolnych ubezpieczen oraz podaé przyczyne wyrejestrowania.
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i Wprowadzanie zestawu kadrowego E3
X Arui

EEEIE 5 = 55

Edlys)

B Whyrejestroveanie z ub, sp. Fzdr,

L4 2006-03-31 » v |ub. zpot. i zdrow. -
) karekta danych o, weyre). z ub. sp. §zdr.

4G | 2006-03-31 « w|nie -
& Stopien niepenospramnosc kod stopnis niepetnos ... okres od okres do

ﬁ_ 2005-11-01 - - brak orzeczeniao ... w - -
[ Tytut ubezpieczenia (zooszenie) tytut ubezpieczenis

il 6190 pracownik po... - |

o | | | | |

5 | B Waine .. 2006-03-31 x| Do: Kofica =€ =
i i wweiestiowanis z ub. sp. fzdr || Wayrejestrowanie z ub. sp fzdr. ub. spot | Zdrow. =l

korekta danych o, wyre). z ub. sp. /
Stopief niepebnospravnodc

Tytuk ubezpieczenia [zghoszenie)
|Jztalone prawo do emergtury lub rer
wiyre). 2 ub. emerytalnego

wiyrej. 2 ub. rentowego

wiyre. 2 ub. choroboweago

wiyrej. 2 ub. wipadkowego LI

Data 'wpr: 2006-01-09 wiprow:  Admin lIl

Rys. 4-53 Zaktadka Wprowadzenie zestawu kadrowego — wyrejestrowanie z ubezpieczeh.

Zapisanie wprowadzonych danych powoduje automatyczne otwarcie okna Edycja elementu
kadrowego — Rozwigzanie umowy o prace, gdzie nalezy uzupetni¢ dane zwigzane z rozwigzaniem
umowy.

i Edycja elementu kadroweqgo - Pracownik - Jadwiga Iwanicka
X Arui
RO [E] oatace [ ] EEEE MEE B3R
[} Rozwigzanie umowy O prace Za poroz... NF LMoy data zakorczenia. . tryb rozwigzania .. sTczegdlne przyp.. | migjsco
B Rozwigzanie Umowy 0 prace Za po...
ﬁ_ 2005-11-01 = 2006-03-31 - 3!I'DS 2006-03-31 * & Mocy poroz... -
| | i
e | | | | |
Cll Elenznt Waine . 2005-11-01 =] Do: 2006-03-31 | B =]
i Roawigzanie umow o prace za porozu.. | A UmMowy 10005
data zakoriczenia pracy 2006-03-321 =l
tryh rogwigzania stosunku pracy  na mocy porozumienia stron =l
szezegdlne pravpadki rozwiazan... =l
rrigjscowminse roRwiazania urm oy =l
data wydrukowania rozwigzania =l
firma reprezentowana przez (raznd =l
D1 ata Ww'pr: 20051206 ‘wprow:  Admin lIl

Rys. 4-54 Zaktadka Edycja elementu kadrowego — Wypetnienie danych dot. rozwigzania umowy o
prace

Po zapisaniu danych otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego — Wyptata ekwiwalentu za
urlop, gdzie nalezy wybraé TAK lub NIE, w zalezno$ci od tego, czy ekwiwalent ma by¢ wyptacany.
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i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jadwiga Iwanicka

EFvavpdata ekwivwalentu za urlop?

B[O] B paese [ ] EHE EE NEE B30

Data Wi

LG 2006-03-31 - w|Tak -
l I l I |
5 Element Wazne .. 2006-03-31 =] Do: Konca =g =
Wwipkata ekwivialentu za urlop? Wiyptata elevivwalentu za urlop? Tak =l

2006-01-03  wiprows:

Admin |I|

Rys. 4-55 Okno Edycja elementu kadrowego — Wyptata ekwiwalentu za urlop.

Po zapisaniu danych otworzy sie okno wydruku dokumentu.

p—

% Porozumienie o rozwiazaniu Umowy o Prace - Jadwiga Iwanicka

L« Do 1]

Strona: 171

(pigergt nagliwkowa poacodimeyd

pomigdzy: Jadwiga lwanicka zam. Wwysockiego 109/18, 01-081 Warszawa.
zwanym dalej Pracownikiem

a

Fir ma demonstracyjna ETHATRAYEL Sp.z oo
reprezentomana przez
zwanym dalaj Pracodamecy

§1

mocy 2godnego porozumisnia stron.

zaware dnia ... W e e e e e e e e e e s

[iigjacowodt corwiazania wmowy i dakay

POROZUMIENIE O ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE

Z dniem 20060331 Pracownik i Pracodawca rozwigzuja umowe o prace zawarta dnia . 2002-12-01 na czas nieakreslony na

wil

Rys. 4-56 Raport Porozumienie.

Do kalendarza pracownika zostang wstawione zdarzenia: Rozwigzanie umowy o prace, Ekwiwalent

za urlop oraz Rozwigzanie stosunku pracy.

Aby zrealizowac zdarzenie Ekwiwalent za urlop, klikamy na zdarzenie w kalendarzu myszkg i z

", menu podrecznego wybieramy polecenie Realizuj zdarzenie.

sage
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Przy realizacji zdarzenia otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego — Podstawy do urlopu i

ekwiwalentu, gdzie mozna uzupei¢ lub zmodyfikowaé dane zwigzane w ekwiwalentem za urlop.

Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Tomasz Jacak E

RO W] psacs [ ] BEEER HEE E_I

- 2006-12-01 w|2007-02-28 w | 2006-11-01 hd 0,00 0,00 0,00 -

E| Podstawey do urlopu | ekwivwale.

P 2007-01-01 = 2007-03-31 | | 2006-12-01 - 0,00 189,00 152,00
E| Podstawey do urlopu | ekwivwale.
2007-02-01 | 2007-04-30 n 2007-01-01 1 }'Eill:ll:l
1] |
— | | | | =
5 Element @ waime oo 2007-02-01 = Do: 2007-04-30 =] 6% =] —
‘Podstavy do urlopu i ekwivalenty | data podstawy urlopu 2007-01-01 =l
Srednis do urlopu 0,00
liczha dni przepracowanych 22,00
liczha godzin przepracowanych 176,00 =
liczha nadgodzin w miesigcu 0,00
wihodzi do Sredniej urlopowe Tak hd
opis wyliczenia liczby godzin prze... Miesige: 1 Godz: 176
srednia do ekwivwalent 0.00 ¥
Data ‘wpr: Woroer  Admin DEJ

Po zapisaniu danych otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego — Rozliczenie ekwiwalentu
za niewykorzystane godziny urlopu, gdzie mozna uzupeti¢ lub zmodyfikowaé podane dane potrzebne

Rys. 4-57 Okno Edycja elementu kadrowego — podstawy do urlopu i ekwiwalentu.

do naliczenia ekwiwalentu za urlop.

il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Tomasz Jacak E

|0 ] vatace [ ] = E 5 N = = B

B} Rozliczenie ekwivvalentu za niewy .. dni etywivealentu liczha godzin urlo... wsp, do ekwiveal .. steta za godzine ... | podsta
2007-02-15 +|2007-02-15 | v/ 7,33 sgee)l  2100f  2321] |
« | 0
— | | | | |
5 [Element @ waine . 2007-0215 x| Do: 2007-02-15 =] €% =]
{ Rozliczenie ekwivalentu za nieswkor.. | dni elavivwalenty 733
liczha godzin urlopu do ekwivwal... 58,64
wsp. do ekwivwalentu 21,00
stata za godzine do ekwivwalentu 23,21
podstawa zmienne] ekwiwalent 0,00z
dopetniona podstawa skkadnik. .. 0,00z
|. miesiecy Z podstaw 3
I. dni pracy z podstaw G2
I. dni roboczych Z podstaw G2
podstawa zmiennej dopetniona 0,00
Srednis za godzine do ekwiwale. . 0,00
stawka za godzing ekwivwalentu 23,21
ekwivwalent za urlop woy godzin 1361,03z
Data ‘wpr: Woroer  Admin El

Rys. 4-58 Okno Edycja elementu kadrowego - rozliczenie ekwiwalentu za niewykorzystane godziny

Nastepnie nalezy zrealizowa¢ zdarzenie Rozwigzanie stosunku pracy. W tym celu klikamy na

urlopu.

zdarzenie w kalendarzu myszkg i z menu podrecznego wybieramy polecenie Realizuj zdarzenie.
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WysSwietlony zostanie komunikatu z ostrzezeniem:

Symfonia Kadiy i Place Forte E2

Witkonanie akcji "Rozwigzanie stosunku pracy’ spowoduje odhaczenie pracownika od weorcow kadiowo-pracowych, uzuniecie
zdarzen oczekujgcych, zamkniecie transakcji oraz ograniczenie czasu obowigzywania wartodci kadrowych,

Czy na pewno wykonad te akcje?
KDF B37E

Tak Hie

Rys. 4-59 Komunikat przy realizacji zdarzenia Rozwigzanie umowy o prace.

Klikniecie przycisku Tak spowoduje odfgczenie pracownika od wszystkich wzorcow, usuniecie zdarzen
oczekujgcych, zakonczenie wszystkich transakcji (z transakcjami bedzie mozna sie zapozna¢ w
rozdziale Transakcje) oraz ograniczenie czasu obowigzywania wartosci kadrowych do daty
zakonczenia stosunku pracy.

Po wybraniu przycisku Tak otwarte zostanie okno Swiadectwo pracy, w ktérym mozemy ustalié
parametry wydruku swiadectwa pracy.

Swiadectwo Pracy

— Parametry raportu Swiadechwo Pracy
Drebowy Diamian
wiybiarz umowe

— Uwzaledniane wartogc umidw

' Ostatnia wartosé Umowy

™ Wiszpsthie wartosci Umowy

 wiszpsthie wartosci Umdw w ciaghym okresie
[ Pkt 4. 1] Prezentuj urlop wypaczynkowy wokorzystany tylko z biezaceqo wymiaru
[~ Pkt 4. 1] Infarmu ile urlopu wpoczpnkowego rozliczono wypkaty ekwivalentu
[~ Pkt 4. 10) Prezentu) okresy nieskbadkowe dla cabego okresu umasy o prace

PhLE [informacie uzupetniajgoes)

=
hd|
il =
Pkt.9 [dodatkowy urlop [ub inhe dodatkowe uprawnienia)
=
4
1| o
& Weswietlenie wynikdw raportu w programie Symfonia
= wipgwietlenie wynikdw rapartu w programie M5 Office
Wiukonaj I Anuluj |dstawienia vapdruku

Rys. 4-60 Okno Swiadectwo pracy - okre$lenie parametréw wydruku.
Po zatwierdzeniu przyciskiem Wykonaj pojawi sie druk Swiadectwo pracy.

Pracownik przestaje by¢ zatrudniony w firmie.

Lista ptac

Lista ptac moze by¢ sporzadzana dla pojedynczego pracownika lub grupy pracownikéw na podstawie
jednego lub wielu okreséw ptacowych. Ponizszy opis dotyczy listy sporzadzanej dla pracownika lub
pracownikow na podstawie jednego okresu, tworzonego automatycznie. Lista ta naliczana i zamykana
jest pod koniec miesigca. Szczegodtowy opis oraz przyktady list ptac znajdujg sie w rozdziale Listy

.\\\_\\\ plac.
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£ Listy plac M=] 3

Listy plac |H0k: 2007 | | wtaiciwado | E dytuj o Dadaj ” =0 L |
Pokazu lata od[ 2006 | do: [2007 = e
[l Listy prac Stan | Murner MHazwma Migsiac listy Miesiac podatk .. Dzief wypkaty

=1 @5 2008 & 0i/0/2007 Fodstawowa 2007 -m 2007 - 01 2007 -0 -0

= & 02/msz007 Frowizie 2007 - M 2007 - 01 2007 -01-30

& 03/ms2007 Uy 2007 - M 2007 - 01 2007 - 01 - 01

S M agrody 2006 -12 2007 - 2007 -
[ 010202007 Podstawowa 2007 - 02 2007 - 02 2007 - 02 - 27

Rys. 4-61 Okno Listy ptac

Aby sporzadzi¢ liste ptac dla pracownika lub grupy pracownikéw, w oknie Listy ptac wybieramy
przycisk Dodaj i przechodzimy do okna Nowa lista ptac.

= Wiasciwosci listy plac - Podstawowa

Infarmacie padstawowe

Nazwar |Pndstawnwa |
Numer:  [01/02/2007 |

[raty obowigzywania
Miesiae listy : l 2007 | [mm-rr) Drata wypkaty 2007-02-27

Miesiac wypkaty [rrr-rere]

O pokaz paramety

] [E] Whasciwagei ||hZestawy || E Twarzenie ‘

Rys. 4-62 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Wiasciwosci

Uzupetniamy dane na zaktadce Whasciwosci, po czym na zaktadce Zestawy ustawiamy elementy
naliczane na liscie.
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Tl Whasciwosci listy plac - Podstawowa

Zestawy elementdw

Domyslng zestaw elementdw do wydriku |Na|iczane elementy listy || vl

Elementy naliczane na liscie phac

mm |a_%||§| - g} K.arty wiynagrodzer ;I
- -0 Listy phac
M‘nﬂi A Lista phac skidcona
[+ przychid opoda -8 Lista prac skidcona + umo
g zazitki [ogdkem)

g} Lizta prac podstawowa
&t zaliczka na p. doch. odprowadzona do LS = . A

= WA + L
-8 Lista phac standardowa

-8 Lista pac standardowa + L
-8 Lista phac rozbudowana [
DA g} Lizta prac rozbudowana +

0 wppraly AT Lista wypbat z umdw cywilr
&t wynagrodzenia zasadnicze [ogdkem] o e g} . -y?* ‘s Y LI

gt premie, nagrody, prowizie, odprawy =l ]h Zestavwy || [M Elemerty | [5] Kategari
[E] Whasciwosci Py Zestavy || E Twoizenie |

&t skbadka na ub. zdrowotne [u. o prace]
g skbadka na ub. spok. finans. przez ubezpie..
b potracenia, zaliczki [ogdbemn)

Rys. 4-63 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Zestawy

Nastepnie na zaktadce Tworzenie dodajemy szablon okresu ptacowego (lub okreséw ptacowych),
ktére bedg rozliczane na danej liscie — nalezy zaznaczyé¢ pole automatyczne tworzenie okresow i
dodawanie pracownikéw do listy.

T Whasciwosci listy plac - Podstawowa

Twarzenie listy

Sposdb przygatowania listy

{ automatyczne hworzenie okreséw | dodawanie pracownikéw do listy

[ tdez okresy dla pracownikow przypisanych v acznie do grupy/dzishu

| ]

O rgczne bworzenie | modyfikowanie listy

Histaria

Szablon listy Okres placowy

| [E] Whasciwosci HhZeslawy || E Twoizenie |

Rys. 4-64 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Tworzenie

Zapisujemy dane w oknie Nowa lista ptac. Przy zapisie nalezy zatwierdzi¢ dodanie pracownikow z
wynagrodzeniami do listy ptac. Nastepnie przechodzimy do okna Edycji listy ptac.

% -Edycja listy ptac - 8/02/01 Podstawowa

@ 8/02/01 Podstawowa Miesige listy: 2007 - 03 @ | A Farj | AT
ToE FE RS

Murmer Fracownik Stan

Earszczewska Elzhista
Biglski Adam
Borowska Anna
Czajkowska Marzena
Grabowski Darivsz
Idzifizki Mateusz
lwanicka Jadwiga
Jacak Tomasz
Janiszewski Morbert
Jarzabek Monika

- harecka Flshicta

EEEEED

=«

Rys. 4-65 Okno Edycja listy ptac
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Jezeli chcemy sporzadzic liste dla jednego pracownika, klikamy mysza na jego nazwisku i z menu
podrecznego wybieramy hasto Pracownik, a nastepnie z rozwijanego strzatkg podmenu polecenie
Nalicz liste ptac dla pracownika. Jezeli zamierzamy naliczy¢ liste dla kilku pracownikéw —
powtarzamy operacje dla kazdego z nich. W przypadku, gdy chcemy naliczy¢ liste ptac dla wszystkich
pracownikow, klikamy przycisk Nalicz lub z menu podrecznego wybieramy hasto Lista ptac, a
nastepnie strzatkg rozwijamy podmenu i klikamy polecenie Nalicz liste ptac.

Po naliczeniu listy ptac dla jednego, kilku lub wszystkich pracownikéw na liscie ptac pojawig sie
wynagrodzenia. Jezeli nie zamykamy listy ptac od razu po naliczeniu, to pod koniec miesigca
wchodzimy do okna Edycji listy ptac i klikajac przycisk illub z menu podrecznego wybieramy opcje
Automatyczne wyszukania wynagrodzen w celu uzupetnienia wynagrodzeh na liscie, ktére pojawity
sie w trakcie miesigca i byty zwigzane z wstawianiem zdarzen przypisywaniem do wzorcéw, itp.

Nastepnie zamykamy liste ptac przez klikniecie przycisku € (Zamknij) i wybranie z wyswietlonego
pod przyciskiem menu polecenia Zamknij liste ptac dla pracownika — jezeli sporzgdzamy liste dla
jednego lub kilku pracownikéw (w przypadku kilku pracownikéw powtarzamy kolejno operacje dla
kazdego z nich) Ilub wybieramy polecenie Zamknij liste ptac — jezeli lista sporzadzana jest dla
wszystkich pracownikéw.

Nastepnie drukujemy raport Lista ptac.

Lista ptac - raport

Aby wydrukowac liste ptac dla pracownika, nalezy klikng¢ ikone Pracownicy na pasku narzedziowym
programu. W oknie Pracownicy zaznaczamy pracownika lub pracownikoéw, dla ktérych chcemy
wykonac raport. Lista ptac jest zazwyczaj tworzona dla grupy pracownikéw: zaznaczonych, z danego
katalogu lub wszystkich. Nastepnie z menu podrecznego wybieramy polecenie Wykonaj raport.
Otwarte zostanie okno Raporty.

Wykonaj raport dla:
O gupy
€ zazhaczonych

K.atalog raportdw
- [ GUS
B[] Ksiggowanie

= D Lishy prac itp. N
E Lista prac & hiedgcego

| v

| Karta pracownika. Zestawieni

3 Lista plac

sta prac - definiowana

| Lista phac - tekstowy

Morinaty

Paski [—
Rachurki Rodza] wpdruku:

[™] Stare E[ (&} podglad wydrniku
- [ Mieuzywane =0 O wydk

- RIT

- ] Praslewy

- [*] Przzliczanie danych
- [ Raporty kadrowe

- [ 50D

- [*] Specialne

B[] specialne LI

] Tt Katalogi || ] Lista ||g_ Ulubione |

- (- - - -

Rys. 4-66 Okno Raporty wybor raportu Lista ptac.

Z Katalogu raportéw wybieramy raport Lista ptac. W prawej czesci okna zaznaczamy pole
Wykonaj raport dla: biezacego, Rodzaj wydruku: podglad wydruku (jezeli chcesz podejrzeé
wydruk raportu na monitorze) lub wydruk (jezeli chcesz przesta¢ raport na drukarke), a nastepnie
klikamy przycisk Wykonaj. Raport wykonywany jako podglad mozna réwniez skierowac¢ na drukarke.

Otwarte zostanie okno Lista ptac, prezentujgce parametry wydruku listy ptac.
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Lista plac

| Mrig] parametrdw I

Okresyod (200907 | do [EERS-07
Data wypkaty |2nns-u?-2? v[

IWszystkie okresy 2 danego miesigca bazowego ﬂ
Zestaw sktadnikdw:
ILista ptac skrdcona ﬂ
Tytuk rapartu
|Lista phac gkrocona lipiec 2009 j
1| o
' Piohowo " Poziomo
[ Lista sklejana [ Podpis
[ Podsumowanie na kazdsj stronie [ Sortuj po ld FK
[ Podpisy pod listg [™ | Eodsumowanie pa miesiaeack
[~ Drukuj wwpetnisnia [ Diukuj pierwsze Nazwisko

[ Pomijaj sprmbol waluty

[ Pomijaj zera na wydrukach

GrupLyj wg. I | kS |
[~ Fienssza wartast 2 okresupray aiipowaniu [0 Thlko podsurmasania
I Wikazu) pracownitow bez winagrodzer w okresie

I™ | Frep arupowaniu pobiera wartasel kadiowe

' Sporzqdé raport w programie " Uzyj programu M5 Excel |

[ Mie przeliczaj systemdw wynagrodzes

ok Al

Rys. 4-67 Okno Lista ptac — ustawienia raportu.

W oknie Lista ptac wybieramy jeden lub kilka okreséw ptacowych, dla ktérych chcemy wykonaé
raport, Zestaw skladnikéw — tu wybieramy odpowiadajacy nam rodzaj listy ptac.

Nastepnie wpisujemy tytut wykonywanego raportu. Mozemy okre$li¢ réwniez inne opcje dla
wykonywanego raportu, zaznaczajgc pola:

Podpis - jezeli na liScie ma by¢ drukowana kolumna z podpisami pracownikow

Raport moze utworzy¢ w programie MS Excel dokument zawierajacy wartosci z listy ptac.

Lista sklejana - jezeli na liScie wystepuje wiele elementéw ptacowych i wydruk moze byé
przez to mato czytelny. Zaznaczenie pola spowoduje rozciggniecie wydruku raportu na
nastepng strone.

Podpisy pod lista - jezeli na wydruku ma sie pojawi¢ miejsce na podpisy dyrektora oraz
gtéwnego ksiegowego.
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% Lista plac - Jadwiga Iwanicka

(Gl [l D] [S]H[E]

Strona: 141

ul.

MNIP: 000-000-00-00

Firma demonstracyjna ETHA TRAVEL Sp. zo.0.

2006-03 marzec 2006

Lp. Nazwisko i imie przychéd zasitki (ogétem) | zaliczkana p. | skiadka naub. | skiadka na ub.
opodatkowany doch. zdrowotne {(u. o | spol. finans.
bez zasitkdw odprowadzona prace) przez
do US ubezpieczonego
i PFRON
potracenia, do wyplaty
zaliczki
{ogdtem)
1 [Iwanicka Jadwiga 1 500,00 =i 0,00 =i 74,00 zi 106,69 =i Z80,65 =i
0,00 =i

1 038,66 =t |/
3

Rys. 4-68 Skrocona lista ptac pracownika

W taki sam sposob mozemy wydrukowac¢ jedng liste ptac dla grupy pracownikéw zatrudnionych w
firmie. W takim przypadku nalezy zaznaczy¢ pracownikéw w oknie Pracownicy. W oknie Raport
zostanie zaznaczone pole Wykonaj raport dla: zaznaczonych.

Naliczanie i zamykanie okreséw ptacowych

Jezeli chcemy zamkna¢ okres ptacowy, klikamy ikone Zamknij w oknie Okresy.

@ Zamknij | 2 Cic- || g Malicz | EHEdytu

] Domyélnyl

 Dodaj | X Usui |

Okrez bazawy Mazwa Okrez podatkowy [Okrez 2105 Rozliczanie kadrowe D ane kadrowe
[ Okresy
-- 2006
EI-- 2007
@ styczen podstawo... styczen 2007 styczen 2007 2007-01-01..2007-01-31 2007-01-01..2007-01-31
@ styczen prowizie 2... styczen 2007 styczen 2007 poMmochiczy 2007-01-01..2007-01-31
@ styczen iy styczen 2007 styczen 2007 poMmochiczy 2007-01-01..2007-01-31
; @ Tty podstawo.. luty 2007 luty 2007 2007-02-01..2007-02-28 2007-02-01..2007-02-28
@m Podstawo... luty 2007 luty 2007 2007-02-01..2007-02-28 2007-02-01..2007-02-28

]h« Podzist na lata ||:|§|Knleinos'c’ wypl'at”t}- Miesiace-lata ||h- Definicie list phac |

Rys. 4-69 Okno Okresy — zamykanie okresu ptacowego

W trakcie zamykania okresu program nalicza wynagrodzenia wszystkich pracownikéw i sygnalizuje
wszystkie brakujgce wartodci wynagrodzen. Nalezy je uzupeti¢, w przeciwnym razie okres nie
zostanie zamkniety. Nie istnieje rowniez mozliwos¢ zamkniecia okresu w wypadku, gdy w Dzienniku
zdarzen znajduja sie niezrealizowane zdarzenia. (Patrz rozdziat: Dziennik zdarzen).
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£ Informacja o wykonanych operacjach

B- Maliczanie okresu pracowego lipiec 2008 podstawowy' ) Bledy 00mG7s10es - |
E|" Maliczanie pracovnikdv [39). Okres phacowy 'lipiec 2. @) Bledy 00mB7el e
- i Wszukinarie aktpwnych zdarzer & wikonane poprawnie O0m00s1 222
: g_ 1. Murowicz Stefan @ Niezredlizowane zdarzenia 00m00s00ss
2. Rosifiski Roman @ Niezredlizowane zdarzenia 00m00s00ss
E% Obshuga pracownikéw bez systemu wynagrodzer (2) € Wikonane poprawnie Q00001 gz =
! g_ 1. Kalinowgka Matalia € wikonane poprawnie 00001 22
g_ 2. F.apugtnik, Pawet € wikonane poprawnie Q00000
EI@ Maliczanie pracovnikéw 2 spstemem wynagrodzen [ € Wikonane poprawnie O0mbEsaT 2z

; g_ 1. Antkowiak Michat E Maliczony poprawnie 000203z
g_ 2. Arcizzewszki Zbigniewm E Maliczony poprawnie 001 5542
g_ 3. Barzzczevska Elzbieta E Maliczony poprawnie 001 2342
g_ 4, Bielzki ddam E Maliczony poprawnie 0001 245
g_ 8, Borowska Anna E Maliczony poprawnie 0001 235
g_ B Czajkowska Marzena E Maliczony poprawnie 001 232

-

HERERNNNENNNRNRNRNRNNENNENEN [100]% Czasz | 00mS7s| Pozoststo: | OOmO0s| Razem: | OOmA7s|

| ErEam) ” Zamk.nij |

Rys. 4-70 Okno Naliczanie okresu

W przypadku wystapienia niezrealizowanych zdarzen nalezy zaznaczyé¢ pracownika, klikng¢ przycisk
Idz do.., a nastepnie uzupetni¢ brakujgce dane w oknie Pracownik.

Po uzupetnieniu wszystkich danych i ponownym poleceniu zamkniecia okresu powinno sie pojawic¢
okno z informacja, ze wszystkie wynagrodzenia zostaty naliczone poprawnie.

Nastepnie program zamknie okres ptacowy, co symbolizuje ikona zamknietej ksigzeczki przy okresie.

Po prawidtowym naliczeniu i zamknieciu okresu ptacowego mozna wykonaé raporty zwigzane z tym
okresem ptacowym, np. liste ptac.

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia wykonanie réznego rodzaju zestawieni i raportow.
Poszczegodlne raporty mozna wykonac z réznych okien programu, jak rowniez jako wynik realizacji
wybranych zdarzen. CzeSc raportow zwigzanych ze zdarzeniami pokazemy w rozdziale Raporty i
zestawienia.

Najistotniejsze raporty i zestawienia, dotyczace danych pracownikéw i ich wynagrodzen oraz
zwigzanym z tym rozliczaniem z urzedami skarbowymi i ZUS-em, sq wykonywane w oknie Wzorce
lub Pracownicy. Natomiast raporty dla firmy wykonujemy z okna Firma na zakfadce
System/Statystyki.

Duza liczba operacji i obliczen, jakie program musi wykona¢ w celu wygenerowania zestawieni i
raportéw, zwlaszcza dla duzych baz danych, wymaga czasem dfugiego oczekiwania. Aby
przyspieszy¢ ten proces wprowadzono mechanizm wczesniejszego wyliczania wartosci, ktére nie sq
standardowo obliczane, a przewidujemy, ze bedq uzywane i drukowane w raportach. Mogg to by¢ np.
elementy umieszczone na standardowo drukowanej liscie ptac pracownika. Przesuniecie momentu
wyliczania tych elementéw na proces naliczania lub zamykania okresu dla pracownika pozwoli
unikng¢ problemu zwigzanego z czasem ich sporzgdzania w sytuacji, gdy szybko potrzebne sg
gotowe zestawienia. Problematyka ta zostata opisana w rozdziale Rozliczanie wynagrodzen.

Aby sprawdzic¢, czy program jest ustawiony prawidiowo, a systemy wynagrodzen firmy, wzorcow i
pracownikéw zostaty zbudowane wtasciwie oraz czy wszystkie wartosci wynagrodzeri prawidtowo sie
naliczajg, warto wykonac raporty Lista pfac, PIT-4 oraz DRA wraz z zafacznikami.

Eksport do programu Ptatnik

Aby przeprowadzi¢ eksport danych ptacowych do programu Ptatnik warto na dysku twardym zatozyé
nowy katalog, np. o nazwie ZUS, ktéry bedzie stuzyt do posredniczenia pomiedzy programem
Symfonia Kadry i Ptace a programem Ptatnik.
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Po zatozeniu katalogu, otwieramy okno Pracownicy (eksport przeprowadzamy z tego okna) i klikamy
ikone Wykonaj raport. Nastepnie wybieramy raport: Deklaracje ZUS — eksport zbiorczy.

Raporty

[ [™] System wynagrodzen ;I Wykonai raport dla:

-

B[ S}'SlEmIIIIW.E O gy

[ [ Zestawienia

B[] 2US @ zaznaczonych
Deklaracie ZUS - eksport zbiorczy ) biszanego

- |£] Zastgpcza asygnata zasitkowa 2
- |=] Zadwiadczenie o zatrudnieni i vy
Zaswiadczenie phatnika skbadek |
- |=] Zestawienie sktadek dia NFZ

- [2] 2US DRA eksport

- [2] 2US RCA eksport

- [2] 2U5 RMA eksport Rodzaj wydruku:
- [B) 2US5 RSA ekspart | © poddadwydnku
- |E] 2U5 24 eksport =0 O wydiuk

- ] 2U5 Z-17[karta zastkowa]

- |E] 2U5 ZCHA eksport

- |E] 2U5 ZIUA eksport

- |E] 2U5 Z5WA eksport

- |E] 2U5 204 eksport

- |E] 2U5 2w A eksport

- |E] 2U5 Z24 eksport =
|

] T2 Katalogi || E Lista ||g_ Ulubione

Rys. 4-71 Okno Raporty — katalog ZUS.

Deklaracje ZUs

Identyfikator — DataWypelnienia DataWirstania Iliesiae Nz, decyzji pokontrolne)
[] ~EUSDR& 01672009 2009-07-01 = 2005-07-01 - 2009-06
[l EUSERCA 01672009 2009-07-01 - 2009-06
[l FAR TN 01672009 2009-07-01 - 2009-06
[l EUSEEA 01672009 2009-07-01 - 2009-06
Drata od Drata do
[l EUS ERA 2009-07-01 - 2009-06-01 - 2009-06-30 -
[] =zUusZWwWuUA 2009-07-01 - 2009-06-01 - 2009-06-30 -
[0 =zuszus 2009-07-01 - 2009-06-01 - 2009-06-30 -
[0 ZusEZIuas 2009-07-01 - 2009-06-01 - 2009-06-30 -
Biezace parametry | Poprzednie parametmy | ‘ Zapisz w katalogu I I™" Nie prasliczaj systemow wnagrodzef
Wigkonaj | Al |

Rys. 4-72 Okno Deklaracje ZUS

Przy eksporcie pierwszego dokumentu ustawiamy $ciezke dostepu do katalogu ZUS, ktéra zostanie
zapamietana i bedzie nam sie domysinie podpowiadac przy przenoszeniu nastepnych deklaracji. W
tym celu nalezy wybrac¢ przycisk Zapisz w katalogu. Program podpowiada domy$ing Sciezke.

podaj sciezke do katalogu wynikow

Katalog | D:15pmionia\RaportyiwipnikiZUs, | |

ok I Al I

Rys. 4-73 Sciezka dostepu do katalogu.
Istnieje mozliwos$¢ zmiany $ciezki dostepu.

Po zakonczeniu eksportu powinno pojawi¢ sie okno z informacjg, kitére eksporty zostaty
przeprowadzony pomysinie.
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Przy eksporcie zbiorczym nalezy w oknie Pracownicy zaznaczy¢ grupe pracownikéw (np. wszystkich)
i postepowaé analogicznie, jak przy eksporcie deklaracji dla jednego pracownika, zaznaczajac w

prawej czesci okna Raporty pole Wykonaj raport dla: grupy.
W celu zaimportowania plikow KDU do Programu Ptatnik nalezy w programie Ptatnik wybraé
wiasciwego pfatnika i dokona¢ importu dokumentow.
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Pracownicy

Struktura zatrudnienia

W kazdej firmie tworzona jest pewna struktura zatrudnienia. Przystepujac do wprowadzania danych
pracownikow warto takg strukture odwzorowac¢ w programie Symfonia Kadry i Place. Utatwi to
pozniejsze odszukanie pracownikéw, grupowsq i indywidualng zmiane ich systeméw wynagrodzenh,
modyfikacje wartosci wynagrodzen, grupowa edycje zdarzen, jak réwniez wykonywanie raportow
i przesytanie danych ptacowych do zaksiegowania.

Przypusémy, ze zaktadana przez nas firma ma rozbudowang strukture, o zréznicowanych formach
zatrudnienia, czasu pracy i wynagradzania pracownikow. Firma sktada sie z dziatéw: Administracji,
Marketingu i Sprzedazy. W skiad dziatu administracyjnego wchodza pracownicy Zarzadu,
Ksiegowosci, Biura oraz Ochrony, natomiast w sktad dziatu Sprzedazy handlowcy i pracownicy
sprzedajacy ustugi.

Organizacja struktury zatrudnienia

W programie Symfonia Kadry i Ptace pracownikéw mozna grupowac¢ na kilka sposobow, wedtug
réznych kryteriéw. Istniejg trzy podstawowe mozliwosci grupowania pracownikéw:

e wedlug struktury katalogow,

e na podstawie przypisania do wzorcow w okresie od... do...(najczesciej w sposob
automatyczny, przez zdarzenia),

e jako wynikowa struktura przypisania pracownikow do wzorcow w poszczegodlnych okresach
ptacowych (co wynika z ustawien okresu oraz przypisania do wzorcow).

Struktura katalogéw i przypisanie do nich pracownikéw ma charakter statyczny. Oznacza to, ze
historia przynaleznosci do grup nie jest zapamietywana przez program. Ponadto pracownicy nie
dziedzicza z grup.

Przypisanie do wzorca w okresie od...do... ma strukture dynamiczng, czyli moze sie zmienia¢c w
czasie i historia zmian jest przechowywana. Ponadto pracownicy dziedzicza (przyjmujg cechy) z
wzorcow, inicjalizacje kalendarzy, systemy wynagrodzen, wartosci danych kadrowych. Przypisania do
wzorcow nie tylko grupujg pracownikow, ale rowniez, przede wszystkim, upraszczajg i przyspieszajg
wprowadzenie informacji o pracownikach. Niektére informacje wystarczy wprowadzi¢ we wzorcu
(wspolne cechy wielu pracownikéw, np. harmonogram pracy, system wynagrodzen, stawki, itp.) a
pracownicy automatycznie je dziedzicza.

Strukture zatrudnienia firmy warto zbudowac¢ réwnoczesnie w dwoch ptaszczyznach: w oparciu o
katalogi pracownikéw oraz o wzorce kadrowo-ptacowe. W pierwszym przypadku umozliwia to szybkie
wyszukiwanie pracownikow nalezacych do réznych grup np. (pracownicy etatowi, zatrudnieni na
umowe cywilnoprawng itp.), w drugim ulatwia zarzgdzanie systemami kadrowo-ptacowymi
pracownikow nalezacych do wybranego wzorca (np. tworzenie réznych kalendarzy, elementy
kadrowo-ptacowe wspolne dla pracownikdéw przyporzadkowanych do wzorca) oraz wykonywanie
‘*\ doktadnych i aktualnych raportéw (podsumowanie z wzorcéw). Odwzorowanie struktury firmy we
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wzorcach pozwala rowniez na sledzenie historii pracownika w firmie. Pozwala to precyzyjne okreslenie
w jakim dziale byt zatrudniony wybrany pracownik i jakich okresach czasu tam pracowat.

Struktura w oknie Pracownicy

Aby wprowadzi¢ dane pracownikéw w firmie, wybieramy z paska narzedziowego programu przycisk
Pracownicy.

Otwarte zostanie okno Pracownicy sktadajace sie z dwoch czesci:

o jezeli w lewej czesci okno jest otwarte na zaktadce dolnej Katalogi, to mozemy utworzy¢
strukture katalogowa zatrudnienia w firmie, w prawej czesci beda widoczni pracownicy
przypisani do wskazanego katalogu

e jezeli w firmie nie mamy jeszcze zatrudnionych Zzadnych pracownikéw, to okno z prawej
strony bedzie puste.

# Pracownicy M=l 3

|Aktua|ni pracownicy ||v| Iz‘ I]J'EBE @l{iﬂ Byt | ¢ Dodaj ” Pl Usun|
3 [ Katalog pracownikow P8 Nawiske Imig Data ur.

Wiszukiwanie Iz‘

VAT SRS

T ARE e

T Flasaadvey

VAR SAATE o ol

[ |

Rys. 5-1 Okno Pracownicy - brak struktury katalogéw i wprowadzonych pracownikow.

Zakladanie katalogow

Strukture firmy mozna budowa¢ w oparciu o katalogi utozsamiane z dziatami firmy. Do kazdego
katalogu mozna utworzy¢ podkatalogi. Przy zaktadaniu podkatalogdw nalezy wskazac¢ katalog
bezposrednio nadrzedny, a nastepnie wykorzystac jedng z dwoéch mozliwosci:

e wybrac ikone [Dodaj podkatalog],
e 7z menu podrecznego wybrac opcje Nowy.

Katalogi dla utatwienia mozemy nazwaé tak, jak dziaty w naszej firmie. Grupowanie pracownikow
najczesciej zalezy od struktury firmy. Mozemy tworzy¢ odrebne dziaty dla kazdej jednostki
organizacyjnej, a w jej ramach tworzy¢ mniejsze jednostki.

Kryterium tworzenia katalogdw nie musi by¢ Scisle zwigzane ze strukturg organizacyjng firmy, np.
wygodnie jest utworzy¢ katalog Pracownicy dojezdzajacy, w ktorym bedg znajdowaé sie wszyscy
pracownicy spoza miejscowosci, w ktérej znajduje sie zaktad pracy. Budowa takiej struktury nie
stanowi zadnego problemu, gdyz jeden pracownik moze by¢ przypisany do kilku katalogow
jednoczesnie.
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Wszyscy pracownicy zatrudnieni w danej firmie bedg widoczni, gdy zostanie wskazany Katalog
pracownikow (nadrzedny dla wszystkich utworzonych podkatalogéw).

W przyktadowej firmie utworzymy strukture katalogowa zatrudnienia.

Kliknieciem w ikone Dodaj podkatalog otwieramy okno Nowy katalog. W puste pole wpisujemy
nazwe Administracja i przyciskiem Utworz zatwierdzamy.

Nowy katalog E3

Dodaj nowy katalog:

I.t’-‘-.dministlacia

jako podelement iztnigjacego katalogu:
"K.atalog pracownikdw'’,

Utwirz I Anuluj |

Rys. 5-2 Okno Nowy katalog — tworzenie podkatalogu Administracja.

Ponownie wskazujemy katalog pracownikéw i analogicznie zakladamy katalogi Marketing i Sprzedaz
oraz Umowy cywilnoprawne i Zwolnieni.

Wskazujemy katalog Administracja i ponownie wybieramy ikone [Dodaj podkatalog], wpisujemy
nazwe podkatalogu Ksiegowos¢ i przyciskiem Utworz zatwierdzamy. W analogiczny sposob
zakladamy w katalogu Administracja kolejne podkatalogi: Biuro, Ochrona, Zarzad. Podobnie w
katalogu Sprzedaz tworzymy podkatalogi Handlowcy oraz Ustugi.

¥ Pracownicy M= 3
[ Kataloi Iz‘ 0/57 Ty orudzien 2004, .. [+ @ Edptu | F Dodaj ” Vel Usunl
Status: |Aktualn pracowricy =1 P B Nazwiske I rmig: Data ur.
##d | atalog pracownikdu Antkowiak Michak 19710215 =
- @ Administracia 5] Arciszewski Zhigniew 1970-09-02
@ Buo 7] Barszczemska Elshieta 1965-10-10
g E:Ef';n"::'sc 1] Bielski Adam 1969-05-09
e Zarzad 5] Borowska A 1970-01-09
e M arketing ﬁ_ Czajkowszka M arzena 1976-06-02
E- §® Spreedaz Czarmecki D arnirik. 19710717
i Handlowcy 5] D abroveska Celina 1963-08-15
@ Ushug 5] Debski Emil 1976-11-29
-~ @ Umowy cywino-prawne 5] Domiriak Cezary 15711119
-~ @ Zwolnieni 7] Faberek Ewelina 1972-0119
5] Grabek Daruta 1953-06-09
5] Grabowski D ariusz 19721127
5] Idzifizki Mateusz 1373-06-21
ﬁ_ Iwanicka Jadwiga 1968-05-31
5] Jacak Tomasz 1953-05-05
Q YWyszukiwanie s_}_ Janizzewsk MNarbert 19750712 LI

Rys. 5-3 Okno Pracownicy po utworzeniu katalogéw i podkatalogéw odwzorowujacych strukture
dziatow.

Umieszczanie pracownikéw w katalogach

Aby umiesci¢ pracownika w grupie lub wielu grupach, nalezy w oknie Pracownicy odszukac
wybranego pracownika i zaznaczy¢ go na lisScie za pomocg myszy. Jezeli pracownik ma byé
przeniesiony, z menu podrecznego nalezy wybraé¢ polecenie Wytnij, jesli ma by¢ skopiowany —
polecenie Kopiuj. W obu przypadkach pracownik znajdzie sie w schowku. Nastepnie nalezy otworzy¢
grupe, w ktérej ma by¢ umieszczony pracownik i wybra¢ polecenie Wklej. Aby umiesci¢ pracownika w
dalszych grupach, trzeba powtoérzy¢ ostatnig operacje.
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UWAGA Kopiowana jest tylko informacja o przypisaniu pracownika do katalogu, a nie dane
pracownika.

Mozna zaznaczy¢ jednoczesnie wielu pojedynczych pracownikdéw, trzymajac wcisniety klawisz Ctrl lub
tez grupe kolejnych pracownikéw, trzymajgc wcisniety klawisz Shift.

Mozna rowniez uzy¢ metody ,przeciagnij i upus$¢” lub klawiszy skrotu: Ctrl+X (Wytnij), Ctrl+C
(Kopiuj), Ctrl+V (WKklej) lub polecen menu podrecznego.

Uzywanie techniki ,,przeciagnij i upus¢”

Aby przenosi¢ lub kopiowa¢ obiekty na ekranie mozna zamiast przyciskdw i polecern menu, uzyc
metody ,przeciagnij i upus¢”. Po nacisnieciu i przytrzymaniu przycisku myszy na wybranym obiekcie
nalezy przenie$¢ go w nowe potozenie. W trakcie prze-ciggania mozna przytrzymywac klawisz Shift,
aby skopiowaé obiekt.

Usuwanie pracownika z grupy

Aby usung¢ pracownika z katalogu, nalezy w oknie Pracownicy odszuka¢ wybranego pracownika,

wskaza¢ go na liscie i klikngé . Otwarte zostanie menu podreczne zawierajgce dwa
polecenia:

Usun z grupy — powoduje usuniecie wskazanego pracownika z grupy. Nie oznacza to, ze pracownik
bedzie usuniety bezpowrotnie. Mozna go nadal odszuka¢ na licie wszystkich pracownikéw po
ustawieniu sie na korzeniu drzewka lub wybraniu kryterium wyszukiwania Wszyscy;

Usun — powoduje catkowite usuniecie wskazanego pracownika z bazy danych, w tym przypadku
program prosi o potwierdzenie polecenia.

Po zaznaczeniu pracownika mozna uzy¢ polecenia Usun z grupy z menu podrecznego.

Kasowanie katalogéow

W przypadku zmiany struktury organizacyjnej firmy moze wystapi¢ potrzeba usuniecia zbednych
katalogow. Nalezy wskaza¢ dany katalog i zastosowac¢ jedng z dwdch metod usuwania:

e wybra¢ ikone X [Usun podkatalog],
e z menu podrecznego wybrac¢ polecenie Usun.

Przyktadowo zbedny okazat sie katalog Pracownicy dojezdzajacy, wiec mozemy go skasowac.

UWAGA Skasowac mozna tylko taki katalog, ktory nie zawiera zadnych podkatalogéw.

Organizacja struktury zatrudnienia w oknie Wzorce

Stworzona wczesniej struktura firmy w oknie Pracownicy pozwalata nam na wyszukiwanie
pracownikow nalezacych do poszczegdlnych dziatdw, ale nie dawata mozliwosci ustalania cech
charakterystycznych dla poszczegoélnych grup, takich jak dni i godziny pracy, szczegodlne sktadniki
wynagrodzenia i inne. Dla pracownikow nalezacych do danego wzorca mozna réwniez wykonywac
raport Podsumowanie z wzorcéw, drukujac np. liste ptac dla pracownikéw przyporzadkowanych w
oknie wzorca do dziatéw firmy.

Tworzac wiasne wzorce dla dziatdw mozemy w oknie Wzorce odtworzy¢ strukture firmy, zbudowang
w oknie Pracownicy, ale z zainicjalizowanym kalendarzem charakterystycznym dla wszystkich
pracownikow nalezacych do wzorca dziatu, a réznego od kalendarza wzorca Pracownik etatowy.
Mozliwe jest w nim ustalenie specyficznych godzin pracy, uwzglednienie pracy wielozmianowej oraz
okreslenie innych czynnikbw zwigzanych z czasem pracy, np. pracy w dni swigteczne. Dla nowych
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wzorcow mozemy ustali¢ takze dodatkowe elementy wynagrodzenia charakterystyczne dla
poszczegolnych grup pracowniczych, takie jak premie, prowizje, akordy lub formy indywidualnego
ubezpieczenia.

UWAGA Wzorzec nie musi mie¢ zdefiniowanych Zzadnych cech, ale stuzyé wylgcznie do
uporzadkowania (grupowania) pracownikéw.

Aby stworzy¢ strukture firmy w oknie Wzorce, klikamy przycisk Wzorce, a nastepnie w obszarze
Katalogi w lewej czesci okna ikone [Ctri+szary plus]. Dodajemy nowy katalog np. #00 Struktura
organizacyjna. Nazwe firmy poprzedzamy znakiem kratki (hash) i zerami tak, aby katalog powstat na
poczatku listy.

™= Wzorce kadrowo-placowe M= E3
[ Katalogi Iz‘ FalH (13| arudzien 2004 [+ Editu | [ % Dodsj ” 7 Usur |
£ [Katalog weorcow kadiowo-pracowych] [+ A € 5% Nazwisko Imiie T
@ 000 Struktura organizacyjna | ;
% O b ASNE ﬁ_ Lapfz:zywmc Zyg!munl 1973-02-02
@ 0071 Pracowrik, wapdbpracownik € Lapicka Zofia 19720202
% (1 Rodzaj wynagrodzenia [umowy o FLI % tudzifiski Jarostaw 1367-0B-17
N b alick.a Sylwia 1974-04-12
55 Pl Bt B [ Miuiczpriski Mikokai 19730324
Status: |&ktualni pracowricy I~ & Miklewicz Marek 1963-03-30
] @ 000 Strukbura orgarizacying ;I 5] Mizifizka Barbara 1963-10-19
-8 Admiristracia - Biuro 5] Murcwicz Stefan 1970-04-12
-~ ddministracia - Ksiggowoss 5] Okrasa Elzbieta 1970-05-19
-8 Administraci - Ochrona 7] Olczak Joanna 1970-04-07
5] D strowzki Bogurnit 1973-02-23
¢ B Sprzedaz - Handlowoy =] 6 Papkin M
7 Pracownicy @ IE“E‘ 5] Figuba K atarzyna 1971-06-02
Status: |.t’-‘-.ktua|ni pracownicy || - | ﬁ_ Polatisks Urszul 1364-05-14
- - 5] Rosifski Rarman 1963-12-06
(WspcHPracownik i’ 7] Riybarcayk Sbawarnit 1967-0302
[ zpd)Pracownik [wersja 2.5%)
142 etatu
Administracia - Biuro ]
[Administracia - K zienowoss Lll

Rys. 5-4 Okno Wzorce — struktura katalogow firmy Etna.

UWAGA Nie trzeba trzymac¢ sie okreslonego standardu nazewnictwa katalogéw, ale nalezy
pamietac, ze sg one wyswietlane w porzadku alfabetycznym.

Definiowanie wzorcow

Zatozmy, ze w dziale administracji firmy sg =zatrudnieni pracownicy ksiegowosci, sekretariatu,
marketingu, oraz pracownicy zarzgadu. Poszczegodlne grupy moga mie¢ inne sktadniki wynagrodzenia
oraz rézne godziny pracy. Moze istnie¢ potrzeba wydrukowania oddzielnych list wynagrodzen dla
poszczegolnych grup pracownikéw dziatu. W zwigzku z tym nalezy zdefiniowac¢ oddzielne wzorce dla
kazdej z grup w dziale.

Aby zdefiniowaé¢ wzorce dla pracownikéw administracyjnych nalezy po utworzeniu gtéwnej struktury w
oknie Wzorce wybra¢ katalog #00 Struktura organizacyjna i w prawej czesci okna klikng¢ przycisk
Nowy wzorzec.

W oknie Wzorzec na zakladce Wzorzec w obszarze Przyp. pracownikéw wpisujemy nazwe
Administracja - Ksiegowos$¢ izaznaczamy wszystkie pola opcji poza polem Nie odigczaj od
pracownika po rozwigzaniu umowy o prace. Zatwierdzamy wprowadzone zmiany.
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UWAGA Jedli w obszarze Przyp. Pracownikéw struktura katalogéw nie jest taka sama jak w
obszarze Katalogi od$wiez jg przyciskiem F5.

(7| Wzorzec - Administracja - Ksiegowost

IE“EE"I"E‘ | Dane || Motka |

Mazwa: |!-’-\dministracia - Ksiegowoéd |

Twaorzenie list pkac

kopiuj system wonagrodzer
kopiuj liste przyporzgdkowanych pracownik e

Ustawienia kadrowe

[] nie odrgczaj od pracownika po rozwigzaniu umowy o prace

uwzglednij inicjalizacie kalendarza firmy [wzorcami czasu pracy)

zakres obowigzmwania wartogci z rozliczania kadrowego przedruzony na caby okres pracowy
zakres obowigzymwania wartosi 2 rozliczania kadrowego przezuniety do okresu podatkowego | 205
przy wyliczaniu fredniej wazong| z kalendarza rozszerzaj okresz przpporzadkomania na caby miesiao

Frzypizania do wzorca rozlicza) domyslnie w okresie: |kadr0wym || hd |

Uparzadkoveanie

Murner porzadkowy [Uzywany pray sartowanio wzorcow]:

]m wizorzec || [Z] Dane kadrawe || 5 Kalendarz || £ Pracownicy ||T]- System || Ksiggowanie

Rys. 5-5 Okno Wzorce — tworzenie nowego wzorca.

Analogicznie postepujemy dla innych grup pracownikéw, tworzac wzorce Administracja — Biuro,
Administracja — Ochrona, Marketing, Sprzedaz — Handlowcy, Sprzedaz — Ustugi i Zarzad.

Przypisanie pracownika do wzorca

Przypisanie pracownika do wzorca powoduje, ze w okreslonym okresie czasu od...do... pracownik
dziedziczy z wzorca ustawienia kalendarzy, system wynagrodzen oraz wartosci danych kadrowych.

Incydentalnie mozna modyfikowaé system wynagrodzen pracownika z pominieciem przypisania do
odpowiedniego wzorca. Jest to metoda, ktdérg mozna wykorzysta¢é w bardzo specyficznych
przypadkach, kiedy nieuzasadnione jest tworzenie wzorca, do ktérego mozna przypisaé pracownika.

W programie Symfonia Kadry i Place przypisanie pracownika do wzorca mozna wykona¢ na dwa
sposoby:

1. Poprzez wstawienie zdarzenia zawierajgcego akcje przypisania do wzorcow do kalendarza
pracownika (np. zdarzenie Przyjecie do pracy). Ta metoda jest zalecana podczas pracy z
programem. PrzedstawiliSmy jg wczes$niej, opisujac zatrudnianie nowego pracownika.

2. Poprzez przypisanie pracownikow (metodg grupowa lub indywidualng) do wzorcéw kadrowo-
ptacowych w pewnym przedziale czasu (np. od dnia zatrudnienia, do dnia konca
przyporzadkowania). Ta metoda powinna by¢ stosowana w przypadku, gdy nie dysponujemy
odpowiednimi zdarzeniami.

UWAGA Pierwszy z wymienionych sposobow jest duzo prostszy. Program prowadzi uzytkownika ,za
reke” i nie ma koniecznosci wpisywania dat przypisania pracownika do wzorca. Daty
wynikajg z definicji akcji przypisujacej do wzorca.
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Grupowe przyporzadkowanie pracownikéw do wzorca

W oknie Wzorzec — Administracja - Ksiegowo$¢ (patrz wyzej), wybieramy zaktadke Pracownicy i
otwieramy utworzony wczeéniej katalog Administracja, podkatalog Ksiegowos$é, po czym
przenosimy za pomocg myszy pracownikow zatrudnionych w dziale ksiegowosci na lewg strone okna.
Jezeli chcemy przenie$¢ wszystkich pracownikow jednoczesnie, przeciggamy caty katalog
Ksiegowos¢.

Przy przyporzadkowywaniu pracownikow z réznych dziatdéw lepiej jest przejs¢ na zaktadke Lista i
trzymajac wcisniety przycisk Ctrl, na klawiaturze komputera zaznaczy¢ wybranych pracownikow, a
nastepnie przenies¢ ich na lewg strone okna. W pole Od przy nazwisku pracownika wpisujemy date
od kiedy pracownik ma byé przyporzadkowany do wybranego wzorca. Jezeli znamy okres, w jakim
pracownik ma by¢ przyporzadkowany do wzorca, wéwczas mozemy wpisaé réwniez date Do.

UWAGA Niewypetniona data od oznacza przypisanie ,od poczatku”. Niewypetniona data do
oznacza przypisanie ,do konca”. Wiele przypisan do wzorcédw ma charakter ,na zawsze” a
data zakonczenia moze byC wpisana w przysziosci podczas realizacji jakiejs akcji lub
recznie, gdy to przypisanie ma sie zakonczyc.

@ Wzorzec - Administracja - Ksiegowos¢

D A

Star od | | do [2008-08-25] €3 Katalog pracawnikéw N
3 3 = | =@ Cenbrala

O Inis Mazwisko 04 Da = @ Biuo
f Joannha Borowska 08-25 @ Administracia
j D anuta Fovnacka 2008-08-25 E@ K.ziegowosc

g_ Borowska Joanna Ewa

€, [Fownacka Danutg

- Zarzad

g_ Barszczewska Elzbieta
g_ Borowska Joanna Ewa
g_ Iwanick.a Jadwiga I
g_ Kocur Roman
g_ Kownacka Danuta
G- DH Warszawa
E]--@ t agazpn ghdwny Madarzyn
g_ Antkowiak Michat
g_ Arcizzewski Zbigniewm

g_ Barszczewska Elzbieta LI
-| T Katalogi ||E| Lista |
|m Wzorzec || [2] Dane Kadiowe || ] Kalendarz || ﬁ_ Fracownicy || " Spstem || Ksiegowanie |

Rys. 5-6 Okno Wzorzec — Administracja - Ksiegowos$¢ — przypisywanie pracownikéw do wzorca.

Pamietamy, ze wszyscy pracownicy administracji otrzymujg premie regulaminowg, mozna wiec
ustali¢ dla nich element premia regulaminowa w systemie wzorca. Jezeli chcemy doda¢ do systemu
wzorca element ptacowy Premia regulaminowa, nalezy wybraé zakiadke System/Sktadniki
wynagrodzen, a nastepnie w polu wyboru okresu zaznaczy¢é DomysIny system wynagrodzen.

Po wybraniu okresu domysinego nalezy odszukac i wybrac¢ element Premia regulaminowa z katalogu
elementéw kadrowo-ptacowych w prawej czesci okna, po czym przeciggnaé go przy pomocy myszy
na lewg strone, dodajac tym samym do systemu wynagrodzen wzorca.
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i+ Wezorzec - Administracja - Ksiegowosc -8l
(o]« «I»]v]
Okres: &‘ Darnyélny spstem wynagrodzer"" - | Ff? @
Sktadniki wynagrodzen H Wartagci domysine || Rozliczanie waorca H Rozliczani pracownicy |
-_ -
lEI e Poligcenia ﬂ
B Spstem wynagrodzer E-§% Premie
i iy Elementy 2grupowane [+l Paramety
E‘ ) SkPadnik.i . &) potracenie premii
i & Premia regulaminowa @ potigcenie premii (2]

b Parametry @ premia [%]

- {2 Dbcigzenia @ premial

i g Maliczenia @ Premia | w pier. niep. mies. zat
@ premia [l b
@ premia |l

@ Fremia kwartalna
@ Premia kwartalna [%]
@ premia niewwchodzgca do . wilop

@ Premia regulaminowa

@ Fremia uznaniowa
{8 Prermia s narinwa dkesowa 2]

h— K.atalagi Kategone
|!§;} Wzozeo | Dane kadiowe || &l Kalendarz || £ Pracownicy HT} System Ksiegowanie

Rys. 5-7 Okno Wzorzec — Administracja - Ksiegowos$¢ —dodawanie elementu ptacowego do
DomysInego systemu wynagrodzen wzorca.

UWAGA W ten sposob wszyscy pracownicy nalezacy do wzorca Administracja - Ksiegowos¢
majg w swoich systemach wynagrodzeh element kadrowo-ptacowy Premia
regulaminowa. Nie jest konieczne, aby system ptacowy wzorca zawierat jakiekolwiek
elementy systemu wynagrodzen. Pomimo to, tak zdefiniowane wzorce mogg by¢
bardzo uzyteczne.

Podobnie mozemy postgpi¢ dodajac odpowiednie elementy kadrowo-ptacowe do innych wzorcow,
ktére zdefiniowaliSmy. Moze sie zdarzy¢, ze program nie dysponuje odpowiednim elementem
kadrowo-ptacowym. W takim przypadku nalezy zdefiniowaé wtasny element.

Przykltadowo rozwazmy sytuacje, gdy w trzecim roku dziatalnosci nasza firma zaczeta przynosic
znaczace zyski. Cztonkowie zarzadu firmy postanowili przyznaé sobie jednorazowa, roczng premie od
osiggnietych zyskow. Nie wiemy, czy ta sytuacja powtérzy sie w roku nastepnym. W takim przypadku
mozemy zdefiniowa¢ nowy element kadrowo-ptacowy, bedacy sktadnikiem wynagrodzenia, potem
wstawi¢ do systemu kadrowo-ptacowego wzorca Zarzad, a nastepnie uzyskang kwote rozliczyé
w wybranym okresie ptacowym.

Wyszukiwanie pracownikéw

Modut Kadry i Place umozliwia zaawansowane wyszukiwanie i filtrowanie pracownikéw wedtug
danych zgromadzonych w programie. W lewej dolnej czesci okna Pracownicy dostepne jest szeroko
konfigurowalne wyszukiwanie.

SO wiyszukivanie Iz‘

0¢t[2003.06-01 | Do:[2003-06-30 5]

| wiszpsey-

Rys. 5-8 Fragment okna Pracownicy — zaktadka Wyszukiwanie.

Z nagtowku zaktadki Wyszukiwanie znajduje sie definiowalny zakres dat ograniczajacy wyniki
wyszukiwania do wskazanego okresu.
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Standoardowo dostepny jest tylko filtr pokazujacy wszystkich pracownikéw, aby stworzy¢ wiasne

1

kryteria wyszukiwania nalezy nacisna¢ przycisk dodaj || a nastepnie w otwartym oknie Kryterium
wyszukiwania wprowadzi¢ warunki wyszukiwania.

__": Kryterium wyszukiwania

M azwa: |Z.ﬂrudnieni na etat bez premii. |
Funkcja: |A"B |
wdarunki krgterium

&9 [ Element Wwharlmek

FE lUmowa o prace stosunek pracy |_| zawiera H czas higokreglony
B kwata premii kwartalne| rdwne 0,00

Rys. 5-9 Okno Kryterium wyszukiwania — przyktadowa Definicja.

Po zapisaniu kryterium wyszukiwania mozemy je zastosowac¢ przyciskiem Wykonaj . Spowoduje to
wyszukanie pracownikéw spetniajacych wybrane kryterium w aktualnej grupie pracownikéw. Aktywne
kryterium wyszukiwania jest oznaczone ikong . W celu zakonczenia wyszukiwania i pokazania catej
listy pracownikéw z aktualnej grupy nalezy wybra¢ predefiniowane kryterium —-Wszyscy—.

UWAGA  Wyszukiwanie wedlug zadanego kryterium bedzie aktywne do czasu wybrania
predefiniowanego kryterium —Wszyscy-.

Definiowanie kryteridw wyszukiwania

Dodajac Warunki kryteriow przyciskiem Dodaj nalezy w polu Element za pomocg przycisku [l wybrac
elementy kadrowo-ptacowe wedtug jakich chcemy wyszukiwaé. Dodatkowo kazdemu elementowi
powinien zosta¢ zdefiniowany warunek logiczny jaki ma spetniaé. Dla wartosci liczbowych sg to
warunki typu mniejszy, réwny, wiekszy, natomiast dla wartosci stownikowych mozemy rozpoczyna
sie, zawiera, nie zawiera.

Dodatkowo w kolumnie A kazdy element otrzymuje unikatowy indeks, wedtug jakiego w polu Funkcja
mozna tworzy¢ zaleznosci logiczne miedzy elementami. Definiowane jest to prostym wyrazeniem
matematycznym gdzie operatory oznaczajg odpowiednio:

+—1lub
*—i
| — negacja

Nawiasy stuszg do ustalania kolejnosci dziatan.
Przyktadowe wyrazenia:

e A"B*C — wszystkie warunki muszg by¢ spetnione

e A+B — Alub B musi by¢ spetniony

e (A+B)*C—AiClub B i C muszg by¢ spetnione

e IA*B — A nie moze by¢ spetniony, B musi by¢ spetniony

W kolumnie Pytanie przed wykonaniem mozliwe jest oznaczenie danego kryterium znakiem ? aby
w trakcie wykonywania wyszukiwania program poprosit o0 podanie wartosci.

Zotta flaga * jest mozliwa do ustawienia dla elementéw z wartoscig stownikowa. Ustawienie tej flagi
spowoduje pobranie atrybutu elementu stownika zamiast podstawowej wartosci elementu stownika.

SR
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Definiowanie elementéw kadrowo-ptacowych

Kazdy element systemu kadrowo-ptacowego posiada swojg definicje, czyli zestaw informacji
okreslajacych nazwe, opis, typ oraz wiasciwosci elementu. Istnienie definicji elementu warunkuje
mozliwos¢ umieszczenia danego elementu w dowolnym systemie kadrowo-ptacowym, sama definicja
zas precyzyjnie okresla funkcje, jakg element petni po umieszczeniu go w konkretnym systemie.

Dla zdefiniowania elementu Premia od zysku czyli sktadnika wynagrodzenia Zarzadu firmy musimy
najpierw zdefiniowaé¢ dla niego odpowiednie argumenty: element kadrowy — Roczny zysk firmy
stuzacy do wprowadzenia informacji o wartosci zysku firmy w poprzednim roku kalendarzowym oraz
element kadrowy - procent premii od zysku okreslajacy procent premii od zysku jaki otrzyma kolejny
cztonek Zarzadu firmy.

Aby zdefiniowa¢ nowy element kadrowo-ptacowy nalezy klikngé¢ przycisk Kartoteki i z menu wybraé
Elementy.

Elementy kadrowo-placowe

Tt Katalogi FER  os2529 | | \EECh0T] [° Dodai] (9% Weur|
B Katalog elementdw kadrowo-pracow « || M| Mazwa Opis

" % 310 ;itAijE e — % dadatku funkcyjnego % dodatku funkeyineqgo i’
-

: S a— @ % dodatku stazowego % dodatku stazowego

B @ 02 Ewidencia kadowa
[+l % 03 Ewidencia 215

B Elementy zgrupowane
E‘ Sktadniki

[ |
F.ategorie EI

) Obciazenia
& Maliczenia LI

Klasy Iz‘

*» 01 Wehodzi do podstawy opodatkoy =
*» 02 Wehodai do kot brutta wenagri

*» 03 wehodzi do padstawy ub, emeryt

*» 04 Wehodzi do podstawy ub, CthDtﬂ

p Wizzukimwanie

Elementy kziegomwane

T AMames AmEaaEna..

BERE

Przechodzace do nastepnego miesigoa

| It Katalogi |

i

g s s 5 s )

% dodatku stazoweqo.

i

wyn. dla prathika od skb. na ub. zdrow.

i

wyn. dla prathika od wypk. fw. z ub. chor.

i

Wy, 2 byt termin. wplacenia pod. doch

i

wynad. zasadniczedo jako prawa autorskie

i

kozztdw uzyzkania

i

kozztdw Lzyskania dia praw autorskich

i

kozzhdw Lzyskania od umowy o dzieka

i

kozzhdw uzyskania od umow zlecenia

i

obnizenia zasitku za brak zaswiadczenia

i

podatku od praw autarzkich

i

podatku od urowy o dzieka

i

podatku od urowy zlecenia

i

podatku od urowy zlecenia 2 pracownikiem

i

podatku od urdw z art. 13 pkt 7

i

prowizii |

i

proizii |l

i

provizii 1
%skbadki na FGSP za pracownika
Zzkbadki na Funduzz Pracy za pracownika

Fekbadkina uh enck finan reeas oh

i

dodatku stazowego

i

wyhagrodzenia naleznego pkathikowi .

i

wyhagrodzenia naleznego pkathikowi .

i

wyn. dla phatnika z twtubu terminoweaa...

i

wyhagrodzenia zazadniczeqo z koszta..

i

kosztdw uzyzkania

i

kosztdw uzpskania dla praw autorskich

i

kosztdw uzpskania od umowy o dzieto

i

kosztdw uzpzskania od umowy Zlecenia

i

obhizenia wysokoici zasitku za niedost .

g

podatku od praw autorzkich

g

podatku od umowy o dzisko

g

podatku od umowy zlecenia

g

podatku od umowy zlecenia z pracowni..

g

podatku od umdw z art. 13 pkt 7

g

prowiz |

g

prawizi |1
Zprawizii 11
#zktadki na Funduzz Gwarantowanych ..

#zktadki na Fundusz Pracy za pracowni..
Procant tkhbadli na nherriecranie cnnke LI

Rys. 5-10 Okno Elementy kadrowo-ptacowe — zaktadka Katalogi — lista elementéw.

Analogicznie jak poprzednio, tworzymy katalog, np. Whasne, gdzie bedg przechowywane elementy

wiasne.

UWAGA Definiujac nowe elementy systemu kadrowo-ptacowego, warto stworzyé wczesniej
nowy katalog, w ktérym te elementy zostang umieszczone. Mozna w ten sposéb

uprosci¢ proces wyszukiwania potrzebnych elementéw.

Po otworzeniu katalogu klikamy przycisk Dodaj znajdujacy sie na pasku narzedziowym nad listg
elementéw.

W oknie Element w polu Nazwa wpisujemy nazwe nowego elementu, jednoznacznie identyfikujacy
dany element i jego funkcje w programie. W polu Opis wprowadzamy szczegétowqg informacje
dotyczace tworzonego elementu.
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Poniewaz definiowany element bedzie nalezat do typu elementéw kadrowych, zaznaczamy pole opcji

Element kadrowy. Typ elementu decyduje o podstawowej funkcji elementu w systemach
wynagrodzen.

UWAGA Element kadrowy to element systemu kadrowo-ptacowego przechowujacy dane
kadrowe wraz z ich historig. Definiujgc element wybieramy jego typ: liczba rzeczywista,
utamek zwykly, data, napis, element stownika, element typu lata, miesigce, dni.

W tym przypadku jako typ elementu wybieramy liczbe rzeczywista.

=1 KKl

Informacie podstawow

Mazwa:  [Roczny zysk firmy |

Opis: Fioczny zysk firmy

Do druku | |

Typ elementu

E‘ O Skbadnik wynagrodzenia

it Farametr dla innpch elementdw wenagrodzed

= O Naliczenia [dia potrzeb statystyki lub urzgddw]

) O Dbcigzenie - rozdysponowanie wynagrodzenia

B O Element zaripowarny

Element kadrovay Tup elementu; |Iic2ba rzeczmmista || - |
(O Element kadrowy zgmipovary

@ O atrybut elementu kadrowego zgrupowanego
@ O widok na element kadrowy zgrapovany

Wiliczanie stanu elementu

[] Element shuzy do wliczania stanu na dzief

g Skradnik

BE Atybuty ||gg Klazyfikacje ||E§ Formuba ||h« Dotaczanie || Ksiegowanie||F[)(]Uz’ycie|

Rys. 5-11 Okno Element — zakltadka Sktadnik — wybor typu dla Rocznego zysku firmy.
Po zapisaniu wprowadzonych zamian przyciskiem Zapisz, przechodzimy na zaktadke Atrybuty.

Atrybuty pozwalajg precyzyjnie okresli¢ rozne wiasciwosci elementu. Zestaw atrybutéw zalezy od
wybranego w poprzednim oknie typu elementu.

Zaznaczamy atrybut Warto$¢ pieniezna. Wybieramy réwniez atrybut Tylko globalna, co oznacza, ze
dla tego elementu nie mozna wprowadza¢ wartosci dla poszczegdlnych pracownikéw, a jedynie
globalne dla firmy. Ponownie zapisujemy zmiany.
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Il 1]
Abbuty
wartofé pienigna [] dopuszczalne wiele wartofci dziennie
[T element ukmty [] uniewazni przy rozwiazaniu umovy
[ stosuj wartosé domyélng [ inicjalizacja wartoéciami innych danych
[] dopuszczalna wartoé uiemna [] dodawanie wartofci w zamknistym okre...
Precyzia: |pal'na || - |
Zasieg wartoici Syanalizuj brak wartodci
) indywidualna O zawsze
) ogdlnodostepna O tylko w okresie zatrudnienia
() itvlko globalna {# nie sygnalizuj

Pobieranie wartogci

Rozstrzyganie pray wisloznacznogci |bez rozstrzypgania || hd |

sumuj w preypadku wiely westapien

‘W artadci wa dat okresu: | kadrowym =1

Przy podzumowaniach: |Sumui wartofci przy grupowaniu okresdw oraz przy grupowaniu pracown_._" - |

PE4 Skkadnik | |ER Atrybuty ||gg Klazyfikacie ||E% Farmuta ||T]- Dotaczanie || Ksiegnwanie”F[}{]Uz'yciel

Rys. 5-12 Okno Element — Roczny zysk firmy - zaktadka Atrybuty —ustalanie wartosci atrybutow
elementu.

Nastepnie klikamy przycisk E i zamykamy okno elementu. Pierwszy argument zostat zdefiniowany.
Ponownie klikamy przycisk Dodaj, znajdujacy sie na pasku narzedziowym nad listg elementéw i
definiujemy drugi argument.

24| Element - I =

I« 1]

Informacie podstawaow

Mazwa: | % premi od zysku |

Opis:

Frocent premii od zyzku

Do druku | |

Tup elementy

@ O Skkadnik wynagrodzenia

i Parametr dla innpch elementdw wenagrodzen

<A 0 Naliczenia [dia potrzeb statystyki lub urzedéu)

2 O Obcigzenie - rozdysponowanie wynagrodzenia

B O Element zgrupovsany

@ {Element kadropy i Tup elementu; |Iiczba rzeceywizta || v|
O Element kadiowy zarupowarny

@ O Atybut elementu kadowego zgupowanego
@ O widok na element kadiowy zarupowany

wiyliczanie stanu elementu

[] Element stuzy do wyliczania stanu na dzieh

-IE‘ Skbadrnik ||E',f Aatrybity ||gg Klazyfikacie ||E% Farmuta ||T]- Dotaczanie || Ksiegnwanie”F[}{]Uz'yciel

Rys. 5-13 Okno Element — zaktadka Sktadnik — wybér typu dla % premii od zysku.

Na zaktadce Atrybuty ustalamy jego atrybuty wybierajgc warto$¢ jako ogélnodostepna, co oznacza,
ze mozna wprowadzaé wartosci dla firmy, wzorcéw lub indywidualnie pracownikom.

MXKDPV2010P0002



Pracownicy

5-13

77| Element - %o premii od zysku 1

BRI

Atrpbuty

[ wartosé pieniezna

[ element uknyty

[ stosuj wartods domysing

[ dopuszczalna wartods ujemna

Precvzia  |petna =]

[ dopuszczalne wigle wartosci dzienmie
[ uniewaznij przy rozwigzaniu umowy

[] inicjalizacia wartofciami innwch danwch
[] dodawanie wartosci w zamknietym okre..

Zazieg warkosci
O indywidualna
®{ogdlnodostepna
O tylko globalna

Fohieranie wartodci

Sugnalizuj brak. wartogci

O ZAWEZE

O tylko w okresie zatudnienia

@ rie syanalizuj

Rozstrzyganie pray wieloznacznodci: |hez rozstizygania =]

L) wprzypadku wigly wostspien

Wartofoi wg dat okresu; | kadrawym ” S |

Przy podsumaowaniach: |Sumui wartogci pray grupowaniu okresdw oraz pray grupowaniu placown...” - |

P4 Skradrik. ;B,E Atrybuty ||E,'g Klasyfikacie ”E% Formuta ||h- Dokgczanie || Ksiegowanie||F[)(]Uz’ycie|

Rys. 5-14 Okno Element — % premii od zysku - zaktadka Atrybuty — ustalanie wartosci atrybutow

elementu.

Nastepnie przy pomocy przycisku E zamykamy okno elementu. W ten sposob zdefiniowaliSmy drugi

argument.

Teraz mozemy przejs¢ do zdefiniowania naszego gtdwnego elementu. Ponownie klikamy przycisk

Dodaj. Wprowadzamy element Premia od zysku firmy.

7| Element - M= E3

BRI

Informacie podstamwor

Mazwa; |F'remia od zysku firrmy |

Dpis: Pramia od zysku firmy

Do druku:|

Typ elementu

[@ ® Skbadrik wynagrodzenia

i Pararetr dla innych elementdw wonagrodzer
A 3 Maliczenia [dia potrzeb statystyki lub urzeddw)
@l {3} Obciazenie - rozdysponowanie wynagrodzenia
By O Element zgrupowany

3 Element kadrowy

3 Element kadrowy zgrupowany

@ 3 Atybut elementu kadrowego zgrupowanego
@ 3 widok na element kadrowy zgrupowany

Wiliczanie gtanu elementu

lement shuzy do wliczania stanu na dzien

(=[]

]Ej Skbadnik |28 Atmbuty ||E,'g Klasyfikacie ”E% Formuta ||h- Dokgczanie || Ksiegowanie||F[)(]Uz’ycie|

Rys. 5-15 Okno Element — zaktadka Sktadnik — wybér typu dla Premia od zysku firmy.

Ustalamy typ elementu jako skladnik wynagrodzenia, element tego typu decyduje bezposrednio o

wysokosci  przychodu pracownika.

Sktadnik moze by¢é uzywany przy budowaniu systemoéw

s
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wynagrodzen pracownikow i wzorcow kadrowo-ptacowych. Wartos¢ sktadnika jest wyliczana z innych
elementéw za pomoca formuty obliczajace;.

Nie zapisujemy zmian i przechodzimy do zakfadki Atrybuty.

Na zaktadce Atrybuty zaznaczamy pola warto$¢ pieniezna oraz wybieramy opcje nie dolaczaj
argumentow. Nie zapisujemy danych.

7 Element - [_ (O] x|

I« ]

Abbuty

[] przechodzi do nastepnego miesiaca [ dopuszczalna wartods ujemna
[ element uknty [ ze znakiem ujemnym
wartosd pieniezna inie dobgozaj argumentdw

Precyzia  [petna =]

Pobieranie wartogci

Przy podzumowaniach: |Sumui wartofci przy grupowaniu okresdw oraz przy grupowaniu pracown_._" - |

B4 Skiadrik E:f Atrybuty ||gg Klagpfikacie ||§% Formuta ||h- Liokaczanie || Ksiegnwanie”F[}{]Uéyciel

Rys. 5-16 Okno Element — Premia od zysku firmy - zakladka Atrybuty — ustalanie wartosci
atrybutéw elementu.

UWAGA W formule obliczeniowej definiowanego elementu uzywamy innych elementow jako
czesci sktadowych formuly (argumentéw), potaczonych odpowiednig operacja. Kiedy
ten element jest wykorzystywany w systemie wynagrodzen, program automatycznie
dodaje do systemu, oprocz zdefiniowanego elementu réwniez jego argumenty. Po
zaznaczeniu atrybutu nie dolaczaj argumentéw na zakladce Wartosci znajdzie sie
jedynie element wynikowy. Pomimo zaznaczenia tego atrybutu argument moze jednak
zosta¢ pokazany, jesli: argument ma warto$¢ niepoprawng (np. ,#UJEMNA”) lub
argument jest parametrem i nie ma okreslonej wartosci dla pracownika, wzorca lub
globalnie.

Formuly elementow

Nie zapisujac danych przechodzimy na zaktadke Formutla, gdzie zostang okreslone argumenty
brane do obliczen oraz formuta obliczajgca wartos¢ definiowanego elementu. Dla naszego elementu
argumentami beda: Roczny zysk firmy i % premii od zysku a formutg Procent z.

Aby wybra¢ odpowiednig formute nalezy klikng¢ przycisk J
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Eé Podstawa do drukowania deklaraci 2105 B2a ;I
Eé Podstawa do wynagrodzenia za chorobe

Eé Podstawa do wynagrodzenia za godziny noche

Eé Podstawa do wynagrodzenia za nadgadziny

Eé Podstawa do wynagrodzenia za nadgadzing 2 poprzedniego okresu

Eé Podstawa sktadki na ubezpieczenie emerytalng i rentowe od zasitku wychowawzzego

Eé Podstawa wymiaru chorobowego w pierwszym miesiacu 2atrudnienia

Eé Podstawa wymiaru skkadki na ub. spob. z uwz. przekrocz. roczne] podstawy _I
Eé Podstawa wyrmiaru skkadki na ubezpieczenie chorobowe | vwwpadkowe

Eé Patracenie wynagrodzenia za okres pobierania zasitkow

Eé Procent sk, na ub. zpot. finan. przez ubezp.

LS Procent 2
I3 Procert z llaczynu

I Pracent z sumy [
b -

Mbierzl Al |

Tt Katalog | Lista I

Rys. 5-17 Okno Formuty — wybér formuty obliczajacej wartos¢ elementu.

W oknie Formutly wybieramy z zaktadki Katalog lub Lista formute Procent z, a nastepnie klikamy
polecenie Wybierz.

it v

Formuty elementu

Formuba:  [phacowa [ =] [Procentz |E|

EZE

Klazy parametrdw dodatkowych

Wartodoi argumentdw formuy

_ EXEE
Argunent Wartost
procent B i panammadn
podstana B i panammadn
|Ej Sktadnik. ;B,E Atrybuty ||E,'g Klasyfikacie ”E% Formuka ||h- Dokgczanie || Ksiegowanie||F[)(]Uz’ycie|

Rys. 5-18 Okno Element — Premia od zysku firmy - okno Formuta — po wybraniu formuty Procent z.

Teraz nalezy okreslic elementy bedace parametrami dla formuty. Zaznaczamy pole elementu

bedacego podstawg do obliczen (kolumna Argument), a nastepnie klikamy przycisk . W oknie
Wybierz element kadrowo-ptacowy po odszukaniu wczesniej zdefiniowanego elementu Roczny
zysk firmy, zaznaczamy go i klikamy przycisk Wybierz, a nastepnie Zamknij.
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Wybierz element kadrowo-placowy

Pracownik ozigga preychody ozgkladkowane poza zakkadem pracy ﬂ

pracownik, ubezpieczony (wg, £115]

Prawo jazdy

procent potrgoenia premi

procent premi

procent premii kartalne)

Prog dni wenagrodzenia chorobowego

Przecivwwskazania do zatudnienia

- 48 przekroczenie roczne] podstavwy skbadki

&g przpznana kwota zaniechania poboru zaliczki

- 4% Rachunek US

-+ % roczna ulga podatkowa =
rmy

L OO e o

~ % Rodza) schorzenia

| |

Wighierz || Zamknij |

[ Katalogi K ategorie |

Rys. 5-19 Okno Wybierz element kadrowo-ptacowy— wybor elementu Roczny zysk firmy.

Analogicznie postepujemy dla drugiego argumentu formuty, ale w tym przypadku wybieramy element
% premii od zysku.

Wybierz element kadrowo-placowy

=- Elementy kadrove

- &g % dodatku funkcyinego
wr, dia phatnika od sk na ub. zdiow.
wr, dia phatnika od wypk, $w. 2 ub. chor.
g, 2 bk, bermin, wpbacenia pod. doch
wynag, zazadniczego jako prawa autorskie
fkosztawm uzyzkania dla praw autorskich
fkosztam uzpzkania od umowy o dzieko
fkosztam uzyzkania od umowy zlecenia
%obnizenia zasitku za brak zagwiadczenia
fpodatku od praw autorgkich
fpodatku od umovay o dzieko
fpodatku od umovay zlecenia

fpodatku od umovay zlecenia z pracownikiem I
-
A oben s oA e e o ok 10 AT

[ Katalogi K ategorie |

Rys. 5-20 Okno Wybierz element kadrowo-ptacowy— wybér elementu % premii od zysku.

L

L

SR

L Al I A R

Wighierz || Zamknij |
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7| Element - M= E3

BRI

Formuty elementu

Formuba:  |phacowa [+] [Procent= |E|

EZE

Klazy parametrdw dodatkowych

Wartodoi argumentdw formuy

EEE
Argunent Wartost
procent B = premii od zysku
podstawa

Rys. 5-21 Okno Element — Premia od zysku firmy - zakladka Formuta — po okresleniu argumentéw
formuty.

Zapisujemy zmiany.

Klasyfikacja elementow.

Po zapisaniu zmian przechodzimy do zaktadki Klasyfikacje, gdzie ustalamy do jakich klas bedzie sie
zaliczat definiowany element. Dotgczenie elementu do klasy utatwia jego wykorzystanie do naliczania
systemow wynagrodzen. Klasy stuzg do grupowania elementéw. Wszystkie elementy zawarte w danej
klasie moga by¢ uzyte jako parametry formuty do obliczania wartosci innego elementu.

UWAGA W programie Symfonia Kadry i Place wartosci elementéw sg obliczane przy pomocy
formut. Kazda formuta oblicza wartos¢ na podstawie swoich parametrow. Lista tych
parametrow moze sie skltada¢ z wielu elementéw. Specyfikowanie ich jawnie ma
zasadnicza wade, po zdefiniowaniu nowego elementu, ktéry ma by¢ uzywany przez
istniejagce formuly, uzytkownik musi go doda¢ do parametrow kazdej z tych formut.
Jezeli o tym zapomni, to podczas naliczania systemdéw wynagrodzen nowy element nie
zostanie uwzgledniony. W tym kontekscie o wiele lepszym rozwigzaniem jest
zastosowanie klasy elementéw jako parametru formuly. Po zdefiniowaniu
odpowiedniego elementu wystarczy przyporzadkowaé go do odpowiedniej klasy, dzieki
czemu zostanie on automatycznie uwzgledniony podczas obliczania wartosci formut,
ktérych parametrem jest ta klasa. Element moze jednocze$nie naleze¢ do wielu klas.

Na zaktadce Klasyfikacje klikamy przycisk Nowy element (Ctrl+szary plus), a nastepnie w oknie
Wybér klasy elementu dodajemy definiowang klase do elementu za pomoca polecenia Dodaj.
Nastepnie zamykamy okno wybierajac Zamknij.
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Wybor klasy elementu

3

03 Sktadniki dopetniane przy akrelaniu min. p

02 wchodzi do kwoty brutto vynagrodzenia

03 wchodzi do podstawy ub. ememtalno-rentaor
04 wchodzi do podstawy ub. chorobowego

05 wchodzi do podstawy ub. zdrowotnego

051 Wichodzi do podstawy ub. zdrowat. pratna
08 w'chodzi do podstawy naliczania wynaarod:
09w 'chodzi do podstawy naliczania wynaarod:
091 wichodzi do podstawy wen, urlopoweago ja

A A A N N N )

10 chodzi do kwaty netto umdw cywilno-prauﬂ

| Dodsi  Zamkni |

[t Katalogi Klazy |

Rys. 5-22 Okno Wybér klasy elementu.

Aby element Premia od zysku firmy znalazt sie w systemach wynagrodzen nalezy doda¢ go do klas
przedstawionych na ponizszym rysunku (w sposob przedstawiony powyzej).

74 Element - Premia od zysku firmy

I« 1]

Klazy elemantu

e
7o '

11 wWehodzi do podstay opodatkowania
02 WwWichodai do kwaty brutho wynagrodzenia
03 Wwchoda do podstamy ub, emerptalno-rentomego

hodzi do p m ub. chorobowego

05w chodz do podstas ub, zdrowotnego

=

|E‘ Skbadnik ||E“:l Aatrybity ||gg Klazyfikacie ||E% Farmuta ||T]- Dotaczanie || Ksiegnwanie”F[}{]Uz'yciel

Rys. 5-23 Okno Element — Premia od zysku firmy - zaktadka Klasyfikacji — ustalanie do jakich
klasyfikacji powinien wejs¢ definiowany element, aby wszedt do systeméw wynagrodzen.

Dodawanie elementéow do systemu wynagrodzen wzorca

Aby premie zdefiniowang dla pracownikéw przypisanych do wzorca Zarzad mozna byto rozliczyé
finansowo w wybranym okresie ptacowym, nalezy otworzy¢ okno tego wzorca na zakfadce
System/Sktadniki wynagrodzen. W polu Okres wybieramy okres ptacowy, w ktérym chcemy naszg
premie rozliczy¢.
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7 Wzorzec - 2arzad

[l «]> 1]

III Okres: @lgludzieﬁ 2004, podstawowy ”Ll 3 @
|

Sktadniki wynagrodzeh ||

Wartogei domysine | | FRozliczanie wzor:a | | FRiozliczani pracownicy

= mafx]

B System wynagrodzer

i By Elementy zorupowane
E‘ Skkadniki

m Parametiy

) Obcigzenia

i g Maliczenia

B Katalog elementdv kadrowo-pracowpch
- 8 D0WEASME
B % premii od zysku

- § 0 Skbadniki wynagrodzer

H- @ 02 Ewidencia kadrowa

- 8 03 Ewidencia ZUS

H- @ 04 Parametry

H- @ 05 Tranzakcie

- % 0B GUS

- % 07 Maliczenia

- @ 10 Sterujace

- @ 99 Elementy z wersji 2.5% programu Prace

oy o O OO OO e O e O e B oy O

-| Tt Katalogi || K ateqorie |

|m Wanrzes || [2) Dare kadrowe |

K alendarz || £ FPracownicy ||T} System K siegowanie

Rys. 5-24 Zaktadka systemu wynagrodzen wzorca — przed dodaniem elementu.

W lewej czesci okna odszukujemy z kategorii lub katalogu zdefiniowany wczeéniej element Premia od
zysku firmy i przeciggamy go na lewg strone okna. Nasz element powinien pojawi¢ sie jako skfadnik
wynagrodzenia na drzewku systemu wynagrodzen.

7 Wzorzec - 2arzad

[o]l«]> 1]

III Okres: @lgludzieﬁ 2004, podstawowy ||+ | # @
|

Sktadniki wynagrodzeh ||

Wartogei domysine | | FRozliczanie wzor:a | | FRiozliczani pracownicy

= ]

B System wynagrodzer

By Elementy zgrupowane
=l [ Skhadniki

C B g Premia od zysku fimy
v Paramnetr

: Zeria
i g Maliczeni

B Katalog elementdw kadrowo-pracowch
=l § 00 WEASHE
B % premii od zysku

----- [ Premia od zysku firm

[#]- @ 01 Skkradniki wynagrodzen
[*- @ 02 Ewidencia kadrowa
[+ § 03 Ewidencia ZLIS
[*- @ 04 Pararnetry
[*- @ 05 Tranzakcie
- §% 0F GUS

- § 07 Naliczenia

[#]- @ 10 Sterujace

[#]- @ 33 Elementy z wersji 2,59 programu Prace

-| Tt Katalogi || K ateqorie |

|m Wanrzes || [2) Dare kadrowe |

K alendarz || £ FPracownicy ||T} System K siegowanie

Rys. 5-25 Zaktadka systemu wynagrodzen wzorca — po dodaniu elementu.
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UWAGA Gdyby omawiany element byt sktadnikiem wynagrodzenia wystepujgcym co miesiac,
nalezatoby go doda¢ do systemu wynagrodzen wzorca w okresie domysinym. Podczas
tworzenia okreséw ptacowych system jest kopiowany do nowo utworzonego okresu z
okresu domysinego.

Definiowanie zestawéw danych kadrowych

Nastepnym krokiem jest okreslenie wartosci zdefiniowanych elementéw dla poszczegdinych
pracownikow nalezacych do wzorca Zarzad.

Aby odszukac¢ element Premia od zysku firmy na zaktadce Dane kadrowe, nalezy zdefiniowac¢ nowy
zestaw kadrowy.

Po wybraniu przycisku Kartoteki, otwieramy Zestawy elementow/Zestawy danych kadrowych,

klikamy przycisk i z menu wybieramy polecenie Nowy katalog, ktéremu nadajemy nazwe np.
Etna. W tym katalogu bedziemy przechowywa¢ zestawy zdefiniowane dla naszej firmy.

Po pojawieniu sie nowego katalogu otwieramy go i ponownie klikamy przycisk , tym razem
wybierajac polecenie Nowy zestaw kadrowy. Nadajemy mu nazwe, np. Wynagrodzenia.

Po wybraniu zdefiniowanego wtasnie zestawu w lewej czesci okna, przechodzimy do prawej czesci i

klikamy przycisk Nowy w celu okreslenia elementéw, kiore wejdg do zestawu. W oknie
Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych zaznaczamy elementy % premii od zysku oraz
Roczny zysk firmy, za kazdym razem klikajac przycisk Doda;j.

Dodawanie elementow kadrowo-placowych

B Elementy systemu vwynagrodzer ﬂ
=- Elementy kadrove
% dodatky funkcpinego
% premii od zyzku
% wun, dla phatnika od sk na ub. zdiow.
% wun, dla phatnika od wypk, $w. 2 ub. chor.
% v, 2 tut, bermin, wpkacenia pod. doch
% wnag. zazadniczego jako prawa autorskie
fkosztawm uzyzkania dla praw autorskich
fkosztam uzpzkania od umowy o dzieko
fkosztam uzyzkania od umowy zlecenia
%obnizenia zasitku za brak zagwiadczenia
fpodatku od praw autorgkich
fpodatku od umovay o dzieko
fpodatku od umovay zlecenia ﬂ

rmd =ty mA e ol o el e

[ Katalogi K ategorie |

Rys. 5-26 Okno Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych wstawianie elementéw do zestawu
danych kadrowych.

L Al I A R

Dodsj || Zamkni |

W oknie Zestawy elementow w zestawie danych kadrowych Wynagrodzenia pojawig sie dodane
elementy kadrowo-ptacowe.
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T}Zestawy elementim E‘ |Wynagrodzenia | II“I‘ ¢ Doda || ‘X Usun|

Zastawy elementi & 7 premii od zysku
Bt P Systemowe ¢ Roczny zpsk firmy
& [l Zeznania podatkaowe

B~ (8 Fima - defiricie

B % Pracownik - definicie

- [y Zestawy danych kadrowch
B4 Etna
| it

4 Dane osobowe pracowhi..

9 Urnaway

4 Winagrodzenia

4 Podatki

Sy 2Us

-7 D are firrny

Rys. 5-27 Okno Zestawy elementéw zawartos¢ definiowanego zestawu Wynagrodzenia.

Wprowadzanie globalnych wartosci danych kadrowych

Zysk firmy w roku 2004 wyniost 500.000 PLN. Poniewaz wartos¢ tego elementu jest dang dla catej
firmy, nalezy wprowadzic jg na zakltadce Dane kadrowe w oknie Firma.

Po kliknieciu na pasku narzedziowym programu przycisku Firma zostanie otwarte okno Firma.
Przechodzimy na zakiadke Dane kadrowe. W polu Zestaw wybieramy zestaw Etna/
Wynagrodzenia.

Zestan: |W_l,lnagmdzenia || v| v Zapise || % Al
- Cu
&

A Przegld [y wynagrodzenia = |
#h

LI Wunaga) el Parametry 215 [Lstawowe)

» Zestawy danpch kadrovach EI

E- 4 Etna

Y premi

Roczhy By Winagrodzenia -
* 4 Dane ozobowe pracowhika
H- 2 Urnowiy
H- 24 winagiodzenia i
e 4 Podatki _I
1) ) 1)
ol EEE Wigzne od: Do

% premii od zyzku

Rocany zpsk firmy

Data W WA Do EI
Bk Dare firmy [2] Dane kadiowe || & Kalendarz || f2 System || Ksiegowanie |

Rys. 5-28 Okno Firma — Zaktadka Dane kadrowe, zestaw Wynagrodzenia.

ale

Nastepnie zaznaczamy element Roczny zysk firmy. Klikamy przycisk il i w puste pole wpisujemy
kwote 500.000, a nastepnie zapisujemy wprowadzone dane. Nalezy pamietaC o wprowadzeniu
odpowiednich dat obowigzywania wartosci danej.
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#= Firma

=] k3

Zestaw: |W’ynagrndzenia

||V| W Zapizz | X Anul

:@ Frzeglada) dane od: | |de: |

I
| &3 |

_PI Wynagrodzenia

Data od:

]

% premii od Zysku

B} Roczny zysk firmy

2004-01-01 | 2004-12-31 n

[ =xEE] (<] ][]

|

S Element

% premii od zyzku

iRoczny zysk firmy

|
Wazne od: 2004 =]

I ]
Do 2004-... =] O_I

Ty sk firmmy

[ ata Wpr: wiprow:  Admin El
124 D ane firrny [2] Dane kadrowe || Kalendarz || % Spstem || Ksiggowanie |

Rys. 5-29 Okno Firma — Zaktadka Dane kadrowe, zestaw Wynagrodzenia — po wprowadzeniu

danych.

UWAGA Daty od...do... okreslajg okres, w jakim obowigzuje wprowadzona wartos¢, a nie, w
jakim zostata wprowadzona. Dlatego zysk z roku 2004 wprowadzono z datami 2004-02-
01-2004-12-01, poniewaz w takim okresie zostanie rozliczona premia od zysku i
ewentualnie inne sktadniki zalezne od rocznego zysku firmy.

Po zapisaniu danych zamykamy okno firmy.

Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych.

W celu grupowego wprowadzenia danych kadrowych nalezy w oknie Pracownicy zaznaczy¢ grupe
pracownikow, ktérych dane majg ulec zmianie bgdz modyfikacji i z menu podrecznego dostepnego
pod prawym klawiszem myszy wybraé¢ polecenie Operacje zbiorcze/Zbiorcze wprowadzanie

danych kadrowych.

Otwarte zostanie okno Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikow. W
gornej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy, natomiast ponizej paska narzedziowego widoczne
sq elementy kadrowe wybranego zestawu danych kadrowych dla wybranej wczesniej grupy

pracownikow.
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71 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikdw

Zestaw:; |F'lacownik j
,@ Przegladaj dane od: | | fule | | &I

il Daneos...||Numerew...”FotograFi...||IdentgFikat..||Zatrudnie...|| Diziat ||Urodzong|||:low6dto...” FESEL || MIF | LI

®| L i S| =] on | e <] 2 2]

| Lista Pracornikdsy o drugie imieg nazwviska
B Michat Antkowiak O
- - v |hichat Artkowizk
- Zbigniew Arciszewski O
- - - Fhigniess Arciszewski
[l ElZbieta Barszczewska O
- - - Elzkieta Barzzozewska

-
1| | »

Data wprowadzeria: Wprowadzajgoy:

Rys. 5-30 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

Po wybraniu zestawu kadrowego oraz elementu kadrowego w gornej czesci okna, element kadrowy
zostaje wyswietlony w ukfadzie pionowym przy drzewku wybranej grupy pracownikow na aktywnej
zaktadce edycyjnej. Aktualny element ustawia sie na aktywnej zakladce w gérnej czesci okna. W celu
obejrzenia pozostatych elementéw wybranego zestawu kadrowego nalezy przejs¢ na kolejne zakfadki
za pomocg myszki lub klawiszy: ALT-P (poprzedni element), ALT-N (nastepny element). Do
przechodzenia miedzy zaktadkami stuzg rowniez strzatki /.

Lista pracownikdw ma posta¢ drzewka. Jezeli zwiniemy drzewko, to lista pracownikow bedzie nadal
widoczna. Dla kazdego pracownika widoczny jest fragment drzewka dotyczacy wybranego elementu
kadrowego. Dane i wartosci danych kadrowych sg prezentowane wraz z datami obowigzywania. W
przypadku elementdéw majgcych wiele danych i wiele wartosci, sg one przedstawiane w postaci
drzewka z odpowiednig iloscig pozioméw danych i wartosci. Dodanie danej lub wartosci nastepuje
poprzez wybranie przyciskéw L[il(Dodaj dang) i (Dodaj wartos¢).Po wybraniu przycisku Dodaj
dang (za pomocg lewego klawisza myszy) pojawia sie menu, z ktérego mozemy wybraé, w jaki
sposob chcemy doda¢ dang lub wartos¢. Moze ona zosta¢ dodana Okreslonemu pracownikowi,
Zaznaczonym pracownikom lub tez Wszystkim pracownikom. Po wybraniu przycisku Dodaj
wartos¢ w analogiczny sposob, pojawig sie trzy opcje menu: Danej, Zaznaczonym, Wszystkim.

Dodawanie wartosci dla zaznaczonych danych wykonuje sie dla elementéw mogacych mie¢ wiele
wartosci w ciggu dnia.

Dodawanie wartosci z mozliwoscig zaznaczenia tylko pracownikdw wykonuje sie dla elementéw, gdzie
dozwolona jest tylko jedna wartosé.

Zbiorcza zmiana wartosci

Wybranie opcji Zbiorcza zmiana wartosci z menu podrecznego zmienia w danej kolumnie wszystkie
wartosci dla biezacego elementu kadrowego (lub atrybutu) w danym zakresie dat. Jesli zmieniana jest
wartos¢ atrybutu elementu typu transakcja, to wartosci rozliczenia transakcji w danej kolumnie lub
transakcji innego typu nie sg zmieniane, jesli w tej kolumnie jest inny atrybut.

Zmiana wartosci elementu kadrowego w tym samym zestawie kadrowym nie powoduje konieczno$ci
zapisywania danych. PrzejScie do nastepnego zestawu kadrowego powoduje wysSwietlenie
. komunikatu o koniecznosci zapisu danych (mozna tego dokona¢ za pomocg ikony Zapisz w gornej
. czesci okna), jesli dane majg zosta¢ zachowane.

SR
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Transakcje

W przypadku danej kadrowej typu Transakcja okno Zbiorczego wprowadzania danych kadrowych
zmienia swoj wyglad. Zmienia sie funkcja niektérych przyciskéw: (=il (Dodaj transakcje) i (Dodaj
rozliczenie transakcji), natomiast menu kontekstowe wywotywane przez lewy klawisz myszy na tych
przyciskach nie zmienia sie.

. Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracowni =101 =]

Zegtam: |Umnw_l,J o dzieto j |Um0wa o dzieto j | W E AR ” P50 Ay |
,@ Przeqglada) dane od: | dor | | &I
] [rikoszéy uzyshania cdumouy o deiete || wpodstkucdumowodzieta || Umowaodeers | |

®| 2 sl x| 2 Ffawal ] 4] «] <] 2 »] ]

B Henryk Smiaty O
B} Umowa o dzieto bez ubezpiect... | kwata do rozliczenia Talechosci domeyeEing wartod | migjscoviost
- 2004-12-01 = 2004-12-27 .. 1 500,00 = 0,00 = 0,00 = 1 500,00 = Warszava -
- RozZliczenie umowy o dziek ... rozliczenie nt rachunku kosTtdw uzysk. . koszty uzyskania | %hzaliczkina PD
- 2004-12-27 = 2004-12-27 .. 1 500,00 =+ 010/ 22004 300,00 =
E Romuald Traugut O
B} Umowa o dzieto bez ubezpiect... | kwata do rozliczenia Talechosci domeyeEing wartod | migjscoviost
- 2004-12-01 = 2004-12-27 .. 300,00 = 0,00 = 0,00 = 300,00 = Warszanea -
- RozZliczenie umowy o dziek ... rozliczenie nt rachunku kosTtdw uzysk. . koszty uzyskania | %hzaliczkina PD
- 2004-12-27 = 2004-12-27 .. 300,00 = 0090 202004 60,00 =
B Olaf Zagioba O
B} Umowa o dzieto bez ubezpiect... | kwata do rozliczenia Talechosci domeyeEing wartod | migjscoviost
L12004-12-01 w 20041227 .. 1500,00 = 0,00 = 0,00 = 1800,00 = Warszava -
- Rozliczenie umowy o dzieto .. rozliczenie nr rachunku kosztdw uzysk.. koszty uzyskania | ¥zaliczki na PD
20041227 20044227 .. 1800,00 =+ 0034 22004 360,00 =
4] | *l

D ata vaprowadzenia; W prowadzajgoy:

Rys. 5-31 Zbiorcze wprowadzanie danych - Transakcje
W przypadku Transakcji prezentowane sg dane samej transakcji oraz jej rozliczen.

Dla Transakcji istnieje mozliwos¢ edycji i realizacji zdarzenia z menu kontekstowego dostepnego po
kliknieciu lewym klawiszem myszy na ikone w kolumnie Opcje. Mozliwa jest rowniez zbiorcza
realizacja zdarzen: realizacja zdarzenia takiego samego typu jak aktualne zdarzenie, dla wszystkich
pracownikéw, z poziomu gtéwnego menu kontekstowego, gdy kursor myszy jest na warto$ci danego

typu.

W przypadku Transakcji nie istnieje mozliwos¢ zmiany daty zakonczenia transakcji w oknie Zbiorcze
wprowadzanie danych.

Przyktad

Podczas wstawiania nowej wartosci elementu typu Transakcja np.: Umowa zlecenia w oknie danych
kadrowych, automatycznie w kalendarzu pracownika wstawiane jest zdarzenie: Umowa zlecenia.
Analogicznie, po wstawieniu rozliczenia transakcji, w kalendarzu automatycznie pojawi sie zdarzenie:
Rozliczenie umowy zlecenia.

W celu szybkiego rozliczenia umoéw zlecenia dla wybranej grupy pracownikéw mozna wykorzystaé
okno zbiorczego wprowadzania danych kadrowych. W oknie wybieramy odpowiedni zestaw Umowy
zlecienia/lUmowy zlecenia, nastepnie w zestawie tym nalezy wybra¢ element Umowy zlecenia. Dla
wybranej grupy pracownikdéw wystarczy doda¢ nowg transakcje, nastepnie przy pomocy Zbiorczej
zmiany wartosci uzupetni¢ wartosci kwot transakcji. Automatycznie do kalendarzy pracownikéw
zostang dodane zdarzenia Umowa zlecenia, w celu realizacji zdarzen wystarczy z menu
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podrecznego wybranego na aktywnej wartosci transakcji wybra¢ polecenie: Zbiorcza realizacja

zdarzen — Umowa zlecenia.

7. Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikdw

Zestaws: | Umowy zlecenia

=] [Umowa zlecenia

@’ Przegladaj dane od: |

||:I|:|:| |

Izl | skasztdnw uzyskania od umawy zlecenia | |

*podatky od umowy zlecenia

EOE

||v| A Faniz | g Sl

|| Umowa zlecenia III

BN EE - [ [

Edward Lewicki
Franciszek Lipinski
Mariola Liwska
Zygmunt Lapezywiec
Zofia Lapicka
Jarostaw Ludzinski
Sylwia Malicka
Mikolaj Miauczynski
Marek Miklewicz

Rarhara Hizineka
4 I I

D ata wr

IJsur caty transakcje

Edytuj zdarzenie

Realizuj zdarzenie - Umo

Tapraw transakcje
Mapraw przvpisania do wzarchw

Edycija danych w zamknietych okresach

Edycia elementu kadrowego
Przejdz do okna danego pracovnika

Arkusz 3
Wiy Sigklanie

Lizta Pracowmkow O s _I
E-Roman Kocur 1
E} Umowra zlecenia [1] |:| knota do rozliczenia zaleg-rosm
- Arhd zo05-02-20 ] 5 000,00 7 .
- Rozliczenie umowy zlecen  Wartose cTanie ubezp -ty
. 2005-02-20 + 2008-02-20  Zbiorcza zmiana warkosd... P lays zaliczki w0
Marian Kolaczyk Dodaj transakeie Chrl+l
Danuta Kownacka Dodaj rozliczenie bransakeji Chrl+id »
Waldemar Kozminski Lsuri rogliceenie transatci (CEr[ D

ol

Rys. 5-32 Zbiorcze wprowadzanie danych — Zbiorcza realizacja zdarzen.

Kolumny ,,Opc;ji”

i ,,Selekcji”.

W kolumnie "Selekcja" mozemy wybrac¢ okreslonych pracownikéw badz dane. W tym celu z menu
podrecznego dostepnego pod prawym klawiszem myszy wybieramy nastepujace opcje:

e Zaznacz wszystkich - wybranie opcji powoduje zaznaczenie wszystkich pracownikow

e Odznacz wszystkich - wybranie opcji powoduje odznaczenie wszystkich pracownikéw

e Inwersja - wybranie opcji powoduje zaznaczenie wszystkich pracownikéw poza wybranym

W kolumnie "Opcje™ w zaleznosci od elementu pojawiajg sie nastepujace opcje:

-

stuzy do ustawiania dat,

(%

zapis danych dla jednego pracownika lub ich anulowanie. Klikniecie znacznika prawym
klawiszem myszy powoduje wyswietlenie menu z opcjami: Zapisz i Anuluj,

menu podreczne dla Transakcji. Po wybraniu menu prawym klawiszem myszy w tym
polu mozemy wybrac¢ opcje:

e Zamknij transakcje - wybranie opcji powoduje zamkniecie danej transakciji

e Edytuj zdarzenie - wybranie opcji powoduje edycje zdarzenia w kalendarzu pracownika

e Realizuj zdarzenie - wybranie opcji powoduje realizacje zdarzenia i wykonanie raportu.

SR
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Definiowanie zdarzen

Jak juz wczesniej wspominali$my, najefektywniejsza metodg zarzadzania zaréwno strukturg firmy, jak
i danymi pracownikow, jest wstawianie zdarzen do kalendarza. Realizujac zdarzenia zwigzane z
zatrudnianiem pracownika przypisaliSmy go do réznych wzorcéw, ale nie umiescilisSmy w
zdefiniowanej przez nas strukturze organizacyjnej. Dopiero po zdefiniowaniu struktury firmy we
wzorcach moglismy przypisa¢ go do wzorca dziatu. Wygodniej bytoby, przyjmujac pracownika,
przypisaé go od razu do odpowiedniego dziatu. Najlepiej bedzie zdefiniowa¢ nowe zdarzenie
Przypisanie do dzialu, a nastepnie zmodyfikowa¢ grupe zdarzen typu Przyjecie do pracy.

Aby zdefiniowa¢ nowe zdarzenie nalezy klikngé przycisk Kartoteki i z menu wybra¢ polecenie
Zdarzenia i akcje. Zdefiniowane akcje warto przechowywaé we wtasnym katalogu. Przy zaktadaniu
podkatalogéow nalezy w prawej czesci okna wskaza¢ katalog bezposrednio nadrzedny, a nastepnie
wykorzystac jedng z dwdéch mozliwosci:

e wybrac ikone [Dodaj podkatalog], z menu podrecznego wybra¢ opcje Nowy.

Przyktadowo nazwijmy nowy katalog Witasne. Nastepnie otwieramy stworzony katalog i klikamy
przycisk Nowy w prawej czesci okna.

#£3 pefinicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

=

Informacie podstawowe

M azwa: |F'rzypisanie do dzistu |

Opis: Przypizzanie pracownika do wskazanego wzorca bypu dziak firny

Rodza) zdarzenia Spozdh prezentacii

@ 2wkt Skidt
() czas pracy |kona: l:“z‘

Praypomnienie o wystapieniu
(*) rie przypominad o zblizajaoym sie wystapieniu zdarzenia

) praypomnied ustalona iczbe dni wozednis

-|o Zdarzenie || B8 Atybuty || LB Akcje || Klazy ||ﬂ K.anflikiy ||% Zasohy |

Rys. 5-33 Okno Definicja zdarzenia — zaktadka Zdarzenie.

Na zakladce Zdarzenie wpisujemy nawe definiowanego zdarzenia i jego opis oraz wybieramy typ
zdarzenia, w tym przypadku jest to zdarzenie zwykle. Nastepnie okreslamy sposob, w jaki sposob
bedzie prezentowane w kalendarzu: Skrét i lkona. W tym przypadku program nie musi przypominac
nam o zblizajgcym sie wystapieniu zdarzenia. Zapisujemy wprowadzone dane klikajac ikone Zapisz.

Przechodzimy do zaktadki Atrybuty, gdzie okreslamy, jakiego rodzaju jest definiowane zdarzenie.
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Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

=l

Darmyélny czaz trwania

Domyslny czas trwania wystapienia zdarzenia; dziefi

Atrpbuty Frzpporzadkomanie

l:‘ E

zdarzenie prywatne () zdarzenie bylko dla firmy

[] zdarzenie okresowe

(&) zdarzenie ko dla pracownikdw

"Wistapienia zdarzenia

[ automatycznie usuwane po ustaniu

[ nie moga sie na siebie naktadad

miozna wekaviad tlko do twch dni w kalendarzu, kiore 23 zainicjalizowane
[] moga wystapic tylko w czasie twania umowy o prace [pracownik etatowy]

[ nie moga byé wstawiane do zamknistego okresu

Tranzakcje

[] rozpaczecie tranzakcii

[ rozliczenie tranzakcji

tranzakcja zamykana w dniu rozwigzania umowy o prace

Rys. 5-34 Okno Definicja zdarzenia — zaktadka Atrybuty.

W tym przypadku jest to zdarzenie tylko dla pracownikéw. Poniewaz pracownik dziatu nie musi
miec¢ zainicjalizowanego kalendarza, usuwamy zaznaczenie pola mozna wstawi¢ tylko do tych dni
w kalendarzu, ktére sa zainicjalizowane. Ponownie zapisujemy wprowadzone dane i przechodzimy

na zaktadke Akcje.

Definiowanie akcji

Na zaktadce Akcje klikamy ikone ﬂ Nowa akcja. W oknie Definicja akcji zdefiniujemy akcje, ktére

zostang wykonane po zrealizowaniu zdarzenia Przypisanie do dziatéw.

UWAGA Rolg akgji jest wykonanie w programie pewnych czynnosci za uzytkownika.

Odpowiedzig na wystapienie zdarzenia moze by¢ pojedyncza akcja (np. komunikat o wystgpieniu
zdarzenia) lub kilka réznego rodzaju akcji wykonanych jednoczesnie badz w zadeklarowanych

odstepach czasowych.
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i Definicja akcji - Przypisanie pracownika do wzorca kadroweqgo

I« 1]

— Infarmacie podstawaowe

M azma: |F'lzypisanie do wzorca Kaiggowost

Raodzaj |F'lzypisanie pracownika do wezorea kadrowego LI

Opis. | Praypisuje pracowrika do dziatu ksiggowosc]

-|_,,l Akcja ||_,l Operacie ||_,l W’arunekl

Rys. 5-35 Okno Definicja akcji — Zaktadka Akcja.

Na zaktadce Akcja nadajemy nazwe i po kliknieciu przycisku [l wybieramy rodzaj akcji. Do wyboru
mamy w zaleznosci od wyboru opcji w oknie Atrybuty:

e wstawienie kolejnego zdarzenia do kalendarza,
o wstawienie serii zdarzen,

e przypisanie pracownika do wzorca kadrowego,
e odtagczenie pracownika od wzorca kadrowego,
e wypetnienie elementu kadrowego,

e uaktywnienie bilansu okresowego,

e uniewaznienie wartosci elementu kadrowego,

e wypetnienie zestawu danych kadrowych,

e rozpoczecie transakcji,

e rozliczenie transakcji,

e rozwigzanie stosunku pracy,

e wykonanie raportu,

o wyswietlenie komunikatu (z informacjg, ostrzezeniem lub o btedzie).

W naszym przypadku wybieramy akcje Przypisanie do wzorca kadrowego i przechodzimy do
zaktadki Operacje. Okno to bedzie rézne dla wybranych wczes$niej akcji. Dla przypisania do wzorca
bedzie wygladat tak, jak na rysunku.
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1 Definicja akcji - Przypisanie pracownika do wzorca kadrowego

BRI

— Informacje dodatkove

‘wzorzes: | EI

Data; D ata praypadajgoa w dniu weztapienia zdarzenia. Korekta daty
wypadajgce| w dniu walhym od pracy: brak.

Okres: | 1wy czasowi tnwania zdarzenia

— Akcje bedzie mozna wykonad...
% zawsze

€ tlko wiedy, gdy zdarzenie wstawiono do otwartego okresu phacowego

 tlko whedy, gdy zdarzenie wstawiono do zamknistego okiesu pracowego

LM Alcia ||, B Operacie ||_,l Warunek|

Rys. 5-36 Okno Definicja akcji — Zaktadka Operacije.

W tym oknie klikamy ikone El

Wzorzen | |

— [Czaz trwania

% [dwny czasow tnwania zdarzenia
= N dni/tygadni/miesiecy/lat

" nieokreglony

— Przesuniecie wzgleden zdarzenia zawierajacego akcje

brak przesuniecia

przesuniecie o podana liczbe dni

przesuniecie o podana liczbe dni, miesiecy i lat

przesuniecie o podana liczbe wystapied wybranego dnia bpgodnia

wzkazany dzieh M-tego z kolei miesigca

b e Mk Mg e B

M-te wystapienie wybranego dnia tygodnia w k-tym z kolel migsiacu

— Kaorekta wyznaczone] daty [gdy wypada w dzieh wolny]
€ zmier date na najblizszy dziefi ioboczy, poprzedzajacy te date
€ zmier date na najblizszy dziefi ioboczy, nastepujacy po tej dacie
& bez korekty

Zapizz | Anuluj

Rys. 5-37 Okno Przypisanie do wzorca.

W oknie dialogowym okreslamy czas trwania akcji, a nastepnie klikamy ikone Wzorzec.
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| v

000 Strukbura organizacyjna
% Administracia - Biuro
M Administracia - Ksiggowodd

% Administracia - Ochrona

A Marketing

% Sprzedaz - Handlowey

: % Sprzedaz - Ushugi

i % Zarzad

G- 6 000 WEASME

[+ @ 001 Pracownik., wepdtpracownik,

[+ @ 11 RBodzaj wynagrodzenia [umowy o prace]

[+ @ 02 Bodzaj umoey cowilnopramne]

[+ @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, progi podatkowe
- % 04 Sposh phatnosci

L il OF 1 ldees il j

| ke || Zamknij |

] [ Katalogi ||E Lista |

Rys. 5-38 Okno Wybierz wzorzec.

W oknie Wybierz wzorzec z katalogu 000 Struktura organizacyjna podkatalogu Administracja-
Ksiegowosé lub z listy wzorcéw wybieramy Administracja - Ksiegowosé.

W oknie Przypisanie do wzorca klikamy przycisk Zapisz. Nastepnie zapisujemy dane w oknie
Definicja akcji.

Analogicznie postepujemy dodajac do definicji zdarzenia Przypisanie do dziatu nastepne akcje
przypisujace pracownikéw do innych dziatow.

I Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

—
LR

I_E‘I %I Mazwmy akcii

|o Zdarzenie || B8 Atybuty ”_,l Akcje || Klazy ||ﬂ K.onflikty ||% Zasohy |

Rys. 5-39 Okno definicji zdarzenia po zdefiniowaniu akcji przypisania do wzorca Ksiegowos¢.

Po zdefiniowaniu wszystkich akcji usuwamy flagi przy wszystkich akcjach. Bedziemy je wstawiac
dopiero przy realizacji zdarzenia w trakcie zatrudniania pracownika.
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#mDefinicja zdarzenia - Przypisanie do wzorca Administracja - Ksiegowo... =]

I« 1]

Ifl |E|I Nazw_.,. akCii I
P B3 Praypisanie do wzorca Administracia - Ksiggowodé

B B8 Przypisanie do weorca Biuro
B B8 Przypisanie do weorca Ochrona

ie do Marketing

B

|° Zdarzenie

28 Atrybty ||_,l Bkeie || Klasy ||ﬂ K.onflikty ||% Zasoby |

Rys. 5-40 Zdefiniowane wszystkie akcje dla zdarzenia Przypisanie do dziatu.

Zapisujemy dane.

Klasy zdarzen

Po zapisaniu zmian przechodzimy do zaktadki Klasy, gdzie ustalimy do jakich klas bedzie sie
zaliczato definiowane zdarzenie. Dotaczenie elementu do klasy utatwia jego wyszukiwanie i
wykorzystanie w trakcie pracy z programem. Klasy zdarzen okreslajg sposob grupowania zdarzen ze
wzgledu na ich wtasciwosci.

Na zaktadce Klasyfikacje klikamy przycisk | ““| Nowy element (Ctri+szary plus), a nastepnie w oknie
Wybér klasy zdarzen dodajemy definiowane zdarzenie do odpowiednich klas, a nastepnie zamykamy
okno poleceniem Zamknij.

Wybdr klasy zdarzef

Nigobechodci nisphatne ;I
Mieobechofci nieuzprawiedivione
Nieobechoici pkatne

Nieobechage pomniejszajace koszty uzyskanieJ

prawiedliwione

Mieobechofci zwalniajgce z optacania skbadet
Przyjecie do pracy

Razliczenie um. cyw.-praw. bez ZUS

Razliczenie um. cyw.-praw. z ZUS

FRiozliczenie umdw cywilnoprawnych

Rozwigzanie stozunku pracy LI

e eTeTeIePYeLTVY

Rys. 5-41 Okno Wybér klasy zdarzen.
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#gmDefinicja zdarzenia - Przypisanie do dzialu

EIEIN

Klazyfik acja zdarzenia

e
7o '

Prayjecie do pracy

U mow

Rys. 5-42 Okno Definicja zdarzenia — Przypisanie do dziatu - Zakladka Klasy— ustalanie do jakich
klas powinno wejs¢ definiowane zdarzenie.

Po kliknieciu ikony Zapisz, zapisaniu wprowadzonych danych i zamknieciu okna definicji zdarzenia
mozna juz to zdarzenie wykorzystywac.

#gDefinicje zdarzer H=] 3
I Katalogi

:= Dodaj ” b4 Usun|

ERE
] Katalog zdarzen -

711 Czesto uzywane

B ) 2 Stosunek pracy =
1 3 Organizacja pracy

B~ ) 4 Nigobecnogei

B O Skt Meazwa

- 1 5§ Rozliczenia LI
b Koy [£5]] [m] ][]
Klasy zdarzef

| B Klasy | O wyszukinanie |

Rys. 5-43 Okno Definicje zdarzen nowo utworzone zdarzenie w katalogu wtasnym.

Jezeli wiemy, do jakiej klasy zalicza sie dane zdarzenie, to tatwo jest je pdzniej odszukac,
przeszukujac definicje zdarzen wedtug klas.
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£ Definicje zdarzeri

- Dodai || 3¢ Usuri |

1. Katalogi FAEE 112 | | 5| e
:0 Katalog zdarzen 1= O Skt Nazwa

=[] 1 Czesto uzywane Y oot Ey—
25t k. — - p = "
g 5 DrZ::mT:acEa[T:cricy | SR start Praviecie do pracy na czas nieokreslony - dnidwka
- [ 4 Mieabecnosci S start Przyjecie do pracy na czas nieokreglony - stavka godzinowa
.. [ 5 Rozliczenia LI 2 start Prayiecie do pracy na czaz okredlony
2 start Prayiecie do pracy na czas okredlony - dniduka
It Klasy E‘ S start Prayiecie do pracy na czas okredlany - stawka godzinowa
Klazy zdarzer = S start Przyjecie do pracy na czas wykonpwania okreglone] pracy
B g O N'EQb?CnDSC' 2 start Przyiecie do pracy na czas wykonpwania ckreglone] pracy - dnidwka
@ 02 Zasiki . 2 start Prayjecie do pracy na czasz wykonmwania okreslone] pracy - stawka godainomya
e 03 Umowy cywinapratine B start Prayiecie do pracy na akres prébn
* @ 04 Stosunek pracy — # PF R pracy P ) W .
- e 05 Wynagradzeria LI S start Przyjecie do pracy na okres prabny - dnidwka
— J2 start Prayiecie do pracy na okres probry - stawka godzinowa

Klazy E‘

*» Nieobecnosci zwalniajace z opkacania s;l

*» Rozliczenie um. cyw-praw, bez ZU5 =
*» Rozliczenie um. cy,-prav, z ZUS

*» Rozliczenie umiw cywilnoprawnych
e - [ \ LI

SO wiysaukiwanie

Rys. 5-44 Okno Definicje zdarzen — zaktadka Klasy.
Zdefiniowane zdarzenie mozemy uzy¢ do przeniesienia pracownika z jednego dziatu do drugiego.

Aby przenies¢ pracownika z dzialu Ksiegowos¢ do dziatu Biuro nalezy wstawi¢ do kalendarza
pracownika zdarzenie Przypisanie do dzialu, zaznaczy¢ do jakiego dzialu chcemy przyjac
pracownika, a nastepnie je zrealizowag.

#mEdycia zdarzenia w kalendarzu "Mateusz Idzinski”

IE"I"I"EI | @ Zatwierd? || v Zapisz ” ¥ Anulu |

Wiztapienie zdarzenia
Zdarzenies  [Przppisanie do dzishu |~

Wystapierie o Frzppizanie do dziahu =
Czas wystapis ) Potrgcenie alimentdw
Freypomrienid € Pozvozka
Informacie @ Rozliczenie umowy zlecenia z ubezpiece:
Opis zdarzenia; _| F.atalog zdarzen pL dziak firroy
E- 7] 00 Etna
K.alendarz: o Przppisanie do dziahu |
) - [7] 1 Cagsto uzpwane
Status: B ") 2 Stosunek pracy |
Ubworzyha): B+ ) 3 Organizacia pracy :l Diata ubworzenia: |:|
Zmadyfikowat(s| B (71 4 Nieabecnadei :l [Drata rodyfik acii |:|
B+ 7] 5 Rozliczenia
" ("] B'Wynagrodzenia b
B ) 7 Systemawe LI

]Eﬂ Btrybty ||_,l Akcie |

Rys. 5-45 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu — wstawianie zdarzenia do kalendarza pracownika.

W oknie Edycja zdarzenia w kalendarzu na zaktadce Akcje nalezy zaznaczy¢ flagg o dziat, do
ktérego chcemy przypisaé pracownika.
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#mEdycja zdarzenia w kalendarzu "Mateusz Idzinski™

IE"I"I"E | & Zatwierds || ¥ Zapizz || ¥ bl |

Zdarzenie: | Przypisanie do dzistu j ﬂﬂ

f‘l |E| Akcie I Realizacja I
m Przypizanie do wzorca Fsiegowoid

B 7 Przypisanie do weorea Biuro

[T Ukmyj akcie nisaktywne W Ukiyj akeis warunkowe ﬂ

Rys. 5-46 Zaktadka Akcje wybdr akcji do realizacji.
Po zrealizowaniu zdarzenia nalezy otworzyé okno pracownika, wybraé¢ zaktadke

Wzorce, a nastepnie wstawi¢ date zakonczenia przyporzadkowania pracownika do wzorca
Administracja/Ksiegowosé.

A Pracownik - Mateusz Idzinski

=] A

Stanod | | do [2008-05-27) 4 m [K.atalog weorcdw kadrowo-pracowych|
j W 0d 0 - @ 000 Strukbura organizacyjna
= : 3 - G 000 WLASNE
f [/ zpot]Pracaosmnik 2004-m-m " @ 01 Rodza) wynagrodzenia [umowy o prace)
Administracia - Ksiegowoid 2004-01-01 2004-11-30 -- e 02 Rodzaj umowy cywilnoprawne
f Fhathnéd preelevem [etat) 2004-01-M " @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, progi podathkowe
A Pracownik statowy 2004-m-01 - @ 04 Sposch phatnogci
f Wynagrodzenie zazadnicze 2004-01-0 G- @ 05 Urlopy., zasiti

" &% 05 Nieobecnosci

ke ie wg dziskd 2004-11-01 i
smgnwame w z dw - - - & 07 Rozliczenia
stracia - Biuro z 201 | e 0s8 GUS
B+ 8 99 Stare

-| I Katalogi “_El Lista |

| g_F'lacownik || [2] Dane Kadiowe || ] Kalendarz || % Waorce || B Place || Ksiegowanie |

Rys. 5-47 -Okno Pracownika — zaktadka Wzorce zmiana okresdw przyporzadkowania pracownika do
wZzorcow.

Od tego momentu pracownik jest przypisany do dziatu Biuro.
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Modyfikowanie zdarzen

Zdefiniowane zdarzenie mozna rowniez wykorzystac jako element procesu zatrudniania pracownika.
W takim przypadku nalezy klikng¢ przycisk Kartoteki i z menu wybra¢ polecenie Zdarzenia i akcje.

W oknie Definicje zdarzen wybieramy zaktadke Katalogi, zaznaczamy z lewej strony Katalog
zdarzen. W prawym oknie zaznaczamy np. zdarzenie Przyjecie na czas nieokreslony i wybieramy

przycisk Edytuj w prawej czesci okna.

% Definicje zdarzen

Klasy EI 1212 | | Edytuj | ¢ Dodaj ”)( (ET) |
s B @ Skt | Nazwa
' M ot ie do pracy na 3
*8 Rozlicasnie um. cyw -praw. B start Frzyjecie do pracy na czas nieckreslony - dnidwka
* Rozlicaenie um. cyw -praw. B start Frzyjecie do pracy na czas nieckreslony - stawka godzinowa
* Rozliczenie uméw cywilnopr S2 start Frzpjecie do pracy na czas okreglony
*8 Rozwigzanie stasunku pract B start Frzyjecie do pracy na czas okreglony - dnidwka
* Umawy cywilnoprawne B start Frzyjecie do pracy na czaz okreglony - stawka godzinowa
*% Umowy cpwinoprawne bez, B start Frzyjecie do pracy na czas wykonywania okreglone] pracy
*% Umowy cpwinoprawne z 2L B start Frzyjecie do pracy na czas wykonywania okreglone] pracy - dnidwka
*s Umowy o prace B start Frzyjecie do pracy na czas wykonywania okreglone] pracy - stawka godzinowa
2 Urlopy S2 start Przyjecie do pracy na okres prébry
2 Urlopy bezptatne S2 start Przyjecie do pracy na okres prébry - dridwka
: Urlapy okolicznodciowe LI B start Frzyjecie do pracy na okres prabny - stawka godzinowa
|T} Kataln..“h« Kata..lwWyszukﬂ

Rys. 5-48 Okno Definicje zdarzen — zakladka Klasy.

"mDefinicja zdarzenia - Przyjecie do pr4

BRI

_|ol x|

— Informacie podstamwore

NEERER I =y ecie do pracy na o

Opiz

Prapiecie nowego pracownika do pracy na czaz nieckreglong

— Rodza| zdarzenia
o zukie
' czas pracy

Sposzdh prezentacii
Skrat: start
Ikona: Egj

— Przypomnienie o wystapieniu
% nie przypominad o zblizajgcym sie wystapieniu zdarzenia

€ przypomnies ustalona liczhe dni wozeshis)

-|o Zdarzenie

=

28 Atrpbuty ||_,l ke || Klasy ||ﬂ K.onflilty ||E Zazoby |

Rys. 5-49 Okno Definicja akcji — zaktadka Zdarzenie.

Przechodzimy na zaktadke Akcje. Nastepnie klikamy ikone E

W oknie Definicja akcji wpisujemy nazwe akcji: Przypisanie do dziatu i wybieramy rodzaj akcji —
‘“\ Wstawienie zdarzenia do kalendarza. Nastepnie przechodzimy na zaktadke Operacje. Tam klikamy

~ przycisk Eletawienie zdarzenia do kalendarza.

sage
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Witawienie wyzstgpienia zdarzenia E2

Zdarzenie: |Fizypisanie do dzishy ;I

— Przesuniecie wzgledem zdarzenia zawierajgoego akoje

brak, przesuniecia

przesuniecie 0 podang liczbe dni

przesuniecie 0 podang liczbe dni, miesiecy i lat

przesuniecie 0 podang liczbe wystapien webranego dnia tygodnia
wekazany dzien M-tego z kolei mieziaca

HM-te wyztapienie wybranego dnia wgodnia w E-ym z kolei miesigou

7YY Y Y W

data pobrana ze wrkazanego elementu kadiowo-pracomwego

— Korekta wyznaczone] daty [gdy wepada w dzien wolny)

€ zmien date na najblizszy dzier mboczy, poprzedzajgey te date
' zmien date na najblizszy dzier rboczy, nastepuiacy po tej dacie
& bez korekty

Zapisz | Anlug |

Rys. 5-50 Wybér zdarzenia Przypisanie do dziatu.

W oknie Wstawienie wystapienia zdarzenia klikamy [=] i z drzewka zdarzen wybieramy zdarzenie
Etna/Przypisanie do dzialu. Po zapisaniu danych nowa akcja pojawi sie w definicji zdarzenia
Przyjecie do pracy na czas nieokreslony.

% Definicja zdarzenia - Przyjecie do pracy na czas nieokreslony

[ R
P @ Mazwyp akei E”I‘

B0 Przypisanie do weorca kadrowego "Pracowrnik etatomy”
B8 Przypisanie do weorca "wWspdhpracownik'
B0 Przypisanie do weorca kadrowego "Winagrodzenie zasadnicze"
BT Przypisanie do weorca "Pratnosé przelewem’”

£ Praypizanie do wezorca "Phatnosé gotdwkg'
kB Wwiprowadzenie danpch dotyczgoych umowy o prace
B @ Podpisanie umowy o prace na czas nieckreslony
B @ Szkolenie BHP
B @ Uskiywnieris bilanséw okresowych
O e do dzisku

kB hndrukoveanie kwestionariugza ozobovwego dia pracownika

B Aty || L Akcje || Klasy ||ﬂ K.onflikty ||% Zasoby |

=

|o Zdarzenie |

Rys. 5-51 Okno definicji zdarzenia Przyjecie do pracy na czas nieokreslony po dodaniu nowej akcji
Podobnie nalezy postapi¢ z innymi zdarzeniami typu przyjecie do pracy.

W ftrakcie przyjecia nowego pracownik (szczegdtowy opis znajduje sie w rozdziale Pracownik) pojawi
sie w kalendarzu dodatkowe zdarzenie do realizaciji.
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A Pracownik - Elzbieta Markowska
EEEEE Zdarzenia: |[wszystkie] || v|
Data: |4 2003041 [p] 1 Kwieciedi 2008 &
| Marzecz008 | | 3w-ery || Fworzne [ 1aw-zom | aaw-awv || 28n-ay || Bty | | Majzoog |
Hamon ¢, o o5l | Nd-BN || Zdarzenie : |
S stait Praviecie do pracy na czas nieckres..
g 00 ;I um-pr  Umowa o prace
(j} BHF  ‘w:ztepne szkolenie BHP
7 oo (1) BO Uaktyanienie bilansdw okresowych
ie do dziaku
g o
g oo
1Q 00 —
1100
12 00
13 40 -
o Mieobecnasei || Wynagrodzenia Stozunek Pracy ‘ Cg Wwindruki kadrowe ” c;s Czas pracy |
| ﬁ Pracownik || [ane Kadowe || & kalendarz || 7 Weoce || = Prace ” Ksiggowanie

Rys. 5-562 Kalendarz zatrudnianego pracownika. Tygodniowy widok kalendarza.

Przed realizacjg nalezy wybraé¢ odpowiedni dziat na zakladce Akcje, a nastepnie zrealizowac
zdarzenie. Pracownik zostanie przypisany do odpowiedniego wzorca — dziatu.

A Pracownik - Elzbieta Markowska M=l E3

[ EIEAE

Stan od | meesgste | do [2008-08-27)
*f e i fo [+ e 00 Pracownik., wspobpracownik
[ zpdkPracowrik 2005-04-01 []--e 01 Rodza) wenagrodzenia [umowy o prace)
Administracia - Biura 2008-04-01 []--e 02 Rodza) umowy cpwilnoprawne|
Phatmode przelewen [etat) 2008-04-01 []--e 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, progi podatkowe
3 S008-04-01 (1§ 04 Sposob pratnodci
“Wynagrodzenie zasadnicze 2008-04-01 []"e 05 U.rlopy, zasﬂ:k.l
[]--e 0E Migobecnosc
(- 07 Rodliczenia
B 08 GUS
[ 6 99 Stare
-| T Katalogi ||_|§| Lista |
£ Pracownik | Dane Kadrowe || /o] Kalendarz || 7 weoee | = Ptace | Ksiggowanie

Rys. 5-53 Przyporzadkowania pracownika do wzorcéw po zatrudnieniu.

Urlopy — Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikéw

W rozdziale Pracownik przedstawilismy, jak wprowadzi¢ do programu urlop dla pojedynczego
pracownika.

Do optymalnego ustawienia planu urlopoéw dla wielu pracowniké4w mozemy wykorzysta¢ mechanizm
Zbiorczej edycji zdarzen, ktdry pomaga przegladac, planowa¢ i modyfikowac zdarzenia dla grupy.

Zbiorczg edycje zdarzeh mozemy wykonac¢ dla dowolnych pracownikéw wybranych z listy w oknie
 Pracownicy, dla grupy pracownikdw nalezacych do katalogu lub nalezacych do wzorca. Okno

sage
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zbiorczej edycji zdarzen mozna wywotaé przy pomocy menu podrecznego zaréwno z okna Wzorce
kadrowo-ptacowe, jak i z okna Pracownicy.

Po wybraniu grupy pracownikéw, dla ktérej planuje sie urlop wypoczynkowy, nalezy wybraé z menu
podrecznego polecenie Zbiorcza edycja zdarzen (okno Wzorce) lub Operacje zbiorcze/Zbiorcza
edycja zdarzen (okno Pracownicy).

UWAGA Mozna réwniez po zaznaczeniu pracownikdw nacisng¢ przycisk Nieobecnosci i
wybra¢ z menu Rejestracja nieobecnosci Urlop. Otworzy sie wtedy okno Zbiorcza
edycja zdarzen oraz okno szybkiego wstawiania zdarzen w jakim mozemy wybra¢
rodzaj wstawianego urlopu.

= Pracownicy M=l E3
T2 Katalogi EI 013 l;@ | lipiec 2002, podstawoy || - | |§‘ Eefuiinj | Rl || =0 L |
Status: |.&ktualni Pracownicy || - | LS 2 Mazwisko i Data urodz.
I Katalog pracowmnikdu ‘ | g_ H Antkowiak Michat 1971-02-15
- £ T Arcinaopsk| Zbigniew 1970-05-02
- @ Daisk SDW}"" ewska Elibieta 19691010
@ Marke U Aidam 19630509
""" % Umaw Zmien nazwe a Anna 1970-01-09
Whasciwosci zka Marzena 1976-06-02
T ki Dariuzz 1972-11-27
vkonaj rapart... I
— Llubione raporty b M ateusz 1973-06-21
SO wdyszukive: a Jadwiga 1965053
N Obwidrz okres dla grupy pracownildw Taomasz 1963-05-05
T Operacje zbiorcze 4 Zhiorcze wprovadzanie danwch kadrowych 159750712
Ekspart danych Fhiotcza edycja z 1974-05-02

Eksport do FK Zhiorcza inicjalizacja kalendarzy 19730317

Nieobecnosci
‘Wnagrodzenia
Sktosunek pracy
Operacje

- v v v

W reaadeere | I St Frae | | Gl BEeacE
1

Rys. 5-54 Okno Pracownicy zbiorcza edycja zdarzen dla dziatu Administracja.

W oknie Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikow nalezy wstawi¢ dla kazdego z wybranych
pracownikow zdarzenia typu Urlop, zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Zaznaczamy kursorem
myszy okres, w ktérym dany pracownik ma by¢ na urlopie wypoczynkowym, a nastepnie wybieramy
polecenie Dodaj zdarzenie z menu pomocniczego. W polu Zdarzenie wybieramy z katalogu Czesto
uzywane zdarzenie Urlop wypoczynkowy.

UWAGA  Jedli chcemy szybko wprowadzi¢ zdarzenie, mozemy wybra¢ z menu podrecznego
pozycje Parametry/ Szybkie wstawianie zdarzen. Pojawi sie okno Wstawianie
zdarzen w kalendarzu, w ktérym wstawiamy zdarzenie dla pracownika.
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1 Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikow 10| =]

Data: Em Zdarzenie; | [wazystkie) [~]

[ 2005 [ Sty || Lut || Mar || Kewi|| Maj|[ Cee || Lip || Sie | [whiz]| Paz|| Lis |[ G || 2007 |
marzec 2006

Pracownicy "l 1 | 2134 AR v/ stawianie zdarzen w kalendarzu "Marzena Czajkowska™

Atina Baorowska

z.

Marzena Czajkow... | @ Zatwierds || ¥ Zapisz || B Zarknij |

Dariuzz Grabowski

Zdarzenie: | |Irlop wypoczynkawy || - |
s

“iystapienig @ Urlop wpoczynkoy

Czas wystaf 0 wistephe szkolenie BHP

Preyporiri 0 Prayjecie do pracy na czas nieokreslony

0 Rozwiazanie umowy o prace 2a porozumieniem stron

Opiz zdarze

] Katalog zdarzef

E| ] 1 Czesta uzpwane I

B Atybuty| -4 Chorobs
- Nadgodziny —

= Spacnienie

@ Ulep wperzron] -

] 2 Stosunek pracy

) 3 Organizacia pracy

LI H- 7] 4 Nieobecnogci LI

Rys. 5-55 Okno Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikéw — dodawanie zdarzenia.

Po wybraniu przycisku Zatwierdz okno Wstawianie zdarzen w kalendarzu pozostanie otwarte.
Jezeli chcemy wprowadzi¢ zdarzenie (w tym wypadku urlop) nastepnemu pracownikowi, zaznaczamy
wybrane dni kursorem myszy. Spowoduje to automatyczne przeniesienie informacji o czasie trwania
zdarzenia do otwartego okna Wstawianie zdarzen w kalendarzu.

Moze sie zdarzyé, ze przy realizacji zdarzenia dla pracownika pojawi sie komunikat:

Forte Kadry i Place

W Wstawienie lub modyfikacia zdarzenia 'Urop wypoczpnkowy' spowoduje preekioczenie limitu zasobdw zadeklarowanego w elemencie
‘-.".) kadrawyrm ‘Bilans urlopovey pekny'. Czy zapizac dane?

KDF B525
Tak Mie |

Rys. 5-56 Komunikat o przekroczeniu limitu zasobdéw — pracownik juz nie ma urlopu.

Jezeli klikniemy Tak to, pomimo przekroczonego limitu zasobdw, urlop wypoczynkowy zostanie
pracownikowi udzielony




5-40 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kary i Ptace

M Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Celina Dabrowska

[0 B8] paeos [ ] =l E El = HEE S

EF Rozliczenie urlopu godzinowego liczha godzin urlopu stata za godzine podstavea zmienng) liczha przepraco... | Srednia Za o
[ o4-01 w[ > &0 17 6 ot 0,00 z+ 504:00
« | ]
. | | | | | |
Stan - ukmwanie elementdw @ Wizzne .. 2008-04-01 =] Do: 2008-04-01 =] € =]
5 Element liczha godzin urlopu
iRozliczenie wilopu godzinomwego stata za gndzllne . 17,862
podstawea Zmiennej 0,00z
liczha przepracowanych godzinz ... a04:00
Srednia za godzing 0,00z
stawka za godzing urlopu 17,86 2
wynagrodzenie Za urlop godzinamey 142 88z
rozliczaj w bieZgoym miesigou Tak |
potrgcenie wynagrodzenia za url... 142 88z

Rys. 5-57 Rozliczenie urlopu pracownika.

UWAGA Wstawiane w ten sposdb zdarzenia biezgce mogg by¢é natychmiast realizowane. W
przypadku, gdy urlop jest zdarzeniem planowanym, nie powinien on by¢ realizowany w
momencie wpisania, poniewaz program moze nie posiada¢ informacji niezbednych do
policzenia wynagrodzenia za urlop. Zdarzenia wstawione z wyprzedzeniem oczekujg w
kalendarzu az do momentu ich wystgpienia. Z niewielkim wyprzedzeniem ich status
zmieni sie z oczekujacych na aktywne. Widoczne jest to w dzienniku zdarzen. W
takim wypadku pojawia sie rowniez przypomnienie o zblizajgcym sie urlopie
pracownika. Nalezy pamietaé, ze realizacja zdarzenia zazwyczaj powoduje wiele
skutkébw w systemie kadrowo — ptacowym pracownika. Z tego wzgledu jedynie urlop
rzeczywiscie wykorzystany powinien by¢ zrealizowany.

Po zatwierdzeniu danych urlop pracownika pojawi sie¢ w oknie Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy
pracownikow.

Analogicznie nalezy postapi¢ dla innych pracownikéw wybranej grupy. Program automatycznie
uwzgledni w wyliczeniach wynagrodzen dni wolne od pracy wystepujace w trakcie trwania urlopu
pracownikow.
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T4 2biorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikdw

Data: Em Zdarzenie: | [wsapstkie) |~

marzec 2006
14]15|16[17|18 20|21 22|23|24| 28 27|28]29|30|3

Pracownicy V|1 213

&nna Borowska
tdarzena Czajkow...
Dlariuzz Grabowski

k1l o vl

Rys. 5-58 Rozplanowanie letniego urlopu pracownikéw

W oknie widoczna jest lista wybranych pracownikéw i ich indywidualne kalendarze z wprowadzonymi
do kalendarzy zdarzeniami Urlop wypoczynkowy. Za pomoca narzedzi zgrupowanych na pasku
mozna przegladac, filtrowac i zarzadzaé zdarzeniami w wybranym okresie czasu.

Oprocz tradycyjnej edycji w oknie, mozliwe jest réwniez zmienianie dat zdarzeh metodqg ,przeciagnij i
upusc”. Przy wecisnietym przycisku Shift mozna przesuwac zdarzenia bez zmiany jego dtugosci,
natomiast gdy mamy wcisniety przycisk Ctrl mozemy przesuwac¢ date rozpoczecia lub zakonczenia
zdarzenia. Po kazdorazowej takiej operacji pojawia sie okno Edycja zdarzenia w kalendarzu w jakim
wymagane jest zatwierdzenie lub anulowanie wprowadzanych zmian.

Jezeli w polu Zdarzenie wpisane jest: Wszystkie, to wstawione zdarzenia zaznaczone sg ikong ar
Ikona ta symbolizuje ogot zdarzen dotyczacych pracownika, ktérych wystapienie bedzie miato miejsce
danego dnia. Aby zobaczyé¢, jakie to zdarzenia, nalezy na danym dniu klikng¢ prawym klawiszem
myszy i wybra¢ polecenie Edycja zdarzenia. Na rozwijanym menu pojawi sie lista zdarzen, ktére
wystgpig danego dnia.

Istnieje mozliwo$C przegladania wystgpienia konkretnego rodzaju zdarzen (np. choroby) dla
wszystkich pracownikéw w wybranym okresie czasu. W tym celu w polu Zdarzenie nalezy wybraé to
zdarzenie, ktérego wystgpienie chcemy obejrze¢ w kalendarzach pracownikéw. W kalendarzu pojawig
sie wszystkie wystgpienia wybranego zdarzenia w danym okresie. Korzystajgc z pola daty oraz
strzatek mozna zmienia¢ okres do przegladania zdarzen.

T4 2biorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikdw

B = e e <8

grudzien 2004
Pracawnicy vit]2[32 4IB 7la)afinfnm 13|14|15[16|17]|18 2002

[

E lzhicta Barszcze..
:dam Biglski o] [ ]

2 23|24|25H27 28] 23[30[ 31

k1l o vl

Rys. 5-59 Edycja wystgpienia zdarzenia Choroba dla grupy pracownikow

w wybranym okresie.
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Z okna grupowego wprowadzania zdarzen mozna tez wykonac¢ kilka raportow dotyczacych zdarzen.
Stuzy do tego przycisk @I lub skrét klawiszowy Ctri+P.

Dzien wolny za swieto w sobote

Aby odpowiednio zarejestrowa¢ w programie dodatkowy dzien wolny za $wieto w sobote nalezy
zainiciowa¢ w Kalendarzu dzien w jakim nastepuje udzielenie urlopu, specjalnie do tego
przeznaczonym wzorcem dnia Zamiana za swieto. Dodatkowo w danych kadrowych w zestawie
Parametry nalezy ustawi¢ wartos¢ danej kadrowej Czy inicjalizowane dni wolne za swieto w
sobote na tak.

Wiecej o inicjalizacji kalendarzy mozna przeczyta¢ w rozdziale Organizacja czasu pracy.

Modyfikacja danych kadrowych pracownikéw

Waznym zadaniem programu Symfonia kadry i ptace jest przechowywanie danych pracownika, takich
jak: imie, nazwisko, adres czy tez numer konta. Sg one zdefiniowane sie przy pomocy elementéow
kadrowych.

Istniejg rézne rodzaje elementéw kadrowych. Elementy proste stuzg do przechowywania
pojedynczych danych kadrowych. Skiadajg sie one z trzech pol — dwéch dat stuzgcych do
zadeklarowania okresu obowigzywania oraz jednego pola przechowujgcego wtasciwg wartosé
kadrowa. Elementy zgrupowane majg bardziej ztozong strukture. Sktadajg sie z wielu atrybutow
przechowujgcych wartosci proste.

Warto$¢ elementu kadrowego obowigzuje w przedziale czasu, jawnie zadeklarowanym przez
uzytkownika przy pomocy dwoch dat — poczatkowej oraz koncowej. Kazdy element kadrowy moze
mie¢ wiele wartosci o réznych okresach obowigzywania. Przyktadowo, gdy pracownik ukonczyt kurs
prawa jazdy o wyzszej kategorii, mozna fatwo zmodyfikowa¢ dane programu tak, by uwzgledniaty ten
fakt. Wystarczy ograniczy¢ okres obowigzywania starej wartosci poprzez wpisanie odpowiedniej daty
kohcowej, nastepnie dodaé nowag wartosc, wypeni¢ okres jej obowigzywania i wpisaé do niej kategorie
prawa jazdy.

Aby obejrze¢ lub zmodyfikowaé zestaw danych kadrowych pracownika, nalezy w oknie pracownika
wybrac listek zaktadki Dane kadrowe. Po pojawieniu sie okna Dane kadrowe nalezy kliknaé przycisk
[¥] na pasku narzedziowym, a nastepnie wybraé z listy predefiniowany lub zdefiniowany wcze$niej
zestaw kadrowy, ktéry ma by¢ przegladany lub modyfikowany.

Przyktadowo pracownik ukonczyt technikum zawodowe i jednoczesnie uzyskat prawo jazdy, a takze
opanowat drugi jezyk obcy. W zwigzku z tym nalezy zmodyfikowaé kilka elementéw zestawu
kadrowego Wyksztatcenie. Wybieramy wiec zestaw Wyksztatcenie.

W oknie pojawig sie pola z nazwami elementéw wybranego zestawu. Moze to by¢ jedno pole dla
pojedynczego elementu kadrowego lub wiele pél dla elementu kadrowego zgrupowanego.

Jezeli elementy byty wczeéniej wypetnione, to pod nazwami elementéw pojawig sie pola danych i pola
wartosci, ktére mozna edytowacé i poprawiaé (np. skorygowac btedy lub wpisa¢ brakujgce wartosci).
Jesli natomiast elementom nie przypisano wczesniej wartosci, to nalezy doda¢ dang poleceniem
Dodaj dang z menu podrecznego lub klikna¢ przycisk Ll Jezeli wartosci elementow kadrowych
zmienity sie w ostatnim okresie, nalezy wybra¢ z menu podrecznego polecenie Dodaj wartos¢ lub
klikng¢ przycisk E_l Po pojawieniu sie pustych pdél mozna wpisa¢ odpowiednie wartosci. Jezeli
wpisane wartosci elementu nie sg wlasciwe, mozna je usuna¢ uzywajgc polecenia Usun wartosci z
menu podrecznego lub klikajac przycisk |E|
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[l Pracownik - Michatl Antkowiak
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Rys. 5-60 Dodawanie wartosci dla elementu kadrowego Ukonczone szkoty.

Niektore elementy kadrowe moga mie¢ wiele wartosci jednoczesnie. Aby przypisa¢ im nastepne
wartosci nalezy uzy¢ polecenia Dodaj dang z menu podrecznego (to polecenie pojawia sie w menu
podrecznym tylko dla tego typu elementow) lub klikngé przycisk E Przyktadem moga by¢ Jezyki
obce w zestawie Wyksztatcenie. Pracownik moze znac jednoczesnie wiele jezykéw, ale w danym
momencie jeden jezyk w mowie tylko na jednym poziomie. Jezeli dodana dana nie jest wiasciwa, to
podobnie jak poprzednio, mozemy jg usung¢ wybierajgc polecenie Usun dang z menu podrecznego.

Po modyfikacji danych kadrowych pracownika zestaw Wyksztatcenie moze wygladac¢ tak:
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[ Pracownik - Michat Antkowiak
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Rys. 5-61 Zestaw elementéw kadrowych Wyksztatcenie po modyfikaciji.

Jezeli w wyniku podniesienia poziomu wyksztatcenia pracownik otrzymat podwyzke to nalezy
sporzadzi¢ Aneks do umowy o prace, ktory juz opisywaliSmy. W wyniku realizacji tego zdarzenia
automatycznie uzupetnimy dane kadrowe zwigzane z zestawem Umowa o prace.

Edycja danych kadrowych obowigzujacych w zamknietych
okresach ptacowych

Zamkniecie okresu ptacowego pozwala na edycje jedynie tych elementéw, ktére nie wplywajg na
wynagrodzenie pracownika. Niektore elementy mozna wstawia¢ i modyfikowa¢ w zamknietych
okresach ptacowych, musza by¢ one jednak specjalnie zdefiniowane (atrybut elementu — dodawanie
warto$ci w zamknietym okresie). W ten sposdb mozna wstawic¢ bilanse urlopowe i chorobowe oraz
rozliczenia urlopow i choréb. Jezeli wartos¢ zostata zmieniona w zamknietym okresie, to fakt ten nie
spowoduje zmiany wynagrodzenia, chyba ze okres zostanie otwarty.

Aby uzytkownik mégt edytowaé dane kadrowe obowigzujagce w zamknietych okresach ptacowych,
musi mu zosta¢ nadane uprawnienie Modyf. danych kadrowych w zamknietych okresach w
katalogu Uzytkownicy w oknie Ustawienia.

Samo nadanie uprawnienia nie wystarczy, by system pozwolit edytowa¢ dane w zamknietych
okresach. Dodatkowo uzytkownik na zaktadce Dane kadrowe musi przy pomocy menu podrecznego
wigczy¢ tryb pracy Edycja danych w zamknietych okresach.

Biezacy tryb pracy pokazywany jest na zaktadce przy pomocy ikony A Domysinie oftéwek
zakonczony jest czerwonym krzyzykiem, co oznacza tryb pracy nie pozwalajacy na edycje danych w
zamknietych okresach.

Po najechaniu myszkg na ikone pojawia sie tekst odpowiedni do biezacego trybu.

Dodatkowe zasady dotyczace edycji danych w zamknietych okresach:
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Edytowaé mozna dowolne pola danych kadrowych w zamknietych okresach, poza datami i
wartosciami w transakcjach (np. kwota rachunku za umowe zlecenie).

Program nie zapamietuje trybu edycji wybranego przez uzytkownika — przy kolejnym wejsciu do
programu edycja w ostatnio wybranym trybie nie zostanie otwarta.

Jesli na zakladce wynagrodzen pracownika na kwote danego skfadnika sktada sie kilka elementow
(np. kilka umow zlecen w danym okresie) mozemy w miejscu wyswietlania tej wartosci rozwing¢
dodatkowgq liste atrybutéw tych elementéw. Lista ta zawiera zawsze aktualne wartosci atrybutéw, co
oznacza, ze przy zmianie ktéregos z nich w zamknietym okresie suma atrybutéw nie bedzie rowna nie
ulegajacej zmianie wartosci sktadnika.

UWAGA W przypadku gdy w danym okresie suma potragcen przewyzsza sume sktadnikow do
kwoty brutto, do podstaw do skfadek ZUS, lub do obliczania podatku mogg pojawi¢ sie
na w wynagrodzeniu pracownika wartosci #UJEMNA. W tej sytuacji nalezy przypisac
pracownika do wzorca Rozliczanie potracen z poprzedniego okresu z datg
wskazujacg na kolejny okres.
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Organizacja czasu pracy

Jednym z podstawowych narzedzi w programie Symfonia Kadry i Ptace sg kalendarze, ktére petnig
trzy wazne zadania:

e umozliwiajg prawidtowg organizacje i zarzgdzanie czasem pracy oséb zatrudnionych, t;.
ustalanie godzin pracy, planowanie i ewidencjonowanie dyzuréw, godzin nadliczbowych,
delegacii itp.;

e pozwalajg na sledzenie przebiegu zatrudnienia pracownikdw poprzez rejestrowanie zdarzeh
takich jak urlopy, zwolnienia lekarskie, spdznienia itp.;

e pozwalajg takze zautomatyzowaé prace modutu ptacowego, gdyz systemy wynagrodzen
moga by¢ modyfikowane automatycznie z poziomu kalendarza.

Kazda firma, wzorzec kadrowo - ptacowy i kazdy pracownik posiada wtasny kalendarz.

Istotng cecha kalendarzy w programie Symfonia Kadry i Ptace jest to, iz tworzg one strukture
hierarchiczng, ktéra umozliwia dziedziczenie i przestanianie informacji. Obiektem podstawowym jest
Kalendarz firmy, w ktérym przechowywane sg dane wspdlne dla wszystkich pracownikéw firmy, tzn.
informacje o $wietach, wolnych sobotach i innych dniach wolnych od pracy. Informacje z kalendarza
firmy sg dziedziczone przez Kalendarze wzorcéw i pracownikéw. Dane z kalendarzy wzorcéw sg z
kolei dziedziczone przez kalendarze pracownikéw, ktdérzy w danym okresie sg przypisani do tych
wzorcow. Warto zapamietaé, ze informacje zawarte w danym kalendarzu moga przestoni¢ informacije
odziedziczone z kalendarzy nadrzednych. Np. dni wolne zadeklarowane w kalendarzu firmy mogg by¢
przestoniete przez dane zawarte w kalendarzach pracownikéw zatrudnionych w ruchu ciggtym.

Z kazdym dniem w kalendarzu zwigzany jest zestaw danych nazywany wzorcem dnia. Zawiera on
m.in. informacje o rodzaju dnia, godzinach pracy, rodzajach pracy wykonywanych w tych godzinach.
Wzorzec dnia jest przypisywany do danego dnia w kalendarzu podczas inicjalizacji kalendarza.
Szczegoétowe informacje na ten temat mozna znalezé w punkcie Obiekty kalendarzowe.

Innym rodzajem danych przechowywanych w kalendarzu sg zdarzenia. Stuzg one do rejestrowania
informacji o przebiegu zatrudnienia pracownika (mechanizm wprowadzania i realizacji zdarzen
pokazaliSmy przy zatrudnianiu pracownikow, bedziemy sie nim réwniez postugiwac przy wiekszosci
operacji w programie Symfonia Kadry i Ptace). Przyktadowymi zdarzeniami sg "Urlop", "Choroba",
"Spobznienie" itp. Wstawianie zdarzeh do kalendarza moze spowodowa¢ automatyczng modyfikacje
systemu wynagrodzen pracownika, np. wstawienie do kalendarza zdarzenia "Choroba" spowoduje
réwnoczesne dodanie do systemu wynagrodzen elementu Wynagrodzenie za czas choroby.

Informacje zawarte w kalendarzach mogg by¢é w zaleznosci od potrzeb prezentowane w trzech
stopniach szczegodtowosci: na widoku dziennym, tygodniowym i miesiecznym.

Organizacja i zarzadzanie czasem pracy

W wielu firmach harmonogramy dzienne, tygodniowe, a nawet miesieczne pracownikow etatowych
zatrudnionych na umowe o prace mogq sie od siebie znacznie rézni¢. Réznice te wynikajg z
organizacji pracy firmy.

W przyktadowe;j firmie jest kilka grup pracownikow, ktére réznig sie miedzy innymi harmonogramami
pracy zadeklarowanymi w ich kalendarzach. Pracownicy administracji i dyrekcji wykorzystujg
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zdefiniowany w programie wzorzec Pracownik etatowy. Pracownicy dziatu sprzedazy ustug maja
kalendarz, ktory r6zni sie od wzorca pracownika etatowego godzinami pracy. Jeszcze bardziej roznig
sie harmonogramy pracownikow ochrony oraz obstugi hotelowej. W pierwszym przypadku jest to
system czterobrygadowy, w drugim natomiast dwuzmianowy dla kuchni i restauracji oraz
czterobrygadowy dla recepcji. W dalszej czesci podrecznika postaramy sie pokaza¢ na przyktadach
jak zdefiniowa¢ harmonogramy czasu pracy poszczegolnych dziatéw firmy.

Obiekty kalendarzowe

W celu poprawnej ewidencji czasu pracy osoby zatrudnionej w firmie, nalezy przyporzadkowaé
poszczegolnym dniom w jej kalendarzu odpowiednie wzorce dni. Robi sie to podczas inicjalizacji
kalendarza.

Przed rozpoczeciem inicjalizacji kalendarza wzorcami dni, nalezy zdefiniowa¢ odpowiednie Obiekty
kalendarzowe. Terminu tego uzywa sie jako ogdélinej nazwy dla nastepujacych typéw danych:

e rodzaje pracy

e rodzaje dni

e wzorce dni

e wzorce czasu pracy

Podstawowymi obiektami sg wzorce dni, ktére przechowujg istotne dane opisujace poszczegdine dni
w kalendarzach pracownika, wzorca oraz firmy. Do definiowania wzorcéw dni stuzg rodzaje pracy oraz
rodzaje dni. Kazdy wzorzec dnia musi mie¢ przyporzadkowany rodzaj dnia, z ktérym sg zwigzane
informacje uzywane podczas prezentacji dnia w kalendarzu, np. kolor tta i kolor czcionki. Z kazdym
wzorcem dnia zwigzana jest réwniez lista opisujgca godziny pracy oraz rodzaje pracy wykonywane w
tych godzinach. Dane te moga by¢ potrzebne np. do obliczania wynagrodzenia za prace wedtug
stawek godzinowych lub za godziny nadliczbowe.

Nalezy zauwazy¢, ze w dtuzszych okresach wzorce dni w kalendarzu typowego pracownika
powtarzajg sie w regularny sposob. Przyktadowo, tydzien pracy moze sktadac sie z pieciu kolejnych
dni roboczych, wolnej soboty oraz niedzieli. Caty plan pracy osoby zatrudnionej moze sie natomiast
skfadac¢ z nastepujacych po sobie, identycznych tygodni, zdefiniowanych jak wyzej.

Wzorce czasu pracy zostaty wprowadzone w celu utatwienia inicjalizowania kalendarzy
powtarzajacymi sie w regularny sposob sekwencjami wzorcow dni. Najprostsze wzorce czasu pracy
sktadajg sie z listy zawierajgcej kilka wzorcow dni. Mozna tez tworzy¢ bardziej ztozone wzorce czasu
pracy, ktére skiadajg sie ze zdefiniowanych wczesniej, prostszych wzorcéw czasu pracy.
Przyktadowo, kalendarz pracownika moze by¢ zainicjalizowany wzorcem czasu pracy Tydzien, ktéry
skfada sie z pieciu kolejnych wzorcéw dni Dzien roboczy, po ktérych nastepujg wzorce dni Wolna
sobota oraz Niedziela.

Jednym wzorcem czasu pracy mozna zainicjalizowaé¢ wiele okresdw majgcych dowolng dtugosc¢ i
znajdujgcych sie w réznych kalendarzach. Zmodyfikowanie definicji wzorca uzytego w kalendarzu
spowoduje automatyczng zmiane struktury tego kalendarza od dnia inicjalizacji.

Aby uzyskac dostep do obiektéw kalendarzowych, nalezy klikng¢ ikone Kartoteki. Wybranie polecenia
Obiekty kalendarzowe z listy menu spowoduje otwarcie okna Obiekty kalendarzowe.

Inicjalizowanie kalendarza pracownika predefiniowanym wzorcem
czasu pracy

Pracownicy ochrony oraz recepcji hotelu w firmie Etna pracujg w trybie czterozmianowym. Ten
wzorzec czasu pracy zostat predefiniowany przez twoércéw programu, wiec mozna go od razu
wykorzystac. Najprosciej bedzie zdefiniowa¢ w panelu Wzorce kadrowo — ptacowe cztery nowe
wzorce pracownikow: Brygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D, ktérych kalendarze
zainicjalizujemy wzorcami czasu pracy zdefiniowanymi dla poszczegdlnych brygad systemu
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czterobrygadowego. Nastepnie przypiszemy do tych wzorcow poszczegodlnych pracownikéow z ochrony
i recepciji.

Aby stworzy¢ nowy wzorzec kadrowo-ptacowy pracownika postepujemy analogicznie, jak w przypadku
definiowania wzorca dzialu Ksiegowos$¢ firmy Etna (patrz: str. 126). Nadajemy mu nazwe:
Brygada A. Nastepnie klikajac listek zaktadki Kalendarz, przechodzimy do kalendarza wzorca.
Mozemy sie przekonac, ze nowo definiowany wzorzec nie ma jeszcze zainicjalizowanego kalendarza,

aby go zainicjalizowac klikamy przycisk Inicjacja kalendarza.

W oknie Inicjacja kalendarza wzorcem czasu pracy klikamy przycisk [l i z drzewka Wzorce czasu
pracy — System czterobrygadowy wybieramy wzorzec Brygada A.

Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy

Imicjalizu |Z| | v Zaztomu || v Zapisz || X Al |

Okresz obowigzmmania wezorca
0d|2007-03-01| da [ 2007-03-01

‘WZaorzec czasu pracy

WZOrZer czasu pracy: |Br_l,Jgada B, " S |

Pienwszy dzief weoica skojarz 2 | poniedziatkiem ['=]

Priomtet inicjalizacii
(&) minimalny priongtet zadeklarowany w definiciach dni beorzacych weorzec
) maksyralny priomtet zadeklarowany w definiciach dni bworzacych weorzec

) priomtet wekazany jawnie

Rys. 6-1 Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy — wybor wzorca czasu pracy.

W polu Pierwszy dzien wzorca skojarz z wybieramy z listy Poniedzialek. Zaznaczamy réwniez pole
opcji Minimalny priorytet zadeklarowany w definicjach dni tworzacych wzorzec, tak aby pdzniej,
w razie potrzeby, mozna bylo w prosty sposob przestonié¢ inicjalizacjg kalendarza odziedziczonego z
wzorcoéw pracownika Brygada A, B, C, D. Wystarczy, ze inicjalizacje kalendarzy pracownikéw beda
miaty wyzszy priorytet, niz inicjalizacje odziedziczone z kalendarza wzorca pracownika.

Podczas inicjalizowania kalendarza warto pamieta¢ o wyborze odpowiedniego przedziatu czasu, ktéry
ma by¢ zainicjalizowany. Okres ten deklarujemy przy pomocy dwoch dat: poczatkowej i koncowej.
Data koncowa powinna pozosta¢ w tym przypadku pusta, co oznacza, ze inicjalizowany okres bedzie
ograniczony tylko przez date poczatkowa.

W efekcie tych dziatan otrzymamy kalendarze wzorcow pokrywajace caty dwudziestoczterogodzinny
czas pracy ochrony i recepcji. Kazdy pracownik przyporzadkowany do tych wzorcéw ma
zagwarantowany ustawowo czas pracy.
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|m Wzorzec || [2] Dane kadrowe ” B Kalendarz || ﬁ_ Fracownicy ||h- Suztem || Ksiegowanie |

(%) Wzorzec - Brygada B

IE‘EE"I"EI Zdarzenia: |[wsz_l,lstkie]
Datar| 4)[2004-12:01 ||

| 2003 [ Sty |[ Lut || Mar] [ Kewi|[ Ma) ][ Cze | [ Lp || Sie | [ wiz] [ Paz || Lis | [ Gru|[ 2005 |
Poniedziatek Wiorek, Sroda Cawmartek, Figtek Sobota Miedziela
22 Liztopad 23 24 25 26 27 28 ;I
29 L4 ]
B -1 12
L13 .18 .18
L2 L2 .26

|m Wzorzec || [2] Dane kadrowe ” B Kalendarz || ﬁ_ Fracownicy ||h- Suztem || Ksiegowanie |
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73 Wzorzec - Brygada C o ] 2

E”E"I"I"E Zdarzenia: |[wszyslkie] j
Datar | 420041201 | b
[ 2003 |[ St || Lut || Mar|[ Kwil| Maj || Ceel[ Lip || Sie |[wre|[ Paz|| Lis |[Gru|[ 2005 |
Poniedziatek wtarek, Sroda Czwartek Figtek Sobaota Miedziela
22 Listopad 23 24 25 26 27 28 ;l
29 .5
B 12
1]
13 .19
.20
Jid|

|m Wanrzes || [2) Dare kadrowe |

K. alendarz || £ FPracownicy ||T} System || K siegowanie |

[zl Wzorzec - Brygada D

E”E"I"I"E Zdarzenia: |[ws2ystkie] j
pata| <2042 v || | [E [E] [E][E] £ # | & ||
[ 2003 [ St | [ Lut | [ Mar || Kwi|[ Maj|[ Cze| [ Lip |[ Sie | iz || Paz || Ls |[ G| [ 2005 |

Foniedziatek torek, Sroda Cawartek Figtek. Sobota Hiedziela
22 Liztopad 23 24 25 26 23 28 d
23 L2
B L7 8 9
13 14 15 16
Al .22 .23 .24 .28 2B
El

|m Waarzec || [2] Dane kadiowe || &l Kalendarz || ﬁ_ Pracownicy ||h- Sustemn || Ksiegowanie |

Rys. 6-2 Kalendarze wzorcéw Brygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D.

Teraz wystarczy przypisa¢ poszczegoélnych pracownikéw dziatdw Ochrona iRecepcja do
zdefiniowanych wzorcow kadrowo-ptacowych.

Aby to zrobi¢ klikamy zaktadke Pracownicy w oknie wzorca Brygada A. Nastepnie otwieramy
katalogi Ochrona oraz Recepcja i przenosimy z prawej czesci okna pracownikow, ktorzy majg
pracowac w tej brygadzie. W pola daty wpisujemy okres w jakim ma obowigzywac przyporzgdkowanie
kadrowe do wzorca.
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@ Wzorzec - Brygada A [_ (O] x|

=] A

Stan od | | do [2009-08-01] 3] |53 Katalog pracownikr
. - @ Administracia

j I riie: MNazwizko 0d Da e Dziat Sprzeday

f Matalia Falinomwgka  2009-07-28 e Marketing

f Janina k.akamarz 2009-07-28 - @ Loy cywilno-prawne
f Harold K.amirigki 2009-07-28
f Beata F.arpifizka 2009-07-28
A Roman Koo 2009-07-28
f M arian Fokaczyk, 2009-07-28
# Danuta  Kownacka  2009-07-28

Waldemar Fo2mifiski

-| I Katalogi ||_|E Lista |

|m Wzorzec || [2] Dane Kadiowe || o Kalendarz ”ﬁ_ Fracownicy || Tr Spstem || Ksiegowanie |

Rys. 6-3 Okno Wzorzec - Brygada A przyporzadkowywanie pracownikow do wzorca.

Po wykonaniu powyzszych operacji i zapisaniu danych, mozemy przejs¢ na do okna pracownika, aby
zobaczy¢, czy operacja przebiegta prawidtowo. W tym celu zaznaczamy nazwisko pracownika w oknie
wzorca i z menu podrecznego wybieramy polecenie Edycja.

W praktyce przypisanie pracownikéw do wzorcéow Brygada A, B, C, D powinno sie odbywaé
automatycznie, w chwili zatrudniania tych pracownikéw. W tym celu warto zdefiniowaé¢ zdarzenia typu
Przyjecie do pracy — Brygada A, Przyjecie do pracy — Brygada B, Przyjecie do pracy — Brygada
C, Przyjecie do pracy — Brygada D. Oprécz standardowych akcji, takich jak w predefiniowanym
zdarzeniu Przyjecie do pracy, nowe definicje powinny zawiera¢ dodatkowo akcje powodujgca
przyporzadkowanie pracownika do odpowiedniego wzorca Brygada A, Brygada B, Brygada C lub
Brygada D.

UWAGA Inicjalizacje kalendarzy wzorcéw Brygada A, Brygada B, Brygada C lub Brygada D
powinny mie¢ wyzszy priorytet niz inicjalizacja kalendarza we wzorcu Pracownik
etatowy.

Na zaktadce Wzorce mozemy zobaczyé, ze pracownik zostat przyporzadkowany do wzorca Brygada
A od dnia wpisanego w pole daty.

MXKDPV2010P0002
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A Pracownik - Celina Dabrowska

= | Zapise | X A |

Stan od | | do | 2005-08-27 | E m K.atalog wzorcdw kadrowo-placowych
E-E .d .J @ 000 Struktura organizacyjna
B @ 00 Pracownik,, wapdkpracownik,
[ spot|Pracovinik. 2004-0-0 B § 01 Rodzaj wynagrodzsnia [umawy o prace]
Brygada A -- @ 02 Rodza) urowy cywilhopravne]
Madaadzinyg 2004-01-01 -- @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi podatkowe
Phatnods przelewem [stat] 2004-01-01 - 04 Sposéh pratnodci
Pracownik. etatowy 2004-01-01 - @ 05 Urlopy, 2asitki

@ 06 Nieabecnogci
- §® 07 Rozliczenia
B G 08 GUS

[ 6% 99 Stare

YWynaarodzenie zazadnicze 2004-01-01

|t oo | DTG

8 weone

Rys. 6-4 Okno pracownika — przyporzadkowania kadrowe do wzorca.

Po przejsciu do panelu kalendarza pracownika, stwierdzimy, Ze odziedziczyt réwniez kalendarz
wzorca.

A Pracownik - Celina Dabrowska

mn Zdarzenia: |[wszystkie] |.
Data: 4 = 1 Grudzien 2004

Paoniedziatek WWitarek, Sroda Czwartek Piatek Saobata Miedziela
.. 22 Listopad . . L]

Rys. 6-5 Panel kalendarza pracownika — kalendarz odziedziczony z wzorca Brygada A.

W analogiczny sposob przypisujemy pracownikdw ochrony i recepcji do wzorcéw Brygada B,
Brygada C i Brygada D.
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Inicjalizowanie kalendarza pracownika nowym wzorcem czasu
pracy

Wszyscy etatowi pracownicy dziatu handlowego majg wspdlny harmonogram pracy réznigcy sie od
wzorca Pracownik etatowy godzinami pracy. Mozemy wiec utworzyé nowy wzorzec czasu pracy dla
pracownikow tego dziatu i zainicjalizowa¢ nim kalendarz wczes$niej stworzonego wzorca Handlowiec.

Aby zdefiniowac nowy wzorzec czasu pracy dla dziatu handlowego, nalezy wybra¢ przycisk Kartoteki,
polecenie Obiekty kalendarzowe.

Wzorce czasu pracy handlowcéw réznig sie od harmonogramu pracownika etatowego jedynie
rozktadem godzin w definicji dnia roboczego, wystarczy wiec zdefiniowac tylko dodatkowy wzorzec
dnia.

Aby to zrobi¢, nalezy w oknie Obiekty kalendarzowe otworzy¢ katalog Wzorce dni i klikng¢ ikone
Dodaj (Ctrl+szary plus) w prawej czesci okna.

W oknie Wzorzec dnia wypetniamy pole Nazwa np. Dzien roboczy handlowca i pole Opis - Dzien
roboczy handlowca z dziatlu sprzedazy ustug 8 godzin. W polu Rodzaj dnia wybieramy z listy

Roboczy. Klikamy ikone @l co powoduje dodanie nowej pozycji do harmonogramu dnia. Po
kliknieciu ikony [¥] wybieramy z listy Domys$iny rodzaj pracy (o ile nie chcemy definiowaé
specyficznego rodzaju pracy dla handlowcéw), a potem wpisujemy godziny rozpoczecia, np. 11.00 i
zakonczenia dnia pracy, np. 19.00.

fmWzorzec dnia - M= E3

BRI

Infarmacie podstamwome

Mazwa: |Daier ioboczy handlowca | Skrdt | |

Opiz: Drzien roboczy handlowea z deiabu sprzedazy ustug 8 godzin

Rodzaj  |Roboczy |l Pricrptet: | 1000

Godzing pracy

Automatyczne sumowarie Dodawaj zawsze na kofcu

Rodzaj pracy Poczatek F.oniec Czaz pracy
=T 0

Doyl rodzaj pracy 11 . 00 19 . 00

Suma : Rozliczany :

]@1 “Wzarzec dnia ||!3.} Wzorzec kadiowy ||F[}(] zucie |

Rys. 6-6 Okno Wzorzec dnia — definiowanie wzorca dnia pracy handlowca.

Warto jeszcze zmienic priorytet dla inicjalizacji. Mozemy wpisa¢ w pole Priorytet np.1001, co umozliwi
przystoniecie kalendarza pracownika etatowego. Wprowadzane dane zatwierdzamy, a okno
zamykamy.

Teraz mozemy zmodyfikowa¢ wzorzec czasu pracy handlowca tak, aby pasowat do harmonogramu
pracy dziatu sprzedazy. W tym celu w oknie Obiekty kalendarzowe otwieramy katalog Wzorca czasu
pracy i zaznaczamy podkatalog Wzorce tygodniowe (w lewej czesci okna).

MXKDPV2010P0002
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% Obiekty kalendarzowe

T2 Katalogi EI |Wznlce tgodniome | |ﬁ‘ || 2 Dioda) ” 0 W |
5 Katalog obiektdw kalendar... | 51 Nazwa Opiz
E @ Waorce czasu pracy 5 Tpdzier Tydzier bez wolne] oboty
: g System c2terobuyg. & Tydzier 10 godzinny Tydzien 10 godzinny [ 1/4 etatu ]
@ Waoice dni . & Tydzier 20 godzinny Tudzien 20 godzinny [ 1/2 etatu ]
; EI Fodzaie dni & Tydzier 20 godzinny Tydziern 30 godzinny [ 374 etatu ]
- E Fiodzaje pracy & Typdzier 40-0 godzinry Tydziern 40-0 godzinny
& Typdzier 41-0 godzinry Tydzier 41-0 godzinny 2 wolng sobotg
& Typdzier & godzinny Tydzien 5 godzinny [ 1/8 etatu ]
5 Typdzier z wolng sobotg Tydzier z wolng zoboty

Rys. 6-7 Okno Obiekty kalendarzowe - dodawanie nowego wzorca czasu pracy.

Nowy wzorzec czasu pracy tworzymy klikajac przycisk Dodaj w prawej czesci okna. W oknie Wzorzec
czasu pracy w polu Nazwa wpisujemy nazwe wzorca, w pole Opis jego cechy charakterystyczne, a
nastepnie na drzewku Schematéw czasu pracy w prawej czesci okna odnajdujemy zdefiniowany
wczesniej Dzien roboczy handlowca. Przy pomocy myszy przenosimy pieciokrotnie ten wzorzec dnia
na lewg strone okna. Analogicznie odnajdujemy i przenosimy Wolng sobote i Niedziele.
Wprowadzone dane zapisujemy a okno zamykamy.

Brnnm

Informacie podstawowe

Mazwa: | Tydzief handiowea | Skrat | |

Bpis: B dri roboczyck 11.00-19.00 +wolna zobots + niedziela

Domyélnie, podezas inicjalizowania kalendarza, |pierwszym driem wskazanego okresu || - |
pierwszy dzien tego wzorca skojarz 2

Harmanoaran

5 [Skbadowe weorca czasu pracy| =+ §% Dni robocze ;I
i i Dzieri roboczy handlowea i) Dazief robocay 2 gode.
i@ Dazier roboczy handlowea i@ Dazier roboczy 4 godz.
i@ Dazier roboczy handlowea i@ Dazier robocazy 4h
i@ Dazier roboczy handlowea i@ Dazier roboczy 8 goda.
i@ Dazier roboczy handlowea i@ Dazier roboczy & godz. [z prz
i@ Wolna sobota i@ Dazier roboczy 8.5 gode.
o i Niedziela i) Dzief robocey handlowca
I':'I@ Dni walne

]@ \WZOIZEC CZa5U Pracy ||F[)(] zycie |

Rys. 6-8 Okno Wzorzec czasu pracy — zdefiniowano Tydzien handlowca.

Teraz pozostaje tylko zainicjalizowaé¢ kalendarz wzorca Handlowiec zdefiniowanym wzorcem czasu
pracy Tydzien handlowca.

Na pasku narzedziowym programu wybieramy przycisk Wzorce, w oknie Wzorce odszukujemy
wzorzec Handlowiec i otwieramy go. Klikamy zakladke Kalendarz, a nastepnie z menu podrecznego
wybieramy polecenie Inicjalizacja kalendarza.... W oknie Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu
pracy w polach Od... do... ustalamy okres obowigzywania inicjalizacji. W polu Wzorzec czasu pracy
po kliknieciu ikony [#] wybieramy z drzewka schematéw czasu pracy Tydzien handlowca, a nastepnie
" inicjalizujemy Poniedziatkiem. Zatwierdzamy wprowadzone dane i zamykamy okno.

sage
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Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy E3
Iricjalizu) | wskazany okres Iz‘ | v Zazhogy ” v Zapizz ” X Anuluj |

Okrez obowigzywania wzorca
0d|2007-03-0 | da | 2007-03-M |

"Wzolzec czasu pracy

‘Wzorze czasy pracy: | Tydzier 2 wolng sobatg | =

Pienwszy dzief wzorca skojarz 22 | poniedziatkiem =

Fricrptet inicjalizacj
&) minimalny priortet zadeklamowany w definiciach dei bworzacpch weorzec
) maksymalny priomytet zadeklaromsany w definiciach dni bworzacych wzorzec

) priomtet wskazany jawnie

Rys. 6-9 Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy.

Teraz mozemy obejrzec, jak zmienit sie kalendarz pracownika przypisanego do wzorca Handlowiec.
Dni pracy nie zmienity sie w stosunku do kalendarza wzorca Pracownik etatowy, ale w widoku
dziennym mozemy stwierdzi¢, ze zmienit sie harmonogram dzienny. Pracownicy dziatu Sprzedazy
ustug pracujg w godzinach 11.00 — 19.00, tak, jak zaktadalismy.

%) Wzorzec - Handlowiec

IE“EE"I"E‘ Zdarzenia: |[wszystkie] j
Date: 4] 20041201 | @ | Vel =

®-28% | 29%Pn || 30x0wt || 1HS [ 2Ricz || 3RIP || 4RS00 || SRIND || ExI-12

Harmonogram zajgc wania |

/ od ;I
7
g
g
1000
1100
1200
1300

oo
14 I

|m Wizorzec || [Z] Dane kadrawe ” Bl Kalendarz || £ Pracownicy ||T]- System || Ksiggowanie |

Rys. 6-10 Widok dzienny kalendarza pracownika przypisanego do wzorca Handlowiec.

Prawidtowe ustalenie harmonogramu zaje¢ pracownikdw ma duze znaczenie, gdyz od tego zalezy .
naliczanie nadgodzin, okreslanie, czy praca jest wykonywana w dni $wigteczne oraz jak naliczane sg /
dodatki za prace w godzinach nocnych. ’
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Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy dla grupy pracownikow

W przypadku koniecznosci zainicjalizowania kalendarzy dla wiecej niz jednego pracownika, polecana
metodg jest Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy. Mozliwa jest ona z okna Pracownicy, po wybraniu z
menu podrecznego polecenia Operacje zbiorcze/Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy oraz z okna
Wzorce, po wybraniu polecenia Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy.

Pozaznaczaniu myszg pracownika lub grupy pracownikdéw i wybraniu polecenia menu wyswietlone
zostaje okno Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy dla grupy pracownikéw. Po wybraniu przyciskéw
Inicjalizacja kalendarza lub Grupowa inicjalizacja kalendarzy pojawi sie okno Inicjalizacja
kalendarza wzorcem czasu pracy. Dalej postepujemy tak, jak przy inicjalizacji kalendarza z okna
Kalendarz, zgodnie z opisem w podrozdziale ,Inicjalizowanie kalendarza pracownika
predefiniowanym wzorcem czasu pracy”.
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Transakcje

W programie Symfonia Kadry i Ptace transakcje stuzg do obstugi cyklicznych swiadczen na rzecz
pracownika oraz cyklicznych potracen z jego poboréw. Transakcje sg rodzajem uméw zawieranych
pomiedzy firmg a pracownikiem, dotyczacych dysponowania srodkami pienieznymi lub rzeczowymi i
rozliczanych w okreslonym przedziale czasu. Przyktadem transakcji jest udzielenie pracownikowi
pozyczki, ktérg musi sptaca¢ w ustalonych ratach, potragcanych z jego pensiji. Transakcjami sg rowniez
umowy cywilnoprawne, np. Umowa zlecenie. W tym przypadku rozliczenie transakcji polega na
wypfacaniu pracownikowi co pewien czas wynagrodzenia, az do chwili, gdy suma takich wyptat bedzie
réwna kwocie umowy.

Wspdlng cechg wszystkich transakcji jest wspomniana cykliczno$¢ rozliczeh. W programie Symfonia
Kadry i Ptace rozliczenia sg generowane automatycznie, jako seria zdarzen zadeklarowana w definiciji
transakcji. Realizacja takich zdarzen powoduje czes$ciowe rozliczenie transakcji. Oczywiscie, mozliwe
jest rowniez reczne dodawanie rozliczeh. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

e doda¢ odpowiednie zdarzenie rozliczajagce w Dzienniku zdarzen Ilub na zakladce
Kalendarz w oknie pracownika;

e dodac rozliczenie do transakcji na zaktadce Dane kadrowe w oknie pracownika.

Wszystkie transakcje mozna podzielic na kilka grup, postugujac sie réznymi kryteriami, ktore
prezentujemy ponizej.

Czas trwania transakcji

Czas trwania transakcji moze by¢ ograniczony lub nieograniczony. Przykladem transakcji rozliczanej
przez pewien ograniczony, z gory ustalony przedziat czasu, jest sptata pozyczki. Z nieograniczonym
czasem trwania transakcji mamy do czynienia wtedy, gdy rozliczenia s generowane w
nieskonczono$¢, az do momentu recznego zatrzymania tego procesu przez uzytkownika. Przyktadem
takiej transakgciji jest potrgcanie alimentéw.

Przedmiot transakcji

Transakcje mozna podzieli¢ na kwotowe i rzeczowe. Rozliczenie transakcji kwotowej polega na
wyptacie lub potraceniu ustalonej sumy pieniedzy. Przykladem transakcji rzeczowej jest wydawanie
pracownikowi co pewien czas odziezy roboczej.

Przeplyw zasobow

Rozliczenie transakcji moze by¢ zwigzane ze swiadczeniem na rzecz pracownika, np. wypfatg czesci
wynagrodzenia w ramach umowy cywilnoprawnej. Mozliwa jest tez sytuacja odwrotna, kiedy pewna
kwota jest potrgcana z pensji pracownika. Dzieje sie tak m.in. w przypadku sptaty pozyczki oraz
potracania alimentow.

Ponizej przedstawiamy kilka szczegdtowych przyktaddw transakciji.
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Umowy cywilnoprawne

Poza umowg o prace najczesciej zawieranymi umowami pomiedzy pracodawcag a pracownikiem sg
umowy cywilno — prawne: umowa zlecenie i umowa o dzieto.

Aby zawrze¢ z pracownikiem umowe zlecenia z ubezpieczeniami postepujemy analogicznie, jak przy
zawieraniu umowy o prace. Na zakladce Kalendarz w oknie pracownika wybieramy z menu
podrecznego pozycje Dodaj zdarzenie. Nastepnie w oknie Edycja zdarzenia w kalendarzu
wybieramy zdarzenie Umowa zlecenia (Zdarzenie/Stosunek pracy/Umowy cywilnoprawne). Po
uzupetnieniu pdl na zaktadce Atrybuty, przechodzimy do zaktadki Akcje i realizujemy zdarzenie.

Edycja zdarzenia w kalendarzu "Michatl Antkowiak™

IE"I"I"E | G Zatwierdz || v Zapisz || Aol |

Zdarzenie: |Um0wa zlecenia "'l
@ Akeje Realizacia

08 Praypisanie do wezorca "wWspdhpracownik"
= 08 Praypisanie do wezorca "Umowy cywilnopravwne”
B wprowadzenie danych ozobowch
HH Zgtoszenie 214
B Wprowadzenie danych o umowie zlecenia
hndrukoveanie kwestionariugza ozobovwego dia pracownika
B Wiodruk.oweanie unowy Zlecenia
hndrukoveanie raportu 205 ZUA eksport”

[1iUkmj akeie nieakivwne i [v] Uk akcie warunkowe IE‘

Rys. 7-1 Akcje zwigzane z realizacjg zdarzenia Umowa zlecenia.

Akcje, ktére zostang wykonane podczas realizacji zdarzenia, sq oznaczone przy pomocy flagi £.
Pozostate akcje moga by¢ fatwo uaktywnione — wystarczy ustawi¢ odpowiadajace im flagi.

Realizacja zdarzenia Umowa zlecenia powoduje otwarcie okna Edycji elementu kadrowego
(zgrupowanego) Umowa zlecenia, gdzie nalezy wprowadzi¢ dane dla przygotowywanej umowy.
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M Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Michat Antkowiak

| Zapse | X A |

B Umowwa zlecenisa

B o [ ] EEEE HEE BEN

E} Umowra zlecenia [1] knota do rozliczenia Talegosc do
E@F_u 0,00 z+ 0,00 z+ 5 |
Ll »
| | |
E R . Wazn... 2007-02-... _| Do: Kofica  §2 =] —
} Umowa Zlecenia lowints 1000,00 2+
do rozliczenia 0,00
zalegtosci 0,002
domysina wartosg rozliczen. .. 1000,002#
rodzaj wynagrodzenia stata kwota =l
warunki wynagrodzenia um... |
kowiota wynagrodzenia Za go... 0,00
Mmiejscowost Warszawa =l
data 2007-02-01 |
Nr Urmowsy a1
data zawarcia umowy 2007-02-01 =l =l
Data wpr Wprow:  Admin ]

Rys. 7-2 Uzupetnianie danych dla elementu kadrowego Umowa zlecenia.

Nastepnie otwiera sie okno z parametrami raportu Umowa zlecenia. Tu nalezy okresli¢ elementy,
ktére pojawig sie na wydruku umowy. Umowe mozna wyeksportowaé do dokumentu MS Word.

Umowa zlecenia

— Parametry raportu Urnowa zlecenia
tudzirizki Jaroskaw

Data wykonania [2002-01-01

Tyt Raportu [Umowa zlecenia

Od dnia [2002-01-01 | da [2002-01-31

& Wswietlenie wynikdw raportu w programie Symfonia

€ Wipgwietlenie wynikdw rapartu w programie M5 Office

Wiukonaj I Anuluj

|dstawienia vapdruku

Rys. 7-3 Okreslanie parametréw dla raportu Umowa zlecenia.

Po okresleniu parametréw dla raportu klikamy przycisk Wykonaj.

Poniewaz pracownik moze mie¢ przygotowywanych jednoczesnie wiele uméw zlecenia, nalezy w
oknie Wybierz umowe, po kliknieciu przycisku [, wybraé z listy te, ktéra ma byé drukowana.
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Umowa zlecenia;

[ Wwiszystkie umowy

Anuluj |

Rys. 7-4 Wybieranie umowy do wydruku.
Po wybraniu umowy klikamy przycisk OK.

W oknie podgladu wydruku mozemy sprawdzi¢, jak bedzie wygladat tekst umowy, a nastepnie
mozemy kliknieciem przycisku skierowac jg na drukarke.

#1 Umowa zlecenia - Elzbieta Barszczewska -0 x|
G| ] o | s e < Strona: 1/1
F IR kA Warszawa Z004- 12- 02
DEMONST RACYTJNA [y

"ETHNATRAVEL" Ustugi
turystyczne Spzo.o.

REGON 10000423

Umowa zlecenia Nr 5/12

zawarta w dniu 2004-12-.02
Stronamiumaomy =3 firma: FIRMA DEMONST RACY JHA "ETHNA TRAVEL" Ustugi turystyczne Spzoo.
z siedzibg w Lreprezentowana preez
zwana dalej Zleceniodawcy.
oraz Pani Elzbista Barszoczewska 2amieszkata Sochaczew Broniewskiego 24
PESEL 69101085285, NIP 691-010-85-282
zwana dalej Zleceniobiorey.
Urzad skarbowy Zleceniobiorey :Uregd Skarbowy Sochaczew

Stronyustalajg co nastepuje

1. WY te Mminie od dnia 2004-42-02 do dnia 2004-12-31 Zleceniodawca zleca, a Zlece niobionca
prevjmuje do wykonania nastepujgeg prace:
tumaczenie tekstu

1. Za wykonanie zlecenia Zleceniobiorea otrzyma wynagrodze nie brutta w wysokosei: 4 000,00 =t
(stownie jeden tysigc ztotych zero groszy) LI

Rys. 7-5 Wydrukowana Umowa zlecenia.

W wyniku realizacji zdarzenia Umowa zlecenia w kalendarzu pracownika zostanie uaktywniona
transakcja rozliczajgca opisywang umowe. Co pewien czas transakcja bedzie generowata zdarzenie
Rozliczenie umowy zlecenia. DomysInie zdarzenia bedg generowane co miesigc az do rozliczenia
wartosci umowy, a pojawig sie w kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzen na siedem dni
przed koncem miesigca (jesli jest to dzien wolny od pracy, to zdarzenie zostanie wstawione w dniu
roboczym poprzedzajgcym ten dzien). Sposodb generowania zdarzen rozliczajgcych jest okreslony w
definicji transakcji. Systematycznie realizujgc te zdarzenia bedziemy mogli rozliczy¢ zawarta umowe.
Wygenerowane zdarzenie rozliczajagce mozna obejrze¢ w Kalendarzu pracownika lub w Dzienniku
zdarzen.

UWAGA Siedem dni jest terminem przykladowym. Moze by¢ on zmieniony w definicji zdarzenia

na inng liczbe. /
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Transakcje 7-5

Aby obejrze¢ zdarzenie dotyczace pracownika w dzienniku zdarzen, nalezy wybraé przycisk
Zdarzenia na pasku narzedziowym. W oknie Dziennik zdarzen w prawej stronie okna dziennika
zdarzen nalezy wybraé¢ na drzewku hierarchii kalendarzy 2 przy katalogu Pracownicy. Nastepnie w
analogiczny sposob otwieramy katalog, w ktérym znajduje sie pracownik. W otwartym katalogu nalezy
odszukac i zaznaczy¢ pracownika, ktérego zdarzenia majg by¢ wyswietlone. W prawej czesci okna
pojawig sie zdarzenia dotyczace wybranego pracownika.

Podobnie jak w kalendarzu, w dzienniku zdarzen mozna réwniez realizowa¢ zdarzenia. W takim
przypadku nalezy zaznaczy¢ zdarzenie, a nastepnie z menu podrecznego wybrac polecenie Realizuj.
Realizacja zdarzenia Rozliczenie umowy zlecenia powoduje wykonanie nastepujacych akcji:

Edycja zdarzenia w kalendarzu "Michal Antkowiak"

IEE"I"EI | 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

Zdarzenie: |F|u:nz|iczenie umnaowy zlecenia || - |
P E o Akge Fealizacia

f‘ m Przypizanie do wzarza "'Phatnogs przelewem [um. cywilhoprawne]
m Przypizanie do wzorza "Pratnosé gotdwlka [um. cywilnoprawne)

f‘ ¥ Rozliczenie umowy zlecenia z ubezpieczeniami

B B widiukowarie rachurku

[ TiUkryj akcie nieakbpsne

i[w] Ukmij akicie wannkowe E‘

Rys. 7-6 Akcje zwigzane z realizacjg zdarzenia Rozliczenie umowy zlecenia.

Podczas realizacji opisywanego zdarzenia otworzy sie okno Edycji elementu kadrowego
(zgrupowanego) Umowa zlecenia, gdzie nalezy ustali¢ dane dla rozliczenia umowy.
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i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Michat Antkowiak

Tranzakcia Drata

RO E < [ | HEEE HEHE BB

Bl Umovwva zlecenis

B} Umovwea Zlecenia [1] kswiata da rozliczenia Talechosci dormeEh
2007-02-01 - 1 000,00 = 1 000,00 = 0,00 =
Rozliczenie umowy Zlecenia rozliczenie naliczanie ubezpi... naliczanie ubezp. . tytut ub

2007-02-09 w|2007-02-09

»
| | | | |—TI
(@ ZDnia: 2007-02-. =] =l
rozliczenie 1 000,00z
naliczanie ubezpieczenia ub. spob. + chorob. + wypadk, =]
naliczanie ubezp. zdrowotn... dowys. zaliczki =l
twiut ubezpieczenia 0110 pracownik podleg. ube... =]
okres pltacowy rozliczania luty 2007 podstawowmy hd
nrrachunku
podstawa skt ub. spoteczne 1 000,00z
podstawa wym. ub. em.ire.. 1 000,00z -
Drata 'wipr: Wwprow:  Admin m-l

Rys. 7-7 Ustalanie danych rozliczajgcych umowe.

Kwota rozliczenia nie musi by¢ dokfadnie taka, jaka zostata podana w umowie, gdzie wprowadzono
warto$¢ domysing. Umowe zlecenia mozemy rozliczaé w zaleznosci od przekazywanych efektéw
pracy.

Po wpisaniu odpowiednich wartosci i zapisaniu danych otworzy sie okno Okres, gdzie mozna wybrac
parametry dla wydruku rachunku do rozliczenia za dany okres pracy.

Po ustaleniu parametréw dla rachunku nalezy klikng¢ przycisk OK. Wyswietli sie druk rachunku.
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Transakcje 7-7

% Rachunek za umowe zlecenia - Elzbieta Barszczewska

Crla| w ]« » ] ss|AE] x| Strona: 1 /1

Fowota

Kwota brutto : 1.000 .00
Ubezpieczenie emerytalne: 47 .60
Ubezpieczenie rentowe: E5 .00
Ubezpieczenie chorobowe: P4 .50
Ubezpieczenie spotacane: 157 .10
Ubezpieczenie zdrowotne: 0,00
Koszty uzyskania: 16% .54
Malizzona zaliczka na podatek: liz2 .50
Pobrana zaliczka na podatek: liz2 .50
Do wopta BE9, 40
Rachunek jest zatgcenikiem do umowy ZLECEM AT ...

Preedmiot umowy: ...

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY DLA CELOW PODATKOWYCH:
MNazwisko: Barszoczewska
Fierwsze imie: Elzbist= Orugie imie:
Dataurmodzenia: 1953-410-10 Miejsce urodzenia: Warszawa
Pezal: BIM101085285 NIP: B31-010-85-28
Migjzc= zamieszkania:
ojewddztwe . mazovieckie Fowiat: Gmina: Sochaczew
Ulica: Broniewskiego Hr domu: 25 Hrlokalu:
Kod: 9&500 Miejscowosd: Sochaczew
podpis zlecenio biorey
-

Rys. 7-8 Rachunek do rozliczenia umowy zlecenia z ubezpieczeniami.

Dane dotyczace umowy zlecenia mozemy obejrze¢ w oknie pracownika na zakladce Dane kadrowe
po wybraniu zestawu Umowy zlecenia.
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4| Pracownik - Elzbieta Barszczewska

IE“EE"I"E‘ Zegtam: |Umowy zlecenia ||v|

:@ Frzeglada) dane od: | |de: |

El Uiy zleceniq

2004-11-11 = 2004-12-30 1 000,00 = 0,00 = 0,00 = 1 000,00 =
Rozliczenie umowy Zecenia... rozliczenie naliczanie ubezpi... naliczanie ubezp. . tytut ubezpieczenis nrt
i1 2004-12-30 20041230 1 000,00 =t ub. =pot. + chor.. = <brak= * 011 pracowni.. w50
E| Umowva zlecenia z ubezpieczen... kwyicta do rozliczenia Talegosci domyéina wartod . mie

I e I P N I
.. Rozliczenie umowey Zlecenia. ., rozliczenie naliczanie ubezpi. . maliczanie ubezp. | tytt ubezpieczenia nr r:
KN I o
S Element " I ! I I a
3 wame .. 2004-12-01 =] Do Kofica £ ==
Zhkasztdw uzyskania od umowy Zlece.. | (TR 0000
Zpodatku od urnowy Zlecenia do rozliczenia 1 000,00 =+
{Umnowa zlecenia | | zalegtosci 0,00z
dormysing wartosE rozliczenia 100000z
migjscowost =l
data 2004-12-01 =
AF Uy
data zawarcia urmouwy 2004-12-01 =l
firma reprezentowana przez =l LI
almdm im——nm m————a LT T | —1

[ ata Wpr: 2004-11-24 | “wprow:  Admin

]

£ Pracownik [E) Dane Kadrowe || 5l Kalendarz || 5 weorce || EH  Prace || K siggowanis |

Rys. 7-9 Okno Pracownik — zaktadka Dane kadrowe — element kadrowy zgrupowany Umowa
zlecenia.

Podobnie mozna przeglada¢ oraz modyfikowa¢ (w otwartym okresie ptacowym) dane zwigzane z
rozliczeniami umowy. Mozemy np. zmodyfikowaé¢ domys$ing lub wpisang w trakcie edycji warto$¢
rozliczenia elementu kadrowego.

UWAGA Transakcje i ich rozliczenia moga by¢ dodawane na zakladce Dane kadrowe.
Odpowiadajace im zdarzenia zostang automatycznie wstawione do kalendarza
pracownika.
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Transakcje 7-9

[ Pracownik - Elzbieta Barszczewska

E”E"I"I"E Zestaw: |Umowy zlecenia [=]

@ Przeglgdaj dane od: | | do: |
ﬂUmowy zlecenial |Umowg zlecenial
RO Datsod [ | =] L[] 2120 ]
E Umowa zlecenia
E} Umowva zlecenia z ubezpieczen... kvvota do rozliczenia zalectosci domyéina wartos. .

0,00 z¢ 0,00 z+ 110

“ 2004-11-11 | 2004-12-30

Rozliczenie umowy Zlecenis... rozliczenie naliczanie ubezpi... naliczanie ubezp. |ty ubezpieczenia nr ract
P{2004-12-30 w 20041230 .. 1 000,00 7t ub. spot. + char . w =braks * 0111 pracoveni... w| 311
E} Umowea zlecenia  ubezpieczen.., kwvota do rozliczenia zalectosci domyéina wartos. . migjsc
2004-12-01 - 1 000,00 z¢ 1 000,00 z¢ 0,00 z¢ 1 000,00 z¢
Rozliczenie umoasy Zlecenia... rozliczenie naliczanie ubezpi... naliczanie ubezp. |ty ubezpieczenia nr ract
KN 0
] ] ] ] ]
i SN @ wane . 2004-11-11 =] Do: 2004-12-30 £ x| =
Umowa zlecenia kwota
do rozliczenia 0,00z
zalegtosci 0,002
dormysina wartosc rozliczenia 1000,002#
miejscowost d
data 2004-11-11 |
zal;flnr-rl?:"l"?ivn;ﬁ L e ANNA 44 44 -lj

[rata 'wipr: Woraw:  Admin EI
£ Pracownik [E] Dare Kadrowe || Kalendarz || 5 weone || FE  Prace || Ksiggowanie |

Rys. 7-10 Okno Pracownik — zaktadka Dane kadrowe — element kadrowy zgrupowany Rozliczenie
umowy zlecenia.

Umowa zlecenia z wynagrodzeniem godzinowym

Aby zawrze¢ z pracownikiem umowe rozliczang na podstawie czasu pracy nalezy wybra¢ z
Kalendarza pracownika przycisk Stosunek pracy/Zawarcie umowy cywilnoprawnej a nastepnie z
rozwijanego menu wybra¢ zdarzenie Umowa zlecenia (bez okreslonej kwoty) nacisnaé przycisk
Zatwierdz. Otworzy sie okno edycji elementu kadrowego Umowa zlecenie, w ktérym uzupetniamy
dane umowy ustawiajgc miedzy innymi rodzaj wynagrodzenia na Stawka godzinowa oraz ustalamy
wysoko$¢ wynagrodzenia za godzine pracy.
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M Edycja elementu kadroweqgo - Pracownik - Daniel Tracz

iy e Diata od:

Bl Umowva zlecenis
B Umowvva zlecenia (bex okreslon...

4 [<< | <

do rozliczenia
#hie dot

zalegosci

W Zapisz | X Anulyj

>3

domysina wartod . rodzaj w

|

Stan - ukpawanie elementdm

S Element

i Umowa zlecenia

i

Wiazne .. 2009-02-05 = Do: Kofca € ==
krota #Frlie dotyczy
do rozliczenia #Frlie dotyczy
zalegtosci #nhlie dotyczy
domysina wartosE rozliczenia
radzaj wynagrodzenia stawka godzinowa =l
warunki wynagrodzenia Loy
kwiota wynagrodzenia za godzing | 10,00 =24
migjscowost Gdafisk =l
data 2008-02-05 =l
nr oy 20080061 24 -
data zawarcia urmouwy 2008-02-05 =l
firma reprezentowana przez Antoni Darsz =l
data rozpoczecia 2009-02-05 =l
Amta walem b eTamin L Ta ey B a e B 1= -l j

Data 'wpr: 2003-08-04 wWprow:  Admin +

Rys. 7-11 Okno Edycja elementu kadrowego — umowa zlecenie z wynagrodzeniem godzinowym.

Nastepnie analogicznie jak dla umowy zlecenia mozna przejrze¢ i wydrukowaé umowe.

Aby rozliczy¢ wystawiong umowe wstawiamy do Kalendarza pracownika zdarzenie Rozliczenie
umowy zlecenia dostepne z pod przycisku Stosunek pracy/Rozliczenie umowy cywilnoprawnej,
wybierajac w rozwijanym menu Transakcje umowe jakg chcemy rozliczyé. Po nacisnieciu przycisku
Zatwierdz otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego gdzie nalezy uzupetni¢ dang Liczba godzin

pracy, pozostate wartosci zostang uzupetnione automatycznie.

MXKDPV2010P0002




Transakcje 7-11

M Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Daniel Tracz

W Zapisz | X Anulyj

Cl| e Data od: =||=| | 4] [|%£] [« 0 »
EF Bwidencia pracy wig stavwki godzin... liczha godzin pracy stawka za godzine kweata za godziny
| i|oooso206 w[zoosozow|w| 100 10,00 z+ 100,00 4

Sl Ul =T \Wazne od: 2008-02-08 |¥] Do: 2008-02-08 = & =]
5 Element liczha godzin pracy 10,00
{Ewidencia pracy wg stawki godzinowe; Stawka za gDI:I.Zlne 10,00
kwota Za godziny 100,00 2

Data 'wpr: 2003-08-04 wWprow:  Admin +

Rys. 7-12 Okno Edycja elementu kadrowego — umowa zlecenie z wynagrodzeniem godzinowym.

Po zapisaniu danych dotyczacych ewidencji czasu pracy otworzy sie okno Edycji elementu
kadrowego (zgrupowanego) Umowa zlecenia, gdzie nalezy ustali¢ dane dla rozliczenia umowy.
Dalszy przebieg procesu jest analogiczny jak dla umowy zlecenia.

Pozyczka

Pozyczka to rodzaj transakcji o ustalonej kwocie comiesiecznego rozliczenia, generowanej do
momentu wyczerpania kwoty udzielonej pozyczki. Fakt udzielenia pracownikowi pozyczki rejestrowany
jest przy pomocy zdarzenia Pozyczka. Zdarzenie to realizuje sie analogicznie, jak Umowa zlecenie.
W kalendarzu pracownika wybieramy z menu podrecznego polecenie Dodaj zdarzenie. W polu
Zdarzenie z katalogu Rozliczenia/Pozyczki wybieramy zdarzenie Pozyczka.
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£ Edycja zdarzenia w kalendarzu "Henryk Ferenc”

I Oz [Vzae | [ ]

Wiuztapienie zdarzenia

Zdarzenie: | " i |
wiystapienie| ) Fatalog zdarzen [=]
Czas wystap| F [ 1 Cagsto uzwaane
Praypomrie H Mz Stosur}ek pracy
- [ 3 Organizacija pracy
Informacie —| B+ [] 4 Mieobecnogci

El [ 5 Rozliczenia
¢ B[] 01 Pogyozki
- )[Pozyczkal

Opiz zdarze

k.alendarz: o Gpbata pozuczki

Statug: i B-["] 02 Rozliczenie potrgcen od netto -
H e B i -

Ubwoorzyk{a): [ |2 whyszukivanie

ZmodyfikowFaT [Admin [ Lrata modpneacy, | 2009-09-27

-|E!ﬁ- Atrybuty”_,,l Akcie |

=

Rys. 7-13 Wstawienie do kalendarza pracownika wystgpienia zdarzenia Pozyczka.

Realizacja tego zdarzenia otwiera okno Edycja elementu kadrowego ,Pozyczka - dane
transakcji”, gdzie nalezy wpisa¢ kwote pozyczki oraz domys$ing wartosc¢ rozliczenia.

W wyniku realizacji zdarzenia Pozyczka w kalendarzu pracownika zostanie uaktywniona transakcja
rozliczajgca pozyczke. Co pewien czas transakcja bedzie generowata zdarzenie Rozliczenie
pozyczki. Domyslnie zdarzenia bedg generowane co miesigc, do momentu rozliczenia wartosci
pozyczki, a pojawig sie¢ w kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzen na siedem dni przed
koncem miesigca (jesli jest to dzien wolny od pracy, to zdarzenie zostanie wstawione w dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien ). Sposéb generowania zdarzen rozliczajgcych jest okreslony w definicji
transakcji. Systematycznie realizujac zdarzenia bedziemy mogli rozliczy¢ pozyczke. Wygenerowane
zdarzenie rozliczajace mozna obejrze¢ w Kalendarzu pracownika lub w Dzienniku zdarzen.

Rozliczenia potracen

Kolejnym rodzajem transakcji sg rdéznego rodzaju potrgcenia od wynagrodzenia pracownika.
Odbywaja sie one cyklicznie przez nieokreslony okres czasu, lub do rozliczenia potracanej kwoty.
Modut pilnuje aby wysokos¢ potragconego wynagrodzenia nie byta wieksza niz dozwolona przepisami
Kodeksu Pracy.

Alimenty

W przypadku Alimentéw kwota do rozliczenia jest cyklicznie odnawialna, a czas trwania transakgciji
nieograniczony.

W celu wprowadzenia zdarzenie Alimenty wybieramy z menu podrecznego w kalendarzu polecenie
Dodaj zdarzenie. W polu Zdarzenie rozwijamy drzewo dostepnych zdarzen. W katalogu
Rozliczenia/Rozliczenie potracen od netto wybieramy zdarzenie Rejestracja potracenia
alimentow.

Realizacja tego zdarzenia otwiera okno Edycja elementu kadrowego - Alimenty dane transakcji,
gdzie musimy wpisaé kwote rozliczenia oraz inne dane zwigzane z decyzjg o obcigzeniu alimentami
oraz dane osoby, ktérej nalezy przekazaé nalezng kwote.
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Transakcje 7-13
M Edycja elementu kadroweqgo - Pracownik - Andrzej Wadowski
B0 B owece || B2 EEEEEE
B Alimenty - dane tranzakcji
=8 Rejestracja potracenia alimentd. . do rozliczenia zalegosci domysina wartod .. na podstawie c
« | 0
. i | | — | |
Stan - ukiwanie elementow Wiane 0., 2008-02-01 =] Do: Kofica e =
Elernemt kwwota #nlie dotyezy
Alimenty - dane transakcji do mz“?z‘?ma 0,00z
zaleghosci 0,00z
daorysina wartaseé rozliczenia [ 800,00 =z
na podstawie deoyzji sdu Mr530/01505
kolejnost prey zhiegu potracef ot
niEy Zhiegu potracen na to potrac. .
oznaczenie kamarnika
nr sprawy egzekucying]
imie Maria
hazwisko Kiowalska
adres 02-452 Toruf, ul. Brzeska 12
BZ Bark =l
1234-1234-1234-1234-1234
Data'wipr: | 2009-05-15 | Wwiprow:  Admin (3]

Rys. 7-14 Alimenty — dane transakgc;ji.

Po uaktywnieniu transakcji Alimenty w kalendarzu pracownika bedzie generowana seria zdarzen
Rejestracja potracenia alimentéw. Domys$inie zdarzenia beda generowane co jeden miesigc, a
pojawig sie w kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzen na siedem dni przed kohncem
miesigca. Poniewaz alimenty sg transakcjg odnawialng o nieograniczonym czasie trwania, rozliczenia
beda sie pojawia¢ az do recznego zakonczenia transakcji przez upowaznionego uzytkownika (np. na
pisemng decyzje sadu lub po rozwigzaniu stosunku pracy).

UWAGA Transakcje zamyka sie w Kalendarzu pracownika lub na zaktadce Dane kadrowe,
poprzez wybranie z menu podrecznego polecenia: Zakoncz transakcje.

Realizacja zdarzenia Rejestracja potracenia alimentéw powoduje otwarcie okna edycji elementu

kadrowego Alimenty, gdzie nalezy sprawdzic i

ewentualnie uzupetni¢ dane potracenia.
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M Edycja elementu kadroweqgo - Pracownik - Andrzej Wadowski

| Zapise | x A |

Tranzakcia

Data

@ Data od: I:I

B Alimerty - dane transakcji
kwyota
-

do rozliczenia
2 400,00 =

zalegosci

=2 Rejestracja potracenia alimentd. .
L 2008-02-01 =

Alimenty - rozliczenie

[ 1 = = [ I  [55

domysina wartof .. na podsl

2 400,00 =+ 00,00 = Mr 53000

suma kwot potrac. . kwota do potrgoe. . kwiota potrgeona .. kwiota potrgeona . kwota o

2009-02 kwota: 300.00

20090515 | ‘wWprow:  Admin

opis potracenia
rozlicrenia

[ ata Wor:

| eoogo 60000 ooz |

« | ]
| |

Stan - ukpawanie elementdm 7 Dnia: 2009-02-28 :I ﬁ_ :I =
5 Element suma kwiot potraconych alimenty 200,00

Alimenty - dane transakcoji kwiota do potracenia - alimenty :

kwyota potracona Zwynagrodzenia 200,00z
kwvota potracona Zwynagradzen... 0,00z
kwiota potracona 2 zasitkdw 0,00z
kwvota potracona Zwynagradzen... 0,00z

kwyota potracona z LICP 0,00z —

ann nnlni_l"J

Rys. 7-15 Ustalanie wartosci potrgcen alimentéw.

Po zapisaniu danych program automatycznie potraci alimenty z pensji pracownika w danym okresie
ptacowym. Na zaktadce Ptace/Wynagrodzenie w oknie pracownika mozemy zobaczyé¢, jak wyglada

rozliczenie wynagrodzenia po potragceniu alimentéw.

A Pracownik - Andrzej Wadowski

=1 3

(oIl
E DOkres: [ luty 2009, 2003-02

= Z|

~ Dods.
G

&
5

‘wynagrodzenie || Lizta ptac || K.arta wynagrodzen || MMiesigce-lata || Sktadniki wynagrodzeh || Fiozliczanis waarcdw |
Parametry § Sktadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

A fwota brutho (7 awzgl 1255w 3 000,00 =t

E‘ Wynagrodienie zasadnicie A podstawg skiadhl na ubeiplecIense e... 3 000,00 =t
A prIvehid opodathowany 3 000,00 =t

=A shfadka na ub. spof fingns, preer wb... 411 30 z¢

A fwata bratto minuys shigdia ng ub. s, 2 5585 70 z

A shfadka na ub. Idvowotne (U o prace) 232 938 zH

A Iallczka na . doch. odprawadzona o... 199,00 =t

=A fwota nelio 215672 zH

A skfadia ZUS 18 pracowniis 964 20 zH

£ skfadka na ub. emer. finans. prie .. 292 80 zt

A shfadka na ub. rent. finans. prrez dp... 45 00 =zt

A shfadka na ub. chor. fingns. pries ti... 73,50 zt

@ potrgoenia I ttuiy alimentow 500,00 =t

3 perelew feaindd) 1 356,72 =

| £ Pracownik || [2) Dane Kadrowe || ] Kalendarz

|| 5 Wweoice ” EH  Prace

K siegowanie

Rys. 7-16 Wynagrodzenie po potrgceniu alimentow.

Miesieczne potracenia alimentéw mozemy réwniez obejrze¢ na zaktadce Place/Lista ptac.
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Transakcje 7-15

Potracenie z tytulem wykonawczym

Przy potraceniach tego typu kwota jest rozliczana czesciowo co miesigc az do catkowitej sptaty z
uwzglednieniem maksymalnej wysokosci jakg mozna potrgci¢ pensji pracownika.

W celu wprowadzenia zdarzenia Potracenie z tytutem wykonawczym wybieramy z menu
podrecznego w kalendarzu polecenie Dodaj zdarzenie. W polu Zdarzenie rozwijamy drzewo
dostepnych zdarzen. W katalogu Rozliczenia/Rozliczenie potracen od netto/Potracenie z tytutem
wykonawczym wybieramy zdarzenie Rejestracja potracenia z tytutem wykonawczym.

Realizacja tego zdarzenia otwiera okno Edycja elementu kadrowego - Potracenie z tytutem
wykonawczym dane transakcji, gdzie musimy wpisa¢ kwote rozliczenia oraz inne dane zwigzane z
decyzjg o obciazeniu pracownika oraz dane osoby, ktérej zostanie przekazana nalezna kwota.

M Edycja elementu kadroweqgo - Pracownik - Andrzej Wadowski
BB ] oatace [ ] EEEE HEE EERN
[ Potrgcenia z tyt. wykonaswczych - ..
=1 Rejestracja potracenia = tytukem. . kwycta do rozliczenia zalegosci domysina wartod .. na podstawie c
> [ 2 000,00 7H R 340001 05
1] |
. i | | — | |
Stan - ukipwanie elementdw Wazne 0., 2008-02-01 =] Do Kofica £ =
Element 2 000,00z
Patracenia z tyt. wokonawczych - dane t. do mz“?z‘?ma 0,00z
zaleghosci 0,00z
domysina wartosE rozliczenia 2000,00
na podstawie deoyzji sdu M 340701505
kolejnost prey zhiegu potracef ot
niEy Zhiegu potracen na to potrac. .
oznaczenie kamarnika
nr sprawy egzekucying]
imie Maria
nazwisko Fiveowarczyk
adres 04-233 Wiegrdw, ul. Saska 23
nazwa banku BZ Bank =l
nr kanta 1234-9678-1234-5121-1234
Data'wipr: | 2009-05-15 | Wwiprow:  Admin (3]

Rys. 7-17 Potracenie z tytulem wykonawczym — dane transakcji.

Po uaktywnieniu transakcji Rejestracja potracenia z tytulem wykonawczym w kalendarzu
pracownika bedzie generowana seria zdarzeh Rozliczenie potracenia z tytutem wykonawczym.
Domysinie zdarzenia bedg generowane co jeden miesigc. Rozliczenia beda sie pojawia¢ do catkowitej
sptaty lub recznego zakonczenia transakcji przez upowaznionego uzytkownika (np. po rozwigzaniu
stosunku pracy).

UWAGA Transakcje zamyka sie w Kalendarzu pracownika lub na zakladce Dane kadrowe,
poprzez wybranie z menu podrecznego polecenia: Zakoncz transakcje.

Realizacja zdarzenia Rozliczenie potracenia z tytulem wykonawczym powoduje otwarcie okna
dycja elementu kadrowego - Potracenie z tytulem wykonawczym, gdzie nalezy sprawdzic i
ewentualnie uzupetni¢ dane potracenia.




7-16 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Andrzej Wadowski

Data

Tranzakcja

0] ) s [

[} Patrgcenia z tyt. wykonawczych - ..

EHEEFE HEE BEN

kvota do rozliczenia Zaleghosc domyina wartos. .. | na pods
2 000,00 = 2 000,00 = 2 000,00 = 2 000,00 =+ Mr 340/
suma kveot potrge... kweota do potrace... kwota potrgcona ... kvwota potracons .| kvwata pe

2]
|

E}- Rejestracja potracenia = tytutem..
Ll 2009-02-01 -

- Potracenia z tvt. wykonswe...

L&
4 |

009-I g | 2009-0;

Stan - ukrywanie elememtdn

5

Element

Patracenia z byt wykonawezych - dan...

kwiota potracona Zwynagrodzenia 1094 5974
kwwota potracona 7 zasitkw 0,00z
kwiota potrgcona Zwynagrodzeni.. 0,00zt
kwota potrgcona z UCP 0,00z
apis potracenia 2009-02 kawata: 1094 .59

rozliczenie 1094 592

Rys. 7-18 Ustalanie wartosci potrgcen z tytutem wykonawczym.

Po zapisaniu danych program automatycznie dokona potracenia z pensji pracownika w danym okresie
ptacowym. Na zaktadce Ptace/Wynagrodzenie w oknie pracownika mozemy zobaczy¢, jak wyglada
rozliczenie wynagrodzenia po potraceniu z tytutem wykonawczym.

& Pracownik - Andrzej Wadowski | (O] x|

o IR
E Okres: L luty 2009, 2009-02

[

‘wynagrodzenie || Lista phac || K.arta wynagrodzef || Miesigoe-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fozliczanie waarcdw |
Parametry ! Skkadniki Maliczenia f Obcigzenia

A fwola bratto (7 uwzgl zasifhiw) 3 000,00 z¢

[ wynaprodzenic zasadnicze oA POStawa kAR na UBEZpIECTENE &, 3 000,00 z¢
A provehod opodatiowany 3 000,00 z¢

=A shfadka pa ub. spof fikahs. prrer Wb, 411,30 =t

A kwolg brafto minus skiadka ng ob. sp.. 2 585,70 =4

=A shfadka pa ub. rdrowotne (4. o prace) 23295 =t

A zaliczka ng p. doch. odprowadzong o.. 199,00 z¢

=A fwota hetto 2156,72 74

A skiadka 2U5 1a pracownlka 964,20 =4

=A shfadka pa ub. emer. finans. prIe i 292 50 =t

A skiadka na ub. rent. finans. prer wh.. 45,00 =4

=A shfadka na ub. chor finans. prrer b, 73,50 7t

@ Fotrgoenla T htlufen wykonawe Zye 1 094 55 =t

i przeiew (casnsd) 106213 =t

F.ziegowanie

Rys. 7-19 Wynagrodzenie po potraceniu z tytutem wykonawczym.

I_Q_F'lacownik | Dane Kadiowe || ] Kalendarz || 3 Wzoice || FE  Place

Miesieczne potracenia z tytulem wykonwaczym mozemy réwniez obejrze¢ na zakladce PlacelLista
plac wybierajac okres i typ wyswietlanej listy ptac.

e
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Dziennik zdarzen

W programie Symfonia Kadry i Ptace edycja zdarzen mozliwa jest w dwoch miejscach:

e w kalendarzu pracownika po wybraniu z menu podrecznego polecenia Dziennik zdarzen
pracownika

e oraz w Dzienniku zdarzen, otwieranym przy pomocy przycisku Zdarzenia z paska
narzedziowym programu.

Jak juz wiemy, w kalendarzu pracownika dostepne sg tylko podstawowe operacje na zdarzeniach: ich
dodawanie, modyfikacja oraz usuwanie. Operacje te mozna réwniez wykonywa¢ w Dzienniku
zdarzen, ktéry dodatkowo zapewnia zaawansowane mechanizmy wyszukiwania, wediug
zdefiniowanych przez uzytkownika kryteriow. Mozna w nim réwniez edytowaé serie zdarzen oraz
przeglada¢ komunikaty zwigzane z wystapieniami niektérych zdarzen. Dzieki temu Dziennik zdarzen
stanowi wygodne narzedzie zarzgdzania zdarzeniami.

Okno Dziennika zdarzen sktada sie z dwoch czesci. Po prawej stronie widoczne sg zakiadki:
Zdarzenia, Serie, Komunikaty oraz Wygenerowane dane. Zawarto$¢ kazdej listy zalezy od
aktualnie zastosowanych filtrow i kryteriow wyszukiwania, ktére dostepne sg w lewej czesci okna.
Istniejg dwa rodzaje takich filtréw, dostepne na oddzielnych zaktadkach: Kalendarze oraz Kryteria.

W dalszej czesci rozdziatu skoncentrujemy sie na opisie pracy ze zdarzeniami — zakladamy zatem, ze
caly czas aktywna jest zaktadka ze zdarzeniami.

Filtrowanie zdarzen przy pomocy kalendarzy

Po wybraniu zaktadki Kalendarze, w lewej czesci okna wyswietlone zostanie drzewko zawierajgce
kalendarze firmy, pracownikdw oraz wzorcow pracownikow.

=I5l
2 Kalendarze E‘ 0/9 Status: |Niezreahzowane ||v| | Edlpt ” * ” x Usun|
B [Hierarchia kalendarzy 0d: |2004-11-01| Da: ﬁ Kalerdarz
- B Globalne - - -
__w Pracownicy P 2?2 @ Zdazenie FK.alendarz ‘Wstapie..  Ustanie
- B Waorce O Umowa o pracg Markowska Elzbieta 2004-12-01 2004-12-01
O (D) Uaktywnienie bilanséw okre... Markowska Elzbieta 2004-12-01 2004-12-0
o] Przedtuzenie umowy o prace KowalskiJulian 2005-01-01  2008-01-01
o] Przedtuzenie umowy 0 prace KowalskiJan 2005-02-01  2005-02-01
O Przedtuzenie umowy o prace Lewicka Sandra 2005-02-01  2005-02-M
p Kipteria 8] Przedtuzenie umowy o prace Papkin Maria 2005-03-01  2008-03-01
—_— 8] Przedtuzenie umowy o prace Fokicka Emiia 2005-04-01  2005-04-01
;
.= A IV Uilop wypoczyrkowy Kalinowska Matalia 2004-11-25 2004-11-25
SHATTIE 15 ST A BB Ullop wwpoczurkowy Kalinowska Matalia 2004-11-25 2004-11-25

| o Zdarzenia ||G Serie H ﬂé Komunikaty |W'_l,lgenemwane Dane |

Rys. 8-1 Okno Dziennik zdarzen — status Niezrealizowane.

Wskazanie dowolnego kalendarza powoduje, ze na licie w prawej czesci okna widoczne beda tylko te
zdarzenia, ktore zostaty wstawione do tego kalendarza. Jezeli wybierzemy katalog Hierarchia
kalendarzy, wéwczas na liscie widoczne bedg wszystkie zdarzenia, niezaleznie od tego, do ktérego
" kalendarza zostaty wstawione.
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8-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Zdarzenia mozna rowniez przeszukiwa¢ pod katem ich statusu, wybierajac z listy Status odpowiednig
pozycje: Wszystkie, Oczekujace, Aktywne, Zrealizowane lub Niezrealizowane.

Zdarzeniami oczekujacymi sg te, ktore nie zostaty jeszcze zrealizowane, wstawiono je do kalendarza
z wyprzedzeniem i data ich wystgpienia jeszcze nie nadeszta.

Zdarzeniami aktywnymi sg te, ktore nie zostaty jeszcze zrealizowane a data dzisiejsza miesci sie w
okresie ich obowigzywania.

Zdarzeniami niezrealizowanymi sg te, ktére nie zostaly jeszcze zrealizowane i data ich ustania (data
koncowa) juz mineta.

Zdarzeniami zrealizowanymi sg te, ktére nie zawierajg niezrealizowanych akcji. Czas obowigzywania
zdarzenia nie jest, w tym przypadku, brany pod uwage.

Dodatkowo, liste widocznych zdarzen mozna ograniczy¢ podajac przedziat czasu, ktéry nas
interesuje. W polach Od ... Do ... nalezy wpisa¢ odpowiednie daty. Brak daty (puste pole) oznacza w
tym przypadku rezygnacje z zastosowania ograniczenia. Na przykiad, jezeli wpiszemy date
poczatkowg 2003-01-01 lecz pominiemy date koncowa, wéwczas zostang wySwietlone wszystkie
zdarzenia wystepujgce od 2003-01-01.

Przyktad

W trakcie pracy moze sie zdarzy¢, ze program nie pozwala zamknaé¢ okresu ptacowego. Czestg tego
przyczyna sg niezrealizowane zdarzenia wstawione do ktérego$ z kalendarzy. W takim przypadku
Dziennik zdarzen jest niezastgpiony, gdyz za jego pomoca mozemy w prosty sposob odszukac
interesujace nas zdarzenia, a nastepnie zrealizowac je lub usungg.

Zatézmy, ze nie mozemy zamkna¢ okresu grudzien 2002 podstawowy, gdyz w kalendarzach sg
niezrealizowane zdarzenia. Otwieramy Dziennik zdarzen, wybieramy zakladke Kalendarze i
wskazujemy katalog Hierarchia kalendarzy. Po prawej stronie okna z listy Status wybieramy pozycje
Niezrealizowane. Nastepnie w polu Od wpisujemy date 2002-12-01 a w polu Do date 2002-12-31.
W tym momencie w Dzienniku zdarzen pojawig sie wszystkie niezrealizowane zdarzenia z grudnia
2002 roku. W podobny sposéb nalezy wyszukaé zdarzenia aktywne - opdznione, ktére moga
wystepowac na przetomie okresow.

Filtrowanie zdarzen przy pomocy kryteriow wyszukiwania

Dla utatwienia wyszukiwania zdarzen spetniajgcych zadane warunki, mozna postuzy¢ sie kryteriami
wyszukiwania. Sa to definiowane przez uzytkownika filtry, bedgce zbiorem warunkoéw, ktére muszg
by¢ spetnione przez zdarzenia wyswietlane na liscie w prawej czesci okna Dziennik zdarzen.
Wybranie okreslonego kryterium powoduje ograniczenie listy zdarzen wyswietlanych do pozyciji
spetniajgcych wszystkie warunki zadeklarowane w kryterium.

1]
I Kalendarze EI 0/74  Status |Wszystkie || - | Ed ity || - || 7 Wsniry |
m Hierarchia kalendarzy Od [2004-0101| Do | | | A Fealendare ”é} .-’-‘«ktualizuil
__ g grlzgzln:ﬁicy B 7 @ Zdazenie F.alendarz Wiztapie.,  Ustanie
- B Wazarce 8] Urniovea o prace Markowska Elzbieta 2004-12-01 20041201 &)

O () Uakbywrienis bilansiw 0. Markowska Elbista 2004-12-01 20041201
(8] Przedruzenie umowy o pr.. Fowalski Julian 2008-M1-01  2008-01-01
(8] Przedruzenie umowy o pr.. Kowalski Jan 2008-02-01  2008-02-01
SO Kiyteria E O Przedruzenie umowy o pr.. Lewicka Sandra 2005-02-01  2005-02-01
Madgadairy w 2004 (8] Przedtuzenie umowy o pr.. Papkin taria 20050301 2005-03-01
Mowe zdarzenia (8] Przedtuzenie umowy o pr.. Rokicka Emilia 2005-04-01  2005-04-01
R ET CL T ERL ) A & Urlop wypoczynkowy K.alinowezka Matalia 2004-11-25  2004-11-25
N IJ. Urlop wypoczynkawy K.alinowzka Matalia 2004-11-25  2004-11-25
7 8 Prezviecie do oracy na okr.. Kowalski Julisn 2004-11-02  2004-11-02 LI
| O Zdaizenia ||G Serie || ¢ Komunikaty ||W_I,Jgenemwane Dane |

Rys. 8-2 Okno Dziennik zdarzen — ustawione kryterium Nadgodziny w roku 2004
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Dziennik zdarzen 8-3

Kryteria wyszukiwania zdarzen sg definiowane w Dzienniku zdarzen na zaktadce Kryteria. W celu
dodania nowego kryterium nalezy wybrac¢ przycisk Nowe kryterium.

#mKryterium wyboru zdarzer - [_TO0=]
Hazvaa filk; M adgodzing w 2004 roku v Zapizz | X Anuly

Okres: ]
' od 2004-01-01 da 2004-12-31

 npstatnie # nastepne M dii, tpgodni, miezsiecy lub lat

L]
<

Pale | W artodc

Autar: Admin
Status: Wazystkie
Zdarzenie: Madgodzing
Klaza zdarzefi; "Wynagrodzenia LI
MNazwa zdarzenia: 1owne
Opis zdarzenia; rdwne
Fazhaczone: hieustawione
Mowe: hieustawione
Nieobecnoic: nieustawione
Transakcja: niestawione
Praypornnienie: nieustawione

Praatng: nievstawione

Ooooooogooogn
LIPS s] (<] <

Zamknigty okres: nieustawione

Rys. 8-3 Definiowanie kryterium Nadgodziny w roku 2004.

Definicje kryterium nalezy rozpoczaé od wpisania jego unikalnej nazwy oraz okresu, w ktérym bedg
wyszukiwane zdarzenia. Nastepnie mozna uaktywni¢ poszczegodlne sktadniki definiowanego
kryterium. W tym celu wystarczy zmodyfikowac interesujace nas pola. Aktywne sktadniki kryterium sg
oznaczone przy pomocy flagi [¥|. JezZeli taka flaga w danym wierszu nie zostata ustawiona, to
odpowiadajace jej kryterium nie bedzie uwzgledniane podczas filtrowania zdarzen.

Dla nazwy i opisu zdarzenia mozna okresli¢ warunek przeszukiwania. Po kliknieciu ikony [& z listy
mozna wybra¢ warunek: rowne, wieksze od, mniejsze od, rézne od, wieksze rowne, mniejsze réwne,
zawierajgce. W nastepnym polu nalezy wpisa¢ wzorzec, tj. nazwe lub jej fragment.

Niektore skladowe nie muszg byé w petni zdefiniowane w chwili tworzenia nowego kryterium
wyszukiwania zdarzenh. Brakujace sktadowe uaktywniane sg przy pomocy flagi w kolumnie oznaczonej
znakiem zapytania. Gdy uzytkownik zechce zastosowaé takie niekompletne kryterium, woéwczas
zostanie poproszony o uzupetnienie pél oznaczonych jako brakujace.

Przyktad

Bezposrednio po otwarciu firmy okresowo mogg pojawia¢ sie nastepujace komunikaty:

Symfonia Kadry i Place E

Wigkrpto lub uaktualniono 17 novach zdarzen.
U aktywniona 0 akcji warunkowych.

Czy atwarzpe 'Dziennik Zdarzen’ ?
KDB BA1DT

Tak Mie

Rys. 8-4 Komunikat o pojawieniu sie nowych zdarzen.

Program informuje w ten sposob, ze wykryt lub uaktualnit okre$long liczbe zdarzeh i proponuje nam
otwarcie Dziennika zdarzen w celu ich przejrzenia i zadecydowania, czy nalezy je zrealizowa¢. Warto
. sprawdzi¢, jakie nowe zdarzenia pojawity sie w programie, gdyz realizacja wielu z nich wptywa na
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8-4 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

systemy wynagrodzen pracownikéw. Klikniecie przycisku Tak otwiera okno Dziennika zdarzen, w
ktorym aktywne jest kryterium wyszukiwania Nowe zdarzenia. Dzieki temu, w prawej czesci okna
widoczne sa tylko nowe zdarzenia.

1ol x|
D Kryteria EI 0/10  Kalendarz [Hierarchia kalendarzy |~ Edptui || 3€ Usun
Nadgodziny w 2004 Od [2002-01-01| Do [2004-12:30] |ﬁKalendarz ||é} ﬁktualizuil
N_Dwe Zdérzema . B 7 @ Zdazenie Kalendarz Wystapie..  Ustanie
s e S e TN E
Z B Madgodzing Arciszewszki Zhigniew 2004-11-03  2004-11-03 &)
Z B Nadgodziry Faberek Eweling 200411-03  2004-11-03
Z B Nadgodziry D gbrowska Celina 2004-11-09  2004-11-09
Z B Nadgodziny Olzzak Joanna 2004-11-09  2004-11-09
Z B Madgodzing K.alincwska Matalia 20041111 2004-11-11
Z B Nadgodzing K.alinowiska M atalia 20041112 2004-11-12
Z B Madgodzing K.alincwska Matalia 2004-11-15  2004-11-15
Z B Madgodzing Czajkowska Marzena 2004-11-16 20041116 ||
Z B Nadgodzing Janiszewski Marbert 2004-11-19  2004-11-19
7. MNadaodziny Barszczewska Elzbieta 2004-12-02 20041202 LI
IM‘ | @ Zdaizenia ||G Serie ” o2 Kamunikaty ||W_I,Jgenernwane Dane |

Rys. 8-5 Okno Dziennik zdarzen — zaktadka Kryteria — kryterium Nadgodziny w 2004 roku.

Operacje na zdarzeniach

Wszystkie operacje na zdarzeniach beda sie odbywaty na zaktadce Zdarzenia.

Wstawianie zdarzen

Wstawianie nowych zdarzen jest mozliwe po wskazaniu odpowiedniego kalendarza na drzewku w
lewej czesci Dziennika zdarzen. Gdy wybierzemy juz kalendarz, na pasku narzedziowym nad listg
zdarzen wciskamy przycisk Dodaj [Ctrl+szary plus], co powoduje otwarcie okna dialogowego Edycja
zdarzenia. Teraz nalezy okresli¢, jakie zdarzenie chcemy wstawi¢ do kalendarza. Robimy to
wybierajgc odpowiednig pozycje z listy Zdarzenia. Nastepnie okreSlamy parametry wybranego
zdarzenia np. czas jego trwania.
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Dziennik zdarzen 8-5

fmEdycia zdarzenia w kalendarzu "Michat Antkowiak™

IEE"I"E‘ | @ Zatwierdz || W Zapizz ” ¥ Al |

Wiztapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Eh0rnba ” = |

Wiztapienie thwajgce od dnia |2DD4-1 1-m | do dria |2DD4-1 1 D?'” E”El
Czas wystapienia od godzing:  ate alaenss

Frzyporminienie o wystapieniu zdarzenia; e dhages

Opis zdarzenia; | Choroba

k.alendarz: [Michat Antkowiak |
Status: |Zdarzenie oczekujgoe |
Utworzu(a): [Kont administratora [ Admin | | Data utworzenia: I:I
Zmodyfikowat(a): [Konto administratora [ Admin | | Data modvfikaci: I:I

Rys. 8-6 Okreslanie czasu trwania zdarzenia Choroba.

Po zapisaniu danych mozna przejs¢ na zaktadke Akcje i zrealizowac niektére z nich. Nalezy przy tym

zwroci¢ uwage na fakt, ze realizowane bedg tylko akcje aktywne, tzn. te, ktére majg ustawiong flage
(widoczng na ponizszym rysunku).

fmEdycia zdarzenia w kalendarzu "Michat Antkowiak™

IEE"I"E‘ | @ Zatwierdz || W Zapizz ” ¥ Al |
Zdarzenie:  Choroba j ﬂﬂ

Realizacia

_f* m Przypizanie do wzorza - Patrgcenie wynagrodzenia za zasitki
N wiyzraczenie podstaw zasitku
N Rezliczanie zasikku

[ Ukmyj akcie nieaktywne ¥ Uk akeje warunkawe ﬂ

Rys. 8-7 Realizowanie akcji dla zdarzenia Choroba.
W celu przyspieszenia pracy, podczas wstawiania nowych zdarzen mozna postuzy¢ sie przyciskiem
Zatwierdz. Jego wcidniecie powoduje zapisanie danych, realizacje aktywnych akcji i zamkniecie okna
Edycja zdarzenia.
Edycja istniejagcych zdarzen

Moze sie czasem zdarzy¢, ze musimy dokona¢ modyfikacji wstawionego wczesniej zdarzenia, np.
'\ przesung¢ lub zmieni¢ czas trwania urlopu pracownika. W tym celu trzeba znalez¢ i zaznaczy¢ na

sage
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liscie zdarzeh te, ktére chcemy edytowaé. Nastepnie wybieramy przycisk Edytuj, co powoduje
otwarcie okna Edycja zdarzenia i zatadowanie wybranego zdarzenia. Teraz mozna zmieni¢ jego
parametry oraz zrealizowac niektére akcje.

Usuwanie zdarzen

Usuwanie zdarzen nie wymaga wskazania kalendarza, do ktérego je wstawiono. Wystarczy znalez¢ i
zaznaczy¢ odpowiednie zdarzenie na liscie w prawej czesci okna Dziennik zdarzen. Oczywiscie,
wskazujac kalendarz szybciej znajdziemy zdarzenie, ktére chcemy skasowac. Mozna tez postuzy¢ sie
kryteriami wyszukiwania dostepnymi na zaktadce Kryteria po lewej stronie Dziennika zdarzen

Klikniecie przycisku Usun na pasku narzedziowym spowoduje, ze wskazane wystgpienie zdarzenia
zostanie usuniete. Zauwazmy, Zze mozna skasowac wiele zdarzen na raz. W tym celu wystarczy
zaznaczy¢ wszystkie zdarzenia, ktére chcemy usunaé, jednoczesnie.

Zbiorcza edycja zdarzen

Dla wygodniejszego wprowadzania i edycji zdarzen z menu kontekstowego dla listy pracownikow
mozna wybra¢ Operacje zbiorcze/Zbiorcza edycja zdarzen.

Oproécz normalnej edycji analogicznie do okna Kalendarza pracownika, mozliwa jest tu zmiana dat
inicjalizacji metoda ,przeciagnij i upus¢”. Przy wcisnietym przycisku Shift mozna przesuwac zdarzenia
bez zmiany jego dtugosci, natomiast gdy mamy wcisniety przycisk Ctrl mozemy przesuwac date
rozpoczecia lub zakonczenia zdarzenia.

Realizowanie zdarzen

W Dzienniku zdarzen, podobnie jak w kalendarzu, mozemy realizowa¢ zdarzenia. Na liscie nalezy
wskazac jedno zdarzenie lub wiecej, a nastepnie z menu podrecznego wybra¢ polecenie Realizu;j.
Wszystkie zaznaczone zdarzenia beda realizowane w kolejnosci ich wystgpien, tj. wedtug dat
poczatkowych.

Mozliwe jest tez realizowanie pojedynczych akcji. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wybrane zdarzenie i
otworzy¢ okno dialogowe Edycja zdarzenia. Na zaktadce Akcje znajduje sie lista akcji zwigzanych ze
zdarzeniem. Mozna je zrealizowa¢ klikajac w przycisk Zatwierdz na pasku narzedziowym lub
wybierajac polecenie z menu podrecznego.

Zbiorcza realizacja zdarzen

W przypadku konieczno$ci realizacji wiekszej ilosci zdarzen dla grupy pracownikéw, zalecang metoda
jest zbiorcza realizacja zdarzen.

Aby zrealizowac¢ zbiorczo zdarzenia, zaznaczamy myszg interesujace nas zdarzenia niezrealizowane
(N) lub oczekujace (O), po czym z menu podrecznego wybieramy polecenie Zbiorcza realizacja.
Otwarte zostanie okno Grupowa realizacja zdarzen.

= Grupowa realizacja zdarzeni H=] 3
Zdarzenie: |Umowa o prace || hd | @ Zatwierdz

O Zicalizowi Umowa o prace
Prayigcie do pracy na czas nieokreslony

Wiztepne zzkolenie BHP
Zakoficzenie umova o prace

Rys. 8-8 Grupowa realizacja zdarzen — wybieramy zdarzenie do realizacji
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W polu Zdarzenie wybieramy zdarzenie do realizacji, po czym klikamy przycisk Zatwierdz. Otwarte
zostanie okno Zbiorcza realizacja akcji.

i Zbiorcza realizacja akcji : Wprowadzanie zestawu kadrowego - Wprowadzenie danych o przebiegu... [E3
Element; |Dkl8$_l,J zatrudnienia i preeny U poprzednich pracodamcde || - | ¥ Zapizz | X Anuly
E |Dklesg zl |Kw0ta po...l |Dotgchcz...| |F'raca W s| |'\.\.l' leiestrz...l |Stosunek...| | Okresy D...l |F'obieran...| |F'obieran...| |St0pieﬁ n..l II'
& RI[E [E]E]ed 2 | | do: | | D[] [ 3] [3] [ ]
I Lista Prac::uwniko'w I I'O I'S hugosE okresu pracl:\,n' fprzerey Irodzaj pracw‘prze...l naz
Maria Antoleka I
Marek Kowalewski W O
Suma Wigzystkie wartodci -
a | i3
D ata vaprowadzenia; W prowadzajgoy:

Rys. 8-9 Zbiorcza realizacja akcji — realizacja elementéw sktadowych zdarzenia

W oknie widoczni sg pracownicy, ktérych dotyczy wybrane wczesniej zdarzenie. W polu Element lub
na zaktadce w gornej czesci okna wybieramy akcje do realizacji i klikamy przycisk Zapisz. Spowoduje
to zrealizowanie wybranej akcji dla wszystkich pracownikow w oknie. Jezeli zamierzamy zrealizowac

akcje jedynie dla wybranych pracownikéw, wystarczy kliknaé na symbol ¥ obok nazwiska. Zdarzenie
zostanie zrealizowana dla wybranego pracownika.

W zaleznosci od rodzaju akcji, sg one realizowane w rézny sposoéb.

o Akcje typu Wypetnienie elementu kadrowego realizowane sg w oknie Zbiorczego

wprowadzania danych kadrowych.

Akcje typu Wypelnienie zestawu elementéw kadrowych realizowane sg w oknie
Zbiorczego wprowadzania danych kadrowych. Dla tego typu akcji z menu Element nalezy
wybrac kolejne elementy zestawu i uzupetnic¢ dla nich warto$ci przed zapisaniem zmian.

Zrealizowane zdarzenia wyswietlone zostang w oknie Grupowa realizacja zdarzehn oznaczone jako
zrealizowane.

2 Grupowa realizacja zdarzer

Zdarzenie: |Umowa 0 prace || hd | @ Zatwierdz

@ Ziedlizowane zdarzenia
Umowa o prace
€ Reaslizacja zakoficzona

Rys. 8-10 Grupowa realizacja zdarzen —zdarzenia zrealizowane
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Serie zdarzen

W pracy dziatu kadrowo - ptacowego mamy czesto do czynienia ze zdarzeniami powtarzajgcymi sie
cyklicznie. Przyktadem mogg by¢é podwyzki wynagrodzenia. W wielu instytucjach, zwlaszcza sfery
budzetowej, co pewien czas (zwigzany z okresem zatrudnienia pracownika) nastepuje zmiana kwoty
wynagrodzenia. Oznacza to cykliczne wystapienia zdarzenia Aneks do umowy o prace.

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia automatyczne generowanie zdarzen w okreslonych
odstepach czasu. Jest to mozliwe dzieki zastosowaniu mechanizmu serii zdarzer. Kazda seria
definiuje pewien schemat, zgodnie z ktérym zdarzenia sg wstawiane do wybranego kalendarza.
Uaktywnienie serii sprawia, ze uzytkownik nie musi pamieta¢ o koniecznosci wstawiania kolejnych
wystgpien danego zdarzenia — program wstawi je automatycznie w odpowiednim momencie,.

Zarzadzanie seriami zdarzen mozliwe jest w Dzienniku zdarzenh na zaktadce Serie w prawej czesci
okna. Wszystkie opisane dalej czynnosci dotycza tej witasnie zaktadki.

Wyszukiwanie serii zdarzen

W odréznieniu od zwyklych zdarzen, dla serii zdarzen nie mozna zdefiniowaé kryteriéw wyszukiwania
— zaktadka Kryteria jest nieaktywna. Wyszukiwanie serii mozna przyspieszy¢ wskazujgc odpowiedni
kalendarz. Spowoduje to, ze na liscie bedg widoczne tylko te serie, ktére uaktywniono w wybranym
kalendarzu. Dodatkowo, mozliwe jest ograniczenie przedziatu czasu, z ktdérego wczytane zostang
aktywne serie.

= Dziennik zdarzen M=l 3
T Kalendarze Iz‘ 8 Statuz  [Aklywne [=] E dytui | 2 Dodaj || > I_Isurﬁ|
?E Higrarchia kalendarzy 0d: [2005-01-01] Do [2005-11-01] |E K.alendarz ”é; Aklualizui|
=8 Global
EI’D P ?2 @ Zdazenie K alendarz Wwiustapie..  Ustanie
B B8 Fracownicy N E§ Zmiana wskaénika w.. Fima 2005-01-00 2005-01-1
B B Wweoice N EF Zmiana wartcséci wsp.. Fima 2005-01-02  2005-01-02
N € Zmiana wskadnika w.. Fima 2008-04-01  2005-04-07
N € Zmiana kwoly zasitku... Fima 2008-08-01  2008-08-01
52 Kuyteria E N %% Zmiana kwoty zasitku.. Fima 2005-0601  2005-06-01
Mowe zdarzenia N € Zmiana kwoty zasitku... Fima 2005-06-00  2005-06-01
7 TR v A N € Zmiana wskadnika w.. Fima 2005-07-00 2005-07-01
N € Zmiana wskadnika w.. Fima 2008-10-01  2008-10-0
| @ Zdarzenia ||G Serie || ]2 Kamnurikaty ||Wygenerowane Lane |

Rys. 8-11 Serie zdarzen dla firmy, aktywne w okresie listopad-grudzien 2004.

Definiowanie serii zdarzen

Przed zdefiniowaniem nowej serii nalezy wskaza¢ kalendarz, w ktérym zamierzamy jg uaktywnic.
Odpowiedni kalendarz znajdziemy na drzewku, w lewej czesci Dziennika zdarzen. Z paska
narzedziowego nad listg serii zdarzeh (prawa czes$¢ okna) nalezy wybra¢ przycisk Nowa seria.
Spowoduje to otworzenie okna dialogowego Seria zdarzen.

Definiowanie serii rozpoczynamy na zakfadce Serie. Najpierw nalezy wybraé¢ zdarzenie, ktére ma by¢
generowane. Nastepnie definiujemy schemat czasowy, zgodnie z ktérym ma sie odbywac proces
generowania zdarzen.
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fgSeria zdarzen =]
Zdarzenie:  Aneks do umowy o prace LI ¥ bl
 Wzorzec seri
" dzienny Powtarza) po uphiwie .. od poprzednieqo wystapienia zdarzenia
€ tygodniowy M dni
 miesieczhy M miesiecy oraz M dni
 roczhy " 2 lata | 00 miesiecy | 00 dni
& interwatowy | [ Dopuszczalne skrécenie okresu miedzy wystapieniami zdarzenia

—— Zakres e
Poczatek: |2004-02-05  Koniec: (% bez daty koficowe
" koniec po N wystapisniach

 koniec w dniu ...

Kalendarz: | Zhigniew frciszewski
Ubworzpda): |Knnt0 adminiztratora [ Admin ] Data ubworzenia: |2004-11-19
Zmodyfikowat(a): |Knnt0 adminiztratora [ Admin ] Data modyfikaci; |2004-11-19

-|G Seria ||° Zdarzenia w seri |

Rys. 8-12 Zaktadka Seria - Definiowanie parametréw dla serii zdarzenn Aneks do umowy o prace.

Na zaktadce Zdarzenia w serii mozna poda¢ dodatkowe informacje dotyczace generowanych
zdarzen oraz okresli¢ sposéb ich wstawiania do kalendarza, np. korekte daty wystgpienia zdarzenia.
Zaznaczenie flagi Generuj przyszle wystapienia zdarzen... spowoduje, ze wszystkie zdarzenia
zostang wygenerowane natychmiast po uaktywnieniu serii (zapisaniu danych). W tym wypadku
konieczne jest okreslenie daty koricowe;j serii.

Edycja istniejacych serii zdarzen

W celu dokonania zmian w serii zdarzen nalezy jg znalez¢ na liscie, zaznaczy¢, a nastepnie otworzy¢
okno edyciji klikajagc w przycisk Edytuj na pasku narzedziowym. Po dokonaniu odpowiednich zmian
nalezy zapisac¢ dane i zamkna¢ okno.

fmoeria zdarzen [_ (O] x|
Zdarzenie: Aneks: do umowy o prace LI

Dpiz zdarzenia: ‘Zmiana wyhagrodzenia pracownika

T

— Winstgpienie zdarzenia

Czaz nwania wystapienia; | nie dotpczy

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; | nie dotpczy I

— Korekla wwznaczone] daty [gdy vappada w dzien wolny)
&' zmien date na najblizszy dzier mboczy, poprzedzajgey te date £
' zmien date na najblizszy dzier rboczy, nastepuiacy po tej dacie
' pomif zdarzenia wystepujace w dni wolne od pracy il
' bez korekty

¥ Genemuj prayszhe wystapienia edarzen bezpostednio po dodaniu seri do kalendarza

C Seria || Zdarzenia w serii |

Rys. 8-13 Zakladka Zdarzenia w serii - korekta daty wystapienia zdarzenia.
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Usuwanie serii zdarzen

Usuwanie serii zdarzen odbywa sie analogicznie, jak usuwanie zdarzen. Najpierw nalezy wskazac
serie, ktérg chcemy usungé, a nastepnie klikng¢ przycisk Usun na pasku narzedziowym. Wybrana
seria zdarzen zniknie z listy zwigzanej z wybranym kalendarzem.

Kalendarz

Z okna Dziennik zdarzen w kazdym momencie mozemy przenies¢ sie do kalendarza wybranego
pracownika. Wystarczy wskazaé pracownika na drzewku hierarchii kalendarzy lub zaznaczy¢ dowolne
zdarzenie zwigzane z tym pracownikiem, a nastepnie wybra¢ polecenie Kalendarz z menu
podrecznego.
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Bilanse

Bilanse sg danymi kadrowymi zgrupowanymi, generowanymi automatycznie w okreslonych odstepach
czasu. Atrybuty w bilansie sg automatycznie inicjalizowane przy pomocy mechanizmu wyliczania
wartosci kadrowych obowigzujacych w okreslonym dniu.

Bilanse zostaty wprowadzone w celu:
1. automatyzacji skomplikowanych proceséw kadrowych, np. obliczaniu stazéw, wymiaru urlopu,
itp.,
2. przyspieszeniu obliczania  formut  dzieki wykorzystaniu danych  pomocniczych
przechowywanych w bilansach,

3. udostepnieniu uzytkownikom wgladu w istotne dane wykorzystywane podczas obliczania
formut, np. podstawy do zasitkow.

Wprowadzenie bilanséw umozliwito automatyzacje skomplikowanych proceséw kadrowych.
Przyktadem moze byé coroczne obliczanie wymiaru urlopu przystugujgcego pracownikowi oraz
Sledzenie, w jakim stopniu wykorzystat on przyznany mu limit zasobow. Dzieki bilansom zarzadzanie
urlopami stato sie catkowicie zautomatyzowane, a uzytkownicy zostali zwolnieni z koniecznosci
prowadzenia papierowej dokumentacji przechowujgcej dane o urlopach. Program Kkontroluje
udzielanie urlopéw i ostrzega uzytkownika, jesli prébuje on przyznac pracownikowi urlop nadmiarowy.
Ponadto, uzytkownicy zyskali dostep do istotnych danych kadrowych zwigzanych z urlopami.

Przyktadami bilanséw sg elementy kadrowe zgrupowane: Bilans urlopowy, Bilans chorob
pracownika, Podstawy do urlopu, Podstawy do chorobowego, Rozliczenie urlopu, Rozliczenie
zasitku.

Praca z bilansami okresowymi

Prawidtowa praca z programem wymaga uzupetnienia pracownikom poczatkowych wartosci bilanséw
okresowych: Bilansu urlopowego oraz Bilansu choréb pracownika.

Podczas zatrudniania pracownika (realizacji zdarzenia Przyjecie do pracy) program automatycznie
wstawia do kalendarza pracownika zdarzenie Uaktywnienie bilansow okresowych. Realizacja tego
zdarzenia pozwala na wypetnienie bilanséw.

W przypadku pracownikéw juz pracujgcych nalezy wstawi¢ im do kalendarzy, a nastepnie zrealizowaé
zdarzenie Uaktywnienie bilansow okresowych (w celu grupowego wstawienia zdarzenia w oknie

Zbiorcza edycja zdarzen w wybranym dniu wstawiamy zdarzenie za pomoca ikony ﬂl Dodaj
zdarzenie grupie pracownikéw lub wykorzystujac polecenie Dodaj zdarzenie do wszystkich
kalendarzy z menu kontekstowego) lub bezposrednio w oknie Pracownika doda¢ wartodci do
elementéw kadrowych zgrupowanych Bilans urlopowy oraz Bilans choréb pracownika (elementy te
znajdujg sie na zakfadce Dane kadrowe odpowiednio w zestawie
Wynagrodzenia/Rozliczenia/Urlopy oraz Wynagrodzenia/ Rozliczenia/Choroby).

UWAGA Jesli wartosci bilansu Bilans urlopowy oraz Bilans choréb pracownika nie zostang
wstawione, program nie pozwoli na wstawienie pracownikom urlopu ani zasitku.

Zdarzenia Choroba, Urlop wypoczynkowy, Opieka nad chorym cztonkiem rodziny lub dzieckiem
czy Zasitek macierzynski rozliczane sg w catosci w danych kadrowych (przy uzyciu bilansow
okresowych). Bilanse rozliczajace te zdarzenia wyliczajg zaréwno wynagrodzenie za czas
nieobecnosci, jak i potrgcenie wynagrodzenia. Poniewaz wstawienie kolejnego zdarzenia moze

SR
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wptynaé na wartosci rozliczen wczesniej wstawionych zdarzen, nalezy przed zamknieciem okresu (lub
wydrukowaniem listy ptac) wykonaé raport ,Aktualizacja — Rozliczenie urlopu/zasitku” (dla wszystkich
pracownikow przebywajgcych na urlopie lub zasitku).

Bilans urlopowy

Element Bilans urlopowy jest bilansem okresowym, zawierajacym wyliczane atrybuty, ktére
przechowujg informacje o tym, jaki wymiar urlopu przystuguje pracownikowi w danym roku oraz ile dni
urlopu pozostato mu z lat poprzednich (symbol R-1 oznacza rok wstecz, R-2 — dwa lata wstecz, R-3 —
trzy lata wstecz). Program sam oblicza ilos¢ dni urlopu do wykorzystania oraz liczbe dni urlopu juz
wykorzystang w danym roku kalendarzowym.

Bilans okresowy Podstawy do urlopu jest generowany w wyniku realizacji zdarzenia Urlop
wypoczynkowy lub Urlop wypoczynkowy na zadanie. Prezentuje wartosci niezbedne do wyliczenia
podstawy wynagrodzenia urlopowego z poprzednich okreséw.

UWAGA Jesli po wygenerowaniu wartosci bilanséw Podstawy do chorobowego lub Podstawy
do urlopu zostanie zmieniony system wynagrodzen (np: przez wstawienie zdarzenia)
w poprzednich okresach, nie powoduje to automatycznej aktualizacji wyliczonych
wartosci bilanséw. W celu uwzglednienia takich zmian nalezy dla wybranej wartosci
bilansu z menu podrecznego wybraé polecenie Przelicz komoérke.

Przyktad

Przyktadowy sposéb uzupetnienia Bilansu urlopowego dla pracownika zatrudnionego 1 marca 2009,
ktérego staz pracy u poprzednich pracodawcéw wynosi 2 lata i 6 miesiecy, natomiast staz do urlopu
wynosi 6 lat i 6 miesiecy (4 lata za szkofe srednig oraz 2 lata i 6 miesiecy za prace u poprzednich
pracodawcéw). Pracownik przebywat na urlopie od 10 do 12 marca oraz w dniu 14 kwietnia na urlopie
na zadanie:

Nazwa atrybutu | Opis Wartosc
Wazne od: Data obowigzywania bilansu urlopowego. 2009-03-01
Obliczanie Warto$¢ stownikowa pozwalajagca okre$lic, czy dana

stazy: wartos¢ bilansu ma by¢ wyliczana na podstawie historii

przebiegu zatrudnienia, czy tez na podstawie poprzedniej

wartosci bilansu. Jesli uzytkownik nie uzupetnia informacji

dotyczacych historii  zatrudnienia pracownikow oraz

wyksztatcenia, nalezy pozostawi¢ wartos¢ domysing - Na

podstawie poprzedniego bilansu. Domys$inie ustawiona

jest wartoS¢ Na podstawie poprzedniego bilansu — w celu

prawidtowej konwersji wartosci dla istniejacych firm. Jesli  Na podstawie
bilans nie ma zadnej wartosci (w przypadku nowych firm ewidenciji
oraz nowych pracownikéw) program niezaleznie od wartosci | zatrudnienia
tego atrybutu zawsze liczy staz na podstawie okreséw | i ukonczonych
zatrudnienia. W celu zbiorczej zmiany wartosci atrybutu | szkot
obliczanie stazy zaleca sie skorzystanie z okna Zbiorczej

edycji danych kadrowych wywotywanego m.in. z okna

Pracownicy z menu kontekstowego. W oknie zbiorczej

edycji nalezy wybra¢ element Bilans urlopowy peiny i przy

pomocy opcji Zbiorcza zmiana wartosci wywotanej dla

atrybutu obliczanie stazy wybra¢ wartosé¢: Na podstawie

ewidencji zatrudnienia i ukonczonych szkot.
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staz do prawa
do urlopu

staz do
wymiaru urlopu

data
rozpoczecia
pracy po
przerwie
wymiar urlopu
przystugujacy

wymiar urlopu
pracownika
tymczasowego

dodatkowy
wymiaru urlopu

urlop zalegty
R-3

urlop zalegty
R-2

urlop zalegty
R-1

urlop do
wykorzystania
w roku

Pole typu LMD (lata, miesigce, dni) okreslajace prawo do
urlopu (w duzym uproszczeniu jest to dotychczasowy staz
pracy), pole wyliczane automatycznie na podstawie danych
kadrowych pracownika (ij. stazu w biezagcym zakladzie
pracy wyliczonym na podstawie elementu Umowa o prace
oraz stazu u poprzednich pracodawcéw okreslonego w
elemencie Okresy zatrudnienia i przerw u poprzednich
pracodawcow). Data koncowa powinna by¢ o 1 dzien
wczesniejsza niz data obowigzywania bilansu.

Pole typu LMD okre$lajace lata do stazu do wymiaru urlopu
(zgodnie z Kodeksem pracy), pole wyliczane automatycznie
na podstawie danych kadrowych pracownika (biezacy staz
pracy oraz wartosci elementow Ukonczone szkoty oraz
Okresy zatrudnienia iprzerw u poprzednich
pracodawcow).

Pole w jakim mozna wpisa¢ date w przypadku wznowienia
pracy po przerwie.(domysinie niewypetnione)

Wymiar urlopu przystugujacy pracownikowi w danym roku
na podstawie wyliczonego stazu do wymiaru urlopu (pole
wyliczane automatycznie na podstawie powyzszych
danych).

Wymiar urlopu przystugujacy pracownikowi zatrudnionemu
tymczasowo. 2 dni urlopu za kazdy miesigc pozostawania w
dyspozycji pracodawcy.

Atrybut pozwalajacy na rejestracje dodatkowego wymiaru
urlopu, np.: urlop dla pracownikéw niepetnosprawnych = 10
dni w roku

Liczba dni urlopu niewykorzystanego sprzed trzech lat (pole
wyliczane przez program automatycznie, wartos¢ nalezy
uzupemié, gdy bilans urlopowy wstawiany jest po raz
pierwszy pracownikowi juz zatrudnionemu).

Liczba dni urlopu niewykorzystanego sprzed dwéch lat (pole
wyliczane przez program automatycznie, wartos¢ nalezy
uzupeié, gdy bilans urlopowy wstawiany jest po raz
pierwszy pracownikowi juz zatrudnionemu).

Liczba dni urlopu niewykorzystanego w poprzednim roku
(pole wyliczane przez program automatycznie, wartosé
nalezy uzupetié, gdy bilans urlopowy wstawiany jest po raz
pierwszy pracownikowi juz zatrudnionemu).

Liczba dni urlopu do wykorzystania w danym roku tgcznie
(suma pdl z szesciu poprzednich komorek).

Bilanse 0-3
2009-02-
260 8
2009-02-
660 28

17(wymiar w roku
- 20,
proporcjonalnie za
czas
przepracowany)

0

17
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urlop do
wykorzystania
w roku w
godzinach

przystuguje na
zgdanie

przystuguje dni
opieki

zarejestrowane
dni urlopu

korekta urlopu

wykorzystano
urlopu

Wykorzystano
urlopu
bezptatnego

zarejestrowane
na zadanie

korekta na
zadanie

wykorzystano
na zadanie

wykorzystano
tacznie urlopu

wykorzystano
tacznie godzin
urlopu

Zarejestrowane
dni urlopu
planowanego,
okolicznoscio-
wego, opieki,
korekta,
wykorzystane...

Liczba godzin urlopu do wykorzystania w danym roku
tacznie (wartos¢ poprzedniej komodrki * 8h). Jesli dzienny
wymiar czasu pracy pracownika nie wynosi 8h (np. rowna
sie 7h bo pracownik niepetnosprawny Il st.) wtedy nalezy w
programie od wersji 3.40 uzupetni¢ warto$¢ parametru
Dobowa norma czasu pracy okreslajgcego dobowy wymiar
czasu pracownika

Liczba dni urlopu na zadanie przystugujgca pracownikowi w
roku (wartos¢ pobierana automatycznie z globalnych
danych kadrowych, ale nie wieksza niz warto$¢ pola urlop
do wykorzystania w roku). Mozna zmienic¢ recznie, gdy np.
pracownik wykorzystat Urlop na zadanie u poprzedniego
pracodawcy

Liczba dni opieki nad dzieckiem (2 dni w roku) - wartosé
pobierana automatycznie z globalnych danych kadrowych

element pobiera rzeczywistq liczbe dni  urlopu
zarejestrowang w kalendarzu w przeliczeniu na dobowy
wymiar czasu pracy pracownika (standardowo 8h); tzn. jesli
pracownik pracuje po 10h dziennie i ma 3 dni urlopu
program wyliczy: (10h*3dni)/8h = 3,75.

wartos¢ wpisywana recznie, pozwalajgca zarejestrowac
korekte urlopu wprowadzong przez uzytkownika, np. z
powodu nie zarejestrowania informacji o urlopie w
kalendarzu, badz gdy rozpoczeto prace z programem w
trakcie roku i historia zatrudnienia nie jest rejestrowana w
kalendarzu, warto$¢ ta moze by¢ ujemna

Liczba dni urlopu wykorzystanych w danym roku (suma
dwach poprzednich atrybutow)

Liczba dni urlopu bezptatnego wykorzystanego przez
pracownika.(wyliczane  automatycznie na  podstawie
zdarzen Kalendarza)

element rejestruje rzeczywistg liczbe dni urlopu na zadanie
zarejestrowang w kalendarzu, jest nieedycyjny

wartos¢ wpisywana przez uzytkownika, analogicznie jak
korekta urlopu

Liczba dni urlopu na zadanie wykorzystanych w danym roku
z kalendarza (suma dwéch poprzednich atrybutow)

Liczba dni urlopu wykorzystanych tgcznie w danym roku
(suma wartosci z pol: wykorzystano urlopu oraz
wykorzystano na zadanie)

Liczba godzin urlopu wykorzystanych tacznie w danym roku
(warto$¢ poprzedniej komorki * dobowy wymiar czasu pracy
pracownika (standardowo 8h))

Analogicznie jak urlop i urlop na zadanie

136

32
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dni urlopu do | wyliczona liczba dni urlopu do ekwiwalentu (program
ekwiwalentu wylicza te warto$¢ przepisujac wartos¢ atrybutu pozostato

. ; . 0
urlopu, gdy do systemu wynagrodzen wstawiane jest
zdarzenie Ekwiwalent za urlop)
pozostato Liczba dni urlopu jakie pozostaly pracownikowi do 13
urlopu wykorzystania
pozostato Liczba godzin urlopu jakie pozostaty pracownikowi do
godzin urlopu wykorzystania (wartos¢ poprzedniej komoérki * dobowy 104
wymiar czasu pracy pracownika (standardowo 8h))
pozostato na | Liczba niewykorzystanych dni urlopu na zadanie 3
zadanie
pozostato Liczba niewykorzystanych dni opieki 2
opieki
pozostato Liczba dni urlopu nie wykorzystana w planach urlopowych
urlopu do | pracownika 13

zaplanowania

Dla Bilansu urlopowego nie ma scistych wymagan, co do daty obowigzywania od, poniewaz
program rozlicza urlopy w okresach rocznych (standardowo jest to, podobnie jak w przypadku bilansu
choréb, data poczatku roku, np. 2004-01-01 lub data rozpoczecia pracy z programem np. 2004-03-
01). Data wstawiana jest tylko dla pierwszego bilansu, dla kolejnych warto$ci program wstawia jg
automatycznie.

Pola Bilansu urlopowego wyliczane sg automatycznie. Gdy bilans wstawiany jest po raz pierwszy,
konieczne jest uzupetnienie danych kadrowych dotyczacych poprzednich okreséw zatrudnienia oraz
ukonczonych szkét w celu wyliczenia wartosci w polach Staz do prawa do urlopu oraz Staz do
wymiaru urlopu.

Program nalicza urlop w wysokosci proporcjonalnej do czasu przepracowanego w roku. Informacje o
czasie pracy pobiera z elementu Umowa o prace (wartosci pol: pobrane z dat od — do).

Program automatycznie uwzglednia informacje o nabyciu prawa do pierwszego urlopu
wypoczynkowego (w zaleznosci od wartosci zapisanej w polu staz do prawa do urlopu program nie
nalicza wymiaru urlopu, uwzglednia urlop w petnym wymiarze lub w potowie wymiaru, zgodnie z
rozporzadzeniem MPiPS).

Program przyjmuje, ze urlop wykorzystywany jest w kolejnosci od najstarszego urlopu zalegtego do
urlopu biezgcego. Jesli pracownik rozpoczyna rok z 30 dniami niewykorzystanego urlopu sprzed
trzech lat (urlop zalegly R-3), nastepnie w ciagu roku wykorzystuje tacznie 26 dni urlopu, wtedy
pozostate 4 dni urlopu sprzed 3 lat przepadajg. W przypadku niewykorzystania, urlop zalegly sprzed
roku i dwéch lat przepisywany jest odpowiednio do pdl urlop zalegty R-3 oraz urlop zalegty R-2.

Podstawy do urlopu

Element Podstawy do urlopu jest bilansem okresowym przechowujacym informacje o kwotach
stuzacych do wyliczenia podstawy za okres urlopu.

Podczas realizacji akcji zdarzenia Urlop wypoczynkowy lub Urlop wypoczynkowy na zadanie,
program dodaje brakujgce podstawy. JeSli podstawy sg juz wstawione, nie sg one ponownie
dodawane. Wartosci pol bilansu wyliczane sg automatycznie. W razie koniecznosci mozna
modyfikowa¢ dane recznie, przy czym wartosci poprawione przez Uzytkownika traktowane sg jak
wartosci wyliczane przez program i uwzgledniane w p6zniejszych wyliczeniach.

Sposéb wyliczania uzalezniony jest od elementu Rozliczenie urlopu wg okresu. Gdy ustawiona jest
wartos¢ Kadrowy atrybuty $rednia do urlopu, liczba godzin przepracowanych i liczba dni
przepracowanych beda wyliczane na podstawie miesigca kadrowego. Natomiast gdy element
Rozliczenie urlopu wg okresu nie jest ustawiony lub ma inng warto$¢ niz Kadrowy, atrybut srednia do
urlopu zostanie wyliczony na podstawie miesigca podatkowego, a atrybuty liczba godzin
przepracowanych i liczba dni przepracowanych bedzie wyliczona jako $rednia wazona po

SR
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okresach bazowych (kadrowych) z liczby dni/godzin z wagg wartoséi skfadnikéw wynagrodzenia
pobieranych do wylczenia atrybutu $rednia do urlopu.

W przypadku braku wartosci sktadnikow potrzebnych do wyliczenia atrybutu $rednia od urlopu
zostanie wykorzystany miesigc w ktorym wystapita wartos¢ elementu naliczern wynagrodzenie
zasadnicze (ogétem).

Przyktad

Pracownik przebywa na urlopie od 10 do 13 sierpnia 2009. Podczas realizacji zdarzenia, program
generuje 3 wartosci bilansu Podstawy do urlopu odpowiadajace podstawom za poprzednie 3 miesigce

tj. maj 2009, czerwiec 2009 oraz lipiec 2009.
Ponizej przyktadowa warto$¢ bilansu za maj 2009:

Nazwa atrybutu Opis Wartosc
Wazne od data obowigzywania od 2009-06-01
Wazne do data obowigzywania do 2009-08-31
Sﬂ:)apﬁodstawy pierwszy dzien miesigca podstawy urlopu — 1 maj 2004 2009-05-01
Srednia do urlopu | wartos¢ elementu podstawa sredniej urlopowej pobierana z

systemu wynagrodzen (w tym przypadku z okres maj
2004), tzn. suma sktadnikéw wyptaconych w maju 2004 520 00
elementéw wchodzacych do klasy 09 Wechodzi do ’
podstawy naliczania wynagrodzenia urlopowego jako
element zmienny
liczba dni taczna liczba dni przepracowanych wg kalendarza w 20
przepracowanych | miesigcu (maju)
liczba godzin taczna liczba godzin przepracowanych wg kalendarza w 160
przepracowanych | miesigcu (maju)
liczba nadgodzin | Liczba godzin zdarzenia ,Nadgodziny” wstawionych do 0
W miesigcu kalendarza w opisywanym miesigcu (w maju)
wchodzi do informacja czy dana podstawa ma by¢ uwzgledniana przy
sredniej do urlopu | wyliczaniu $redniej urlopowej (domysinie ,Tak”, jesli Tak
wartos¢ w polu liczba godzin przepracowanych jest
rézna od 0)
opis wyliczenia Atrybut informujacy jakie wartosci zostaty wykorzystane do
liczby obliczenia podstawy do urlopu dla wynagrodzenia Miesiagc: 5
godzin zasadniczego Godz: 160
przepracowanych
I. dni do Atrybut informujacy jakie wartosci zostaty wykorzystane do
wyliczenia obliczenia podstawy do urlopu dla wynagrodzenia
podstawy dniéwkowego 20
zmiennej za
wynagr.
dniéwkowe
|. godz. do Atrybut informujacy jakie wartosci zostaty wykorzystane do
wyliczenia obliczenia podstawy do urlopu dla wynagrodzenia
podstawy godzinowego 160
zmiennej za

wynagrodz. godz.

Daty obowigzywania wskazujg okres ,waznosci” danej podstawy np.: podstawa za maj 2009
obowigzuje przez trzy miesigce od czerwca do sierpnia 2009, poniewaz w opisywanej firmie urlop
wyliczany jest na podstawie $redniej z 3 miesiecy (warto$¢ elementu kadrowego Liczba miesiecy do
sredniej urlopowej wynosi 3).
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Bilans choréb pracownika

Element Bilans choréb pracownika jest bilansem okresowym, zawierajagcym wyliczane atrybuty,
ktére przechowujg informacje o wykorzystanych zasobach limitdw dotyczacych chordb, zasitku
opiekunczego i zasitku macierzynskiego. Wszystkie wartosci bilansu wyliczane sg automatycznie po
ustawieniu daty obowigzywania od oraz aktualizowane po kazdym wstawieniu zdarzenia. W
przypadku pracownikéw juz zatrudnionych w zaktadzie pracy w momencie rozpoczecia pracy z
programem, mozna odpowiednie informacje uzupenié recznie.

Warunkiem poprawnego uwzglednienia danych jest wtasciwe ustawienie daty poczatkowej bilansu
okresowego. Dla Bilansu choréb pracownika powinna to by¢ data poczatku roku, np. 2004-01-01
(wyjatkiem jest sytuacja, gdy pracownik przebywa na zasitku na przetomie roku, sytuacje te program
obstuguje w sposob automatyczny).

Rozliczanie zasitkéw i urlopéw przy uzyciu bilansow.

Rozliczenie urlopu

Element Rozliczenie urlopu - jest bilansem okresowym zawierajagcym kompletng informacje
dotyczacg rozliczenia danego zdarzenia: Urlop wypoczynkowy lub Urlop wypoczynkowy na
zadanie.
W przypadku, gdy zdarzenie obejmuje okres przetomu dwdch miesiecy, rozliczenie rozbijane jest na
dwie kolejne wartosci bilansu Rozliczenie urlopu obejmujace odpowiednie okresy w tych miesigcach.
Przyktad

Pracownik przebywa na urlopie od 10 do 13 sierpnia 2009. Program generuje wartosc
Rozliczenie urlopu godzinowego:

Nazwa atrybutu Opis
Wazne od: Data rozpoczecia urlopu. 2009-08-10
Wazne do: Data konhca urlopu lub data korica miesiaca, jesli urlop przypada
. ) C 2009-08-13
na przetomie dwéch miesiecy.
liczba godzin taczna liczba godzin urlopu z kalendarza o4
urlopu
stata za godzine | Suma z biezgcego miesigca (sierpnia) wszystkich sktadnikéw 11.90

wchodzacych do klasy: 08 Wchodzi do podstawy naliczania

podstawa Suma podstaw wynagrodzenia zmiennego do urlopu:

zmiennej e Sredniej urlopowej pobranej z wartosci bilansu Podstawy do
urlopu (tzn. suma wartosci atrybutu srednia do urlopu
standardowo z 3 poprzednich miesiecy)

e wynagrodzenia godzinowego z 3 poprzednich miesiecy 0,00
obliczonego wg biezacej stawki za godzine

wynagrodzenia dniéwkowego z 3 poprzednich miesiecy wg

biezacej dnidwki

liczba taczna liczba przepracowanych godzin pobrana z wartosci
przepracowanych | Pilansu Podstawy do urlopu (tzn. suma wartosci atrybutu liczba
godzin z okresu | 90dzin przepracowanych standardowo z 3 poprzednich

podstaw miesiecy)

Liczba ta uwzglednia réwniez liczbe nadgodzin (okreslong w
atrybucie liczba nadgodzin w miesigcu) w zaleznosci od
wartosci parametru uwzgl. nadgodzin w liczbie przepr. godzin
do wyn. urlopowego

512,00




0-8 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace
lloraz wartosci pél 3 i 4 tzn. pola podstawa zmiennej i pola
liczba przepracowanych godzin z okresu podstaw
srednia za Jesli wartos¢ parametru Obliczanie podstawy dla urlopéw 0
godzine kontynuowanych jest ustawiona na: ta sama podstawa dla
urlopu kontynuowanego, to dla urlopu kontynuowanego program
pobierze te sama podstawe (z poprzedniego rozliczenia)
stawka za taczna stawka za godzine urlopu = suma pdl 2 i 5 tzn. pola stata 11.90
godzine urlopu | za godzineg oraz srednia za godzine '
wynagroldzenle taczne wynagrodzenie za urlop = iloczyn pdl 1 i 6 tzn. pola 285.60
Za uriop liczba godzin urlopu oraz stawka za godzine urlopu ’
godzinowy
TAK/NIE
Jesli urlop wstawiany jest do otwartego okresu program
rozliczaj w domysinie rozliczy urlop w biezacym miesiacu, czyli ustawi TAK.
biezacym Jesli urlop wstawiany jest do zamknietego okresu wtedy TAK
miesigcu ustawiana jest wartos¢ NIE i rozliczenie przesuwane jest do
kolejnego okresu. Jesli Uzytkownik chce przesungé rozliczenie
moze recznie zmieni¢ wartosé
lloczyn pdl 1i 2 tzn. pola liczba godzin urlopu oraz stata za
godzine
Jezeli pole 8 (tzn. rozliczaj w biezacym miesiacu) ma warto$¢
NIE, potracenie wyliczane jest jako:
potracenie e loczynpdl1i2
wynagrodzenia | e jesli pracownik jest wynagradzany w oparciu o dnidwke jako 285.60
za urlop iloczyn stawki godzinowej za dniéwke (wynagrodzenie ’
godzinowy dniéwkowe w poprzednim miesigcu podzielone przez liczbe

godzin roboczych) i liczby godzin urlopu

jesli pracownik jest wynagradzany w oparciu o stawke
godzinowg jako iloczyn stawki godzinowej i liczby godzin
urlopu

Rozliczenie zasitku

Element Rozliczenie zasitku — jest bilansem okresowym zawierajgcym kompletng informacje
dotyczacy rozliczenia danego zdarzenia: Choroba, Choroba zawodowa, Wypadek przy pracy,
Urlop macierzynski, Opieka nad dzieckiem, Opieka nad chorym czlonkiem rodziny.

W przypadku, gdy zdarzenie obejmuje okres przetomu dwdch miesiecy lub zmienia sie ktorys z
parametréw, np. procent zasitku w elemencie Rozliczenie zasitku zmienia sie z 80% na 100%,
rozliczenie rozbijane jest na dwie (lub wiecej) kolejne wartosci bilansu Rozliczenie zasitku
obejmujgce odpowiednie okresy.

Przyktad

Pracownik (majacy mniej niz 50 lat) w roku 2009 przebywa na zwolnieniu z tytutu choroby w dniach
od 12 do 29 kwietnia 2009, 7 do 26 czerwca 2009 oraz w dniach od 24 do 31 sierpnia na zwolnieniu z
tytutu opieki nad chorym dzieckiem. Bilans choréb pracownika bedzie miat postaé:

Nazwa atrybutu

Wazne od:

Wazne do:

prég wynagrodzenia

chorobowego

zarejestrowano dni

choroby

korekta choroby

Warto$c

Data obowigzywania od (data poczatku roku z wyjatkiem opisanym 2004-01-
powyzej) 01
Data obowigzywania do

Liczba dni w roku, ktdre uprawniajg do wynagrodzenia za chorobe

Opis

finansowang przez pracodawce (wartos¢ elementu kadrowego Prég 33
dni wynagrodzenia chorobowego)
rzeczywista liczba dni choroby zarejestrowana w kalendarzu, 38

element wyszarzony, nieedycyjny

wartos¢ wpisywana, pozwalajgca zarejestrowac chorobe

niewprowadzong do kalendarza gdy np. rozpoczeto prace z 0
programem w trakcie roku i historia zatrudnienia nie jest

rejestrowana w kalendarzu, warto$¢ moze by¢ ujemna
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%qczr;?]cl)lfozé); il taczna liczba dni choroby (suma 2 poprzednich atrybutéw) 38
. taczna liczba dni choroby finansowanej przez pracodawce (przez
€7 GErelo [BEIE zakfad) pobierana z bilansu Rozliczenie zasitku w okresie 33
przez zaktad ; . .
okreslonym przez daty obowigzywania od-do
taczna liczba dni zasitku chorobowego finansowanego przez ZUS
. . (taczna wartos¢ tych atrybutéw finansowane przez zaktad bilansu
dni zasitku . " : X . PPN . :
Rozliczenie zasitku ktére majg warto$¢ ‘Nie’), pobierana z bilansu 5
chorobowego . . . : .
Rozliczenie zasitku w okresie okreslonym przez daty
obowigzywania od-do
liczba dni choroby | wartos¢ wprowadzana recznie w celu ewidencji dni choroby ciggtej
ciggtej niezarejestrowanej w kalendarzu pracownika, gdy np. rozpoczeto 0
niewprowadzona do | prace z programem w trakcie roku i historia zatrudnienia nie jest
kalendarza rejestrowana w kalendarzu
zarejestrowano,
korekta, Analogicznie jak dni choroby, rejestracja z kalendarza, korekta 0
wykorzystano dni reczna i suma
opieki nad chorym
cztonkiem rodziny
zarejestrowano,
korekta, Analogicznie jak dni choroby, rejestracja z kalendarza, korekta 8
wykorzystano dni reczna i suma
opieki nad
dzieckiem
wykorzystano dni wykorzystano dni opieki tacznie — suma facznej liczby dni opieki nad 8
opieki tacznie dzieckiem i chorym czionkiem rodziny
. . .. | Limit pozostatych dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny (réznica
pozostato dni opieki e . ) : o i
wartosci ustawowej okreslonej przez wartos¢ elementu kadrowego:
nad chorym . s . - - 14
: . Wymiar opieki nad chorym cztonkiem rodziny oraz warto$ci
cztonkiem rodziny - . -
wykorzystano dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny)
Limit pozostatych dni opieki nad dzieckiem (réznica wartosci
pozostato dni opieki = ustawowej okreslonej przez wartos¢ elementu kadrowego: Wymiar
o s R e D 52
nad dzieckiem opieki nad dzieckiem oraz wartosci wykorzystano dni opieki nad
dzieckiem)
zarejestrowano,
korekta, Analogicznie jak dni choroby, rejestracja z kalendarza, korekta 0
wykorzystano dni reczna i suma
zasitku
wypadkowego
dni zasitku ; . :
chorobowego z ub. taczna I|<_:zba dni za§|iku chorobowego z ub. wypadkowego (suma 2 0
poprzednich atrybutéw).
wypadkowego

Program pobiera odpowiednie podstawy za dzien z elementu: Podstawy do chorobowego (atrybut:
podstawa razem). Suma podstaw w petnej wartosci dzielona jest przez liczbe podstaw, standardowo
6 (tych podstaw, ktore obowigzujg w okresie, w ktérym wystgpita choroba i wchodzg do $redniej
chorobowej). Jesli w ciggu trzech ostatnich miesiecy w kalendarzu pracownika znajduje sie dany

zasitek, wtedy program pobiera juz wyliczong podstawe z bilansu Podstawy do chorobowego

Definiowanie bilansow

Bilanse sg elementami kadrowymi zgrupowanymi, kiore definiuje sie w: Kartoteki/Elementy. Na
zakladce Atrybuty nalezy ustawi¢ flage Bilans okresowy. W tym momencie w miejscu zaktadki
Klasy pojawia sie nowa zaktadka Bilans, na ktérej okresla sie czestotliwos¢ wstawiania bilansu (seria

SR
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moze by¢ dzienna, tygodniowa, miesieczna, roczna lub interwatowa, ewentualnie okreslona za
pomoca formuly przy uzyciu elementu kadrowego wyliczanego),

Na zaktadce Bilans mozna rowniez wybra¢ znacznik: Generowana wartos¢ bedzie dodawana do
nowego elementu, ktéry oznacza, ze kolejne wartosci bilansu bedg dodawane do niego jako nowe
dane, a nie nowe wartosci (identycznie jak przy uzyciu opcji Dodaj dang z menu podrecznego). Jesli
kolejne warto$ci dodawane sg jako nowe dane, wtedy ich okresy obowigzywania mogg sie pokrywac.
Przyktadem takiego bilansu moze by¢ element Podstawy do chorobowego (Elementy kadrowe
zgrupowane).

EICIRIN

Wizorzer seri bilanzdw okrezowech

O § | Powtarzaj w kazdy...

O tygadniowy ® |IJ1 ||z kaolei || - | dzien miesigca co miesiqc
@ migsieczhg O Nete wystapienie W migsiacu] wyebranego dnia byg. co M miesiecy

O raczry

O intenwakowy

O wyliczany

Generowanie wartosci

{hilans nalezy zamknat buz oo dodaniu warkoge

generowana wartofs bedzie dodawana do nowego elementu

Diomyslng czas tnwania bilanzu okrezowego

O Lata migsiace i dni Element; |K: Data kofic. generowania & chorobowe) |E|
&) Element wyliczany

|E‘ Sktadnik ||.E!ﬁ‘. Atrybuty || Bilanz ||§% Formuta ||h- Liokaczanie || K siegomanie ||F[}{]U2'_I,Jcie|

o

Rys. 0-1 Element — podstawy do chorobowego.

Jesli wybrano znacznik: Generowana wartos¢ bedzie dodawana do nowego elementu, istnieje
mozliwos¢ okreslenia domys$inego czasu trwania zdarzenia (za pomoca wskazania dlugosci okresu
lub za pomocg formuly przy uzyciu elementu kadrowego wyliczanego). Jezeli flaga ta zostanie
ustawiona, wéwczas konieczne bedzie podanie domysinej diugosci okresu obowigzywania nowego
bilansu. Dlugos¢ okresu specyfikowana jest przy pomocy lat, miesiecy, dni lub wedtug daty.

Jezeli nie zaznaczono znacznika: Generowana wartosé bedzie dodawana do nowego elementu,
wtedy kolejne wartosci bilansu sg dodawane do niego jako nowe wartosci, ktérych okresy
obowigzywania nie mogq sie pokrywaé. Taki bilans okresowy moze mieé¢ warto$ci modyfikowane na
skutek np. wstawiania kolejnych zdarzen. Przyktadem tego rodzaju bilansu jest element Bilans
urlopowy.

UWAGA Warto zwrdci¢ uwage na nietypowa funkcjonalnosé, dostepng w przypadku obliczania
dat kolejnych wystgpieh bilansu przy pomocy kadrowej wartosci wyliczanej. Formuta z
nig zwigzana wyznacza date nastepnego wystgpienia bilansu oraz, opcjonalnie,
dodatkowe przesuniecie wzgledem tej daty. Takie przesuniecie jest konieczne w
przypadku niektérych bilanséw, np. bilansu chorobowego. Standardowo jest on
tworzony na poczatku roku. Jezeli jednak na przetomie roku pracownik jest chory i
jednoczesnie objety zasitkiem ptaconym przez ZUS, wowczas bilans nalezy przesunagé
do pierwszego dnia po zakonczeniu choroby. Program umozliwia catkowicie
zautomatyzowang obstuge takiej sytuaciji.
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UWAGA W bilansie istotna jest kolejnos¢ atrybutow, gdyz zaimplementowano mechanizm ich
automatycznego przeliczania. Przeliczane sa wszystkie atrybuty wystepujace po
atrybucie, ktory zostat w jakikolwiek sposob zmodyfikowany przez uzytkownika lub jakis
proces biznesowy

Rejestrowanie zuzytych zasobow

Zdarzenia moga by¢ traktowane jako pewien zasob, ktérego zuzycie jest rejestrowane przez
odpowiedni bilans. Wstawienie takiego zdarzenia do kalendarza powoduje zwiekszenie zuzycia
zasobow o wartosé réwng diugosci zdarzenia.

Bilans rejestrujacy czas trwania zdarzenia okreslamy w oknie Zdarzenia i akcje/Definicja zdarzenia
na zaktadce Zasoby. Nalezy wskazaé odpowiedni element kadrowy zgrupowany typu bilans
okresowy, a nastepnie wybraé dwa atrybuty tego elementu, ktére bedg wykorzystywane przez
opisywany mechanizm. Atrybut Zuzyte zasoby przechowuje liczbe dni w danym okresie, w ktoérych
wystepuje definiowane zdarzenie oraz, ewentualnie, inne zdarzenia rozliczane przez ten sam bilans.
Atrybut Dostepne zasoby jest elementem kadrowym wyliczanym, okresla on ilos¢ dostepnych
zasobow. Wartos¢ tego elementu jest poréwnywana z diugoscig wstawianego zdarzenia. Jezeli
rozmiar zdarzenia (liczba dni zdarzenia) przekracza ilos¢ dostepnych zasobdw, program podejmuje
odpowiednig akcje, np. ostrzega uzytkownika o zaistniatej sytuacji. Warto$ci opisanych atrybutow
bilansu sg zarzadzane przez program catkowicie automatycznie.

#mDefinicja zdarzenia - Urlop wypoczynkowy

Dnan

—— Zazoby:
¥ | Riejestuj czas thwania zdarzenia
Bilans: |Bi|ans urloponsy pekny El
Zuzypte zazoby; |zareieslrnwane dri urlopu j
Dostepne zazaby: |poznstah urlopu j

™ Uwezglednij dni wolne od pracy

— Przekroczenie limitu:
€ ignorowad
% pstrzegad o przekroczeniu

' nhie pozwalaé na przekroczenie

— Obliczanie zazobdw:

¥ Oblicz zuzycie zasobdw przy pomacy elementu kadiowego wyliczanego
Farmuha: |K: Liczba dni pracy v przel. na doboveg norme El

|o Zdarzenie || B8 Atrubuty ||_,l Alcie || Klasy ||ﬂ Konflilty ||E Zazoby |_

=

Rys. 0-2 Definicja zdarzenia Urlop wypoczynkowy, zaktadka Zasoby.

Uaktywnianie bilansu

Generowanie bilansu moze by¢ uaktywnione na kilka sposobow.

Uzytkownik moze to zrobi¢ recznie — wystarczy, ze wstawi nowy bilans do danych kadrowych
pracownika. Dodanie i uaktywnienie bilansu moze by¢ rowniez wynikiem wstawienia zdarzenia, ktére
jest rozliczane przez ten bilans. Sytuacja taka ma miejsce wtedy, gdy w chwili wstawienia zdarzenia
nie istnieje jeszcze zadna wartos¢ bilansu. Ostatnim sposobem dodawania i uaktywniania bilansow

. jest realizacja akcji typu Uaktywnienie bilansu.

SR
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W definicji akcji typu Uaktywnienie bilansu okreslamy sposéb wyznaczania daty poczatkowej bilansu
oraz ograniczenia naktadane na okres, w ktérym maja by¢ generowane wartosci bilansu. Diugos$¢
okresu specyfikowana jest przy pomocy lat, miesiecy, dni lub wediug daty.

i Definicja akcji - Uaktywnienie bilansu okresowego

I« 1]

— Bilans okresowy:

Elernent: |Bilans urlopowy petny

— Spozdb wyznaczania daty poczgtkove];
" Lata, miesiaee idni | Elemert: |K: Data poczatkowa zdarzenia E||

& Element wyliczany

[ Bilans rozliczajacy zdarzenie
[~ Zakoricz generowanie bilansu w dniu wystapisnia zdarzenia
[~ Dodatkowy bilans w driu wystapienia zdarzenia

W Edytuj wygenerowane bilanse

LB Akcja || B Operacie ||_,l wlarunek |

Rys. 0-3 Definicja akcji - Uaktywnienie bilansu urlopowego, zakladka Operacje.

Ustawienie flagi Bilans rozliczajacy zdarzenie spowoduje, Ze bilans bedzie aktywny poczawszy od
daty jego uaktywnienia do konca trwania zdarzenia. W tej sytuacji data poczatkowa bilansu jest
zazwyczaj rowna dacie poczatkowej zdarzenia. Mozna tez ustawi¢ komplementarng flage Zakoncz
generowanie bilansu w dniu wystapienia zdarzenia. W tym wypadku sekwencja wygenerowanych
warto$ci bilansu utworzy prefiks poprzedzajacy zdarzenie. Jezeli nie ustawimy zadnej z powyzszych
flag, bilans bedzie generowany dopéty, dopdki uzytkownik nie zablokuje go recznie. Jezeli chcemy, by
w chwili realizacji akcji pojawito sie okno, w ktdrym mozna poprawi¢ wartosci atrybutow bilansu,
musimy ustawi¢ flage Edytuj wygenerowane bilanse.

Na zaktadce Dane kadrowe w oknie pracownika mozna recznie zablokowa¢ generowanie wybranego
bilansu. W tym celu nalezy wskazac interesujacy nas bilans i z menu kontekstowego wybrac¢ polecenie
Zamknij bilans okresowy. Bilans jest tez blokowany, jesli ustawimy date koricowg obowigzywania
jego ostatniej warto$ci.
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Rozliczanie wynagrodzen

W kazdej firmie praca rozliczana jest za okresy wynikajace z regulaminu. Pod koniec kazdego okresu
rozliczeniowego przygotowywane sg listy ptac, polecenia przelewu iinne dokumenty zwigzane z
wynagrodzeniami pracownikow.

W programie Symfonia Kadry i Ptace odpowiednikami okresow rozliczeniowych sg tworzone przez
uzytkownikow okresy ptacowe. Przed wydrukowaniem listy ptac, wystaniem raportéw i sprawozdan
nalezy wykonac operacje zamkniecia okresu. Polega ona na obliczeniu, a nastepnie zatwierdzeniu
wartosci wszystkich elementéw ptacowych zawartych w systemach wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikow. Obliczane sg tez globalne wartosci elementow systemu wynagrodzen firmy.
Zatwierdzone wartosci sg zapisywane na state w bazie danych. Mozna je ponownie przeliczy¢ dopiero
po ewentualnym otwarciu okresu ptacowego.

W praktyce, wynagrodzenie wynikajace ze zwyklych umoéw o prace jest rozliczane oddzielnie od
wynagrodzenia z umoéw cywilnoprawnych. W wielu firmach wynagrodzenia pracownikéw fizycznych i
umystowych sg rozliczne i wyptacane w réznych terminach. Niektére sktadniki wynagrodzenia
pracownikow majg czasem rozne terminy wypfaty, rozliczenia z urzedami skarbowymi i ZUS-em.

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia tworzenie wielu nakfadajgcych sie na siebie okresow
ptacowych, z ktérych kazdy stuzy do rozliczenia réznych czesci systemu wynagrodzerh pracownika.
Zwykle tworzy sie jeden okres podstawowy, w ktdérym rozliczana jest pensja zasadnicza. W
uzasadnionych przypadkach mozna utworzy¢ wiecej niz jeden okres podstawowy dla okresu
ptacowego. Dodatkowo mozliwe jest utworzenie kilka okreséw pomocniczych, w ktorych rozlicza sie,
na przyktad, umowy cywilnoprawne.

W programie mozna pracowac jednoczesnie z wieloma okresami podstawowymi i pomocniczymi.
Posiadanie wielu otwartych okreséw pozwala na zaplanowanie wynagrodzen w firmie w dowolnym
przedziale czasu. Nalezy jednak pamieta¢, aby systematyczne zamykac okresy wraz z naliczaniem
wynagrodzen za biezgcy miesiac, gdyz przyspiesza to prace programu.

Nalezy zwrdci¢ uwage na fakt, Zze okresy ptacowe sg dosc¢ luzno powigzane z kalendarzem. Na
przyktad, miesigc rozliczeniowy nie musi sie pokrywa¢ z odpowiednim miesigcem kalendarzowym.
Okresy ptacowe mozna zdefiniowaé w taki sposob, by konczyty sie na dwa dni przed koricem
miesigca. Dzieki temu mozliwe bedzie wczesniejsze naliczenie wynagrodzen i przelanie ich na konta
pracownikow.

W tym rozdziale chcielibySmy pokaza¢ na przyktadach, w jaki sposob utworzy¢ okresy, tak, aby
rozliczy¢ najbardziej typowe sytuacje wystepujace w dziatalnosci wiekszosci firm.

Dostep do okna okresow ptacowych umozliwia przycisk Okresy na pasku narzedziowym programu.
Mozna réwniez wybrac opcje Okresy z polecenia Funkcje w menu gtéwnym programu lub nacisng¢
klawisze Ctrl+4.
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B Okresy M=l E3
= Zambenii || 1] S (|| el W) Dl = S Deda ] S e
Okrez bazowm Mazwa Okrez podatkowy Okrez 215 Rozliczanie kadromwe Dane kadrove
l;@ Okrezy

-|h- Podziat na lata ||EKnleinns'c’ wypl’at”h- Miezigoe-lata ||h- Drefinicie list prac |

Rys. 10-1 Okno Okresy - dodawanie okresu ptacowego.

Dodawanie podstawowego okresu ptacowego

Przyktad 1

Sg firmy, zwlaszcza mate, ktérych system wynagradzania jest tak prosty, ze w wystarcza utworzenie
tylko jednej, podstawowej listy ptac (okresu ptacowego) w miesigcu. Lista taka stuzy do rozliczania
wszystkich sktadnikdw wynagrodzen. W tym przyktadzie pokazemy, jak utworzy¢ taka liste ptac (okres
ptacowy).

Na pasku narzedziowym w oknie Okresy wybieramy przycisk Dodaj.

Lista ptac w nowym okresie ptacowym

W oknie Nowy okres na domysinej zaktadce Lista ptac nalezy wpisa¢ nazwe dodawanego okresu,
okresli¢ rodzaj listy ptac oraz wpisa¢ miesigc i rok, w ktérym lista ptac zostanie rozliczona.
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Rodzaj listy prac:

Podstawowa lista prac: |Zwykka lista prac =

Qkresy rozliczenione;

Rozliczenie listy prac: migsian |11 | 1ok |2DD4 |
Rozliczenie ZLIS: miesiae [11 | rok [2004 |
Rozliczenie pod. doch. dla pracowsmikdw: migsian |11 | 1ok |2DD4 |
Pracownicy:

["] Rozliczaj watacznie pracownikdw przppisanych do grupy/daishu;

| |

-| g_ Lista ptac ||E Fozliczanie || P Zestawy ||E‘ Kopiowanie |

Rys. 10-2 Okno Nowy okres — Lista ptac

Definiujgc okres ptacowy nalezy réwniez okresli¢, kiedy nastgpi rozliczenie podatku dochodowego i
ZUS za ten okres ptacowy. Najczesciej dla okresu podstawowego daty rozliczen wynagrodzenia
pracownika pokrywajg sie z rozliczeniami z ZUS i podatku dochodowego.

Rodzaj listy ptac okresla szablon listy ptac definiowany w oknie Okresy/Definicje list ptac/Szablony

list ptac. Okres podstawowy (podstawowa lista ptac) oznaczony jest na liscie flagg , okresy
pomocnicze (pomocnicze listy ptac) nie sg oznaczone. Standardowo zdefiniowano okres podstawowy
jako Zwykta lista ptac.

Rodzaj listy prac:

Podstawowa lista prac: [Zwykta lista prac ['=]

Okresy razliczeniows: —| B

Rozliczenie listy prac: Ekuwivalent 23 urlop

Rozliczenia ZL15:

Raozliczenie pod. doch. d

Madgodziny [za bieZacy miesigc]
Madgodziny [za poprzedni miesiac)
MHagrody

Pracownicy: —————| Odpray

[] Rozlicza) witacznie Pramia uzhaniowa

Premie H

Prowizja |

Prowizja Il
Praowizja Il
Ryczatt zamochodawy

Swiadczenia socjalne nieopodatkowane

-| g_ Listaptac ||EE R Swiadczenia socjalne opodatkowane

Trzynastka

rnowy cywilnoprawne

wirdwnanie 2azitkow

wiyrdwnanie 2asitkdw macierzyrizkich
Zazitki macierzyfzkie

Zazitki wychowawcze

Rys. 10-3 Okno Nowy okres — rodzaj listy ptac
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UWAGA Dane widoczne w oknie Nowy okres/Lista ptac mozna rowniez wprowadzi¢ w oknie
Nowa lista ptac (Wlasciwosci listy ptac) /zakladka Whasciwosci, dostepnym z okna
Listy ptac.

W oknie Nowa lista ptac (Wtasciwosci listy ptac) mozliwe jest rowniez automatyczne
zatozenie nowego okresu ptacowego i podpiecie go pod liste ptac. Nowy okres pojawi
sie na liscie okreséw w oknie Okresy, nie bedzie mozliwe jednak wprowadzanie zmian
w oknie Nowy okres/Lista ptac, jezeli okres ten zostat wczesniej podpiety pod liste
ptac.

Szczegodtowy opis znajduje sie w rozdziale Listy plac.

Rozliczanie w nowym okresie ptacowym

W definiowanym okresie ptacowym nalezy zadeklarowaé¢ okres rozliczania kadrowego. Stuzy do tego
zaktadka Rozliczanie.

Nowy okres

Rozliczanie wzorcdw:

Ma ligcie phac beds rozliczane skkadniki wenagrodzed weiste ze wezystkich wezorcdw, do kiomch
pracownik. zoztanie praypizany:

- w okresie od [ 2004-11-01 | do [2004-11-30 | dia weonzéw rozliczanych w okresie kadiowym

- v miezigey podatkowym lub ZUS dla wzorcdw roziczanpch w okresie podatkowym lub 205,

LwiaGA! Wzoree rozliczane w okrezach pomocnhiczych zoztang pominigte,

Okrez dia darwch kadrowych:

D ane kadrowe potrzebne do rozliczenia listy phac beds pobierane z okresu
od |2004-11-M | do [2004-11-30 |

Dane kadiowe rozliczane w okresie podatkowem ub 2115 beds pobierane z okrezam
odpowiadajgcych miesiacom rozliczenia podatkowego lub Z1S.

ﬁ_ Listaptac || FRozliczanie || P Zestawy |

Rys. 10-4 Okno Nowy okresy okreslanie okresu rozliczania kadrowego.

W polach Okres dla danych kadrowych od - do nalezy wpisa¢ okres, z ktérego beda pobierane
wartosci elementéw kadrowych dla wzorcéw i pracownikdéw, o ile sg one uwzglednione w systemie
kadrowo-ptacowym. Domysinie w polach pojawiajg sie daty okreslajace miesigc bazowy tworzonego
okresu ptacowego. Najczesciej dla tworzonego okresu podstawowego daty te bedq sie pokrywaé z
datami kalendarzowymi dla wybranego miesigca.

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

W razie potrzeby, opisany powyzej mechanizm mozna recznie zablokowac¢ dla poszczegdlinych
wzorcow, co jest przydatne podczas tworzenia pomocniczych okresdéw ptacowych, ktére opiszemy
nieco pozniej. Sposob rozliczenia wzorcéw w konkretnym okresie ptacowym zmieniamy w oknie
wzorca, na zaktadce Rozliczanie.

Uzycie przycisku Zapisz spowoduje zatwierdzenie danych definiowanego okresu. Jezeli jest to
pierwszy okres nowego roku, pojawi sie okno z komunikatem o koniecznosci sprawdzenia globalnych
wartosci dla firmy, gdyz w nowym roku mogty one ulec zmianie.
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Symfonia Kadry i Place
Tworzony okres pracowy bedzie pienwzzym okrezem preyporzgdkowangm do roku podatkowego 2003, Sprawdz, czy 23 poprawnie
okreflone wartogci progdw i ulg podatkowych, miesiecznych kosztdw uzyzkania itp. obowiazujace w tym roku | ewentualnie wprowadz

aktualne wartogci,
Czy choesz kontynuowad ?

KDB TBAD
Tak Mie

Rys. 10-5 Przypomnienie o potrzebie sprawdzenia wartosci danych w nowym roku.

Po kliknieciu przycisku Tak program wyswietla komunikat z prosbg o potwierdzenie checi utworzenia
nowego okresu.

Symfonia Kadry i Place E2

@ Czy choesz ubworzpe nowy okres naliczeniowy ‘styczed 2008 prowizie'?

KDB FA12
Tak Ne |

Rys. 10-6 Prosba o potwierdzenie checi utworzenia nowego okresu.

Po potwierdzeniu zostanie utworzony nowy okres ptacowy podstawowy styczen 2005, ktory pojawi
sie w oknie Okresy.

EBlOkresy [_ O]

|@Zamknii ” ” Malicz | ' Dl:um_l,Js'In_l,J| Edytuj|| =% Dadaj ” b Usun|
Okrez bazawy Mazwa  Okres podatkowy Okrez 2105 Rozliczanie kadrowe D ane kadrowe
l;ﬂ Okresy
E- 2004

i I:Q; listopad podstaw... listopad 2004 listopad 2004 2004-11-01.,2004-11-30 2004-11-01..2004-11-30
I;E liztopad promizie  grudzien 2004 qrudzien 2004 pomochiczy 2004-11-01..2004-11-30
podstaw... grudzien 2004 grudzien 2004 2004-12-01.,.2004-12-31 2004-12-01..2004-12-31
I;E grudzien umowy ... grudzien 2004 qrudzien 2004 pomochiczy 2004-12-01..2004-12-31
I;E grudzien prowizie  ghyczen 2005 styczen 2005 pomochiczy 2004-12-01..2004-12-31

-|h- Fodzigh na lata ||E|Koleinoéé wypfat”h- Miezigoe-lata ||h- Definicie list prac |

Rys. 10-7 Okno Okresy zaktadka Podzial na lata po dodaniu nowego okresu.

Na zakfadce Kolejnosé wyptat mozemy ustali¢, w jakiej kolejnosci bedg wyptacane wynagrodzenia.

UWAGA Nalezy pamieta¢, ze utworzone okresy sg zamykane w kolejnosci wypfat, a nie ze
wzgledu na miesigc podatkowy. Dzieki temu pewne wartosci (np. maksymalna
podstawa wymiaru sktadki ZUS) naliczane sg z okresu ptacowego na okres, a nie z
miesigca na miesigc. W zwiazku z tym przekroczenie podstawy wymiaru skfadki ZUS
bedzie widoczne juz przy nastepnej wyptacie - i w tym okresie ptacowym przestang sie
nalicza¢ odpowiednie elementy sktadki ZUS.

Rozliczanie grup pracowniczych

W niektorych przypadkach istnieje potrzeba stworzenia dwdch podstawowych okreséw ptacowych, np.
rozliczanie wynagrodzen: etatowych pracownikéw fizycznych i etatowych pracownikéw umystowych.
Obydwie grupy majg identyczny system wynagrodzen, ale inny termin wyptat oraz rézny okres
rozliczania kadrowego, a zatem beda rozliczane w dwdch okresach ptacowych danego miesigca.

SR
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Jezeli wyptata dla pracownikdw umystowych przypada na ostatni dzien miesigca, a okres rozliczenia
to miesigc kalendarzowy, to postepujemy analogicznie, jak w przyktadzie pierwszym. Jedyna réznica
polega na tym, ze na zaktadce Lista ptac zaznaczamy pole Rozliczaj wylacznie pracownikéw

przypisanych do grupy/dziatu i klikamy ikone @

Wybierz wzorzec

[ Pr:
[ zpdb]Pracovnik,
1/2 etatu

Admiristracia - Biuro

[wiersia 2.5x]

Admiristracia - Ksiegowois
Admiristracia - Ochrona
Akord |
Akord Il
Akord 1l
Alirnenty
Diriicaki
Dnidwki [wersia 2.5
Dodatek. stazowy j

wibierz | Zamkni |

[% Katalogi || [E] Lista |

Rys. 10-8 Wybieranie wzorca.

W oknie Wybierz wzorzec zaznaczamy wzorzec Pracownik umystowy i klikamy OK. W przypadku,
gdy nie ma odpowiedniego wzorca, nalezy go zdefiniowac. O definiowaniu wzorcéw mozna przeczytac
w rozdziale Pracownicy punkt Definiowanie wzorcow.

| Mazwa akresu: |podstawowy |

— Rodza listy plac:

Podstawaowa lizta prac: |Zwykl'a lista ptac LI
— Okresy rozliczeniome;

Rozliczenie listy prac: miesigc |1 rak, |2DDE

Rozliczenie ZUS: miesiac |1 rok | 2005

Rozliczenie pod. doch. dla pracownilde: miesigc |1 rak, |2DDE
— Pracownicy:

¥ FRozliczaj wiacznie pracownikdw praypisanwch do grupy/dzishu

|F'lacownik ko @

£: Listaprac ||EF Rozliczanie |y Zestawy

Rys. 10-9 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikéw umystowych.

Nastepnie za zakladce Rozliczanie wpisujemy zakres dat od - do, z ktérego pobierane bedg wartosci
elementéw kadrowych dla wybranych pracownikéw.

MXKDPV2010P0002
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Nowy okres E3

‘ Mazwa okresw; |pndstawnwy ‘

— Rozliczanie wzorcdw:

Ma lifcie ptac beda rozliczane skbadniki wwnagrodzer weiete ze wszystkich wzarcdw, do
ktanpch pracownik, zoztanie przppizang:

- w okresie od |2DDE-I:|1 {01 do |2|:||:|5-D1 3 dla wezorcdw rozliczanych w okresie kadrowym,

- w miesigcu podatkowem lub Z11S dla wearcdw rozliczanych w okresie podatkowym lub ZUS.

LwiaGA! Wzoree rozliczane w okrezach pomocnhiczych zoztang pominigte,

— Dkres dla danych kadrowypch:

D ane kadrowe potrzebhne do rozliczenia listy prac beda pobierane z okresu:
od [EINENEN] | do | 2005-01-31

Dane kadiowe rozliczane w okresie podatkowem ub 2115 beds pobierane z okrezam
odpowiadajgcych miesiacom rozliczenia podatkowego lub Z1S.

ﬁ_ Listaptac || Rogliczanie | Zestawy

Rys. 10-10 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikow umystowych.

W nowo utworzonym okresie beda rozliczani wytacznie pracownicy przypisani do wzorca Pracownik
umystowy.

Zatozmy, ze wyptata dla pracownikéw fizycznych przypada na 27 dzieh miesigca oraz, ze okres
rozliczenia kadrowego zawiera sie pomiedzy 27 dniem jednego miesigca a 27 dniem nastepnego.

Na zaktadce Lista ptac zaznaczamy flage Rozliczaj wytacznie pracownikow przypisanych do
grupy/dziatu. Nastepnie klikamy w ikone m

Nowy okres E3

‘ Mazwa okresw; |pndstawnwy ‘

— Riodza listy plac:

Podstawowa lista plac: |Zw_l,lkfa lizta phac ;I
— Dkresy rozliczeniowe:

Rozliczenie listy prac: Migsiac |'| 1ok |2DDE

Rozliczenie ZUS: migsian |'| 1ok |2DDE

Rozliczenie pod. doch. dla pracownik dw: Migsiac |'| 1ok |2DDE
— Pracownicy:

¥ Riozlicza) witacznie pracownikéw przypisanych do grupy/dzisku

|F'rac:u:|wnik fizpzzig @

ﬁ_ Listaptac || E Rozliczanie | Zestawy

Rys. 10-11 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikéw fizycznych.

W oknie Wybierz wzorzec zaznaczamy wzorzec Pracownik fizyczny i klikamy OK. Jezeli nie ma

odpowiedniego wzorca, to nalezy go zdefiniowa¢. O definiowaniu wzorcow mozna przeczytaé w
rozdziale Pracownicy punkt Definiowanie wzorcow.
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Nowy okres

| Mazwa okresu; |p0dstawow_l,l |

— Rozliczanie wzorcdm:

Ma lifcie ptac beda rozliczane skhadniki wynagrodzen weiete ze wezystkich wearcdw, do
ktamch pracownik zoztanie praypizany:

- okrezie od |2|:||:|5-D1 0 do |2DDE-D1-31 dla wzorcow rozliczanych w okresia kadrowypm,

- miesiacu podatkowmn lub ZUS dla wzorcdw rozliczanych w okresie podatkawm lub Z1S.

| PwfaGal wWzorce rozliczane w okrezach pomocniczpch zostang poministe,

— Okres dla danych kadrawych:

Dane kadriowe potrzebre do rozliczenia listy pkac beda pobierane z okresu:
od [ENENEN] | do | 2005-01-31

Dane kadrove rozliczane w okresie podatkowem lub ZU5S beds pobierane z okresdw
odpowiadajacych miesigcom rozliczenia podatkowego lub ZUS.

ﬁ_ Lista prac || B8 Rozliczanie |y Zestawy

Rys. 10-12 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikéw fizycznych.

W nowo utworzonym okresie beda rozliczani wytgcznie pracownicy przypisani do wzorca Pracownik
fizyczny.

Jezeli pracownicy fizyczni pobierajg wynagrodzenie po kazdym przepracowanym tygodniu, to nic nie
stoi na przeszkodzie, aby zdefiniowaé¢ dla nich kilka podstawowych okreséw ptacowych w miesigcu
kalendarzowym. Wynagrodzenia tych pracownikow bedg rozliczane w cyklu tygodniowym, natomiast
podatek i sktadki ZUS w cyklu miesiecznym.

Okresy pomocnicze

Okres pomocniczy tworzymy wtedy, gdy chcemy rozlicza¢ pewne sktadniki wynagrodzen pracownikow
na dodatkowych listach ptac lub gdy ten sam element ma rézne warto$ci w danym okresie ptacowym.
Przyktadem moga by¢ rézne tytuty ubezpieczenia w przypadku, gdy umowy cywilnoprawne z ZUS
podpisywane sg z wkasnymi pracownikami firmy.

Sktadniki wynagrodzeh rozliczane w okresach pomocniczych pochodzg z wybranych wzorcow
pracownikéw. Podczas definiowania okresu pomocniczego nalezy wskazac zestaw takich wzorcow.
Robimy to na zakltadce Rozliczanie, w polu, ktére uaktywni sie po ustawieniu flagi Okres
pomocniczy.

Niektére wzorce w zestawie majg ustawiong czerwong flage, ktéra oznacza, ze jezeli w przedziale
czasu zadeklarowanym w polach od - do pracownik zostanie przyporzgdkowany do ktéregokolwiek z
nich, wéwczas automatycznie uaktywni sie¢ mechanizm rozliczania w okresie pomocniczym. Pozostate
wzorce w zestawie nie uaktywniajg rozliczen — mimo to, zawarte w nich skfadniki ptacowe zostang
uwzglednione podczas rozliczania wynagrodzenia w okresie pomocniczym.

Ponizej prezentujemy kilka szczegdtowych przyktadow zastosowania okreséw pomocniczych.

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych

Umowy cywilnoprawne pracownikéw etatowych zatrudnionych w tej samej firmie nalezy rozlicza¢ w
okresie ptacowym réznym od okresu podstawowego, w ktérym rozliczamy wynagrodzenie zasadnicze.
Wynika to z faktu, ze obydwa rodzaje uméw majg rézne tytulty ubezpieczenia.

Tworzac nowy okres ptacowy dla rozliczenia uméw cywilnoprawnych nadajemy mu odpowiednig
nazwe, a nastepnie na zakladkach Lista ptac i Rozliczanie wpisujemy odpowiednie wartosci,
analogicznie jak do okreséw podstawowych.

MXKDPV2010P0002



Wiasciwosci okresu ‘grudzien 2004 umowy cywilno-prawne’

| Mazwa okresu; |um0w_l,l Cyilro-prawne ¥ Aoy |

— Rozliczanie wzorcdm:

Ma lifcie ptac beda rozliczane skkadniki wynagrodzen weiete ze wearcow zawartych w zestawie:

|Umowy cywilnoprawne LI
do kkdmch pracownik zostanie prypizany:
- w akresie od |2DD4-1 201 [do |2DD4-1 231 dla wezorcdw rozliczanych w okresie kadiowym,

- w miezigou podatkowem lub ZUS dla wzorncdw rozliczarmch w okresie podatkowem lub 205,

— Okres dla danych kadrawych:

Dane kadriowe potrzebre do rozliczenia listy pkac beda pobierane z okresu:
od [EIESEE] | do | 2004-12-31

Dane kadrove rozliczane w okresie podatkowem lub ZU5S beds pobierane z okresdw
odpowiadajacych miesigcom rozliczenia podatkowego lub ZUS.

ﬁ_ Lista prac || B8 Rozliczanie |y Zestawy

Rys. 10-13 Zaktadka Rozliczanie tworzenie okresu pomocniczego.

Po kliknieciu przycisku polecenia Zapisz zdefiniowany okres pomocniczy pojawi sie na drzewku w
oknie Okresy.

il x]

|@Zamknii ” || Nalicz | ! DDmP§|nP| Edytuj|| <% Dodaj ” = Usun|

Okres bazowy Mazwa Okrez podatkowy Okrez 215 Rozliczanie kadromwe Dane kadrove

[ Okresy

EI- 2004
@ listopad podstawaw listopad 2004 listopad 2004 2004-17-07..2004-11-30 2004-117-01..2004-11-30
@ listopad prowizje grudzien 2004 grudzien 2004 pomochiczy 2004-17-01..2004-11-30
@ qrudzien podstawaw grudzien 2004 grudzien 2004 2004-12-01..2004-12-31 2004-12-01..2004-12-31
i qrudzien umawy cywilno-prawne  grudzien 2004 grudzien 2004 pomochiczy 2004-12-01..2004-12-31
@ grudzien  prowizie styczen 2005 styczen 2005 pomochiczy 2004-12-01..2004-12-31

]h« Podzist na lata ||:|§|Knleinos'c’ wypl'at”t}- Miesiace-lata ||h- Definicie list phac |

Rys. 10-14 Okno Okresy po dodaniu okresu pomocniczego.

Jezeli chcielibySmy rozliczy¢é w oddzielnych okresach umowy cywilnoprawne dla pracownikow
fizycznych i umystowych, nalezy utworzy¢ dwa okresy pomocnicze w analogiczny sposob, jak to
robiliSmy w punkcie Rozliczanie grup pracowniczych tego rozdziatu.

Szablony rozliczania kadrowego i zestawy wzorcow

Tworzenie pomocniczych okresow ptacowych mozna znacznie usprawni¢ stosujgc szablony
rozliczania kadrowego. W oknie Nowy okres, na zakladce Rozliczanie, wybranie odpowiedniego
szablonu spowoduje, ze zadeklarowane w nim warto$ci domysine zostang uzyte do automatycznego
wypetnienia pozostatych pol.

Zaréwno szablony rozliczania kadrowego, jak i uzywane przez nie zestawy wzorcow, mozna
zdefiniowa¢ w oknie Okresy.
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Zestawy wzorcow

Zestawy wzorcow pracownikédw widoczne sg w oknie Okresy, zakladka Definicje list ptac, gdzie
nalezy wybra¢ katalog Zestawy wzorcéw. Rozwinie sie drzewko zawierajgce dostepne zestawy.
Jezeli wybierzemy dowolny zestaw wzorcéw, jego zawartosé pojawi sie w prawej czesci okna.

EBlOkresy =] B3

T2 Listy phac IE‘ [Magrody | | A || ¥ Al | < Doda ” x Usunl
- Premie | & B weorzec pracowrika rozliczany w okresie
- PrDW!Z!a I  [wzpabPracownik domyglnym
% Ernw!z!a ::I B P Nagoda domyglngm
raniz]a . i
™ i Nadgnldziny B P Nagroda jubileuszowa domgélnym
0 Ekwiwalent za urlop B P Nagodaroczna domyglngm
m Phatnosd gotdvl.g [etat) dormyslngm
-8 Odpravay Phatnosé przelewem [etat] dornglrwm
B8 Unoway cywilropranne Pracownik etatow domylnym
- Swi‘_ad_czenig sncialrﬁue OF B Pracownik. zwalniony domyglngm
- ZanPk! macierzyfiskie Rozl.z matzank./S amot.vwch, dzieci domyglnym
W0 Zasitki wpchowawcze . . T .
0 Traynastka Zaniechanie poboru zaliczki dormyslnymm
% Ryczat samochodowy Zerowa ulga podatknw‘? domgélnym
0 Prowizie — Zerowe koszty uzyskania domyglngm

- [E Szablony list pkac

- fm Zestawy elementd =l

|h- Podziat na lata ”EKnleinns'é pkat ”h- Drefinicie list prac |

Rys. 10-15 Okno Okresy — Definicje list ptac — zastaw wzorcéw Nagrody.

Jak juz wiemy, zestawy wzorcow pracownikow stuzg do definiowania pomocniczych okreséw
ptacowych, w ktorych rozliczane sg dodatkowe listy ptac. Przyktadowo, mogg to by¢ rozliczenia uméow
cywilnoprawnych albo premii wyptacanej w innym terminie, niz wynagrodzenie zasadnicze. Wraz z
programem dostarczane sg predefiniowane zestawy wzorcéw pracownikéw, uzywane do definiowania
czesto spotykanych okresow ptacowych.

Zatézmy, ze pomocniczy okres ptacowy zostat zdefiniowany przy pomocy pewnego zestawu wzorcow
np. Nagrody. System wynagrodzen pracownikéw rozliczanych w tym okresie bedzie zawierat tylko i
wytgcznie skfadniki ptacowe wziete ze wzorcow widocznych w zestawie Nagrody.

Prosze zwrécié uwage na czerwone i niebieskie flagi, ustawione przy niektérych wzorcach
pracownikow. Sterujg one procesem rozliczania w okresie pomocniczym.

e Czerwona flaga oznacza wzorzec pracownika uaktywniajacy rozliczanie kadrowe. Wszyscy
pracownicy przyporzadkowani do takiego wzorca w pewnym przedziale czasu, zostang
rozliczeni w odpowiednim okresie pomocniczym. Pozostali pracownicy nie zostang
uwzglednieni na dodatkowej liscie ptac.

e Niebieska flaga oznacza wzorzec pracownika pomijany w innych podokresach. Sktadniki
wynagrodzen z takiego wzorca bedg widoczne tylko i wytgcznie na dodatkowej liscie pfac,
rozliczanej w rozwazanym okresie pomocniczym. Po wybraniu innego okresu ptacowego,
skfadniki wynagrodzen z tego wzorca nie beda widoczne.

Definiowanie zestawow wzorcow

Moze sie okaza¢, ze zestawy wzorcow dostarczone z programem sg niewystarczajgce do
zdefiniowania nietypowych okreséw pomocniczych. Nalezy wéwczas utworzyé wiasne zestawy. W
celu dodania nowego zestawu trzeba wskaza¢ podkatalog Zestawy wzorcow i z menu podrecznego
wybra¢ polecenie Nowy lub klikngé przycisk Nowy katalog, widoczny na pasku narzedziowym.
Otworzy sie okno Nowy zestaw wzorcéw, gdzie nalezy wpisa¢ nazwe tworzonego zestawu.
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Nowy zestaw wzorcow E

Dodaj nowy zestam weorcdw pracownikow;

Ubwarz I Al

Rys. 10-16 Okno Nowy zestaw wzorcow.

Po kliknieciu przycisku Utwoérz na drzewku pojawi sie nowy zestaw wzorcédw. Teraz mozna do niego
dodaé potrzebne wzorce pracownikow. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Nowy, widoczny w pasku
narzedziowym po prawej stronie. Spowoduje to otwarcie okna Wybierz wzorzec, w ktérym mozna
znalez¢ potrzebny wzorzec i dodac go do zestawu.

Zestawy raportéw
Zestawy raportow tworzone sg w oknie Okresy, zakladka Definicje list ptac, katalog Zestawy
raportow.

Zestawy raportow sg zbiorami raportdéw, ktére zostajg automatycznie wykonane przed lub po
zamknieciu (naliczeniu) okresu. Jesli dany zestaw raportéw jest charakterystyczny dla danej listy ptac,
mozna go ustawic¢ juz w definicji szablonu okresu (listy ptac).

EBlOkresy [_ (O] x|
T2 Listy phac IE‘ [Zestaw 1 | | v Zapisz || #* Anuluj | < Doda ” x Usunl
Definicie Eiedyl ? I I Mazwa rapartu
(- 03 Zestawy weomiw L o € Aktualizacia - Rozliczenie ulopu / zasitku

-- [E Szablory list phac

B g Zestawy elementdv

= [[E] Zestawy raportdw
2 Zestaw 2

“} Fodzigh na lata ||E|Koleinoéé wiphat ||h- Definicie list prac |

Rys. 10-17 Okno Okresy — Definicje list ptac - Zestawy raportow - Zestaw raportéw przed
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EBlOkresy M= E3

T2 Listy phac E‘ [Zestaw 2 | | v Zapisz ” #Anuluj | o Doda ” 7 Usun |
Definicie Eiedyl ? I I Mazwa raportu I
o] 5 Zestawy weorcdw - o . PIT-4
Siiviummn |4 S L e
EI Zeztawy raporkiw = v . 215 DRA ekspart
Zestan 1 = o € 25 FNA eksport
..... edon 2 L3 o € 25 RCA eksport
L3 o € 2S5 RSA eksport
L3 o € 2S5 RZA eksport

|h- Podziat na lata ”EKnleinns'é pkat ”h- Drefinicie list prac |

Rys. 10-18 Okno Okresy — Definicje list ptac - Zestawy raportow — Zestaw raportéw po

Szablony list ptac

Szablony widoczne sg w oknie Okresy, zakladka Definicje list ptac, katalog Szablony list ptac.
Rozwinie sie drzewko zawierajgce dostepne szablony. Jezeli wybierzemy dowolny szablon okresu,
jego definicja pojawi sie w prawej czesci okna.

EBlOkresy M= E3

T2 Listy phac

| | v EanEe ” P ey |

#| Prowizja Il
: Prowizja Il
- Madgodziny (za bieZacy miesiac)
Madgodzing [za poprzedni migsiac)
: Ekwiwalent za urlop

#| Maarody

- [ Zasitki macisrzphiskie
- Zazitki wychowawcze
Trzynastka

- Ryczatt samochodowy
: Prowizie

[ g Zestavy elementé

[#l- Zeztawy raporkiw

E‘ |Umowy cywilnoprawne
=
— Schemat rozliczania kadrovego w okresie

Fozliczaj kadrown w | biszgcym - | miezigou.

Daty dla wzarcdw rozliczanych w okresie podatkowywm lub ZUS

zoztang pobrane z ugtawien okresu,
" Podstawowa lista prac

' Pomocnicza lista prac

Rozliczanie kadrowe zostanie uakbmanio
pracownikow zamartych w zestamie;

he we wzorcach

|Umnw_l,J cywilnopraviane

hd

— Grupa pracownikow uwzglednianych w rozliczeniach

[ PRuozliczaj wykacznie pracownikdw przypizanych dao wezorca:

i

— Szablony zestawaw

Elementy: |Erak

Faporty przed: |Brak LI po: | Brak LI

hd

|h- Podziat na lata ”EKnleinns'é pkat ”h- Drefinicie list prac |

Rys. 10-19 Okno Okresy - Definicje list ptac - Szablony list ptac — szablon Umowy cywilno-

Ponizej przedstawiamy znaczenie poszczegdlnych wartosci w szablonie rozliczenia kadrowego.

prawne.
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Rozliczaj kadrowo w ... miesigcu

W tym polu deklarujemy domysiny okres rozliczania kadrowego. Do wyboru mamy: biezgacy miesiac,
poprzedni miesigc oraz poprzednie miesigce. W tym ostatnim przypadku pojawi sie dodatkowe pole, w
ktérym mozna wpisac liczbe poprzednich okreséw branych do rozliczenia.

Daty dla wzorcow rozliczanych w okresie podatkowym lub ZUS zostang pobrane z ustawien
okresu

W tym polu deklarujemy, z jakich okresdw majg by¢ pobrane daty: z podstawowej czy z pomocniczej
listy ptac (czyli z okresu podstawowego czy pomocniczego).

Rozliczanie kadrowe zostanie uaktywnione we wzorcach pracownikéw...

Z listy mozna wybra¢ zestaw wzorcéw pracownikéw uaktywniajgcych rozliczanie kadrowe w okresie
pomocniczym. Wszyscy pracownicy rozliczani w takim okresie bedg mieli systemy wynagrodzen
wziete z wzorcéw zawartych w rozwazanym zestawie.

Grupa pracownikéw uwzglednianych w rozliczeniach

Pola zawarte w tej ramce pozwalajg zadeklarowac, ktéra grupa pracownikow ma by¢ rozliczana w
pomocniczym okresie ptacowym. Pracownicy ci, w rozwazanym okresie, bedg mieli niepuste systemy
wynagrodzen (wziete z odpowiednich wzorcow). Pozostali pracownicy bedg mieli puste systemy
wynagrodzen. Po ustawieniu flagi Rozliczaj wytacznie pracownikéw przypisanych do wzorca

uaktywnia sie przycisk ﬁl Wybierz wzorzec pracownikéw, ktérego klikniecie powoduje otwarcie
okna Wybierz wzorzec. Wzorzec pracownika wskazany w tym oknie zostanie przepisany do szablonu
okresu. W okresie pomocniczym zdefiniowanym przy pomocy takiego szablonu, rozliczani bedg tylko
pracownicy przyporzadkowani do wybranego wzorca.

Szablony zestawéw

W polu tym mozna wskaza¢ zbiér zestawow, zawierajacych dodatkowe elementy, kiére majg by¢
naliczane podczas zamykania okresu ptacowego. Wartosci tych elementéw bedg wykorzystywane do
generowania raportéw, co powinno przyspieszy¢ ten proces. Wiecej szczegotéw na ten temat podamy
w nhastepnym punkcie.

W polu tym istnieje réwniez mozliwosé wybrania zestawéw raportéw: Raportow przed i Raportow
po. Pozwalajg one na okreslenie grup raportdéw, ktére majg by¢ automatycznie wykonywane przed i
po zamknieciu okresu. Zestaw raportdw musi wczesniej zosta¢ zdefiniowany w oknie
Okresy/Definicje list ptac/Zestawy raportow.

Nalezy pamietac, ze szablony list ptac zawierajg warto$ci domysine, uzywane do inicjalizacji pol na
zakladce Rozliczanie, w oknie Nowy okres. Oznacza to, ze definicje konkretnego okresu mozna
dowolnie zmienia¢, nawet jesli podczas jego tworzenia zastosowano szablon okresu. Przykfadowo,
uzytkownik moze najpierw zainicjalizowa¢ okres przy pomocy wybranego szablonu, a nastepnie
zmodyfikowac ten okres tak, by spetniat nietypowe wymagania.

Zestawy elementéw placowych

Podczas zamykania okreséw ptacowych nalicza sie i zapamietuje wartosci elementéw zawartych w
systemach wynagrodzen pracownikow. Wartosci te sg pozniej wykorzystywane do szybkiego
generowania raportow. Niestety, nie wszystkie wartosci potrzebne w raportach sg zawarte w
systemach wynagrodzeh. Te, ktérych brakuje musza by¢ obliczone w trakcie sporzadzania raportu, co
zwykle pochfania duzo czasu. Proces ten mozna przyspieszy¢. Wystarczy, ze w definicji okresu
ptacowego wskazemy zestawy dodatkowych elementéw, ktérych wartosci majg byé naliczone i
zapamietane podczas zamykania okresu. Kazdy taki zestaw powinien zawieraé elementy czesto
wykorzystywane w raportach i jednocze$nie nie wystepujagce w systemach wynagrodzen
pracownikow.

Zestawy dodatkowych elementéw deklaruje sie w oknie Nowy okres, na zakladce Zestawy. Mozna je
dodawaé pojedynczo Ilub skopiowaé =ze zbioru zestawow, ktéry wybieramy w polu
Szablon zestawu elementéw. Zestawy pochodzace z takiego predefiniowanego zbioru sg oznaczone
niebieska flaga.

Domy$iny zbiér zestawdw elementéw mozna wskaza¢ w szablonie okresu pftacowego w polu
Szablon zestawu elementéw. Jesli podczas definiowania okresu ptacowego wybierzemy odpowiedni
szablon, zawarte w nim dane o zestawach elementéw zostang skopiowane do definicji okresu.

SR
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Wiasciwosci okresu ‘grudzien 2004 podstawowy®

| Mazwa okresu; |p0dstawow_l,l |
Elementy || Raparty pHized || Faporty po |
Szablon zestawdw elementdw: |Etna j ﬂﬂ
FE Zestaw elementow naliczanych dodatkowo dla kazdego pracownika
£

_f* Darmyélnyg spsterm wynaarodzen

_f* Karta wynagrodzen rozbudowana + urnowy
_f* Lizta ptac rozbudowana + urmawy

B Premie

B Prowizie

_f* Urnowy cywilho-pravng

B Utlopy, zasitki chorobowe:

_f* YWynaagrodzenia zazadnicze

ﬁ_ Lista prac || B8 Roziczanie ||y Zestawy

Rys. 10-20 Okno Nowy okres — zaktadka Zestawy

W gtéwnym obszarze okna wyswietlane sg zestawy elementéw naliczanych dodatkowo dla kazdego
pracownika rozliczanego w danym okresie ptacowym.

Zestaw elementéw mozna dodac¢ do listy klikajac przycisk Dodaj w prawej czesci okna lub wybierajac
polecenie Nowy z menu podrecznego. Otworzy sie wéwczas okno Wybor zestawu elementéow, w
ktéorym mozna wskazac odpowiedni zestaw.

I Wybor zestawu elementow E
" & Firma - definicie ﬂ

= 8 Pracownik - definicie

-9 Dane pracownika

G- ¥ Do wypkaty [nominaky)

- A58 Domypsing spstem wynagrodzer

- {8 Karta czasu pracy pracowrnika

- ¥ Karty wynagrodzen

- M5 Listy phac

- {58 Naliczane dla wszpstkich pracowrikdw
- {58 Srednie

- {5 Zestawienie ulopdw pracownika

- ¥5% Zestawy dia zbiorczego wprowadzaria danych
- g Systemowe

- [{iffi Zeznaria podatkowe

-

| Dodsi || Zamkni |

Rys. 10-21 Okno Wybér zestawu elementéw.

Po znalezieniu zestawu nalezy go zaznaczyC, a nastepnie klikng¢ przycisk Dodaj. Jezeli w oknie
Wybér zestawu elementéw nie ma odpowiedniego zestawu, nalezy go zdefiniowac.

Tworzenie zestawow elementéw

Zestawy elementéw definiujemy w oknie Kartoteki, Zestawy elementoéw, w katalogu Pracownik —
definicje. Szczegdtowy opis sposobu ich tworzenia znajduje sie w Rozdziale Raporty i Zestawienia.

Ponizej przedstawimy sposéb grupowania zestawow elementéw w zbiory majgce unikalne nazwy.
Kazdy taki zbior zestawéw moze byé uzyty w szablonie okresu ptacowego, w polu
Szablon zestawu elementéw. Zbiér zestawdw mozna rowniez wskazaé bezposrednio podczas
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tworzenia nowego okresu ptacowego — w oknie Nowy okres, na zaktadce Zestawy, w polu
Szablon zestawu elementéw.

Zbiory zestawow definiujemy w oknie Okresy, zaktadka Definicje list ptac, katalog Zestawy
elementow. Wbrew swej nazwie, katalog ten zawiera zbiory zestawéw — same zestawy, jak juz
wspomnieliSmy, znajduja sie w katalogu Kartoteki/Zestawy elementéw/Pracownik — definicje.

fmZestawy elementow [_ (O] x|

T2 Zestawmy elementdw

| B

- Dodaj || > Usunl

Urnowy cywilnoprawne

[ |
- [il] Zeznania podatkowe =]
- (& Firma - definicie
= 8 Pracownik - definicie
m Danmyélng systen wynagrodzen
m Maliczane dia wszystkich pracownikdw
I Srednie
-0 Karty wynagrodzer
-0 Listy phac
-1 Do wwpkaty [mominaky)
m K.arta czasu pracy pracownik.a
m Zestawienie urlopdw pracovnik.a
[]--m Zestawy dla zhiorczeqo wprowadzania de

[ Lmowa zlecenia. kwata
¢t Rozliczenie umowy zlecenia 2 ubezpieczeniami.rozliczenie
¢t Rozliczenie umowy zlecenia bez ubezpieczen. rozliczenie
¢ Umowa zlecenia.do mozliczenia

& Umowa o dzieko.kwota

¢t Rozliczenie umowy o dzieto 2 ubezpieczeniamirozliczenie
¢t Rozliczenie umowy o dzieto bez ubezpieczer.rozliczenie
¢ Umowa o dziebo.do rozliczenia

&t Prawa autorskie kwota

¢t Rozliczenie praw autorskich bez ubezpieczen. rozliczenie
& Prawa autorskie.do rozliczenia

=122 Dane pracownika

- [l Dane osobowe
4 Dare podstavowe
4 Urnowa o prace

[drnow I
Y Informacis 215
[#]- ﬁ Zestawy danych kadrowpch

Rys. 10-22 Okno Kartoteki - Zestawy elementow — zbior zestawow
Umowy cywilno-prawne.

Dodanie nowego zbioru zestawdéw wymaga wykonania nastepujgcych czynnosci. Nalezy otworzy¢
katalog Okresy i stang¢ na podkatalogu Zestawy elementéw, a nastepnie klikng¢ ikone Dodaj
podkatalog. Otworzy sie okno Nowy katalog, w ktérym nalezy wpisa¢ nazwe zbioru zestawow.

Po utworzeniu nowego zbioru zestawdw, w prawej czesci okna wyswietli sie lista zestawdw. Do niej
dodajemy nowe zestawy. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Dodaj znajdujacg sie w pasku
narzedziowym lub wybra¢ polecenie Nowy z menu podrecznego. Otworzy sie okno Wybor zestawu
elementow, w ktérym nalezy wskaza¢ odpowiednie zestawy i dodac¢ je do definiowanego zbioru.

Mozliwosci programu rozszerzono przez dodanie na zakfadce Rozliczanie dwdch podzakfadek:
Raporty przed oraz Raporty po. Pozwalajg one na okreSlenie grup raportéw, ktére majg byc¢
automatycznie wykonywane przed i po zamknigciu okresu.
Mozemy dla kazdego raportu okresli¢ czy ma by¢ on wykonywany przed/po:

e naliczeniu pracownika
e zamknieciu pracownika
zamknieciu okresu
e zawsze (czyli wszystkie powyzsze mozliwosci)
oraz okreslic czy program ma przed wykonaniem raportu generowa¢ komunikat z zapytaniem: Czy

chcesz wykonaé raport ....? oznaczajac pod ikong |2 | znak \, jesli pytanie ma sie pojawi¢ lub X
jesli raport ma by¢ wykonany bez dodatkowego potwierdzenia.

Definicji grup zestawow raportdow mozna dokona¢ w oknie Okresy/Definicje list ptac/Raporty
analogicznie, jak zestawy elementow.
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Wiasciwosci okresu ‘grudzien 2004 podstawowy®

| Mazwa okresu; |p0dstawow_l,l

| Eementy || Raponypired || Fspomupd |

Zestaw raportin | Zastaw 2 j ﬂﬂ

Eiedyl > I I Mazwa raportu I
2 v @rs

& o T Listaprac - tekstowy
& @ ZUs DRA ekpon
m o € ZUS BHA sksport
m o € ZUSRCA eksport
m o € ZUSRSA eksport

= Zawsze
B Maliczanie pracownikdw
Zamyk.anie pracomnikd

_@ Zamykanie okrezy

ﬁ_ Lista prac || B8 Roziczanie ||y Zestawy

Rys. 10-23 Okno Nowy okres — zaktadka Zestawy

Wybranie opcji Dodaj nowy okres, gdy aktywny jest (zaznaczony) ktory$ z istniejgcych okreséw
powoduje automatyczne skopiowanie z tego okresu nazwy okresu oraz rodzaju listy ptac (czyli
wszystkich ustawien na pierwszej zaktadce: Lista ptac). Gdy nie wybrano Zzadnego istniejacego
okresu (aktywny jest rok lub nagtoéwek: Okresy) wtedy jako nazwa podpowiada sie: podstawowy, jako
rodzaj listy ptac: Zwykfa (lista ptac podstawowa).

Jesli w danym miesigcu rozliczeniowym wystepuje wiecej niz jedna lista ptac, lista raportéw nie
powinna zawiera¢ deklaracji zbiorczych typu PIT lub raporty do ZUS, poniewaz deklaracje te powinno
sie wykonywac¢ po zamknigeciu wszystkich list ptac w miesigcu.

Praca z okresami ptacowymi

W wiekszosci przypadkéw w dziatalno$ci firmy okresy ptacowe powtarzajg sie cyklicznie, warto wiec
zaplanowa¢ i doda¢ okresy ptacowe z wyprzedzeniem kwartalnym, pétrocznym lub nawet rocznym.

Pdzniej rozliczanie wynagrodzen pracownikow ograniczy sie do zamykania kolejnych okresow
ptacowych, a program bedzie automatycznie wyliczat ich pensje. Planowe, wczesniejsze tworzenie
okreséw ptacowych umozliwi takze prawidtowe naliczanie zasitkéw i robienie bilanséw okresowych.

Ustalanie domysinego okresu ptacowego

W oknach pracownikéw, wzorcow oraz firmy program pokazuje dane dotyczace jednego z istniejacych
okreséw ptacowych, wybranego jako okres aktywny, nazywany réwniez okresem domysinym

Aby ustali¢ domysiny okres, nalezy go zaznaczyé¢, a nastepnie klikna¢ Ustaw jako domysiny. Od tej
chwili wskazany okres stanie sie okresem aktywnym (bedzie wyrézniony pogrubiong czcionka na
drzewku okreséw) i podczas dalszej pracy program bedzie domysinie pokazywat dane dotyczgce tego
okresu.

Naliczanie okresu

W trakcie pracy, program automatycznie aktualizuje i pokazuje wartosci ptacowe wszystkich
pracownikow. Dla obliczenia tych wartosci niezbedne jest naliczenie okresu ptacowego.

W celu naliczenia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczy¢ w nim ten, kiéry ma byé
naliczony. Nastepnie nalezy klikng¢ przycisk Nalicz okres widoczny na pasku narzedziowym lub z
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menu podrecznego wybrac¢ polecenie Nalicz okres. Program rozpocznie proces naliczania, informujac
uzytkownika o jego przebiegu.

W przypadku braku danych potrzebnych do petnego i poprawnego naliczenia warto$ci ptacowych
niektorych pracownikéw, program poinformuje o tym.

Zamykanie otwartego okresu ptacowego

Zamkniecie okresu ptacowego nalezy wykona¢ przed stworzeniem listy ptac oraz wydrukiem
wszystkich niezbednych dokumentéw. Warunkiem zamkniecia okresu jest wykonanie poprawnego
naliczenia okresu — aktualizowane sg wéwczas wynagrodzenia wszystkich pracownikéw. Obliczane sg
tez wartosci sumaryczne dla firmy. Po zamknieciu okresu ptacowego nie mozna juz modyfikowaé
zwigzanych z nim danych. Aby dokona¢ modyfikacji musimy zamkniety okres ponownie otworzy¢.

Moment zamkniecia okresu zalezy wytacznie od uzytkownika i nie jest to czynnos¢ automatyczna.
Zamkniecie okresu moze by¢ wykonane tylko przez osobe do tego uprawniong (patrz — Uprawnienia
uzytkownika).

W celu zamkniecia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczy¢ w nim ten, ktéry ma byé
zamykany. Nastepnie klikng¢ przycisk Zamknij okres widoczny na pasku narzedziowym lub z menu
podrecznego wybrac¢ polecenie Zamknij okres.

Zamykanie ckrezu : stpczen 2003 podstawowy dla prac. um. E

Pracownik:

Tmieg | Nazwisko I Sian il
Danta Ambroziak ? niezrealizewvane zdarzenia
Thigniesw Arciszeveski W | naliczony poprawnis
Henryk Smiaty 7 brak wartosci elementu *%prowizii I
Elzhieta Jurecka W | naliczony poprawnis
Eclward Lenwvicki W | naliczony poprawnis
Elzhieta Okraza W | naliczony poprawnis
Elzhieta Barszczewska W naliczony popravwnie -
1| | »
Liczba pracownikdw: 42 Maliczorcsvgxdfdhghdfgadged
Czaz naliczania: 00:07:03 [homes)

lddo.. | Zamknii |

Rys. 10-24 Okno dialogowe Informacja o naliczeniach, gdy warto$ci ptacowe nie zostaty naliczone
prawidtowo dla wszystkich pracownikow.

Na rysunku powyzej widoczna jest informacja o tym, dla ilu pracownikéw nie udato sie poprawnie
naliczy¢ wartosci ptacowych w danym okresie. W kolumnie Stan program podaje przyczyny, dla
ktérych wykonanie tej operacji nie byto mozliwe.

Jezeli dane niektorych pracownikéw (wyréznionych czerwonym znaczkiem) wymagajg uzupetnienia,
proponowane jest wejscie do okna, w ktérym mozna to zrobi¢. W tym celu wystarczy wcisnaé przycisk
Idz do...

Okres mozna zamkngg, jezeli operacja naliczania przebiegnie poprawnie dla wszystkich pracownikéw
i system poinformuje o tym nastepujacym komunikatem:
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Zamykanie okresu : styczen 2003 podstawowy dla prac. um.

Fracownik:
Imie ! Nazwisko = Stan i’

Zhigniewwy Arcizzewski W naliczony poprawmenie
Henrvk émiah/ W naliczony poprawmenie
Elzhieta Jurecka W naliczony poprawmenie
Edward Lewicki W naliczony poprawmenie
Elzhieta Ckraza W naliczony poprawmenie
Elzhieta Barszczewska W naliczony poprawmenie

Emil Debiski W naliczony poprawmenie _ILI
1| | 3

Liczba pracovnilode: 42 Maliczonypch poprawnie; 42 Mienaliczorpch:, 0

Czaz naliczania; 00:07:16 [homis]

Rys. 10-25 Okno dialogowe Informacja o naliczeniach, gdy wartosci ptacowe dla wszystkich
pracownikow zostaty naliczone prawidtowo.

UWAGA Otwarty okres mozna zamkna¢ tylko wtedy, gdy zamkniete sg wszystkie okresy
poprzedzajace go. Kolejno$é okresow jest wyznaczone w oknie Okresy, na zaktadce
Kolejnos¢ wyptat.

Otwieranie zamknietego okresu ptacowego

Otwieranie zamknietych okreséw ptacowych moze by¢ konieczne, jezeli zajdzie koniecznos¢
poprawienia lub uzupetnienia zawartych w nich danych. Okresy mozna wielokrotnie otwierac i
zamykac. Nie jest jednak zalecane otwieranie i modyfikacja danych w tych okresach, ktére zostaty juz
catkowicie rozliczone, a raporty wystane do urzedéw skarbowych i ZUS.

W celu otwarcia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczy¢ w nim ten, ktéry ma by¢ otwarty.
Nastepnie klikng¢ przycisk Otwérz okres widoczny na pasku narzedziowym lub z menu podrecznego
wybrac¢ polecenie Otworz okres.

UWAGA Gdy otwiera sie zamkniety okres ptacowy, otwarte zostang réwniez wszystkie okresy
nastepujace po nim. Kolejnos¢ okreséw jest wyznaczone w oknie Okresy, na zaktadce
Kolejnos¢ wyptat.

Powyzsza reguta wynika z zasady, ze zamkniete okresy muszg tworzy¢ spéjny przedziat czasu, tj. nie
mozna mie¢ w zakresie jednego roku podatkowego na przemian zamknietych i otwartych okreséw. Na
przyktad, jesli zamkniete byly miesigce Styczen, Luty i Marzec, a otworzy sie Styczen, to otwarte
zostang rowniez Luty i Marzec. Po dokonaniu modyfikacji mozna z powrotem zamkna¢ kolejno
Styczen, Luty i Marzec, powracajgc w ten sposéb do stanu wyjsciowego.

Usuwanie okresu ptacowego

W celu usuniecia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczy¢ w nim ten, ktéry ma by¢ usuniety.
Nastepnie klikng¢ przycisk Usun widoczny na pasku narzedziowym lub z menu podrecznego wybrac
polecenie Usun. Jezeli zaznaczonym katalogiem jest rok, program usunie wszystkie okresy ptacowe
w tym roku.

UWAGA W trakcie usuwania okresow wszystkie dane ptacowe w tych okresach sg bezpowrotnie
tracone. W zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania powinno sie stworzy¢ kopie
bezpieczenstwa danych, traktowana jako archiwum.
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Wstep

Listy ptac w programie Symfonia Kadry i Pltace sg sposobem ewidencjonowania wynagrodzen z
jednego lub kilku okreséw ptacowych, w celu prezentacji lub dokumentacji danych zwigzanych z
wynagrodzeniami. Lista ptac moze by¢ utworzona dla jednego lub wielu pracownikéw, mogg na niej
figurowac wynagrodzenia o r6znych kodach tytutu ubezpieczenia, moze by¢ naliczana nawet co kilka
dni i drukowana zawsze, gdy zachodzi taka potrzeba. Gotowa lista ptac jest zapisywana i
przechowywana przez program. Uzytkownik moze tworzy¢ historyczne listy ptac na podstawie
zamknietych okreséw ptacowych, przegladac¢ istniejace listy oraz drukowaé wstecznie dowolne listy
ptac.

Tworzenie listy ptac obejmuje dwa etapy:
e pierwszy stanowi utworzenie samej listy ptac i ustalenie, co ma byé na niej naliczane;
e drugi — sporzgdzenie listy pracownikéw wraz z ich wynagrodzeniami na tej licie ptac.

Oba etapy moga by¢ catkowicie zautomatyzowane lub wykonywane ,recznie” przez samego
uzytkownika, mozna tez potaczy¢ sposéb automatyczny z ,recznym”.

Praca z listami ptac

W celu rozpoczecia pracy z listami ptac, wybieramy przycisk Listy ptac na pasku narzedziowym
programu. Otwarte zostanie okno Listy ptac, prezentujace z lewej strony listy ptac w postaci
.drzewka”, zas z prawej - liste list ptac, w zaleznosci od gatezi drzewka wybranej w lewej czesci okna.
Okno Listy ptac stuzy do zaktadania, naliczania, zamykania i przegladania zawarto$ci list ptac.

#  Listy plac

Listy plac |F||:|k: 2007 | | Wikadimodoi | E dytuij < Dadaj || 0 W |
Pokazui lata od 2006 | do: [2007 [zt [y e || [ laliez |
= Listy phac Stan | Mumer Mazwa tiesiac listy Migsiac podatk... = Dazief wyphaty
r+l- {3 2006 & 0102007 Podstawowa 2007 - 01 2007 -m 2007 - 01 - 0
= @ 0202007 Prowizie 2007 - 01 2007 - M 2007 - 01 - 30
@ 0302007 Uy 2007 - 01 2007 - M 2007 -01 -0
B 2006 MHagrody 2 2007 2
m  01/02/2007 Podstawnwa 2007 - 02 2007 - 02 2007 -02- 27

Rys. 11-1 Okno Listy ptac

Aby rozpoczaé prace z listami ptac, w lewej czesci okna w polu Pokazuj lata od ... do...
wybrac¢ zakres dat, w jakim chcemy tworzy¢ lub przegladac listy ptac.

nalezy
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Tworzenie nowej listy ptac

Aby utworzy¢ nowg liste ptac, wybieramy przycisk Listy ptac na pasku narzedziowym programu.
Otwarte zostanie okno Listy ptac.

Na pasku narzedziowym w oknie Listy ptac klikamy ikone Dodaj [Ctri+szary plus]. Otwarte zostanie
okno Nowa lista ptac.

T Wlasciwosci listy plac - Podstawowa

Informacie podstawowe

M azwa: |F'u:|dstawowa |
Mumer: |01/02/2007 |

[aty obowiazywania

Miesige listy: |2 [-]2007 | (-] Data wypbaly, | 2007-02-27
tiezigo wypkaty ; I 2007 | [mm-rrr)

D pokaz parametry

-| & Whasciwosci || Pq Zestawy HE Twioizenie |

Rys. 11-2 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Wtasciwosci

W oknie Nowa lista ptac na domysinej zakltadce Wlasciwosci nalezy wpisa¢ nazwe tworzonej listy
ptac oraz jej numer, a nastepnie uzupemi¢ pola: Miesigc listy i Data wyptaty. W polu Data wyptaty
miesigc jest aktualizowany na podstawie wcze$niejszego wpisu w polu Miesigc listy. Dwukrotne
klikniecie myszg w polu Data wyptaty uaktywnia kalendarz podreczny, z ktérego mozemy sami
wybrac¢ date.

Jezeli miesigc wyptaty jest tozsamy z miesigcem rozliczenia podatkowego oraz rozliczenia ZUS, to
uzupetniamy date w polu Miesiac wyplaty (klikniecie myszg aktualizuje pole na podstawie
wprowadzonych wczesniej danych), nie zaznaczajac pola Pokaz parametry w dolnej czesci okna.

Jezeli miesigc wypfaty nie jest tozsamy z miesigcem rozliczenia podatkowego oraz rozliczenia ZUS,
nalezy zaznaczy¢ pole Pokaz parametry, co spowoduje ukrycie pola Miesiac wyptaty i wyswietlenie
pol w sekcji Parametry: Okres rozliczania danych kadrowych i wzorcéw od..., Rozliczenie
podatku dochodowego, Rozliczenie ZUS.

Po uzupetieniu dat w tych polach zatwierdzamy dane przyciskiem Zapisz.

Nastepnie przechodzimy na zaktadke Zestawy, gdzie wybieramy zestaw elementow, ktéry ma sie
znalez¢ na wydruku listy ptac oraz elementy, ktére majg zosta¢ naliczone na liscie ptac.

MXKDPV2010P0002
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il Wiasciwosci listy plac - Podstawowa

X A
Zestawy elementaw
Doyl zestaw elementdw do widruku |Nalic2ane elementy lizty || - |

Elementy naliczane na lifcie ptac

IEHI‘ W Karty wynagiodzer |=]

E- €5 Listy prac

-EQEIEMEN— - W% Lista prac skrécona

cl' |:|[:|r||_|-|| ad opo wdatk o uary bez ki m Lista pl'ac skrécona + umo

b zasibki [ogdbemn) - W% Lista prac pndstawnwa

g zaliczka na p. doch, odprowadzona do U5 — S ¥ Lista phac

¢t skbadka na ub. zdiowotne [u. o prace) - %% Lista phac standaldowa

¢F skbadka na ub. spot. finans. przez ubezpie.. i L!sta phac standardows +1 |
. e - I3 Lista prac rozbudowana

b potracenia, zaliczki [ogdtem) B T A

Gk do wyphaty - W% Lista w_l,lpfat 2 umin il

b wonagrodzenia zasadnicze [ogdbem) o e L .

&+ premie. nagrody, prowizie, odprawy LI ]h Festawy || A Elementy || K.ategari

| 5] Whatciwosei ”hZestawy ||E| Tworzenie |

Rys. 11-3 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Zestawy

Konieczne jest wybranie elementéw naliczanych na liscie ptac. W tym celu mozemy wybra¢ przycisk
Dodaj i wybraC elementy w oknie Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych lub przeciggnac
elementy myszkg z prawej czesci okna do lewej. Jezeli chcemy wybrac¢ tylko niektdre elementy
naliczane, klikamy obok elementu (w lewej czesci okna). Wybrane przez nas elementy zaznaczone
zostang niebieska flaga.

Jezeli nie wybierzemy elementéw w polu Domysiny zestaw elementow do wydruku (gorna czesé
okna), to na wydruku listy ptac pojawig sie domysinie wybrane elementy naliczane. Zatwierdzamy
dane przyciskiem Zapisz.

Nastepnie przechodzimy na zaktadke Tworzenie, gdzie nalezy wybra¢ sposob tworzenia listy ptac.

7. Wlasciwosci listy plac - Podstawowa

5 Al
Tworzenie lighy
Sposdb przpgatowania listy
{ autornatyczne baarzenie okresow | dodawanie pracownikdw do lishy
[ twérz okresy dla pracownikdw przppisanych wykacznie do grupy/dziatu
| 1eczne bworzenie | modyfikowanie listy
Histaria
Szablon listy Okres phacawy

| EE] Whasciwosci ||’ﬂZestaw_l,l ” El Tworzenie |

Rys. 11-4 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Tworzenie

Domyslinie zaznaczone jest pole automatyczne tworzenie okresow i dodawanie pracownikéw do
listy, co oznacza, ze po podpieciu przez uzytkownika okreséw ptacowych nastgpi automatyczne
wczytanie pracownikow i ich wynagrodzeh z tych okreséw do listy ptac. Po kazdym zapisaniu zmian w

. oknie Nowa lista ptac (i tozsamym z nim oknie Wasciwosci listy ptac opisanym w dalszej czesci

SR
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rozdziatu) program sprawdzi, czy w okresach podpietych do listy ptac nie pojawili sie pracownicy z
nowymi wynagrodzeniami, kiére nalezy doda¢ do listy ptac. Jezeli program znajdzie pracownikéw z
nowymi wynagrodzeniami, zada pytanie, czy dodac¢ je do listy ptac. Uzytkownik sam decyduje, czy
dodac pracownikoéw i wynagrodzenia do listy.

UWAGA Taki sposob tworzenia listy ptac jest wystarczajacy do normalnej pracy z programem,
pod warunkiem, Ze nie jest konieczne wprowadzanie zmian w okresach ptacowych.

Mozliwe jest utworzenie listy ptac dla pracownikéw przypisanych do konkretnego wzorca. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ pole twérz okresy dla pracownikéw przypisanych wytacznie do grupy/dziatu a
nastepnie wybrac z listy odpowiedni wzorzec.

Liste ptac mozemy réwniez tworzy¢ ,recznie”. Zaznaczenie pola reczne tworzenie i modyfikowanie
listy na zakiadce Tworzenie powoduje, ze uzytkownik moze sam dotgcza¢ pracownikow i
wynagrodzenia do listy ptac. Mechanizm recznego tworzenia listy ptac umozliwia catkowitg kontrole
nad jej tworzeniem.

Mechanizmy tworzenia listy ptac moga by¢ wigczone jednoczesnie i wykorzystywane naprzemiennie.

Po wybraniu sposobu tworzenia listy nalezy do niej ,podpiaé” okres ptacowy. Mozna to zrobi¢ na dwa

sposoby:

e Pierwszy sposéb polega na ,podpieciu” istniejacego okresu ptacowego, utworzonego w oknie
okreséw (lub przez inng liste, jezeli tworzymy kolejna juz liste ptac). W tym celu nalezy wybraé
przycisk El a nastepnie klikngé na wyswietlajacy sie pod przyciskiem podpis: Dotaczanie
istniejacych okresow do listy. Spowoduje to otwarcie okna Dotaczanie okresu do listy ptac, w
ktérym mozemy wybrac okres do podpiecia. Okres ten musi by¢ zgodny z okresem podatkowym
listy ptac (ktory ustala sie w oknie Nowa lista ptac/zaktadka Wlasciwosci/sekcja Parametry). W
przeciwnym razie program nie uaktywni przycisku Wykonaj, uniemozliwiajgc tym samym
podpiecie okresu.

Dotaczanie okresu do listy plac

Wiubierz okres zgodny z okrezem podatkowm listy phac: 2007 - 2

dodaj okres: |marzec 2007, podstawowy || - |

do biezgoe listy prac

| Sl ng) || Al |

Rys. 11-5 Okno Dotaczanie okresu do listy ptac

Odtaczenie ,podpietego” w ten sposéb okresu ptacowego mozliwe jest na zakladce Tworzenie
poprzez zaznaczenie okresu myszg i wybranie przycisku (Usun).
e Drugi sposéb polega na utworzeniu nowego okresu na podstawie szablonu list ptac, poprzez
wybranie na zaktadce Tworzenie przycisku il (Dodaj).

MXKDPV2010P0002
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7. Wlaséciwosci listy plac - Podstawowa

Tworzenie listy
Spogdb praygotoveania lizty

automatyczie bworzenie okresdw | dodawanie pracownildw do listy

[ ] tweiz okresy dla pracownikéw przvpizanych wiacznie do gupy/dzistu

| !

[ ] reczne twarzenie | modyfikowanie listy

Hiztaria

Szablon listy Okresz placowy Grupa/Dzisk

| 5] Wwhafciwosc || P Zestavy || E] Tworzenie |

Rys. 11-6 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Tworzenie. Dotgczanie okresu ptacowego przyciskiem
Dodaj.

Nowy okres zostanie utworzony w oknie Okresy i ,podpiety” pod tworzong liste ptac w sposob
automatyczny po wybraniu na zaktadce przycisku Zapisz. Nalezy pamieta¢c o zaznaczeniu pola
automatyczne tworzenie okresow i dodawanie pracownikéw do listy.
Po utworzeniu nowego okresu, program wyswietli komunikat o wykrytych w tym okresie pracownikach
i ich wynagrodzeniach oraz zapyta, czy dodac ich do tworzonej listy ptac.

Symfonia Kadry i Place E3

9 Wwigkapto 39 nowych pacownikaw
. i 39 gyztemam wynagrodzen,

Czy dodad j& da listy pkac?

KDP BEG3
Tak Mie

Rys. 11-7 Komunikat o wykryciu pracownikéw w okresie dotgczanym do listy ptac
Wybranie TAK spowoduje ,podpiecie” okresu ptacowego pod nowg liste ptac i pojawienie sie
pracownikow i ich wynagrodzen na liscie pfac.




11-6 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

7. Wiaséciwosci listy plac - Podstawowa

43 A
Twarzenie lizty
Spogdb praygotoveania lizty
{ automatyczne bworzenie okresdw | dodawanie pracavnikaw do listy
[ ] tweiz okresy dla pracownikéw przvpizanych wiacznie do gupy/dzistu
[ ] reczne twarzenie | modyfikowanie listy
Hiztoria
Szablon listy Okrez pl'acow_l,l Grupa/Dzisk
Zwkka lista prac

| 5] Wwhafciwosc || P Zestavy || E] Tworzenie |

Rys. 11-8 Okno Nowa lista ptac - zakiadka Tworzenie. ,Podpiecie” okresu do listy ptac.
Usuniecie ,podpietego” w ten sposdb okresu ptacowego mozliwe jest wytagcznie w oknie Okresy.

UWAGA Jeden okres ptacowy moze by¢ podpiety pod wiele list ptac, ale wynagrodzenie z
jednego okresu dla danego pracownika moze tylko raz znalez¢ sie na jakiejkolwiek
liscie ptac.

Jezeli chcemy, aby na liscie ptac pojawili sie jedynie wybrani pracownicy, na przyktad z jednego dziatu
firmy, mozemy utworzy¢ ,pustq” liste ptac i dotgczy¢ tych pracownikéw i ich wynagrodzenia pozniej, w
oknie Edycja listy ptac. W tym celu nie nalezy na zaktadce Tworzenie podpinac do listy ptac
zadnego okresu ptacowego. Szczegodtowy opis tworzenia takiej listy znajduje sie w dalszej czesci
rozdziatu, w podrozdziale: ,Jak tworzy¢ roine listy plac — przykiady”

Tworzenie nowej listy ptac na podstawie wczesniej utworzonej listy

Kolejne listy ptac mozemy tworzy¢ na podstawie utworzonych wczesniej list. W tym celu w oknie Listy
ptac klikamy na liste, na podstawie ktérej chcemy utworzy¢ nowag liste ptac (w prawej lub lewej czesci
okna), po czym wybieramy przycisk Dodaj. Cze$¢ danych z utworzonej wczesniej listy zostanie
przeniesiona do nowej listy ptac.

Na zaktadce Wiasciwosci nalezy recznie zmieni¢ numer nowej listy, poniewaz zostanie on
skopiowany z wczesniejszej listy ptac. W polach Miesiac listy i Data wyptaty automatycznie pojawi
sie data kolejnego miesigca, pod warunkiem, ze na poprzedniej liscie nie zostaty zmienione dane w
polach sekcji Parametry. Jezeli dane w polach sekcji Parametry byly wczesniej zmieniane, to w polu
Data wyptaty konieczne jest wybranie daty z kalendarza podrecznego.

Jednorazowe wprowadzenie dat w polach sekcji Parametry powoduje, ze przy kazdym kolejnym
otwarciu okna Nowa lista ptac sekcja ta bedzie wyswietlana. W takim wypadku w polach sekcji
Parametry automatycznie pojawig sie daty kolejnego miesigca w stosunku do miesigca listy, na
podstawie ktérej tworzona jest biezgca lista.

Dane na zaktadce Zestawy zostang réwniez przeniesione z wczesniejszej listy ptac. Jezeli chcemy
wybrac tylko niektére elementy naliczane przeniesione z wczesniejszej listy, klikamy obok elementu (w
lewej czesci okna). Wybrane przez nas elementy zaznaczone zostang niebieskg flaga. Jezeli chcemy
wprowadzi¢ na zaktadce zupetnie nowe dane, nalezy klikngé przycisk Anuluj, co spowoduje
~Wyczyszczenie” okna.

Na zaktadke Tworzenie zostang przeniesione z istniejacej listy ptac dane dotyczace szablondw list
ptac. Réwniez w tym wypadku w celu usuniecia przeniesionych danych nalezy wybraé przycisk /
Anuluj.
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Uzupetnianie i modyfikacja listy ptac.

Do przegladania, uzupetniania i modyfikaciji listy ptac stuzy okno Edycja listy ptac.

Oprocz funkcji dostepnych réwniez w gtéwnym oknie Listy ptac, okno Edycja listy ptac dostarcza
mechanizmy pozwalajgce na wykonywanie dodatkowych operacji utatwiajacych prace z listami ptac.
W oknie widoczna jest lista pracownikéw wraz z wynagrodzeniami, ktére zostaty dotgczone uprzednio
w oknie Nowa lista ptac (Wtasciwosci listy ptac)/ zaktadka Tworzenie.

# -Edycja listy plac - 8/02/01 Podstawowa

) 8/02/011 Podstawaws Missis isty: 2007 - 03 [ i | |
B

Murmer Pracownik. Stan

E:] itk vk Michak

2 B Arciszewiski Zhigniew

3 Bl Barszczewska Elzhieta

4 B Bilski Adam |
A Bl Borowska Anna

E Bl Czajkowska Marzena

7 Bl Grabowski Dariusz

g Bl |dzifiski Mateusz

9 B Iwanicka Jadwiga

10 Bl Jacak Tomasz

1 B+ Janiszewski Morbert

12 B Jarzabek Manika

13 - lurerk a Flshista j

< | i

Rys. 11-9 Okno Edycja listy ptac - lista pracownikéw z wynagrodzeniami w formie ,drzewka”

Okno moze by¢ puste, jezeli pracownicy i ich wynagrodzenia nie zostali dotgczeni przez ,podpiecie”
okresu w oknie Nowa lista ptac. W takim wypadku w oknie Edycja listy ptac mozemy dotaczyé¢ do
listy pracownikéw, z wynagrodzeniami lub bez wynagrodzen.

Dotaczanie pracownikéw i wynagrodzen w oknie Edycja listy ptac

Aby dotgczy¢ pracownikéw do listy ptac, nalezy kliknaé¢ przycisk il (Dodaj), a nastepnie wybraé
pracownikow lub wynagrodzenia w oknie Dodawanie pracownikow/wynagrodzen do listy ptac.

Dodawanie pracownikow do listy plac

@ Dzigh Sprzedazy
@ M ark eting
- @ oy covilno-pravane

[ Dode || Zamkni |
1

L‘ T Katalogi ||E| Lista |
Rys. 11-10 Okno Dodawanie wynagrodzen do listy ptac

UWAGA Aby uzyska¢ peten dostep do funkcji w tym oknie, nalezy zaznaczy¢ pole reczne
tworzenie i modyfikowanie listy w oknie Nowa lista ptac (Wlasciwosci listy ptac)/
zaktadka Tworzenie.
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Jezeli chcemy doda¢ do listy pracownikéw z wynagrodzeniami, to przed otwarciem okna Dodawanie
pracownikéow/wynagrodzen do listy ptac nalezy w oknie Okresy wybra¢ domysiny okres ptacowy, z
ktérego bedziemy dodawac¢ wynagrodzenia do listy ptac. Miesiac podatkowy domysinego okresu
ptacowego musi by¢ zgodny z okresem podatkowym listy ptac. Jezeli domysiny okres nie bedzie
zgodny z okresem podatkowym listy ptac, to do listy dodane zostang jedynie nazwiska pracownikéw,
bez wynagrodzen.

Dotaczanie pracownikéw i wynagrodzen do listy ptac mozliwe jest rowniez bezposrednio z okna
Pracownicy, przy uzyciu metody "przeciagnij i upusé". W oknie Pracownicy nalezy w gérnej czesci
okna po prawej stronie wybra¢ z rozwijanej listy okres ptacowy, z ktérego wynagrodzenia majg
znalez¢ sie na liscie ptac. Nastepnie w oknie Pracownicy zaznaczamy myszg lub/i klawiaturg grupe
pracownikéw i przeciggamy ich do okna Edycja listy ptac. Réwniez w tym wypadku musi istniec¢
zgodnos¢ miesigca podatkowego okresu ptacowego z miesigcem podatkowym listy ptac. W
przeciwnym razie do listy ptac dodane zostang tylko nazwiska pracownikéw, bez wynagrodzenh.

Udogodnienia w pracy z listami ptac

Jak juz wspomniano, w oknie Edycja listy plac dostepne sg mechanizmy usprawniajace prace z
listami ptac. Czes¢ z nich dotyczy operacji wykonywanych dla wszystkich pracownikéw na liscie,
niektére za$ wybranego pracownika.

Operacje zwigzane z calq listg ptac

Automatyczne wyszukiwanie wynagrodzen

Jednym z mechanizméw utatwiajgcych prace z listami ptac jest automatyczne wyszukiwanie
wynagrodzen. Wybranie przycisku El (Operacje) lub klikniecie prawym klawiszem myszy otwiera
menu, w ktérym nalezy rozwingé strzatke przy hasle Lista plac, a nastepnie wybraé polecenie
Automatyczne wyszukiwanie wynagrodzen dla ‘okresow listy’ lub ‘dla miesigca’. W pierwszym
przypadku przeszukane zostang wynagrodzenia pracownikow w okresach ,podpietych” do listy ptac, w
drugim - program przeszuka wynagrodzenia pracownikow we wszystkich okresach zgodnych
podatkowo z miesigcem listy ptac. W obu przypadkach mozemy wybrac¢, czy program ma przeszukac
systemy wynagrodzen wszystkich pracownikébw w oknie Pracownicy (opcja: Dla wszystkich
pracownikow), czy tez wylacznie systemy wynagrodzen pracownikéw znajdujacych sie na danej
liscie ptac (opcja: Dla pracownikow z listy).

Jezeli w systemach wynagrodzen zostang odnalezione nowe wynagrodzenia, program zapyta, czy
dodac je do biezacej listy ptac.

Kopiowania pracownikéw z innej listy ptac

Kolejnym mechanizmem utatwiajgcym uzytkownikowi prace z listami ptac jest Kopiowania
pracownikow z innej listy ptac, dostepne po wybraniu przycisku 2 (Operacje) lub z menu
podrecznego, po rozwinieciu strzatki przy hasle Lista ptac. Polecenie otwiera okno Uzupetnianie
listy ptac, gdzie mozemy wybrac liste ptac, z ktorej zamierzamy skopiowac¢ nazwiska pracownikéw do
biezacej listy. Wybranie przycisku Wykonaj powoduje skopiowanie pracownikow na biezaca liste ptac.
Przenoszenie wynagrodzen z innej listy ptac

W pracy z listami ptac mozliwe jest nie tylko kopiowanie nazwisk z innej listy ptac, ale takze
przenoszenie wynagrodzen z istniejgcej listy ptac na biezacg. Aby przeniesé wynagrodzenia, nalezy
wybrac przycisk El (Operacje) lub otworzy¢é menu podreczne i po rozwinieciu strzatki przy hasle
Lista ptac wybrac¢ polecenie Przenoszenie wynagrodzen z innej listy ptac. Otwarte zostanie okno
Uzupetnienie listy ptac, w ktérym wybieramy liste ptac, z ktérej zamierzamy przeniesc
wynagrodzenia pracownikow do biezacej listy. Wybranie przycisku Wykonaj powoduje usuniecie
wynagrodzen na starej liscie i pojawienie sie ich na nowe;j.

Usuwanie pracownikéw bez wynagrodzen

W oknie Edycja listy ptac istnieje réwniez mozliwos¢ usuniecia z listy ptac pracownikéw bez

wynagrodzen. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk El (Operacje) lub otworzy¢ menu podreczne i po
rozwinieciu strzatki przy hasle Lista ptac wybra¢ polecenie Usun pracownikéw bez wynagrodzen.
Pracownicy bez wynagrodzen zostang usunieci z listy ptac.
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Operacje zwigzane z listg ptac pojedynczego pracownika

W celu utatwienia pracy z listami ptac, w programie udostepnione zostaty mechanizmy pozwalajace na
wykonywanie operacji na listach ptac dla pojedynczych pracownikéw.

Operacje te dotyczg naliczania, zamykania i otwierania listy ptac pracownika. Mozliwe jest réwniez
przejscie z okna Edycja listy ptac bezposrednio do okna danego pracownika. Aby zrealizowa¢ ktorgs
z wymienionych operacji, nalezy klikng¢ na nazwisku pracownika w oknie Edycja listy ptac, a
nastepnie otworzy¢ menu podreczne i rozwing¢ strzatkg podmenu obok hasta Pracownik.

Personalizacja wyswietlania listy pfac

Uzytkownicy programu mogg wykorzystywac¢ dane prezentowane na liscie ptac do réznych celéw. Z
tego wzgledu w programie umozliwiono zréznicowanie wyswietlania zawartosci listy pfac i
dostosowanie jej wygladu do indywidualnych potrzeb uzytkownika.

Ustawienia wygladu list ptac dla wszystkich uzytkownikéw programu

Podstawowe ustawienia dotyczace wygladu list ptac dla wszystkich uzytkownikéw programu
wykonywane sg podczas tworzenia nowej listy ptac w oknie Nowa lista ptac (Wtasciwosci listy
plac)/ zaktadka Zestawy. W oknie mozliwe jest wybranie elementéw naliczanych na liscie ptac oraz
elementéw do wydruku. Jezeli zestaw elementéw do wydruku nie zostanie wybrany, to na liscie
wyswietlone zostang elementy naliczane, zaznaczone niebieskg flaga. Elementy te zostang
przeniesione na kolejne listy tworzone na podstawie danej listy ptac. (Szczegdtowy opis znajduje sie
na poczatku rozdziatu w podrozdziale: ,Tworzenie nowej listy ptac”).

Ustawienia wygladu list ptac dla aktualnego uzytkownika programu

Ustawienia wygladu list ptac dla aktualnego uzytkownika dostepne sg w oknie Edycja listy ptac. W
celu ustalenia wygladu listy ptac nalezy otworzy¢ menu podreczne i kliknaé polecenie Wyswietlanie,
otwierajgce okno Wyswietlanie wszystkich list ptac.

Wl Wy swietlanie wszystkich list plac

43 A
Parametry ligty
| podsurmowanie lizty | wyEwietlanie wynagrodzer dla 'Okresdw’

| Wigkacz automatyczne obliczanie wynagrodzer

Elementy wyswietlane na listach

Elementy '¥.adiowe' Elementy 'Ligty Prac' lz

Rys. 11-11 Okno Wyswietlanie wszystkich list ptac

W oknie tym mozemy wybra¢ sposéb prezentacji listy ptac. Lista ,ptaska” prezentuje szczegdétowe
systemy wynagrodzehh pracownikéw, ale znacznie zwalnia prace programu. Forma ,drzewka”
udostepnia mechanizmy rozwijania i zwijania szczegdtowych systemdéw wynagrodzen pracownikéw.
Jezeli szczego6towa prezentacja danych nie jest konieczna, to zaleca sie prace trybie ,drzewka” ze
wzgledu na szybszg prace programu.

UWAGA Wiaczenie Wyswietlanie wynagrodzen dla ‘Okreséw’ wigcza réwniez Wylacz
automatyczne obliczanie wynagrodzen. Wytgczenie tej drugiej opcji, przy wigczeniu
pierwszej nie jest zalecane i moze spowodowac wolniejsze wyswietlanie listy ptac.
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W oknie Wyswietlanie wszystkich list ptac mozna réwniez ustali¢, jakie elementy kadrowe i jakie
elementy listy ptac maja by¢ wyswietlone na liscie ptac. Mozliwe jest wybranie pieciu elementéow
kadrowych i dziesieciu elementoéw list ptac. Mechanizm ten pozwala na ustawienie réznych elementéw
z réznych list. Przy wyswietlaniu listy program sprawdza, czy na danej liScie znajduje sie akurat taki
element. Jesli tak, zostaje wyswietlona kolumna z tym elementem. Dzieki temu mechanizmowi
wyswietlane zostajg tylko elementy, kidre sg naliczane na danej liscie. Ustawienia elementéw w oknie
Wyswietlanie wszystkich list ptac ,przykrywaja”’ wyzej opisane ustawienia w oknie Nowa lista ptac
(Wtasciwosci listy ptac)/ zaktadka Zestawy i powoduja, ze stajg sie one nieaktywne dla aktualnego
uzytkownika.

Ustawienia wygladu biezgcej listy ptac dla aktualnego uzytkownika programu

Elementy kadrowe i elementy list ptac mogg by¢ rowniez ustawiane tylko dla biezacej listy ptac, dla
biezacego uzytkownika. Ustawienia te dostepne sg w oknie Edycja listy ptac. Po otworzeniu menu
podrecznego i rozwinieciu strzatki przy hasle Lista ptac nalezy klikng¢ polecenie Wyswietlanie
elementow kadrowych Iub Wyswietlanie elementow listy ptac. Otwarte zostanie okno
Wyswietlanie listy ptac.

Il Wyswietlanie listy plac E

Elementy wyswictlane na biezace] lifcie

=

Elementy ‘Listy Pkac'

|

LR

j—ry

Rys. 11-12 Okno Wyswietlanie listy ptac

Ustawione w tym oknie elementy kadrowe i elementy list ptac nie sa przenoszone ani na innych
uzytkownikéw, ani na inne listy ptac. Ustawienia elementéw w oknie Wyswietlanie listy ptac
~przykrywajg” opisane wyzej ustawienia w oknach Nowa lista ptac (Wtasciwosci listy ptac)/
zakladka Zestawy i Wyswietlanie wszystkich list ptac i powodujg, ze ustawienia z tych okien sg
nieaktywne dla biezacej listy ptac i aktualnego uzytkownika.

Naliczanie i zamykanie listy ptac

Po sporzadzeniu listy ptac, pod koniec miesigca lub innego okresu rozliczeniowego, nalezy jg naliczy¢,
a nastepnie zamknagg.

Aby naliczy¢ liste ptac, w oknie Listy ptac zaznaczamy jg przy pomocy myszy i wybieramy przycisk
Nalicz.

Jezeli chcemy naliczy¢ listg ptac tylko niektérym pracownikom, w oknie Edycja listy ptac zaznaczamy
nazwisko pracownika za pomocg myszy, otwieramy menu podreczne i po rozwinieciu strzatki przy
hasle Pracownik wybieramy polecenie Nalicz liste ptac dla pracownika.

UWAGA Po naliczeniu listy ptac nie jest mozliwa zmiana jej numeru i daty.

Aby zamkng¢ liste ptac, wybieramy przycisk Zamknij w oknie Listy ptac lub Edycja listy ptac.
Zamknietg liste ptac otwieramy wybierajgc przycisk Otwérz w tych samych oknach.
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Jezeli istnieje potrzeba zamkniecia lub otwarcia listy ptac tylko dla wybranych pracownikéw,
postepujemy analogicznie, jak przy naliczaniu listy, wybierajac z menu odpowiednio polecenia:
Zamknij liste ptac dla pracownika oraz Otwérz liste ptac dla pracownika.

Zamykanie i otwieranie miesigca na drzewku list ptac

W oknie Listy plac istnieje mozliwo$¢ zamkniecia lub otwarcia miesigca podatkowego lub miesigca
podatkowego i okreséw ptacowych jednoczesnie.

Aby zamknaé miesigc, nalezy zaznaczy¢ go na drzewku list ptac w lewej czesci okna, a nastepnie z
menu podrecznego wybra¢ polecenie Zamknij miesigc. Przed wykonaniem operacji program prosi
uzytkownika o jej potwierdzenie. Zamkniecie miesigca oznacza zamkniecie wszystkich okresow
ptacowych podatkowo zgodnych z danym miesigcem oraz wszystkich wczeéniejszych okresow wedtug
kolejnosci, a takze zamkniecie samego miesigca, jezeli wszystkie listy ptac w tym miesigcu sg
zamkniete. Zamkniecie miesigca uniemozliwia edycje okreséw ptacowych oraz list ptac w zamknietym
miesigcu podatkowym.

Aby otworzy¢ miesigc, nalezy zaznaczyé go na drzewku list ptac w lewej czedci okna, a nastepnie z
menu podrecznego wybra¢ polecenie Otwérz miesigc. Przed wykonaniem operacji program
wyswietla komunikat z pytaniem, czy otworzyé ma tylko miesigc podatkowy, czy miesigc podatkowy i
okresy ptacowe. Otwarcie samego miesigca umozliwia dodawanie nowych list pfac w tym miesigcu
oraz prace na okresach, pod warunkiem, ze nastepne okresy nie sg zamkniete. Otwarcie miesigca
oraz wszystkich okreséw z miesigca podatkowego (oraz wszystkich kolejno po nich, w razie potrzeby)
umozliwia operacje na okresach ptacowych, np. dodawanie nowych okreséw w danym miesigcu
podatkowym.

Jak tworzy¢ rozne typy list ptac — przyktady

Automatyczna lista ptac

Automatyczna lista ptac jest to zwykta miesieczna lista ptac, ktéra tworzona jest na podstawie jednego
lub wiekszej liczby okreséw, naliczana i zamykana pod koniec miesigca. Firma pracuje bez
wykonywania specjalnych ustawien na okresach ptacowych przy kazdorazowym tworzeniu okresu.

Tworzenie automatycznej listy ptac:
o Tworzymy nowa liste ptac. Na zaktadce Zestawy ustawiamy elementy naliczane na liscie.

e Na zakladce Tworzenie dodajemy szablon okresu ptacowego (lub okreséw ptacowych), kidre
beda rozliczane na danej liscie — nalezy zaznaczy¢ pole automatyczne tworzenie okresow i
dodawanie pracownikow do listy.

e Zapisujemy dane w oknie Nowa lista ptac (Wlasciwosci listy ptac) — przy zapisie nalezy
zatwierdzi¢ dodanie pracownikéw z wynagrodzeniami do listy ptac.

e Naliczamy liste ptac — na liScie ptac pojawig sie wynagrodzenia.

e Pracujemy z programem przez caty miesigc.

e Pod koniec miesigca wchodzimy do okna Edyciji listy ptac i wybieramy opcje Automatyczne
wyszukania wynagrodzen w celu uzupetnienia wynagrodzen na liscie, ktére pojawity sie w
trakcie miesigca i byty zwigzane z wstawianiem zdarzen przypisywaniem do wzorcow, itp.

e Zamykamy liste ptac. Drukujemy raport Lista ptac.

e Po zakonczeniu wszelkich czynnosci ptacowych w danym miesigcu zamykamy miesigc na
drzewku list ptac (zamkng sie wtedy wszystkie pozostate nie zamkniete okresy ptacowe dla
tego miesigca).

Archiwalna lista ptac

Archiwalna lista ptac moze stuzy¢ jako dokument. Jest to lista ptac utworzona na podstawie danych z
poprzednich miesiecy, dla ktérych okresy ptacowe zostaty utworzone np. poprzednig wersjg
programu.. Na okresach ptacowych zamknietych poprzednimi wersjami mozna tworzy¢ listy ptac. Nie
zmienia to wynagrodzen w okresach ptacowych — zostajg one zamkniete. Na drzewku list ptac miesigc
pozostaje otwarty i dopoki go nie zamkniemy, zawsze mozna utworzy¢é w nim nowg liste ptac na
podstawie istniejacych juz wczesniej wynagrodzen.

SR
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Tworzenie archiwalnej listy ptac:

Tworzymy nowg liste ptac. Na zaktadce Zestawy ustawiamy elementy, jakie chcemy miec
naliczone do celéw wykonania dokumentacji z poprzednich miesiecy

Na zaktadce Tworzenie klikamy przycisk El i wybieramy Dotaczanie istniejacych okresow
do listy, po czym dotgczamy potrzebne okresy (jeden, wiecej lub wszystkie z danego
miesigca podatkowego). Zaznaczamy pole automatyczne tworzenie okreséw i dodawanie
pracownikéw do listy.

Zapisujemy dane w oknie Nowa lista ptac (Wiasciwosci listy ptac) — przy zapisie nalezy
zatwierdzi¢ dodanie pracownikéw z wynagrodzeniami do listy

Zamykamy liste ptac — dla tak utworzonej listy ptac zostang naliczone wybrane elementy bez
dokonywania zmian w naliczonych wczes$niej okresach ptacowych.

Tak sporzadzong archiwalng liste ptac mozemy wydrukowa¢ wybierajac raport Lista ptac.

Krétka (np. premiowa) lista ptac dla kilku pracownikéw

W tym przyktadzie lista zostanie utworzona na podstawie istniejacych juz okreséw ptacowych i bedzie
wyptata premii dla pracownikéw z okreslonej grupy.

Tworzenie krotkiej listy ptac dla kilku pracownikéw:

Okres ptacowy premie tworzony jest standardowo, w oknie Okresy.

Nalezy utworzyé nowg liste ptac. Na zaktadce Zestawy ustawiamy elementy, kidére bedg
potrzebne do wydruku listy ptac.

Na zaktadce Tworzenie wybieramy znacznik reczne tworzenie i modyfikowanie listy.
Zapisujemy dane w oknie Nowa lista ptac (Wtasciwosci listy ptac).

Otwieramy okno Edycja listy ptac (puste).

Dodajemy pracownikbw z wynagrodzeniami (mechanizmami recznymi), ktérzy majg sie
znalez¢ na tej liscie. Przykladowo, otwieramy okno pracownikow, wybieramy okres premie dla
danego miesigca i przeciggamy pracownikow, ktérym mamy wyptaci¢ premie.

Zapisujemy liste ptac.

Naliczamy i zamykamy liste ptac. Naliczenie i zamkniecie listy ptac zamknie tylko tych
pracownikow w okresie premie, ktorzy znalezli sie na tej liscie.

Kilka list ptac na podstawie jednego okresu ptacowego

Pod koniec miesigca wyptacane sg wynagrodzenia na kilku listach ptac, w zaleznosci od
przynaleznosci pracownika do okreslonego dziatu lub grupy. W takim przypadku mozna
utworzy¢ kilka list ptac (recznie lub automatycznie) na podstawie wynagrodzen w jednym
okresie ptacowym. Kazdy pracownik bedzie znajdowat sie tylko na jednej liscie pfac.

Tworzenie kilku list ptac na podstawie jednego okresu ptacowego

Tworzymy okres ptacowy wg standardowego sposobu tworzenia okreséw ptacowych, w oknie
Okresy.

Tworzymy nowg liste ptac. Na zakladce Tworzenie przy pomocy przycisku il podpinamy
pod liste okres ptacowy. Zaznaczamy pole reczne tworzenie i modyfikowanie listy.
Zapisujemy liste.

Nastepnie tworzymy drugg liste ptac z okresem podatkowym zgodnym z pierwszg lista.
Podpinamy pod nig ten sam okres ptacowy, co pod pierwsza liste. Zaznaczamy pole reczne
tworzenie i modyfikowanie listy. Zapisujemy liste.

Dodajemy recznie do pierwszej listy ptac pracownikow z wynagrodzeniami z okreslonej grupy
pracownikow (np. przypisanych do okreslonego katalogu), poprzez otwarcie okna
pracownikow z wybranym okresem ptacowym.

Dodajemy recznie do drugiej listy ptac pracownikédw z wynagrodzeniami z innej grupy
pracownikow (np. przypisanych do innego katalogu) poprzez okno pracownikéw, z tym
samych okresem ptacowym, co poprzednio.
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UWAGA Jeden pracownik z wynagrodzeniem z jednego okresu ptacowego znajdzie sie tylko na
jednej liscie ptac, nawet przy recznym przypisaniu pracownika do kilku list.

e Naliczamy listy pfac.

e W trakcie miesigca — mozemy ponownie dodawac¢ pracownikow z odpowiednich grup do list
ptac.

e Pod koniec miesigca (lub innego okresu czasu) zamykamy listy ptac. Zamkniecie jednej listy
ptac nie zamyka pracownikéw znajdujgcych sie na innych listach ptac.

e Po zamknieciu list ptac mozemy zamknaé miesigc (zamkng sie wtedy wszystkie pozostate nie
zamkniete okresy ptacowe dla tego miesigca).

e Drukujemy raport Lista ptac — na wydruku znajdg sie pracownicy i wynagrodzenia, ktére
znajdujg sie na tej liscie ptac.

Tygodniowe listy ptac

Moze sie zdarzy¢, ze wynagrodzenia w firmie sg wyptacane pod koniec kazdego tygodnia i wtedy
takze tworzona jest lista ptac. Przyktadowo, wyptacane moga by¢ wynagrodzenia z prac zleconych lub
ewidencjonowanych na podstawie rozliczenn godzinowych lub tematycznych, ewidencjonowanych w
bazie w ten sposdb, Zze mozna przypisa¢ je do réznych okreséw ptacowych (tak, jak w systemie
wynagrodzen dostarczanym z programem rozliczane sg umowy cywilno-prawne).

Aby w ciggu miesigca pracownikowi mozna byto kilkakrotnie wyptaci¢ wynagrodzenie z tego samego
tytutu, trzeba utworzy¢ kilka okreséw ptacowych, w ktérych bedg rozliczane wynagrodzenia. Okresy
moga by¢ tworzone recznie lub automatycznie przez listy ptac.

Tworzenie tygodniowych list ptac

e Na poczatku tygodnia nalezy utworzy¢ liste ptac z odpowiednim szablonem wynagrodzenia (jesli
sg tworzone oddzielne szablony dla kazdego wynagrodzenia). Mozna tez utworzy¢ odpowiedni
okres w wynagrodzeniami w oknie okreséw ptacowych i podpig¢ go pod utworzong liste. Na
zaktadce Tworzenie zaznaczamy pole automatyczne tworzenie okreséw i dodawanie
pracownikow do listy.

e W ciggu tygodnia wstawiamy rozliczenia tychze wynagrodzen (np. uméw) i podpinamy je pod
okres ptacowy utworzony przez liste ptac dla tego tygodnia.

e Pod koniec tygodnia w oknie Edycja listy plac nalezy uruchomi¢ opcje Automatyczne
wyszukanie wynagrodzen (przycisk Kl). Na liscie pojawig sie wynagrodzenia wynikajace z
rozliczen uméw wprowadzonych dla okresu ptacowego podpietego pod te liste.

o Nastepnie nalezy naliczyé i zamkngg liste ptac. Zamknieta lista ptac zamknie wynagrodzenia dla
tego tygodnia.

e Pod koniec miesigca nalezy zamkna¢ wszystkie inne listy ptac wyptacane miesiecznie.

e Po zamknieciu list ptac mozna zamkna¢ miesigc (zamkng sie wtedy wszystkie pozostate nie
zamkniete okresy ptacowe dla tego miesigca).

Listy ptac a okresy ptacowe

Lista ptac tworzona jest na podstawie wynagrodzen pracownikow w okresach ptacowych. Grupuje ona
wynagrodzenia pracownikbw z jednego miesigca podatkowego, natomiast moze obejmowac
wynagrodzenia z wielu okreséw ptacowych. Wynagrodzenie pracownika z jednego okresu ptacowego
moze znajdowac sie tylko na jednej liscie ptac. Na liscie musi istnie¢ zgodnos¢ podatkowa listy i
wynagrodzen z okresow - zgodnosci tej automatycznie pilnuje program.

Listy ptac wyposazone sg w czes¢ funkcjonalnosci okresow ptacowych, jednoczesnie jg rozszerzajac.
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UWAGA Listy ptac jako funkcjonalnos¢ szersza i oparta na okresach ptacowych mogg
samodzielnie obstugiwaé catg funkcjonalno$¢ dostepng wczesniej wylacznie dla
okreséw. Dla wiekszosci typowych =zastosowan mozna postugiwac¢ sie tylko
funkcjonalnoscig list ptac, zamiast korzystania z dotychczasowej funkcjonalnosci
okresow.

Powiazanie list ptac z okresami

e Lista ptac potrafi utworzy¢ okres ptacowy, ktory zostaje automatycznie podpiety pod taka liste.
Mozna takze podpia¢ pod nig inne okresy ptacowe, zgodne podatkowo z lista;

e Jeden okres ptacowy moze by¢ podpiety pod wiele list ptac. Tym samym wynagrodzenia dla
réznych pracownikéw z jednego okresu ptacowego mozna rozdzieli¢ pomiedzy wiele list ptac.

Przy zwyktej pracy z okresami ptacowymi, wynagrodzenia dla pracownikéw sg widoczne na zakfadce
Pracownik/Wynagrodzenia. Natomiast jesli dany okres ptacowy zostanie ,podpiety” pod jakas liste
ptac (,podpia¢” pod liste mozna okres ptacowy lub dowolnego pracownika) program przyjmuje, ze w
tym okresie kazdy pracownik powinien by¢ ,podpiety” pod jakas liste ptac. Wszyscy pracownicy, ktérzy
znajdujg sie na listach ptac, majg systemy wynagrodzen (widoczne np. w oknie
Pracownik/Wynagrodzenia). Pracownicy, ktérzy nie sg na zadnej liscie ptac, nie majg w takim
wypadku wykazanych wynagrodzenh - zaktadka Wynagrodzenia jest pusta.

Wynagrodzenia dla pracownikéw na listach ptac i w okresach
ptacowych

Wynagrodzenia dla pracownikéw na listach ptac sg naliczane na podstawie wynagrodzen w okresach.
Pracownik posiada wynagrodzenia w okresach i wynagrodzenia na liscie ptac. Naliczenia dla catej listy
ptac tworzone sg na podstawie wynagrodzen pracownikéw z listy ptac.

e Lista ptac w trakcie zamykania pracownikéw potrafi jednoczesnie zamkna¢ tych pracownikéw w
okresach ptacowych. W zwiazku z tym nie ma koniecznosci oddzielnego zamykania okresow
ptacowych.

o W oknie Edycji listy ptac mozna zobaczy¢ zaréwno wynagrodzenia dla pracownika na liscie ptac,
jak rowniez wynagrodzenia w okresach ptacowych, z ktérych zostata naliczona pozycja listy ptac.

e Naliczenia wynagrodzen dla okreséw moze odbywac sie w sposob niezalezny zarowno z okna
Okresy, jak i Pracownicy.

e Naliczona lub zamknieta lista ptac uwzglednia naliczenia dla okresow, jakie byty aktualne
podczas naliczania i zamykania tej listy.

Zaleznos¢ miedzy miesigcem podatkowym, listami ptac i okresami
ptacowymi

Miesigc na drzewku w oknie Listy plac jest to miesigc grupujacy listy i okresy ptacowe w jednym
miesigcu podatkowym. W miesigcu mozemy utworzy¢ listy ptac, do ktérych podpiete sg okresy.

MXKDPV2010P0002



Listy ptac 11-15

Listy ptac | B Whatciwosci || EF'Edui || Dodai || % Usun
Pokazuj lata odt [ 2006 | do: & Zambnij ”@ Otwirz || g Nalicz

[=1- Listy pkac Stan | Mumer Nazwa Miesiae listy Miesiac podat.. | Daier wypkaty
- [J%] 2006 i T 2007 - 02 2007 - 02 2007 - 02- 01

=% 2007

- Stycze

@ 01/01/2007 Podst..
02/01/2007 Prowi..
- e 030142007 Umowy
- 3M12/2005 Wagrody

1) 2/01/2007 Padsta..
: @ 440142007 Urnaway
@ Marzec

Rys. 11-13 Okno Listy ptac — miesigc podatkowy Luty
Miesigc moze by¢ otwarty lub zamkniety.

e Przy otwartych: miesigcu i okresach ptacowych mozna pracowa¢ na listach ptac oraz
wynagrodzeniach dla pracownikow.

e Przy otwartym miesigcu, a zamknietych okresach, mozna pracowaé tylko na listach ptac, nie
modyfikujgc wynagrodzen w okresach. Moze to byé przydatne zwtaszcza wtedy, gdy musimy
utworzy¢ listy ptac dla okreséw juz wczesniej zamknietych. Jesli listy ptac nie byty dotychczas
tworzone, to w dowolnym momencie przy otwartym miesigcu mozna wstecznie utworzy¢ i naliczyé
listy ptac. Nie zmienia to wynagrodzen w zamknietych juz okresach.

Zamykanie list ptac, okresoéw i miesigca

Hierarchia zamykania dla list ptac jest nastepujaca: najpierw powinny zosta¢ zamkniete listy ptac, a na
koncu powinno nastgpi¢ zamkniecie miesigca.

e Zamkniecie listy ptac zamyka wynagrodzenia dla pracownikow w okresach znajdujacych sie na
liscie ptac, jak réwniez zamyka pracownikéw na liscie ptac oraz sama liste ptac. Okresy ptacowe
zostajg otwarte.

e Zamkniecie miesigca zamyka okresy ptacowe oraz sam miesigc.

Operacje na miesigcu
e Zamykanie miesigca.

o Whybranie polecenia Zamknij miesigc z menu podrecznego na drzewku w oknie Listy ptac
powoduje zamkniecie wszystkich okreséw ptacowych (podatkowo zgodnych) w danym miesigcu
oraz dodatkowo zamyka sam miesiac.

UWAGA Zamkniecie miesigca jest mozliwe, jesli zamkniete sg w nim juz wszystkie listy ptac.

e Zamykanie list ptac jest niezalezne od zamykania okreséw ptacowych: mozliwe jest zamknigcie
listy ptac a potem zmiana wynagrodzen w okresach, ktdére obejmowata zamknieta lista, a
nastepnie zamknigcie okreséw ptacowych (np. z okna Okresy).

o Otwieranie miesigca

e Wybranie polecenia Otwérz miesigc w z menu podrecznego na drzewku w oknie Listy ptac
powoduje otwarcie miesigca lub otwarcie miesigca oraz okreséw ptacowych, w zaleznosci od
wybranej przez uzytkownika opciji. Jesli jednak zamkniety jest juz okres ptacowy pézniejszy od
danego miesigca podatkowego, to mozliwe tylko jest otwarcie samego miesigca. Zapobiega to
przypadkowemu otwarciu okreséw np. w poprzednim roku, podczas gdy zamkniete sg juz okresy
do potowy nastepnego roku.

e Otwieranie okreséw ptacowych w miesigcu

e Okresy ptacowe mozna otworzyc, jesli sam miesigc jest juz otwarty i nie jest zamkniety zaden
pozniejszy okres. Otwarcie okreséw nie otwiera pracownikéw w okresach. Po otwarciu okreséw
mozna np. dodaé¢ pracownikom wynagrodzenia w tych okresach.
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Ksiegowanie wynagrodzen

System Symfonia Kadry i Place umozliwia tworzenie dokumentéw PK (polecenie ksiegowania),
zgodnych z wymogami programu Symfonia Finanse i Ksiegowo$é. Dokument PK skitada sie z
informacji nagtdwkowych oraz z listy pozycji dokumentu. Kazda pozycja sktada sie z dwdch lub wiecej
zapisOw ksiegowych tworzacych elementarng bilansujaca sie grupe. Jesli pozycja sktada sie z wiecej
niz dwoch zapiséw, wowczas po jednej ze stron (Wn lub Ma) wystepuje doktadnie jeden zapis, a po
stronie przeciwnej pozostate (jesli tak jest ustawione grupowanie). Elementarny zapis moze byé¢
wykonany na jedno konto po jednej stronie.

W praktyce systemu wynagrodzen istnieje potrzeba ksiegowania ré6znych sktadnikéw lub ich czesci na
rézne konta ksiegowe.

Program Symfonia Kadry i Place zostat wyposazony w bogaty zestaw narzedzi stuzacych do
automatycznego tworzenia dokumentéw PK na podstawie informacji zgromadzonych w bazie danych
programu. Poprawnie skonfigurowane ksiegowania umozliwiajg bezobstugowg prace chyba, ze
wystgpig nowe zewnetrzne wymagania (np. zmiana planu kont firmy).

UWAGA Uzytkownik systemu, ktory konfiguruje schematy ksiegowan, musi mie¢ nadane w
programie prawo Definiowanie ksiegowan.

Okreslanie zasad wspoétpracy z programem Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢é

Program Symfonia Kadry i Ptace wspdtpracuje z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, w
ktérym mozna zadekretowa¢ wynagrodzenia pracownikéw. Aby transfer danych przebiegat
prawidtowo, w oknie Ustawienia nalezy wybra¢, z jakg wersjg programu Symfonia Finanse i
Ksiegowos$¢ bedzie wspodipracowat program Symfonia Kadry i Ptace. Po wskazaniu katalogu
Wspétpraca z FK, w prawej czesci okna pojawi panel Wspétpraca z FK. Nalezy wybra¢ wersje
programu ksiegowego, ktérg mamy zainstalowang w firmie oraz dla wymiany danych przez pliki
tekstowe katalog, gdzie beda przechowywane pliki wymiany. Opis ustawien dla synchronizaciji
znajduje sie w dokumentacji obiektu integraciji.

UWAGA Skrét FK oznacza program Finanse i Ksiegowosc¢.
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Rys. 12-1 Okno Ustawienia — wspotpraca z programem Symfonia Finanse i Ksiegowosc.

W trakcie eksportu danych do zaksiegowania program bedzie pobierat opis pozycji w poleceniu
ksiegowania i eksporcie do FK z nazwy elementu ptacowego lub z opisu schematu ksiegowania.

Eksport danych z programu do programy FK moze odbywac¢ sie:
o przez pliki tekstowe,
e bezposrednio — przez obiekt integraciji.

Istnieje mozliwos¢ okredlenia symbolu typu dokumentu odpowiadajgcemu Poleceniu Ksiegowania w
programie Finanse i Ksiegowos¢. W celu ustawienia domysinej definicji typu dokumentu nalezy w polu
Nazwa definicji dokumentu w FK ustawi¢ domysiny symbol typu dokumentu. Symbol ten musi by¢
zgodny z symbolem w programie Finanse i Ksiegowos¢.

Integracja z programem Finanse i Ksiegowos¢

Zainstalowanie Modutu integracji — odrebnie instalowanego, bezptatnego produktu — udostepnia
nastepujace, dodatkowe mozliwosci wymiany danych:

przesytanie dokumentéw bezposrednio do bufora programu FK
synchronizacje kartotek pracownikéw i urzedow z programem FK w wersji 4.0 lub pézniejszej.

Poniewaz przesytanie danych odbywa sie bez udziatu programu FK, uzgodnienia muszg by¢
dokonane i umieszczone po stronie danych programu kadrowo-ptacowego. Dlatego tez, zanim
rozpocznie sie proces przesytania danych, nalezy odpowiednio skonfigurowac integracje oraz
dokonac¢ odpowiednich uzgodnien w programie Symfonia Kadry i Ptace.

Instalacja Mechanizmu integraciji

Integracja jest to obiekt rejestrujgcy sie w systemie Windows, do ktérego program kadrowo-ptacowy
przesyta dane. Obiekt sprawdza poprawnos¢ otrzymanych danych, otwiera baze FK i umieszcza dane
w buforze FK. Dlatego tez mechanizm integracji musi by¢ zainstalowany na kazdym stanowisku,
z ktérego beda wysytane dane do FK.
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Schematy ksiegowan

W systemie Symfonia Kadry i Place sposob ksiegowania réznych sktadnikéw okreslany jest za
pomoca schematéw ksiegowan, czyli zapisanych w umownej formie sposobéw ksiegowania. Kazdy
schemat ksiegowania ma swojg nazwe i krétki identyfikator. Sktada sie z listy pozycji schematu. W
pozycji schematu mozemy okresli¢:

e numer konta Wn,

e numer konta Ma,

e znacznik ksiegowania podstawowego/réwnolegtego,

e opis strony Wn,

e Opis strony Ma,

e sposbb grupowania zapiséw powstatych za pomocg tego schematu po stronie Wn lub Ma,
e sposdb pobrania kwoty (cata kwota, czesé kwoty, stata wartos¢).

Okno definiowania schematéw ksiegowan wywotuje sie z menu Kartoteki, wybierajac polecenie
Schematy ksiggowan.

UWAGA Nalezy pamieta¢, ze uzytkownik nie moze definiowa¢ i modyfikowa¢ schematdéw
ksiegowan, dopdki nie zostanie mu dane do tego prawo przez uzytkownika majgcego
status administratora. Patrz rozdziat Organizacja zabezpieczenia danych punkt
Uprawnienia uzytkownika.

& -Schematy ksiegowarn

I Katalogi Ii“i“z‘ 10 Editu ” ¥ ” > Usuﬁ|

{Schematy ksiegowan! P Kwota Moznik Wi DOpis'Wn DOpiz Ma
=- @ Podstawowe Grup..  KontoWwn Konto Ma

& Ef] BRUTTO

- Ff] FPFGSP
PDOF

SRUS
ZDROWIOTHE
ZUS pkatn

i B 2U5 ubezp

K siegowania Iz‘
BRUTTO wiunagrodzenie brutto be..
FP FGSP skbadki na FP oraz FGSP
FLOF zdliczka na podatek, doc..
SRUS Swiadczenia rozliczane ..
ZDROWOTHE  Skk naub. zdiowotne
ZIS phatn Skkadki ZU5 finanz. pree..

215 ubezp Skkadki ZU5 finanzoman...

Rys. 12-2 Okno Schematy ksiegowan.

W lewej czedci okna na zaktadce Ksiegowania znajduje sie przycisk Nowy schemat, otwierajgcy
okno Edycja schematu ksiggowania. W oknie tym nalezy wprowadzi¢ Skrét i Nazwe oraz sume
rozbicia ksiegowania podstawowego i réwnolegtego.

Suma rozbicia ksiegowania to wartos¢ bazowa, wzgledem ktorej program wyznacza reszte, gdy
kwota rozksiegowywana jest na poszczegdlne konta wg okredlonych wartosci (np.: kwota brutto
ksiegowana jest zawsze w nastepujacy sposob: 1000 zt na konto XXX, reszta na konto ZZZ.
Szczegotowy opis zastosowan znajduje sie w przykfadach.
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Rys. 12-3 Okno Edycja schematu ksiegowania.

W prawej czesci okna znajduje sie lista pozycji danego schematu ksiegowania. Nowg pozycje
dodajemy za pomoca przycisku Dodaj. Dane pozycji wprowadza sie w oknie pokazanym na rysunku
ponizej. Mozna doda¢ wiele pozycji schematu. Oznacza to, ze wybrana kwota zostanie zaksieggowana
na kilka kont jednoczesnie.

Okno definiowania pozycji schematu ksiegowania wyglada nastepujaco:

¥i Edycja pozycji schematu ksiegowania

BRI

F.ziegoveanie rawnoleghe [ Automatyczne

Ewota: [0 |

broznik: |1 | [ whazony
Konta:

Wiy [ B02-fkont_d-10 |
Ma 430 |
Grupowanie po stronie; Wi Ma
Opis:

W | Brutto - Hopis_d

Ma. | Koszty razem|

Temin: |

Rys. 12-4 Okno Edycji pozycji schematu ksiegowania.

Znaczenie poszczegoélnych pdl jest nastepujace:

Ksiegowanie réwnoleglte — ustawienie tego znacznika oznacza, ze pozycja dotyczy
ksiegowania réwnolegtego.

Automatyczne - ustawienie znacznika umozliwia automatyczne ksiegowanie w
przypadku, gdy w programie FK konta kosztowe sg ksiegowane automatycznie.

Kwota — podanie wartosci powoduje, ze zaksiegowana zostanie kwota bedaca wynikiem
mnozenia tej wartosci przez warto$¢ pola Mnoznik. Pozostawienie 0 oznacza, ze
zaksiegowana zostanie kwota elementu systemu wynagrodzen, do ktérego podpiety jest
ten schemat ksiegowania przemnozona przez warto$¢ pola Mnoznik.

Mnoznik — jest to liczba, przez ktérg mnozona jest kwota do ksiegowania. Mnoznik moze
by¢ liczba catkowita, utamkiem badz parametrem.
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e Wazony (Mnoznik wazony) - jest to funkcja, ktéra oblicza proporcje w stosunku do sumy
wszystkich wartosci ze wskazanego elementu. Przy korzystaniu z mnoznika wazonego,
parametr wskazujgcy na element powinien mie¢ zaznaczong opcje Wielowartosciowy

e Konto Wn — numer konta Winien.

e Konto Ma — numer konta Ma.

e Grupowanie po stronie — okresla sposéb grupowania zapiséw na dokumencie PK.
e Opis Wn — okresla komentarz do strony Winien.

e Opis Ma - okresla komentarz do strony Ma.

e Termin — zwigzany jest z ksiegowaniem wynagrodzen metodq kasowa. W kazdej pozyciji
schematu ksiegowania mozliwe jest okreslenie terminu, czyli daty ksiegowania w sensie
podatkowym, co odpowiada w programie okresowi sprawozdawczemu. Aby ustawi¢
termin, nalezy w polu Termin wskaza¢ odpowiednia date. W celu automatyzacji pracy z
programem w polu tym mozna wpisac:

o wartos¢ (date w formacie RRRR-MM-DD);

o parametr odwoltujgcy sie np. do wartosci elementu kadrowego typu data
(poprzedzony znakiem specjalnym #);

o predefiniowang funkcje, poprzedzong znakiem specjalnym #;

o Brak wprowadzonej daty oznacza¢ bedzie, ze dla danej pozycji majg by¢ zawsze
generowane zapisy.

Ponizsza lista przedstawia dostepne funkcje, ktérych mozna uzy¢ jako parametru wyliczanego w polu
Termin:

e String BaseDate(int offset) — funkcja zwraca date zawierajaca miesiac i rok bazowy okresu,
offset okres$la przesuniecie daty w miesigcach

e String ZUSDate(int offset) — funkcja zwraca date zawierajaca miesigc i rok ZUS okresu,
offset okresla przesuniecie daty w miesigcach

e String TaxDate(int offset) — funkcja zwraca date zawierajacg miesiac i rok podatkowy
okresu, offset okresla przesuniecie daty w miesigcach

Dostepne sg tez funkcje wykonujace podstawowe operacje matematyczne dla zadanych wartosci
liczbowych, ktérych mozna uzy¢ w innych polach pozycji schematu ksiegowania:

e float Sum(float val1, float val2 ...) - funkcja sumuje podane wartosci Sum=val1+val2+val3
... itd.

e float Mul(float val1, float val2 ...) - funkcja mnozy podane wartosci Mul=val1*val2*val3...
itd.
o float Div(float val1, float val2 ...) - funkcja dzieli podane wartosci, Div =(val1/val2)/val3...
itd.
W celu zastosowania jednej z powyzszych funkcji np. ustawienia przesuniecia daty ksiegowania
dokumentu o jeden miesigc w polu Termin nalezy uzy¢ funkcji #BaseDate(1).

Ksiegowana moze by¢ wartos¢ dowolnego elementu systemu wynagrodzen, ktéra jest liczba.
Definiowanie ksiegowan przebiega dwuetapowo.

W pierwszym etapie okreslamy, ktére elementy majg by¢ ksiegowane oraz wedtug jakich schematéw.
Do elementu mozna przypisa¢ wiele schematéw ksiegowania. Inaczej mowiac, okreslamy, Zze element
moze by¢ ksiegowany na jeden z kilku sposobéw.

W drugim etapie definiowania ksiegowan wybieramy konkretne schematy dla okreslonych wzorcéw
i/lub pracownikéw w okreslonym okresie ptacowym.

\x Miejscem do ustawiania ksiegowan jest zaktadka Ksiegowania w oknie Firmy.
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Rys. 12-5 Okno Firma — panel Ksiegowanie.

W lewej czesci okna wyswietlony jest wzorzec Firma oraz wszystkie wzorce, do ktdrych systemu
wynagrodzen zostaty dofgczone jakiekolwiek elementy ksiegowane. Dopdki zaden element nie
zostanie zdefiniowany jako ksiegowany, lista wzorcéw jest pusta. Z menu podrecznego, poleceniem
Pokaz wszystkie wzorce, mozna uaktywnic tryb pracy, w ktérym widoczne sg wszystkie wzorce. W
prawej czesci okna wyswietlane sg wszystkie elementy ksiegowane dla firmy lub wybranego wzorca. Z
menu podrecznego mozna wybrac, poleceniem Pokaz wszystkie elementy, wyswietlanie wszystkich
elementéow. Dla kazdego elementu mozna zdecydowaé, przez wybranie z menu podrecznego
polecenia Element ksiegowany, czy ma byé on ksiegowany, czy nie. Dla elementéw ksiegowanych
mozna przypisa¢ dostepne schematy ksiegowan oraz ustawi¢ schemat ksiegowan dla okreslonego
okresu ptacowego.

Podobnie mozna ustawia¢ ksiegowania dla wybranego wzorca w oknie wzorca lub dla wybranego
pracownika w oknie pracownika. Zalecane jest ustawianie schematéw ksiegowan dla wzorcéow.
Pracownicy przypisani do wzorca w danym okresie ptacowym odziedzicza z niego ustawienia
ksiegowan. W oknie pracownika na zaktadce Ksiegowanie, ksiegowania odziedziczone z wzorca
oznaczone sg symbolem dwdch gtéwek przy schemacie ksiegowania elementu.

Podglad ksiegowan pracownika, grupy pracownikéw

W oknach pracownika, wzorca i firmy, na zaktadce Ksiegowanie dostepne jest polecenie

Podglad ksiegowan. Dla wybranego okresu rozliczeniowego tworzony jest dokument polecenia
ksiegowania. W dokumencie tym mozemy zobaczy¢, w jaki sposob rozksiegowane sg sktadniki
wynagrodzen dla pracownika, wzorca lub firmy.

Po ustawieniu pozycji w schematach ksiegowan, otrzymujemy liste zawierajgcq bilansujace sie zapisy.
Kazdy kolejny zapis ma swojg tres¢, kwote i numer konta po obydwu stronach Wn i Ma. Mogg one by¢
umieszczane w tej samej pozycji lub tworzyé kolejne pozycje w dokumencie PK w zaleznosci od
ustawienia grupowania po wybranej stronie konta Wn lub Ma.

7. Podglad ksiegowari

Polecenie ksiggowania Okres rozliczeniowy: grudzien 2004 pndstawnwy =
I P P T
Brutto 1200,00 | 4 1200002 Erutto
2|FP. FGSP 47,13 4061 4713 220-3-3 FP. FGSP
3| Fiozbicie brutta [FDOF, U... 414,70 230 109,70 | 220-21 FDOF
8048 | 220-3-2 Skt na ub. zdrowatie
224 52| 22031 ZUS finang. przez ubezpi.,
4 [ 2S5 finans. przez pracod.. 214,56 | 40E-5 214,56 | 220-31 ZI15 finans. przez pracod
Kziggowania rownolegle
5 [ Brutta Usbugi - Projekt | 166,67 | BO1-510-100 146165 | 430 koszty razem
Brutto Ustugi - Projekt 11 233,33 | 501-510-200
Brutto Ustugi - Projekt 111 333,33 B01-510-300
Brutto Ustugi - Projekt [V 466,67 | 501-510-400
FP, FGSP Ushugi - Projek.. 36,35 | 501-510-101
FP, FGSP Ushugi - Projek.. R0.88 | 501-510-201
FP, FGSP Ushugi - Projek.. 7259 | 501-510-301
FP, FGSP Ushugi - Projek.. 101,77 | 501-510-401

Rys. 12-6 Okno Podglad ksiegowan.
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UWAGA Podglad ksiegowan dla wybranych pracownikow mozna wykonaé¢ w oknie Pracownicy
lub Wzorce z menu podrecznego.

Grupowanie zapiséw

Tworzac schematy ksiegowan mozna okresli¢ sposéb sumowania po stronie Wn lub Ma zapiséw,
ktére powstaty przy pomocy danego schematu. Mechanizm ten stuzy do porzadkowania zapiséw na
dokumencie. Jak juz wiemy, dokument PK skfada sie z pozycji, ktére zawierajg bilansujace sie zapisy.
Przez odpowiednie ustawienie sumowania w schemacie mozemy spowodowac¢, ze ksiegowania na
wybrane konta po stronie Wn lub Ma nie bedg wyszczegdlniane na oddzielnych pozycjach dokumentu
PK. Zamiast tego do dokumentu zostanie dodana jedna pozycja, zawierajgca sume wszystkich
zapisOw na to konto po stronie Wn lub Ma. Jezeli ustawimy sumowanie po stronie Wn, wtedy zapisy o
identycznym koncie Wn bedg sumowane po stronie Wn. Jesli ustawimy sumowanie po stronie Ma,
wtedy zapisy o identycznym koncie Ma bedg sumowane po stronie Ma. Przy ustawieniu sumowania
po obu stronach kolejne ksiegowania bedg sumowane do pozycji o identycznym koncie Wn, a jesli
takiego nie ma jeszcze w dokumencie, wtedy o identycznym koncie Ma. Jesli nie wybierzemy zadnego
sumowania, wtedy wszystkie zapisy bedg tworzyé oddzielne pozycje w dokumencie.

Kopiowanie ksieggowan

Podczas tworzenia nowego okresu ptacowego ustawienia schematéw ksiegowan sa kopiowane do
tworzonego okresu z okresu zrodtowego. Najcze$ciej raz ustawione schematy ksiegowan bedg sie
powtarza¢ co miesigc az do ewentualnej zmiany planu kont w firmie. W programie Symfonia Kadry i
Place zalecane jest, aby nowe okresy ptacowe byty tworzone na podstawie domysinego systemu
wynagrodzen z zastosowaniem szablonéw okreséw. W zwigzku z tym najlepiej jest ustawié
ksiegowania dla domysinego systemu wynagrodzen (mozna go wybrac z listy okreséw ptacowych).
Po takim przygotowaniu systemu schematy ksiegowan beda sie pojawia¢ automatycznie po
utworzeniu nowego okresu ptacowego.

Przewidziano tez funkcje kopiowania ustawien schematéw ksiegowan dla firmy, wzorcéw lub
pracownikow z innego okresu ptacowego lub usuwania tych ustawien dla firmy, wzorcéw lub
pracownikow (na przykfad w celu ustawienia schematéw ksiegowan od nowa). Funkcje kopiowania i
usuwania ustawien schematéw ksiegowan wywotuje sie z menu podrecznego na zaktadce
Ksiegowanie w oknie firmy, wzorca lub pracownika.
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(7| Wzorzec - Pracownik etatowy

EICIKINC]

33| Okres: T grudzier 2004, umawy cywiln..| || FEk E‘%l &3 |
BA  Elemert Schemat

B Elementy ksiegowane
5{. kwota brutto [z uwzgl zasibkow)
Pt oktadka na FGSP za pracownika

I - |

| FP FGSP

|m Wizorzec || [Z] Dane kadrawe || 5 Kalendarz || £ Pracownicy ||T]- System ” Ksiggowanie {

Rys. 12-7 Okno Wzorzec — Pracownik etatowy zakladka Ksiegowanie.

Kopiowanie ksiggowan E2
Skopiu] ustawienia ksiegowan wzorca: Pracownik etatowy _I
z okresu:

do spztemu vpnagrodzen wezorea: Pracownik etatowy

w okresie: stpczen 2003 podstawowy

Wiakonaj Al

Rys. 12-8 Okno Kopiowanie ksieggowan.

Ksiegowania dla firmy

W programie Symfonia Kadry i Ptace mozna ustawi¢ schematy ksiegowan dla elementéw ogdlnie
dostepnych lub indywidualnych i wtedy ksiegowane bedg wartosci tych elementéw dla
poszczegolnych pracownikow. Mozna tez ustawi¢ schematy ksiegowan dla elementdw globalnych (dla
Firmy) i wtedy ksiegowane bedg wartosci zbiorcze dla firmy.

Parametry ksiegowan

W firmach, w ktoérych istnieje potrzeba analitycznego ksiegowania sktadnikow wynagrodzen (na
przyktad precyzyjne ksiegowanie kosztow), stosowanie schematéw ksiegowan ze statymi numerami
kont byloby bardzo ucigzliwe. Wymagatoby to zdefiniowania przynajmniej tylu schematéw ksiegowan,
na ile roznych kont musimy ksiegowac elementy wynagrodzen. Ponadto trzeba bytoby przypisywac
wlasciwe schematy pojedynczym pracownikom lub grupom pracownikdw niezaleznie w kazdym
okresie ptacowym. Rozwigzaniem tego problemu jest stosowanie w schematach ksiegowan
parametréw. Parametry ksiegowan pozwalajg na wykorzystanie danych ptacowych i kadrowych do
utworzenia pozycji schematéw ksiegowan (dynamiczne budowanie pozyciji).

W oknie definicji schematu ksiegowarn mozna uzywaé parametréw w nastepujacych polach:
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e suma rozbicia ksiegowania podstawowego,
e suma rozbicia ksiegowania rownolegtego.
W pozycji schematu ksiegowan mozna uzywa¢ parametrow w nastepujacych polach:
e numer konta Wn,
e numer konta Ma,
e opis strony Wn,

e Opis strony Ma,

mnoznik kwoty.

Podczas tworzenia zapiséw ksiegowych w miejsce poszczegdlnych parametrow podstawiane sg
odpowiadajace im wartosci.

Definiowanie parametrow ksiegowan
Program Symfonia Kadry i Ptace udostepnia dwa rodzaje parametréw, rozrézniane przez prefiks:

e # - Parametry - przetwarzane sg bez udziatu uzytkownika w momencie generowania
ksiegowan. Przyktadowe pola obstugiwane przez ten typ parametrow: Mnoznik, Konto itp.

e @ - Parametry Zapytanie — muszg zostaé wpisane lub wybrane z podpowiedzi przez
uzytkownika na koncu procesu generowania ksiegowan. Parametry Zapytanie sg globalne
dla wszystkich ksiegowan generowanych wspdélnie. Wartosci podpowiedzi pobierane sg z
wartosci kadrowych firmy. Przyktadowym polem obstugiwanym przez ten typ parametréw
jest Konto (np. konto dla rejestrowania kwot z tytutu terminowej wptaty podatku
dochodowego).

Odwotanie do parametru w schemacie ksiegowania uzyskujemy przez napisanie jego nazwy
poprzedzonej znakiem # lub @. Jezeli wartos¢ parametru bedzie zawiera¢ w sobie tekst poprzedzony
znakiem # program potraktuje to jak odwotanie do innego parametru o podanej nazwie. W ten sposob
mozna tworzy¢ makrodefinicje. Na przyktad tekst #par1-#par2 oznacza: wez wartos¢ parametru par1,
nastepnie znak — (minus), a nastepnie wartos¢ parametru par2. Gdyby warto$¢ parametru par1 byta
nastepujaca #par3-#pard oznacza to, ze tekst #par1-#par2 jest tozsamy tekstowi #par3-#pard-#par2.

W programie wystepujg tez parametry predefiniowane. Obecnie s3 to:
P — identyfikator pracownika w FK,

G — identyfikator grupy pracownikéw w FK (okreslony tylko wtedy, gdy dokument PK tworzony jest dla
jednej grupy pracownikéw),

U — identyfikator urzedu skarbowego pracownika w FK.

Parametry ksiegowan tworzy sie w oknie Ustawienia wybierajgc Parametry ksiegowan z katalogu
Wspotpraca z FK. Mozemy dodawac parametry typu:

e wartosc tekstowa,

Parametry ksiego.. | v Zapisz || * Anuluj | 2 Dodaj || > Usun

T I MHazma Definicia

oy parametr typu warkos

Rys. 12-9 Parametr typu wartos¢ tekstowa.

e wartos¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen w okresie ptacowym, czyli z zaktadki
wynagrodzen pracownika),
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Pararnetry ksiggo.. | ¥ Zapisz || ¥ Al |

< Dodaj || > Usunl

T MHazma Definicia

4 Dane osobowe ﬂl i j
ﬁ liczba_godz Rapartowarie ha p... Liczba godz. 1]
B4 nazw Dane osobowe nazwizko

Rys. 12-10 Wartos¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen.

e wartos¢ elementu kadrowego, czyli z zaktadki dane kadrowe.

Paramatry ksiggo.. | ¥ Zapizz ” ¥ bl |

2 Dodaj ” w Usun|

T I Mazwa I Definicia

i§y imie D ane osobowe imie

ﬁ liczha_godz Rapartowanie na p... Lizzba godz. 0

iy razw D ane osobowe nazwizko

ﬁ hazwia_projekt Rapartowanie na p... projekt 0

iy opis_d Dziat

? Moy, ﬂ]
sun & p.. projekt 0
Ubwdrz kopie. ..

Wartost kekstowa
& Wartost elementu

Zapytanie

v Abrvbut stownilka

v Wiarkosc kadrowa

Wielowartosciowy

Mie sygnalizuj braku wartosci

Rys. 12-11 Wartos¢ elementu kadrowego.

Dla elementow typu stownikowego mozna zdecydowac, ze pobierana bedzie wartos¢ atrybutu
dodatkowego zamiast warto$ci stownikowej, przez zaznaczenie opcji Atrybut stownika.

Nalezy zwrdci¢ uwage, ze parametry siegajace do wartosci danych kadrowych moga to robi¢ na dwa
sposoby:

e przy zaznaczonej opcji Wartosé kadrowa pobierajg warto$¢ z danych kadrowych bez
wzgledu na to, czy ta dana wystepuje w systemie wynagrodzenh pracownika,

e gdy opcja Wartos¢ kadrowa nie jest zaznaczona pobierajg takg warto$¢ elementu
kadrowego, jaka jest prezentowana w wynagrodzeniach.

W pierwszym przypadku modyfikacja danych kadrowych po zamknieciu okresu ptacowego moze
wptyna¢ na warto$¢ parametru.

W menu podrecznym mozna tez wskazac¢ opcje Wielowartosciowy. Zaznaczenie tej opcji powoduje
pobranie poszczegdlnych wartosci z elementu posiadajgcego ich wiele (kilka wartosci obowigzujacych
w danym okresie czasu) oraz obliczenie proporcji w stosunku do sumy wszystkich wartosci, jesli
Zaznaczono opcje mnoznik wazony.

Przyktady ksiegowan

Ksiegowanie kwoty brutto w rozbiciu na pracownikéw
Przyktad

Ponizszy rysunek przedstawia pozycje schematu ksiegowania Wynagrodzenie brutto na konto 405
po stronie Wn oraz na konto 230-NumerPracownika po stronie Ma.
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i Edycia pozyciji schematu ksiegowania

I« 1]

Ksiegowanie réwnoleghe [ Automatyczne

Kamota: |IJ |

troznik: |1 | [ wazony

Konta:

Wire 405 |
Ma  [230-8P |
Grupowanie po stonie: wh Ma

Opis:

Wt | wnagradzhie brutto

Ma:  |pufynagrodzmie brutto

Termir: |

Rys. 12-12 Okno Edycja pozycji schematu ksiegowania — Wn Wynagrodzenie brutto.

Ksiegowanie elementéw wielowartosciowych, wykorzystanie
elementéw kadrowych zgrupowanych

W przypadku, gdy ksiegowany jest element kadrowy i ma on kilka wartosci w okresie ptacowym, wtedy
dla kazdego wystgpienia wartosci tworzony jest niezalezny zapis do dokumentu PK. Szczegdlnie
ciekawa sytuacja wystepuje w przypadku elementéw kadrowych zgrupowanych. Jezeli do atrybutu
elementu kadrowego zgrupowanego przypiety jest schemat ksiegowania i parametry tego schematu
odwotujg sie do innych atrybutéw tego samego elementu, wtedy dla kazdego wystapienia wartosci
elementu jako parametry pobrane zostang atrybuty z tego samego wystapienia dane;j.

Przykiad 1
Omowimy teraz przyktadowo ksiegowanie rozliczenia umow zlecenia bez ubezpieczen.

1. Zaktadamy, ze umowy zlecenia beda ksiegowane na konta o numerze Wn dzial-projekt-40
oraz Ma 230-1, gdzie dzial — konto kosztowe dziatu (syntetyka oraz analityki), projekt —
analityka projektu. Tworzymy schemat ksiegowan z jedng pozycja o nastepujacych tekstach:

e Kwota - 0

e Mnoznik 1

e Wn - #dzial-#p_uzbu-42

e Ma - 230-1

e Grupowanie po stronie Ma

e OpisWn - Umowy #n_dz Pr. #n_uzbu
e OpisMa - Koszty um cyw-praw.
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¥i Edycja pozycji schematu ksiegowania

BRI

F.ziegoveanie rawnoleghe [ Automatyczne

Ewota: [0 |

broznik: |1 | [ whazony
Konta:

win, | Hdzigh-Hip_uzbu-40 |
Ma 2301 |
Grupowanie po stronie; | Wn Ma
Opis:

Wi | Urnawsy Hr_dzPritn_uzbu

Ma: F.ozzty um c_l,lw-praw.|

Temin: |

Rys. 12-13 Wyglad okna.

2. W ustawieniach systemu tworzymy stownik, np. Konta kosztowe projektéw z dodatkowym
atrybutem typu napis. W tym stowniku bedziemy przechowywaé informacje o prowadzonych
projektach.

3. Dodajemy do rozliczenia umowy dodatkowy atrybut o nazwie np. koszty-projekt typu
element stownika. W atrybucie tym bedziemy przechowywali informacje o projekcie, na rzecz
ktérego byta wykonywana umowa zlecenie.

4. Tworzymy stownik, np. Konta kosztowe dziatow z dodatkowym atrybutem typu napis. W tym
stowniku bedziemy przechowywaé¢ informacje o numerach kont kosztowych dziatdéw naszej
firmy. Tworzymy element kadrowy o nazwie, np. Konto kosztowe dzialu typu element
stownika.

5. Tworzymy parametry ksiegowan:
o dzial - atrybut dodatkowy danej kadrowej Konto kosztowe dziatu
o n_dz - wartos¢ danej kadrowej Konto kosztowe dziatu

o p_uzbu - atrybut dodatkowy pola koszty-projekt danej kadrowej Rozliczenie
umowy zlecenia bez ubezpieczen

o n_uzbu-wartos¢ pola koszty-projekt danej kadrowej Rozliczenie umowy
zlecenia bez ubezpieczen

6. W okresie ptacowym, w ktérym rozliczane sg umowy zlecenia, poditgczamy schemat
ksiegowania do elementu kadrowego Rozliczenie umowy zlecenia bez ubezpieczen.
Najwygodniej robi sie to na zakladce Ksiggowania w oknie firmy. Jesli element Rozliczenie
umowy zlecenia bez ubezpieczen nie wystepuje w systemie wynagrodzen wzorca Umowy
zlecenia bez ubezpieczen, nalezy go tam doda¢ wybierajac jednoczesnie z menu
podrecznego, ze element ten ma by¢ ukryty dla wzorca.

7. Dla poszczegodlnych zleceniobiorcéw, wzorcéw lub globalnie dla firmy nalezy ustawi¢ wartosé
danej kadrowej Konto kosztowe dziatu.

8. Wprowadzajac rozliczenia uméw zlecenia bez ubezpieczen nalezy wypetnia¢ pole koszty-
projekt wartoscig odpowiadajaca danej umowie zleceniu.

9. Na podgladzie ksiegowan zobaczymy rozbicie umoéw zlecenia z dokladnoscig do dziatu i
projektu.
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Polecenie ksiggowania DOkres rozliczeniowy: grudzien 2004 umowy cywilno-prawne
LP|  TeiéWn | KwolaWn | KontoWn | KwolaMo | KontoMa | TreicMa |
1 Umowy Ogélnp Br. Dgalny | 1200.00 | 502-10-40 370000 | 2301 F.osziy um cyw-praw,

2500,00 502-11-40

Urnowy Ogdlnp Pr. Specigny

Bez ksiggowar réwnoleghych
Z ksiggowaniami réwnoleghymi

3700,00 3700.00
3700.00 3700.00 |

Rys. 12-14 Okno podgladu ksiegowan.

W podobny sposéb mozna stworzyé schematy ksiegowan dla innych rodzajow uméw
cywilnoprawnych. Stowniki dziatéw i projektéw, dana kadrowa Konto kosztowe dziatu, atrybut
koszty-projekt oraz parametry dziat i n_dz mogg by¢ ponownie wykorzystane. Od nowa trzeba tylko
stworzy¢ schematy ksiegowan i parametry ksiegowan p_uzbu i n_uzbu.

Przyktad 2

Kolejny przyktad obrazuje, jak rozksiegowaé wynagrodzenia ze wzgledu na czas pracy nad
okres$lonym projektem, gdy liczba projektéw jest nieduza i projekty sg z géry okreslone.

W tej sytuacji najwygodniej skorzysta¢ z mnoznika wazonego.

Przyktad ilustruje sytuacje, gdy wystepuje maksymalnie 5 projektow, czyli ksiegujemy na maksymailnie
5 kont kosztowych. Mozna oczywiscie zastosowa¢ podobng zasade dla wiekszej liczby projektow (6,
7, 8). Dla utrudnienia zatézmy, ze konto Wn zalezy réwniez od dziatu, do ktérego przypisany jest
pracownik.

e W celu prawidtowego obstuzenia powyzszej sytuacji nalezy utworzy¢ elementy: Rozbicie
czasu pracy na projekty oraz Dziat-koszty, a takze zdefiniowac parametry ksiegowan.

e Element Rozbicie czasu pracy na projekty, to element kadrowy zgrupowany, do ktérego
definiujemy 5 wprowadzanych z klawiatury atrybutéw: Projekt I- liczba godzin, Projekt IlI-
liczba godzin, itd.

2| Element - Rozbicie czasu na projekty

EIEIN

Atrybuty elementu

==

Frojekt I liczba godzin

Frojekt I - liczba godzin
Frojekt 11l- liczba godzin
Frojekt Y- liczba godzin

Projekt V- liczba godzin

[T Pozw. na zmiang wart, v zamk. okr.phac,

M kopiowarie wartogci

B

|E‘ Skbadnik ||gg. Atybuty ||gg Klazyfikacje ||E§ Formuba ||h« Diotaczanie || Ksiegowanie||F[)(]Uz’ycie|

Rys. 12-15 Okno elementu Rozbicie czasu pracy na projekty.

e Element Dzial-koszty, to element kadrowy stownikowy, korzystajgcy z wtasnego stownika
Koszty dziatu.
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Rys. 12-16 Okno Stowniki, stownik wtasny uzytkownika Koszty dziatu.

e Definiujemy réwniez odpowiednie parametry ksiegowan. Parametry opis_d oraz kont_d to
odpowiednio element kadrowy Dziat-koszty oraz atrybut stownika elementu Dziat-koszty.

e Parametry P1, P2, P3, P4, P5 to odpowiednio atrybuty: Projekt I- liczba godzin, Projekt
ll- liczba godzin, elementu Rozbicie czasu pracy na projekty.

Ustawienia !E[ E
T Ustawienia Paramatry ksiego.. | ¥ Zapisz || % Anulu | ¢ Dodaj || w Usun|
U stawienia T I MNazwa I Definicia
G- i Kadrnwe i F_'PE'C':'WE i§y imie D ane osobowe imie
& [0 Komunikacia iy razw Dare cxobowe mazwisko
2 wispdtpraca = FK.
D T o i E] ant_d
P Parametry ksiego.. - .
@ Eksport XML ¢ opis_d Dzisk
% Przelawy iy FI Rozbicie czasu na .. Frojekt |- liczba god..
o8 Dompdine sciezkido z.. | gk PIl Rozhicie czasu na .. Praojekt 11 - liczba go..
i " RCF F R Fozbicie czasu na .. Prajekt Ill- iczba ga...
rrj Sizt:mnwe ﬁ P Rozbicie czasu na .. Prajekt IV- liczba go..
Py Rozhicie czazu na .. Projekt V- iczba go..

Rys. 12-17 Okno Ustawienia, katalog Wspotpraca z FK, zdefiniowane Parametry ksiegowan.

e Po zdefiniowaniu powyzszych parametréw mozna przystapi¢ do definicji pozycji schematu
ksiegowan Brutto (Wynagrodzenie brutto bez zasitkow).

e Tworzymy schemat ksiegowania Brutto z szesScioma pozycjami. Jedna z pozycji opisuje
ksiegowanie podstawowe (proste ksiegowanie na konta 405-120 po stronie Wn, oraz 230-
1 po stronie Ma), pozostate pie¢ pozycji opisuje ksiegowania réwnolegte na konta
poszczegolnych pieciu projektéw (szczegdtowy opis zamieszczony ponizej).
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W kazdej z pozyciji ksiegowania réwnolegtego wypetniamy pola odpowiednimi wartosciami.
Wybieramy znacznik: Ksieggowanie réwnolegte oraz znacznik: Mnoznik wazony. W polu
Mnoznik wpisujemy dla projektu pierwszego tekst #P1, w polu Konto Wn wpisujemy
odpowiednie konto projektu 1: 501-100-101, w polu Konto Ma wpisujemy odpowiednie
konto kosztowe zawierajgce informacje o dziale, do ktérego przyporzadkowany jest
pracownik: 450-#kont_d. W polach Opis Wn, Ma mozna uzy¢ parametru #opis_d
zwracajacego nazwe dziatu, do ktérego przypisany jest dany pracownik.

71 Edycja pozycji schematu ksiegowania

I« ]

Wi
GES

Opiz
Wi

GES

F.ziegowanie rawnolegre [ Automatyczne
Kwata: [0 |

troznil; |#I_god2 | [ wazony
Konta;

Grupmamanie po stronie; Wr [ Ma

Temin: |

[502-#kont_p |
[450 |

kozzty brutto projektu rodz_p

koszty

Rys. 12-18 Okno Edycja pozycji rownolegtego ksiegowania — jedna z pozycji schematu Wn

Brutto.

Przypinamy tak zdefiniowany schemat ksiegowania do elementu ptacowego Kwota brutto
(bez uwzgl. zasitkéw).




12-16 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

[4| Pracownik - Elzbieta Barszczewska
Bnnon
- Okres: m;ﬂ grudzief 2004, podstawomy || - ||) @
B Elemert Wartosc Schemat
B Elementy ksiegowarne
P: kwaota brutto [bez uwezgl. za ] 2 i
ez skkadka na FGSP za pracownika | £ 0,72 |FP FGSP
ez skkadka na Fundusz Pracy za pracowrika | £ 0,00 |FP FGSP
‘o skbadka na ub. spot. finans. przez pratnika skhadek m 85,83 | ZUS pkatn
‘o skbadka na ub. spot. finans. przez ubezpieczonego | PFRON m 89,81 |ZUS ubezp
- g skhadka na ub. zdrowotne (U o pracsg) m E4.57 ZDROWOTHE
i oy zaliczka na p. doch. odprowadzona da US | £ 24,40 |PDOF
| ﬁ_ Pracownik || Dane Kadiowe || & Kalendarz || % Waorce || F  Place || K. ziegoveanie |—

Rys. 12-19 Zakladka Ksiegowanie w oknie pracownika — przypisanie schematu ksiegowania Brutto
do elementu Kwota brutto (bez uwzgl. zasitkow).

e Dla poszczegoélnych pracownikéw, wzorcow lub globalnie dla firmy wprowadzamy dane
kadrowe Rozbicie czasu pracy na projekty oraz Dziat-koszty. Program, dzieki
zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam podliczy sume godzin pracy przy
wszystkich projektach danego pracownika w miesigcu, a nastepnie dla kazdego projektu
obliczy wspdtczynnik jako iloraz liczby godzin pracy nad danym projektem oraz sumy
wszystkich godzin pracy nad projektami.
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[ Pracownik - Sandra Lewicka

E‘EEE"E Zestaw:; |F|nF' "Vl
@ Przeglgdaj dane od: | | do: | |

El |Urnchwy zlecenia” ‘wyksztahcenis || Fodzina |

Projek:l 1l Projek:l I\-"

Projekt | Projekt II

[EF Rozhicie czazu pracy na projekty
B Rozhicie czasu pracy na projek...

2004-11-01 w 2004-11-30 = -

| ]2004-12-00 w[2004-12-31 v -

5 Element

o:| 2004-12-3

2004-12..

X ¢ Raportowanie na projekty Projekt | - 15
Rozbicie czasu pracy na projekty Projekt Il 2
Projekt N 30

Projekt IV 42

2 - ukryte elementy [rata 'wipr: Woraw:  Admin EI
£ Pracownik [E] Dare Kadrowe || Kalendarz || 5 weone || Prace || Ksiggowanie |

Rys. 12-20 Zaktadka Dane kadrowe w oknie pracownika — uzupetnienie wartosci elementow
Rozbicie czasu pracy na projekty oraz Dzial-koszty.

¢ W wyniku przypiecia tak zdefiniowanego schematu ksiegowania do elementu Kwota
brutto (bez uwzgl. zasitkéw) otrzymamy automatyczne rozbicie kosztéw pomiedzy
projekty i dziaty.

7. Podglad ksiegowari

Polecenie ksiggowania Okres rozliczeniowy: grudzien 2004 pndstawnwy =
I 7 e P T T T
Brutto 1200,00 | 4 1200002 Erutto
2|FP. FGSP 47,13 4061 4713 220-3-3 FP. FGSP
3| Fiozbicie brutta [FDOF, U... 414,70 230 109,70 | 220-21 FDOF
8048 | 220-3-2 Skt na ub. zdrowatie
224 52| 22031 ZUS finang. przez ubezpi.,
4 [ 2S5 finans. przez pracod.. 214,56 | 40E-5 214,56 | 220-31 ZI15 finans. przez pracod

Kziggowania rownolegle

5 [ Brutta Usbugi - Projekt | 166,67 | BO1-510-100 146165 | 430 koszty razem
Brutto Ustugi - Projekt 11 233,33 | 501-510-200
Brutto Ustugi - Projekt 111 333,33 B01-510-300
Brutto Ustugi - Projekt [V 466,67 | 501-510-400
FP, FGSP Ushugi - Projek.. 36,35 | 501-510-101
FP, FGSP Ushugi - Projek.. R0.88 | 501-510-201
FP, FGSP Ushugi - Projek.. 7259 | 501-510-301
FP, FGSP Ushugi - Projek.. 101,77 | 501-510-401

[

Rys. 12-21 Podglad dokumentu Polecenie ksiegowania dla pracownika w miesigcu grudniu.

Przykfad 3

Kolejny przyktad obrazuje, jak rozksiegowaé wynagrodzenia ze wzgledu na czas pracy nad
\ okresdlonym projektem, gdy liczba projektéw jest duza i stale ulega zmianom (np.: sg to budowy).

sage
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W  tej

sytuacji nalezy skorzysta¢é z mnoznika wazonego, pomocna bedzie réwniez opcja

Wielowartosciowy.

4 Pracownik - Dominik Czarnecki

IE“EE"I"E‘ Zestaw: |F|nF' || "|

:@ Frzeglada) dane od: | |de: |

El Prowizje FnP |

W celu prawidtowego obstuzenia powyzszej sytuacji nalezy utworzy¢ element: Ewidencja
czasu pracy wg projektow, a takze zdefiniowaé parametry ksiegowan.

Element Ewidencja czasu pracy wg projektéow, to element kadrowy zgrupowany, do
ktérego definiujemy 2 atrybuty: Projekt oraz Liczba godzin pracy na projekcie.

Projekt to atrybut stownikowy, korzystajacy z wlasnego stownika np. Rodzaje projektow,
ktéry nalezy uprzednio zdefiniowaé. Stownik powinien mieé atrybut przechowujacy konto
(element nr-u konta) np. typu napis.

Liczba godzin pracy na projekcie to atrybut wprowadzany recznie przez Uzytkownika.

QO Daaod | [ EE] <] [<] [3]>][ ]

[} Raportowanie na projekty priojekt Liczhba godz.

E] Raportowanie na projekty [1]

B8 2004-12-01 = (20041215 -

E] Raportowanie na projekty [2]
L12004-12-01 | 2004-12-15 »  w |budowes 0201 -
EI Fapartowsanie na prajekty [3]

L12004-12-01 | 2004-12-15 w w [budowa 1022 -

49

52

I
i S Wazne .. 20041201 %)

Rapartowanie na projgkty

budowea 0010

Dn:|2004-12-... ;llﬁ =l
=l

Liczba godz. il

[ ata Wpr: 20041207 | wprow:  Admin El

£ Pracownik [E) Dane Kadrowe || 5l Kalendarz || 5 weorce || EH  Prace || K siggowanis |

Rys. 12-22 Dane kadrowe — Zestaw Rozbicie czasu pracy

Definiujemy réwniez odpowiednie parametry ksiegowan: Parametry kont_p, rodz_p to
odpowiednio atrybut stownika oraz wartos¢ elementu Ewidencja czasu pracy wg
projektow atrybutu Projekt.

Parametr |_godz to warto$¢ atrybutu Liczba godzin pracy na projekcie elementu
Ewidencja czasu pracy wg projektow. Parametr |_godz nalezy zdefiniowac jako
Wielowartosciowy.
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Ustawienia IS[=] E3
2. Ustawienia Farametry k.. | V. ZApIEE ” P iy | % Dodaj ” > Usun|
U stawienia T MNazwa Definicia
" 0 Kadmm.Je i |:.»l'acowe brutto kwota brutto [bez uweal. zasitkdw)
=8 %I Em&r;d;;c;aca - By imie Dane osohowe | iz
@ Eksport ML ¥l nazw Da o
" Przelem ) opis_d Dz
Domyslne sciezki do zap... Fy Pl Ba  'Warkosc tekstowa 0
(@] RCP 4 Fll Fo ® WartosE slsmentu | 0
[~ Syztemowe
- ¥4 P Ro Zapykanie I ]
7 S Flv R [\ a
g 4 ED v \Warkose kadrowa 0
radz_p W
B kont_d Dizi v ‘Wielowarbosciowy
ﬁ kont_p Ewidencja czas.. Projekt 1]

Rys. 12-23 Parametry ksiegowan

Po zdefiniowaniu powyzszych parametrow mozna przystapi¢ do definicji pozycji schematu
ksiegowan Brutto3 (Wynagrodzenie brutto bez zasitkow).

Tworzymy schemat ksiegowania Brutto3. Pierwsza pozycja schematu ksiegowania
opisuje ksiegowanie podstawowe (proste ksiegowanie na konta 405-120 po stronie Wn,
oraz 230-1 po stronie Ma), druga pozycja opisuje ksiegowanie rownolegte na konta
poszczegoblnych projektéw.

W pozycji ksiegowania réwnolegtego wypetniamy pola odpowiednimi wartosciami.
Wybieramy znacznik: Ksieggowanie réwnolegte oraz znacznik: Mnoznik wazony. W polu
Mnoznik wpisujemy tekst #l_godz, w polu Konto Wn wpisujemy odpowiednie konto
projektu, np. #kont_p, w polu Konto Ma wpisujemy odpowiednie konto kosztowe, np. 450.
W polach Opis Wn, Ma mozna uzy¢ parametru #rodz_p zwracajgcego nazwe projektu,
ktérego dotyczy dana pozycja ksiegowania.
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¥i Edycja pozycji schematu ksiegowania

BRI

F.ziegoveanie rawnoleghe

[ Automatyczne

Ewota: [0

Mroznik; | #I_godz

| Mwfagony |

Konta:

[B0Z-fkont_p

Ma: 450

Grupowanie po stronie; Wi
Opis:

] Ma

Wi | koszty brutta projekiu #rodz_p

Ma. | koszty

Temin: |

Rys. 12-24 Edycja pozycji schematu ksiegowania.

Przypinamy tak zdefiniowany schemat ksiegowania do elementu ptacowego Kwota brutto

(bez uwzgl. zasitkéw).

Dla poszczegodlnych pracownikéw wprowadzamy wartosci elementu Ewidencja czasu
pracy wg projektow. Program, dzieki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam
podliczy sume godzin pracy przy wszystkich projektach danego pracownika w miesiacu, a
nastepnie dla kazdego projektu obliczy wspodtczynnik jako iloraz liczby godzin pracy nad

danym projektem oraz sumy wszystkich godzin pracy nad projektami.

W wyniku przypiecia tak zdefiniowanego schematu ksiegowania do elementu
zasitkow) otrzymamy automatyczne rozbicie kosztéw pomiedzy

brutto (bez uwzgl.
projekty i dziaty.

. Podglad ksiegowari

Polecenie ksiggowania

e hen o ki e

Kwota

!EI

Okres rozliczeniowy: grudzien 2004 pndslawnwjl

1| Bt B175,00) 4 517500 | 2 Brutto3

2 | Rozbicie brutta [FDOF, .. 130479 | 230 336,54 | 220-3-2 Skt. na ub. zdrowotne
968,25 | 220-31 ZIS finanz. przez ubezp.

3 | skkadki na FP oraz FGSP 134,55 | 4061 13456 | 220-3-3 skkadki na FP oraz FGSF

4| 25 finans przez pracod... 925,29 | 406-5 925,29 | 220-31 ZU5 finang przez praco...

K.ziggowania rownoleghe
5 |FP. FGSF - Sprzedaz 134,55 | B01-220-20 1053,84 | 490 FP, FGSP - Sprzedaz i in.
ZI15 finans. przez praco.. 925,23 | BBO-22041
E | kozzty brutta projektu bu.. 1735,33 | B02-600-123 5175,00 | 450 | kozzty

koszty brutto projektu bu.. 151841 | 502-230-100

kozzty brutta projekiu bu... 1921.26 | B02-510-140

Rys. 12-25 Podglad ksiegowan.

Przyktad 4

Kolejny przyktad obrazuje,

zaksiegowac pozostatg reszte.

Przypusémy, ze w danej firmie wynagrodzenie brutto ksiegowane jest na dwa konta, na pierwsze
konto zawsze ksiegowania jest okreslona wartos¢, np. wartos¢ zaliczki (1000zt), a na drugie reszta.

W tej sytuacji nalezy skorzysta¢ z Sumy rozbicia ksieggowania.

jak rozksiegowaé wynagrodzenia w okreslonych kwotach oraz jak

MXKDPV2010P0001
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W celu prawidlowego obstuzenia powyzszej sytuacji nalezy utworzyé parametr
ksiegowania brutto jako wartos¢ elementu Kwota brutto (bez uwzgl. zasitkéw).

Po zdefiniowaniu parametru mozna przystgpi¢ do definicji schematu ksiegowan Brutto4
(Wynagrodzenie brutto bez zasitkéw).

Tworzymy schemat ksiegowania Brutto4. W definicji schematu wpisujemy skrét oraz
nazwe. Jako sume rozbicia ksiegowania réwnolegtego wpisujemy test #brutto.

Pierwsza pozycja schematu ksiegowania Brutto4 opisuje ksiegowanie podstawowe
(proste ksiegowanie na konta 405-120 po stronie Wn, oraz 230-1 po stronie Ma).

Druga i trzecia pozycja opisuje ksiegowanie rownolegte na dwa konta — konto zaliczek
(gdzie ksiegowana jest zawsze wartos¢ 1000zt) oraz konto, gdzie ksiegowana jest reszta
obliczona jako réznica kwoty brutto oraz 1000 zt.

W pozycji ksiegowania roéwnolegtego dla zaliczek wypetniamy pola odpowiednimi
wartosciami: wybieramy znacznik: Ksiegowanie réwnolegte oraz znacznik: Mnoznik
wazony. W polu Mnoznik wpisujemy tekst 1000, w polu Konto Wn wpisujemy
odpowiednie konto zaliczek, w polu Konto Ma wpisujemy odpowiednie konto kosztowe,
np. 450. Uwaga, zamiast statej kwoty w wartosci 1000 zt mozna postuzy¢ sie parametrem
siegajacym do wartosci elementu kadrowego (wtedy wartos¢ zaliczki dla kazdego
pracownika moze by¢ inna).

W pozyciji ksiegowania réwnolegtego dla reszt wypetniamy pola odpowiednimi wartosciami:
wybieramy znacznik: Ksieggowanie réwnolegte oraz znacznik: Mnoznik wazony. W polu
Mnoznik wpisujemy tekst 0, w polu Konto Wn wpisujemy odpowiednie konto reszty, w
polu Konto Ma wpisujemy odpowiednie konto kosztowe, np. 450.

71 Edycja pozycji schematu ksiegowania

I« ]

F.ziegowanie rawnolegre [ Automatyczne

Kwata: [0 |

troznik: [0 | Wazony
Kaonta:

Wi [510-200-10 |
tMa 450 |
Grupmamanie po stronie; Wr ta
Opiz

W | brutto (reszta)

Ma | bt

Temin: |

Rys. 12-26 Edycja pozycji schematu ksiegowania

Przypinamy tak zdefiniowany schemat ksiegowania do elementu ptacowego Kwota brutto
(bez uwzgl. zasitkéw).

W wyniku przypiecia tak zdefiniowanego schematu ksiegowania do elementu Kwota
brutto (bez uwzgl. zasitkéw) otrzymamy automatyczne rozbicie kwoty brutto na dwa
konta — na pierwsze wartosci 1000 zt, na drugie reszty.
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Polecenie ksiggowania Okres rozliczeniowy: grudzien 2004 podstawowy =
P TieitwWn KmiaWn KovioWn KmoiaMa . KomoMa | Tieiiha
1| bruttod 3310,00 | 405 39310.00| 230 bruttad
2| Rozbicie brutto [PDOF, ... 134333230 357.60 | 220-21 PDOF
284 27| 220-3-2 Skk. na ub. zdrowatne
731,56 | 220-31 ZIS finanz. przez ubezp.
3 | skkadki na FP oraz FGSP 101 EE | 4061 101 BE | 220-3-3 skkadki na FP oraz FGSF
4| 25 finans przez pracod... E99,11 | 406-5 £35,11 | 220-31 ZU5 finang przez praco...
K.ziggowania rownoleghe
5 | brutto [reszta) 2910,00 | 510-200-10 3910,00 | 450 brutta
brutto [zaliczkal 100000 | 520-100-10
& |FP. FGSP - Ushugi 101,66 | 501-210-20 800,77 | 490 | FP, FGSP - Ushugi i inne
ZI15 finans. przez praco.. £39,11 | B50-21041
|

Rys. 12-27 Podglad ksiegowanh

Eksport do FK

System wynagrodzeh pracownika zdefiniowany w programie Symfonia Kadry i Place jest
przygotowany do wspdipracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowosé, jezeli prawidtowo
zdefiniowane schematy ksiegowania przypisano elementom kadrowo-ptacowym, a nastepnie
schematy te zostaly ustawione w oknie firmy, wzorcéw lub pracownikow.

W celu wyeksportowania danych o wynagrodzeniach do programu Symfonia Finanse i Ksiegowosc¢,
nalezy otworzy¢ okno Pracownicy i zaznaczy¢ pracownika badz grupe pracownikow, ktérych dane
majg by¢ przestane do ksiegowania. Po wybraniu z menu kontekstowego polecenia: Wykonaj
raport... pojawia sie okno, w ktéorym wybieramy raport Polecenie ksiegowania. Nastepnie w oknie
dialogowym nalezy wybra¢, czy raport ma by¢ wykonany dla wybranych pracownikéw, czy dla firmy.
Wybrac¢ nalezy takze, czy ma by¢ on tworzony z okresu, czy z catego miesigca.

Polecenie ksiegowania

Murmer Pk 2/05
D ata dokumentu  (2006-01-17
Data aperacii | 2006-01-17

Okres Zradhowy | 2005-03

IWszystkie okresy 2 danego miesigca bazowego ﬂ

Termin I Wwiszystkie berminy - ﬂ

Tredc |marzec 2005 hazowy

V¥ Dla wybranych pracownikdw [ Dla fimy

[T Eksport doFE.  Syanatura
ari |

Rys. 12-28 Okno Polecenie ksiegowania.

Raport Polecenie ksieggowania moze przygotowacé nie tylko wydruk dokumentu PK, ale takze eksport
do FK. Przy eksporcie do pliku wydruk i plik moga by¢ wykonane jednoczesnie. Przy bezposredniej
integracji z FK mozna wykonac tylko synchronizacje lub tylko wydruk.
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W zaleznosci od ustawien wspotpracy z programem FK nastgpi bezposrednia synchronizacja lub
eksport przez pliki tekstowe.

UWAGA Opis ustawien dla synchronizacji znajduje sie w dokumentacji obiektu integracji.

Eksport do FK przez pliki tekstowe

W celu wykonania eksportu do FK z okna Polecenie ksiegowania nalezy zaznaczy¢ opcje Eksport do
FK. Po zaznaczeniu po raz pierwszy polecenia Eksport do FK... pojawia sie okno dialogowe
Wspétpraca z FK.

WwWspdlpraca z FK E3

Podai nazwe Twojego stanowiska programu
KADRY | PLACE uzywana przy wspolpracy z
programem FK.

Jezeli Twoja firma posiada kilka
niezaleznych stanowizk, ktire wspblpracuja
z programem FEK, to ich nazwy muszg byé
unikalne.

[T

Rys. 12-29 Dialog Wspoétpraca z FK.

W oknie dialogowym trzeba wpisa¢ nazwe stanowiska w programie Symfonia Kadry i Place, ktore
bedzie uzywane przy wspotpracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Jezeli firma pracuje
na kilku stanowiskach, to nazwa kazdego musi by¢ unikalna. Domyslnie program proponuje AMKP1,
ale mozna wpisa¢ dowolng nazwe wiasna.

Po wpisaniu nazwy stanowiska i jej zaakceptowaniu przyciskiem OK pojawia sie okno dialogowe
Eksport do FK.

Eksport do FK E2

Format zgodny z FK 3.0 .

Przpgotuj dyskietke. na ktore] program
zapizze niezbedne dane z kartoteki
pracownikow lub podaj nazwe katalogu, w
ktorym maja zostaé zapizane dane.

Potozenie plikaw:

IE Pizegladaj

f b

Rys. 12-30 Dialog Eksport do FK.

Program poda, z kitérg wersja programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ bedg zgodne eksportowane
pliki i poprosi o przygotowanie dyskietki lub wybranie nazwy katalogu, w ktérym bedg zapisane dane.
W otwartym oknie dialogu nalezy okresli¢ lub zaakceptowaé podpowiadang przez program Sciezke
dostepu, a nastepnie dokonac¢ eksportu, wybierajac przycisk OK. Utworzone zbiory nalezy wczyta¢ do
programu Symfonia Finanse i Ksiegowos$¢ przy pomocy procedury System - Import specjalny.

Import z FK wykonywany jest przy wymianie przez plik. Przy integracji z FK nie istnieje potrzeba
importu z FK.

Import z FK przez pliki tekstowe

Wypetniajac strone Personalia na formularzu pracownika w programie Symfonia Kadry i Ptace nie
nalezy wpisywa¢ w polu ID w FK jego numeru konta analitycznego w programie Symfonia Finanse i
\\\ Ksiegowo$¢, ten numer bedzie uzgodniony z programem FK przy najblizszym imporcie.

SR
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Podczas eksportu danych ptacowych z programu Symfonia Kadry i Ptace jest eksportowana réowniez
kartoteka pracownikow. W programie Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ wyeksportowani pracownicy
trafiajg do kartoteki FK, gdzie sa im nadawane numery identyfikacyjne — numery kont analitycznych.
Numery identyfikacyjne zostang nadane tylko tym pracownikom, ktérzy wczesniej ich nie mieli.

Podczas importu danych program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ zapisuje w katalogu danych
zwrotnych numer ID w FK pracownika. Nalezy go zwrotnie zaimportowa¢ do programu Symfonia
Kadry i Ptace, aby nastgpito uzgodnienie numeru identyfikacyjnego w obu programach. Podczas
importu program uwzgledni tylko te numery identyfikacyjne, ktére zostaty nadane pracownikom po raz
pierwszy.

Aby wczyta¢ do programu Symfonia Kadry i Ptace numery ID pracownikow w FK, nalezy z menu
Firma wybra¢ polecenie Import z FK. Po pojawieniu sie okna dialogowego Import z FK, program
prosi o przygotowanie dyskietki, na ktérej program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ zapisat dane dla
Symfonia Kadry i Ptace lub wybranie nazwy katalogu, w ktérym znajdujg sie zapisane dane. W
otwartym oknie dialogu nalezy okre$li¢ lub zaakceptowalé podpowiadang przez program Sciezke
dostepu, a nastepnie dokonac¢ importu, wybierajac przycisk OK.

Import z FE E

Whaz dyskietke. na ktore] program FK
zapizal dane dla "Plac” [przyporzadkownie
pracownikdow ] lub podaj nazwe katalogu, w
ktorym znajduja zie te dane.

Potozenie plikow:

d-\symfoniaitranzferl

Rys. 12-31 Dialog Import z FK.

Po wczytaniu danych numery identyfikacyjne pracownikéw, uzgodnione z programem Symfonia
Finanse i Ksiegowos$¢, pojawig sie na stronach Personalia w panelach pracownikéw programu
Symfonia Kadry i Ptace w polu ID w FK.
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Przelewy

Schematy przelewow

System Symfonia Kadry | Place zastosowaniu uniwersalnych schematéw przelewéw, umozliwia
tworzenie przelewdw na rézne konta pracownika z podziatem kwoty przelewu w dowolnie okreslonej
proporcji. Program umozliwia rowniez podziat kwoty na kilka przelewéw ze wzgledu na termin
realizacji.

Program Symfonia Kadry i Ptace zostat wyposazony w bogaty zestaw narzedzi stuzacych do
automatycznego tworzenia przelewdw na podstawie informacji zgromadzonych w bazie danych
programu. Poprawnie skonfigurowane schematy przelewéw umozliwiajg bezobstugowa prace, chyba
ze wystapig nowe zewnetrzne wymagania.

Schematy przelewow definiuje sie w oknie Schematy przelewéw dostepnym z menu Kartoteki:

. Schematy przelewow

T2 Kata.. EI |F'rze|ew na konto pracownika z tiukbu umaw c_l,Jw...| Edytui o Dodaj || > Usud |

a, Schematy przelewdw Tup Mazwa odbiorcy Rach odbiorey Kamata Mnoznik
Temmin realiz.. . Rach zlecenioda.. © Mazwa zleceniod.. © Tutukem

[ Przelewy Iz‘

Frzelew ne & |

Frac um. c-p
Frac um. o prac Przelew ne
U5 PIT-4. Maleznosc
U5 PIT-84. Maleznogc—
ZUS FPIFGSP  Przelew ne
15 nh snnk Prrelew nFLI EPIZEIEW-"J ||I" Elementy |

Rys. 13-1 Schematy przelewow — zaktadka Przelewy.
Okno sktada sie z dwoch czesci. Po lewej stronie okna znajduje sie lista schematow przelewow.

Prawa czes$¢ zbudowana jest z dwoch zaktadek: Przelewy oraz Elementy. Zakiadka Przelewy
zawiera liste przypisanych do schematu przelewu definicji przelewdéw, natomiast zaktadka Elementy
zawiera liste przypisanych do schematu przelewu elementéw kadrowo-ptacowych.

#g Schematy przelewow |_ (O] x|
T |'_,\‘|Iﬁ||!“ﬂ |z| [Praelew na konto pracownika 2 tytubu umie | E dytu ” <= Dodaj ” x Usun|

B, Schematy przelewdw B Mazwa elementu Opis

a Przelewy W”?”?
Prac um. c-p Przelew r& |

Prac um. o prac  Przelew r
LS PIT-4. Maleznod
U5 PIT-84. Nalednos—
ZUS FPIFGSP  Frzelew r
ZUS ub. spob.  Przelew rLI |aP'ZE‘EW}' ||I" Elementy |

Rys. 13-2 Schematy przelewow — zaktadka Elementy.




13-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Dodawanie i edycja schematow przelewoéw

W celu dodania nowego schematu przelewu nalezy klikng¢ przycisk J (Dodaj) lub wybra¢ te opcje z
menu podrecznego. Nastepnie pojawi sie formatka Schemat przelewu, widoczna na ponizszym
obrazku. Mozna na niej zaréwno dodawag, jak i edytowaé schematy przelewow.

fgochemat przelewu: + IH[=]

Sl
Suma rozhicia [#BRUTTO |
Opis: Frzelew na tizy konta, mnoznik wazony z podana suma rozbicia ‘

Rys. 13-3 Dodawanie i edycja schematéw przelewow.
Schemat przelewu sktada sie z nastepujgcych pol:
o Skrot” - skrot nazwy schematu przelewu — do 15 znakéw.

e ,Suma rozbicia” — tekst do 100 znakéw; warto$¢, wzgledem ktorej nastapi wyznaczenie reszty z
przelewanej kwoty. Pole to jest dziedziczone przez wszystkie definicje przelewdéw z danego
schematu, zastosowanie majg tu parametry (nie nalezy stosowac¢ parametréw Zapytanie).

e _Mnoznik wazony” - znacznik okreslajacy sposéb rozbijania przelewanych sum.
e ,Opis” —do 100 znakow.
Kazdy schemat przelewu musi posiadac unikalny skrot nazwy.

Dodawanie i edycja definicji przelewéw

Dodawanie i edycja definicji przelewoéw odbywa sie w prawej czesci okna Schematy przelewéw. Po
kliknieciu przycisku Dodaj lub po wybraniu tej opcji z menu podrecznego pojawi sie formatka
Definicja przelewu, widoczna ponizej.

g Definicja przelewu : Wynagrodzenie z tytuls umowy o prace

Typ przelewu: Iz‘ 1 Grupowanie wa konta

Nazwa adbiorcy: |#Imie_Nazwwsko |

Fachunek, odbiorcy: |nHachuneK_Prac |

‘Wpkata / przelew AP

Hincznik:
Walita:
Kwota: [

Rachunek zlec. | (&K anta_firny

Mazwa zlec.: | 1M azwea_firmy

Tytubern: |Wynag|odzenie 2 bytubu umawy o prace

Termin realizacii | #T ermin_rea

Rys. 13-4 Dodawanie i edycja definicji przelewow.

Definiowanie przelewu nalezy zaczgé¢ od pierwszego pola formatki o nazwie ,Typ przelewu”,
pozwalajgcego wybraé jeden z trzech dostepnych typow przelewu:

e Bank - przelew uniwersalny
e US - przelew do Urzedu Skarbowego.
e ZUS - przelew ZUS

Od wyboru tego pola zalezg pozostate pola i ich uktad. Wiekszos¢ pdl przelewu mimo innych nazw ma
swoje odpowiedniki na wszystkich przelewach, np. nr rachunku odbiorcy.
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Ponizsza tabela przedstawia liste pol na blankietach przelewdw uniwersalnym, US i ZUS. W pierwszej
kolumnie podana jest maksymalna ilo$¢ kratek przewidziana na blankiecie na dane pole:

Liczba | Uniwersalny us ZUS

kratek

27 Nazwa odbiorcy Nazwa i adres organu podatkowego

27 Nazwa odbiorcy cd. Nazwa i adres organu podatkowego cd.

34 Nr. Rachunku odbiorcy |Nr. Rachunku  bankowego  organu

podatkowego

19 Nr. Rachunku ZUS

1 Whptata/przelew Woptata/przelew Woptata/przelew

3 Waluta

12 Kwota Kwota Kwota

27 Numer rachunku | Numer rachunku zobowigzanego/kwota | Nr. Rachunku
Zleceniodawcy/kwota | stfownie Zleceniodawcy/kwota
stownie stownie

27 Nazwa zleceniodawcy |Nazwa adres zobowigzanego Nazwa skrécona

nazwisko ptatnika

27 Nazwa zleceniodawcy | Nazwa i adres zobowigzanego cd. Nazwa skrécona

cd nazwisko ptatnika cd.

27 Tytutem

27 Tytutem cd.

14 NIP lub identyfikator uzupetniajacy

10 NIP ptatnika

1 Typ identyfikatora Typ identyfikatora
uzupetniajgcego

7 Okres

6 Symbol formularza Deklaracja

21 Identyfikacja zobowigzania

14 Identyfikator
uzupetniajacy

1 Typ wptaty

2 Nr.deklaraciji

10 Data Data Data

Na formatce definicji przelewu dostepne sg wszystkie wymienione pola oprécz ostatniego — Data,
ktére okresla date wykonania przelewu. Zamiast tego definicja przelewu zawiera pole Termin
realizacji okreslajgce date, do kiedy przelew powinien zostac zrealizowany.

Specjalng wiasciwos¢ ma pole Kwota. Jesli pole to bedzie puste, wartos¢ kwoty przelewu zostanie
pobrana z systemu wynagrodzen z elementu, do ktérego przypisany jest schemat danego przelewu.
Zaznaczenie pola Grupowanie wg nr konta spowoduje pogrupowanie przelewéw wedtug nr
rachunku odbiorcy, pod warunkiem, ze termin realizacji bedzie ten sam.

Wszystkie pola poza typem przelewu i znacznikiem grupowania, sg polami tekstowymi pozwalajgcymi
na wpisanie tekstu o maksymalnej dtugosci 100 znakéw. Jesli w danym polu ma by¢ umieszczony

parametr, nalezy go poprzedzi¢ odpowiednim prefiksem ,#' dla parametru lub ,@” dla zapytania.

SR



13-4 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Parametry mozna faczy¢ ze zwyktym tekstem. Nazwy parametréow mogg oddziela¢ prefiksy, znak -,
oraz spacja.

Dodawanie elementéw kadrowo — ptacowych.

Dodawanie elementéw kadrowo — ptacowych odbywa sie na zaktadce Elementy w prawej stronie
okna Schematy przelewdéw. Klikniecie przycisku Dodaj lub wybranie tego polecenia z menu
podrecznego powoduje pokazanie sie okienka z katalogiem elementow, widocznym ponizej. W oknie
tym nalezy wybra¢ odpowiedni element np.: element przelew lub przelew (calos¢) w kategorii
Obciazenia.

Dodawanie elementow kadrowo-placowych
[ Skkadniki =]

v Parametiy
- & Obciazenia

[F] alimenty
do wpkaty w kazie
do wypkaty w kazie [caboic]
do vaypkaty w kagie 2 byt urmde cpe-praw.
inne potracenia
kaza pracownicza
potrgcenie alimentdw
potrgcenie 2 L odp. materialne|
potracenie 2 byt odpow. materialne|
potrgcenie 2 byt zajecia wynagrodzenia
przelew
przelew [cakodd)

przelaw 2 byt umdw cywilhoprawnych LI

COCO L OO C O OO0

| Dodsi || Zamkni |

[ Katalogi K ategorie |

Rys. 13-5 Dodawanie przypisan elementow.

Dany element kadrowo-ptacowy moze zostaé przypisany do jednego schematu przelewu, w
przeciwnym razie kwota przelewana bytaby klika razy.

Parametry przelewéw

Parametry przelewdw majg za zadanie uprosci¢ schematy przelewdw, ograniczajgc liczbe
definiowanych przelewéw do kilku uniwersalnych schematéw. Dzigki temu system przelewdéw moze
by¢ bardziej elastyczny, mie¢ zwartg i przejrzysta budowe. Wszystkie pola tekstowe schematow
przelewdw i ich definicji majg mozliwos¢ wprowadzenia parametru zamiast konkretnej wartosci.
Wartoscig takiego pola bedzie wartos¢ parametru pobrana lub wyliczona dla danego pracownika w
konkretnym okresie pfacowym w momencie generowania przelewu.

Program Symfonia Kadry i Ptace udostepnia dwa rodzaje parametréw, rozrézniane przez prefiks:

e # - Parametry - przetwarzane sg bez udziatu uzytkownika w momencie generowania przelewow.
Przyktadowe pola obstugiwane przez ten typ parametréw: Nazwa odbiorcy, Rachunek odbiorcy itp.

e @ - Parametry Zapytanie — muszg zosta¢ wpisane lub wybrane z podpowiedzi przez uzytkownika
na kohcu procesu generowania przelewow. Parametry Zapytanie sg globalne dla wszystkich
przelewéw generowanych wspdlnie. Warto$ci podpowiedzi pobierane sg z wartosci kadrowych
firmy. Przyktadowe pola obstugiwane przez ten typ parametréw: Wplata/przelew, Rachunek
zleceniodawcy, gdy dopiero w momencie wykonania przelewu wiemy, z ktérego konta firmy majg
nastapi¢ przelewy.

Parametry przelewéw definiuje sie w oknie Ustawienia/Przelewy/Parametry przelewéw. Widok okna

z przyktadowymi definicjami parametrow pokazany jest ponize;j:
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ptacowego.

Rys. 13-6 Okno Ustawienia — Parametry przelewow.

Parametry sktadajg sie z nazwy, po ktérej sg identyfikowane oraz definicji. Parametr moze by¢ albo
parametrem w postaci tekstowej albo pobiera¢ wartos¢ podanego w definicji elementu kadrowo -

Definiowanie parametrow przelewoéw.

Parametry

Przelewy 13-5
T2 Ustawienia |F'alametl_l,l przelewdw | | v Zapisz || X Anuluj | ¢ Dodaj || > Usunl
L stawienia T MNazwa Definicia
" [ Kadowe i pracowe B4 Rozhicie kwoty przel...ﬂl bk 1 ﬂ
=0 Komunik:acia h B2 Fozhicie kwoty przel.. bank. 2
% \E\:QZPT?:':T_Z Fk ﬁ B3 Rozhicie kwaty przel.. bank 3
a F'rzel:llew_l,l ) bank_p F.onto bankowe nazwa banku i]
Yy imie D ane osobowe irmiie:
% Domyslne sciezki do zapis.. | R konto_p1 Fonto bankowe ni konta 1
RCP ﬁ konto_pz Konta bankowe nr konta 2
[] % gisgteemnwe B konto_p3 F.onto bankowe i konka 3
Y nazw D ane osobowe hazwizko
h nazw_f Mazwa firmy nazwa skrdcona
TermBR ealiz termin realizac)?
wp WwP?
_kontf K.amta firmy?
FPodpowieds: 4 Eonta firmy i konka
[

Parametry przelewéw tworzy sie w oknie Ustawienia wybierajac Przelewy - Parametry przelewoéw.
Skladajg sie one z nazwy, po ktérej sg identyfikowane oraz definicji. Domniemanym rodzajem
tworzonego parametru jest parametr. Mozemy dodawa¢ parametry typu:

o wartos¢ tekstowa — w miejsce parametru podstawiany jest tekst z definiciji

|F'arametry przelewaw

ul

Mazwa

nowye

parametr tpu wa

| | W Zapizz || ¥ Al |

2 Dodaj || > Usunl

Definicia

Rys. 13-7 Parametr typu warto$c¢ tekstowa.

e warto$¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen w okresie ptacowym (czyli z zaktadki
wynagrodzenh pracownika),

|F'alametl_l,l przelewdn

.
3

Mazwa

| | v Zapisz || ¥ Anulu |

- Dodaj || > Usunl

Definicia

Premia rozhodona w czasie -. l.ll razliczenie

o]

Rys. 13-8 Wartos¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen.
e wartos¢ elementu kadrowego, czyli warto$¢ elementu kadrowego pobierana z zaktadki dane

kadrowe.
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|F'alametl_l,l przelewdn | | v Fapisz || ¥ Anulu | <t Dodaj || > Usunl
T | Mazwa ' Definicia
i Nawy... = prozhodona w czasie -. l.ll razliczenie j o~
Usurs i tupu wartosc tekstowa
73 kopie... M-EKD REGOMN
) - ozobowe imie
Wartost keksk .
SrENSE IEsionta M azwizko
E & Wartost elementu
Zapytanie firrriy nr kanta
B o wartos kadrowa A i adies US
ﬁ b firrny hazwa skrdcona |
Wielowartosciowy .
) ozobowe nazwizko
g3 Mie sygnalizuj braku wartosc iy

Rys. 13-9 Warto$¢ elementu kadrowego.

Rodzaj parametru ustawia sie w menu podrecznym danego parametru w polach wyboru Wartos¢
tekstowa lub Wartos¢ elementu. Oprécz tego mozna zaznaczy¢, ze wartos¢ ma by¢ pobierana
bezposrednio z danych kadrowych a nie z systemu wynagrodzen przez wybér znacznika Wartos¢
kadrowa.

Usun
Ubwdrz kopie. ..

Wartost kekstowa
& Wartost elementu

Zapytanie

v Wiarkosc kadrowa

Wielowartosciowy

Mie sygnalizuj braku wartosci

Rys. 13-10 Menu kontekstowe w oknie Ustawienia — Parametry przelewow.
Nalezy zwréci¢ uwage, ze parametry siegajace do wartosci danych kadrowych moga to robi¢ na dwa
sposoby:
e przy zaznaczonej opcji Wartosé kadrowa pobierajg wartos¢ z danych kadrowych bez wzgledu na
to, czy ta dana wystepuje w systemie wynagrodzen pracownika,

e gdy opcja Wartos¢ kadrowa nie jest zaznaczona pobierajg takg wartos¢ elementu kadrowego,
jaka jest prezentowana na zaktadce Wynagrodzenia w oknie pracownika, chyba ze w systemie
wynagrodzen nie ma danego elementu, wtedy wartos¢ pobierana jest z danych kadrowych.

W pierwszym przypadku modyfikacja danych kadrowych po zamknieciu okresu ptacowego moze
wptyna¢ na warto$¢ parametru.

Odwotanie do parametru w schemacie przelewu uzyskujemy przez napisanie jego nazwy poprzedzonej
znakiem #. Jezeli wartos¢ parametru bedzie zawiera¢ w sobie tekst poprzedzony znakiem # program
potraktuje to jak odwofanie do innego parametru o podanej nazwie. W ten sposob mozna tworzyé
makrodefinicje. Na przyktad tekst #par1-#par2 oznacza: wez warto$¢ parametru par1, nastepnie znak —
(minus), a nastepnie wartos¢ parametru par2. Gdyby warto$¢ parametru par1 byta nastepujaca #par3-
#pard oznacza to, ze tekst #par1-¥#par2 jest tozsamy tekstowi #par3-#pard4-#par2.

W przypadku elementéw kadrowych mogacych posiadac¢ wiele wartosci dziennie, np. elementu konto
bankowe, dostepne jest dodatkowe pole w definicji parametru, pozwalajace poda¢ numer wartosci.
Numer 0 oznacza, ze program ma sie stara¢ wybrac¢ jedng z wartosci w definicji elementu (np. ,pierwsza
warto§¢ w miesigcu”). Numery od 1 wzwyz oznaczajg kolejne wartosci elementu kadrowego. W
przypadku, gdy warto$¢ o podanym numerze nie istnieje, parametr zwrdci pusty ciag znakéw. Jest to
przydatne na przykfad przy pobieraniu numeréw konta bankowego pracownika.

Parametry Zapytanie

W menu podrecznym dla danego parametru dostepny jest znacznik Zapytanie, ktory jesli jest
ustawiony, oznacza, ze dany parametr jest Zapytaniem. Definicja kazdego parametru Zapytanie jest /
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pytanie o wartos¢ danego parametru, ktére ukaze sie w chwili pobierania jego wartosci od
uzytkownika (w chwili wykonania raportu Przelewy lub po wybraniu Podgladu przelewéw). Dodatkowo
mozna okresli¢ element kadrowy, z ktdérego majg zosta¢ pobrane wartosci jako podpowiedzi do
parametru (np. dostepne konta firmy). To czy parametr ma podpowiedz, ustala sie w menu
podrecznym znacznikami Bez podpowiedzi i Podpowiedz.

Usun
Utwarz kopie, ..

Bez podpowiedzi
& Podpowied:z

v Zapykanie

® 'Warkosc elementu
WarkosE stownika

W Warkosd kadrowa

‘Wiglowarkasciowey

Mie sygnalizuj braku warkosci

Rys. 13-11 Menu kontekstowe w oknie Ustawienia — Parametry przelewoéw.
Widok okna przedstawiajgcego definicje parametru Zapytanie przedstawia ponizszy rysunek:

|F'arametr_l,J przelewd | | ¥ Zapizz ” ¥ Al | 25 Dadaj ” ¥ Usun |
T I MHazwa I Drefinicia
Id_Uzup =]
Fodpowiedz: ¥ FEGOM-EKD REGOM
K.onta_Firmy

FPodpowieds: 4 Eonta firmy ﬂl i konka j
Rys. 13-12 Parametry Zapytanie
W wyniku wykonania raportu Przelewy lub po wybraniu opcji Podglad przelewéw pojawi sie okno

i Podaj wartosci parametrow

Dpis parametru / Zapytanie

Parametr I whartodc
|| K.anta firmy?
|| [ _kontf
|| termin realizacji? ARE2754 10075
|TermF|eaIi2 7B945E123651148735951

Zastozu) | Aol |

Rys. 13-13 Okno Podaj wartosci parametrow.

W oknie tym uzytkownik moze wpisa wartosci recznie lub wybraé jedng z podpowiedzi
umieszczonych w opuszczane;j licie wyboru.

UWAGA Zapytan nie nalezy stosowa¢ w polach majacych znaczenie przy obliczaniu kwoty
przelewu tj. Kwota, Mnoznik, Suma rozbicia. Wartos¢ tych pdl jest wymagana w
momencie generowania przelewu. Przelew w kwocie zero ztotych zostanie usuniety.
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Podglad przelewow

Podglad przelewéw dostepny jest z menu podrecznego w oknie Pracownicy, dla zaznaczonych
pracownikow. Wybranie tego polecenia spowoduje wygenerowanie przelewéw dla wybranych
pracownikéw w okresie ptacowym ustawionym w nagtéwku okna pracownikow.

S Podalad przelewaw =] B3
Twp MHazwa odb. Bach odb. Fwata I Mroznik.
Term real. Rach zlec. Mazwa zlec.

Rys. 13-14 Podglad przelewow.

Generowanie przelewow

Przelewy mozna wygenerowaé na dwa sposoby:
e otwierajgc okno podgladu przelewdw
e wykonujgc raport

W celu wygenerowania przelewu w oknie podgladu przelewéw nalezy wybra¢ w menu kontekstowym
opcje Podglad przelewdw.

Aby wykonac raport, nalezy kliknaé na ikone @ Raporty a nastepnie wybra¢ odpowiedni raport z listy
raportow. Sposdéb wykonywania raportéw w programie Symfonia Kadry i Place opisany jest w
rozdziale Pracownik.

W obydwu przypadkach na koniec generowania przelewéw pokazuje sie okienko z listg wystepujacych
w przelewach Zapytan. W tym momencie uzytkownik ma mozliwos¢é wpisania lub wybrania z
podpowiedzi wtasciwych wartosci parametréw. Nastepnie ukazuje sie okienko z listg wygenerowanych
przelewéw, gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢ akceptacji badz selekcji przelewéw do dalszego
przetwarzania (przyktadowy widok okna pokazany jest ponizej).

Przycidniecie przycisku Anuluj spowoduje przerwanie procesu generowania przelewow. Nastepnie w

przypadku wybrania polecenia podgladu pokaze sie okno z podgladem przelewéw. W przypadku
wybrania raportu moze to by¢ podglad wydruku, wydruk lub eksport do pliku.
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i Wybdr instancji przelewdw

_EI Twp I MHazwa odb. I Rach adb. I Kwota I Tnoznik,
T

Term real. MHazwa zlec

Rach zlec.

2004-11-

Zastozu) | Aol

Rys. 13-15 Wybdr instancji przelewow

Przypadki nie wygenerowania przelewu
Dany przelew nie zostanie wygenerowana w przypadku, gdy:
o Kwota nie bedzie liczbg

o Kwota bedzie miata wartos¢ zero

e Numer rachunku odbiorcy bedzie pusty — mechanizm ten jest przydatny przy rozbijaniu przelewow
na kilka kont, przy pomocy jednego schematu przelewu dla kilku pracownikédw. Numer rachunku
odbiorcy w kolejnych przelewach nalezy okresli¢ przy pomocy parametru, pobierajgcego warto$é
elementu Konto bankowe, z podaniem kolejnych numeréw wartosci. Przelew zostanie wykonany
na tyle kont bankowych ile pracownik bedzie miat wpisanych w danych kadrowych.

Rozbijanie przelewanych kwot

Program umozliwia rozbijanie przelewanych kwot na trzy sposoby. W kazdym z nich przelewana
kwota wyliczana jest jako iloczyn wartosci pobranej do danego przelewu (z wartosci elementu
kadrowo - placowego lub parametru, np. elementu ,do wyptaty przelewem”) i odpowiedniego
mnoznika.

Mozliwe sposoby wyliczenia mnoznika pozycji przelewu:

e Mnoznik z definicji przelewu

e Mnoznik wazony, wyliczony jako utamek mnoznika z danego przelewu i sumy mnoznikow ze
wszystkich pozycji w danym schemacie przelewu - w schemacie musi by¢ zaznaczone pole
»,Mnoznik wazony”.

e Mnoznik wazony, wyliczony jako utamek mnoznika z danego przelewu i sumy rozbicia podanej w
schemacie przelewu. W schemacie takim jedna z pozycji (lub kilka) powinna mie¢ mnoznik 0 (lub
pusty), a mnozniki pozostaltych pozycji byé czesciami sumy rozbicia. Wartos¢ dla pozycji o
zerowym mnozniku bedzie wyliczona jako reszta z odjecia kwot przelewéw o mnoznikach
niezerowych z danego schematu od przelewanej kwoty.

Przykiad 1

Przyktadem pierwszego sposobu rozbijania kwot jest sytuacja, gdy wynagrodzenie pracownika
rozbijane jest na kilka kont za pomocg jawnie podanego parametru liczbowego. Na przykiad, gdy
kwota ma by¢ rozbita na dwa konta, w definicji przelewu jako Mnoznik podawana jest liczba 0,5.

Przykiad 2

Przyktadem drugiego sposobu rozbijania kwot moze by¢ nastepujaca sytuacja:

Pracownik pracuje w firmie budowlanej, zwykle na kilku budowach. Chce, by jego wynagrodzenie, w
zaleznosci od tego, na ktérej budowie pracowal, przelewane byto na inne konto. Przyktadowo, w

listopadzie 2004 przepracowat 23 dni. Pierwsze dwa tygodnie (9 dni) przepracowat na budowie I,
" trzeci tydzien (14-18 listopada) na budowie Il (5 dni), a czwarty i piaty na budowie Il (9 dni). Pieniadze

SR
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zarobione na budowie | przelewane sg do banku B1, na drugiej do banku B2, a na trzeciej do banku
B3.

W tej sytuacji nalezy skorzysta¢ z mnoznika wazonego.

e W oknie Elementy kadrowo-ptacowe (dostepnym po wybraniu przycisku Kartoteki/Elementy) w
katalogu Wtasne definiujemy element kadrowy zgrupowany Rozbicie kwoty przelewu na konta
w réznych bankach, a nastepnie — atrybuty tego elementu: Bank 1, Bank 2, Bank 3 (ktére
nastepnie dotgczamy do elementu na zaktadce Dotaczanie po edytowaniu elementu).

% Elementy kadrowo-placowe M=
T2 Katalogi FREIB]  o0s4  [o0weaSKE | [ Byt [ 2% Dodai |[2€ s |

Iﬂ K.ata dw kadmwo-pfeﬂ BA  Mazwa Opis

kwata podstawy prowizji

- | \vwnagrodzeti j @ Bank 1

k.ategorie EI @ Bank 2
B Elementy zgrupowane ﬂ @ Bank 3
(B Skhadniki EF Liczba godz.

[ |
Klasy E Rapartoveanie na projgkty

Rozbicie kwaty przelewu na konta w rdznych bankach
*» 01 ‘Wehodzi do podstawy Dpodail

®» 02 Wehadzi do kwoty brutto wyrﬂ

p Winzzukivwanie ’E
Elementy ksiegowane -

T e AaminaEes.

| Tt Katalogi

KN

Rys. 13-16 Okno Elementy kadrowo-ptacowe

e W oknie Ustawienia — Zestawy danych kadrowych — Wynagrodzenia nalezy doda¢ nowy
zestaw kadrowy Przelewy. W tym zestawie dodajemy element Rozbicie kwoty przelewu na
konta w réznych bankach.

o Nastepnie uzupetniamy dane dla pracownikéw. Jezeli opisywana sytuacja dotyczy grupy
pracownikéw, to w oknie Pracownik z menu podrecznego wybieramy opcje Zbiorcze
wprowadzanie danych kadrowych. W polu daty na pasku narzedziowym wprowadzamy
interesujacy nas przedziat dat (w tym wypadku od 2004-11-01 do 2004-11-30) i uzupetniamy
wartosci elementu Rozbicie kwoty przelewu na konta w réznych bankach dla poszczegdinych
pracownikow (liczbe przepracowanych dni, warunkujacych kwote wptywajgca na dane konto).

MXKDPV2010P0002



Przelewy 13-11

7. Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikdw

Zestaw: |£"&.x'."m j |F|nzbicie kawaty przelewu na konta . j | V. Eapise || ¥ Bl |

E Frzegladaj dane od: | | do; | | &I

JRozbicie kwoty przelewu na konta w rdznych banka...l

ﬂ_g _|E_|§J od: | 20041101 gor | 2004-11-30 ﬂﬂﬂ _>|£|L|

Lista Pracoyvynikdw I O[5 | Bank 1 Bank 2 Bank 3
E} ElZbieta Barszczewska [l
Ll200411-01 + 2004-11-30 * - 9 =] 9
£ Adamn Bielski [l
Ll200411-01 + 2004-11-30 * - 18 2 2
E Anna Borowska [l
Ll200411-01 + 2004-11-30 * - ] 10 13

-
1 | 3

Drata wprovadzenia; Worowmadzajgow:

Rys. 13-17 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

W oknie Parametry przelewoéw (dostepnym po wybraniu przycisku Ustawienia — Przelewy),
definiujemy parametry B1, B2, B3, ktdre pobierajg wartos¢ atrybutéw odpowiednio: Bank 1, Bank
2, Bank 3 elementu kadrowego zgrupowanego Rozbicie kwoty przelewu na konta w réznych
bankach. Parametry te sg wartosciami kadrowymi, dlatego w menu podrecznym nalezy wybrac
opcje Wartos¢ kadrowa.

Nastepnie definiujemy odpowiednie parametry przelewow - konta pracownika konto_p1,
konto_p2, konto_p3. Parametry te sg rowniez wartosciami kadrowymi, pobierajagcymi wartos¢
atrybutu nr konta elementu kadrowego zgrupowanego Konto bankowe. W celu wskazania, ktore
konto odpowiada kolejnym parametrom nalezy wypemi¢ pole numer wartosci elementu
odpowiednio warto$ciami 1, 2, 3.
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2. Ustawienia |F'arametr_l,J przelewidw | | v Zapisz ” W Anulu | 2 Dodaj || ¥ Usun |
U stawienia T Mazwa Definicia
" 0 Kadmm.Je i I:_’l'EICDWE iy Rozhicie kwoty przel...ﬂl bank 1 ;I
& D Knmumk?qa fFy B2 Rozhicie kwoty przel.. bank 2
g \I-Efsic:rf;?:’l‘?_z FE ﬁ B3 Raozbicie kwaty przel.. bank 3
EE: Preelesy [y bank_p F.onto bankove nazwa banku
L i§y imie Dane osobowe irmie
: % Domyslne éciezki do zapis.. | [§h konto_pl Konto bankowe rir konta
RCP ﬁ konta_p2 Kaonta bankowe nr korta
[] [:——I. g_l,:gt:mowe [y konto_p3 F.onto bankove rr konta
iy razw Dane osobowe rnazwizko
iy nazw_f M azvaa firmy nazwa zkrdcona
TermRealiz termin realizaci?
wp WP
0_kontf Kot firmy?
Podpoyiedz: [y Konta fimy rr konta
[

Rys. 13-18 Okno Parametry przelewow

e Po zdefiniowaniu powyzszych parametrow mozna przystapi¢ do definicji pozycji schematu

przelewow.

e Tworzymy schemat przelewéow w oknie Schematy przelewoéw (okno dostepne po wybraniu
przycisku Kartoteki) z trzema pozycjami, opisujacymi przelewy na trzy konta (do trzech réznych

bankéw).

UWAGA Nalezy pamietaé o uprzednim zdefiniowaniu trzech réznych kont bankowych dla

danego pracownika na zaktadce Dane kadrowe w zestawie Pracownik.

e W lewej czesci okna Schematy przelewéw definiujemy schemat przelewu Rozbicie kwoty
przelewu na rézne konta. Podczas definiowania schematéw przelewéw nalezy pamieta¢ o
zaznaczeniu opcji Mnoznik wazony.

o W prawej czesci okna dodajemy trzy definicje przelewdw dla trzech réznych kont.
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#gDefinicja przelewu : + H=] 3

Typ przelew;
Mazwa odbiorcy:

R achunek. odbiorey;
Wipkata / przelew:
Mrioznik:

Waluta:

Kwota:

Rachunek, zlec.:
MNazwa zlec.:
Tutobem;

Termin realizacii;

Iz‘ O Grupowanie wqg konta

|ﬂimie Hrnazw |
|ﬂkonto_|:u1 |
P |

[#B1 |

[PLN |

I

[@0_kantt

|Wypfala z budavay 1
[2o004-12-31]

Rys. 13-19 Okno Definicja przelewu

3 Schematy przelewdw H=

T Ii‘ Iz‘ |Rozhicie | Edytuj || 2% Dodaj || > Usunl
a Schematy przelewdw Tvp Mazwa adbiorey  Rach odbiorey Kaiwata i rioznik,
Temin realiz..  Rach zlecenio..  MNazwa zleceni..  Tytubem

Bank Himie #nazwizko | #konto_p2 |#B2
2004-11-30 (@l _kontf “Wipkata z budowy 2
Bank Himie #nazwizko | #konto_pl |#B1
2004-11-30 (@l _kontf Wiypkata z budowyl

B Preelewy [ 1]%][x] timie #n

Prac urm. c-p [SEEER (i 2004-11-30

Prac um. oprac  Przelew r

Rozhicie

1S PIT-4. Maleznos

LIS PIT-84. Male?ros

2US FPiFGSP  Preetew rx) | B Presiewy || b Elementy |

Rys. 13-20 Okno Schematy przelewow

Nastepnie przypinamy tak zdefiniowany schemat przelewu do elementu na zaktadce Elementy w
prawej czesci okna Schematy przelewéw przez dodanie elementu Przelew (catos¢).

fmochematy przelewow [_ (O] x|

T IE‘ Iz‘ |Rozhicie | Edytuj || ¢ Dodaj || x Usunl
E, Schermaty przelewdow Tup Mazwa odbiorcy  Rach odbiorey  Kiwota tnoznik.
Temmin realiz..  Rach zlecenio..  MNazwa zleceni..  Tytukem
Bank Himie Hnazwizsko | #konto_p2 | HB2
2004-17-30 @0 _kontf wiupkata z budowy 2
Bank Himie Hnazwizko | #konto_pl | HB1
2004-17-30 wiupkata z budowyl
[, Przelewy Iz‘ g
Prac um. c-p Frzelew r~
Frac um. o prac Przelew r
Fiozbicie
U5 PIT-4. Malezrog
U5 PIT-84. Malezrog

ZUS FPiFGSP  Preclewrx] | B Prsiewy || B Elementy |

Rys. 13-21 Okno Schematy przelewéw — zaktadka Elementy
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Program, dzieki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam wylicza, jakg czes¢ wyptaty
przela¢ na poszczegdlne konta pracownika dzielagc kwote pensji pracownika (wartos¢ przelewu)
przez iloraz sumy przepracowanych na danej budowie dni w danym tygodniu oraz liczby wszystkich
przepracowanych dni.

W celu wykonania przelewu nalezy wykona¢ raport Przelewy. Mozna tez w oknie Pracownik z
menu podrecznego wybrac opcje Podglad przelewoéw.

i Wybor instancji przelewow

Fwata I Mroznik.
Tytukem

Bachodb. |

Mazwa zlec.

I Mazwa odb. I

Rach zlec.

of |Bank

Adam Bielski 451897182785229 238,78 5,00
| 2004-11-30  [75345612365114., | [swfupkata z budowy 2
of [Bark [dam Bislski [ 1245568978345, [537.81 [2.00
(20041130 [78345612365114., | [wwfupkata z budowy 3
Zastosyj | Al |

Rys. 13-22 Okno Wybér instancji przelewow
Po wybraniu podgladu pojawi sie okno Wybér instancji przelewéw, pozwalajace na weryfikacje
przelewéw oraz akceptacje lub anulowanie poszczegdélnych pozycji. Wybranie przycisku Zastosuj
powoduje przejscie do Podglad przelewéw. W oknie tym mozemy zobaczy¢, w jaki sposob program
rozbit sume wyptaty na poszczegélne konta pracownika.

S Podglad przelewdw =] E3
Tup Mazwa odb. Bach odb. Fawota I Mroznik,
Term real, Rach zlec. Magwa zlec. Tutubem

[dam Bielski

295,78

Bank 451897182785229 5,00
2004-11-30 TAI4RET23IERTT4. Wiypkata z budow 2
Bank Adam Bielski 12455689-729456.. | 537,51 |9,EII:I
2004-11-30 TAI4RET23IERTT4. Wiypkata 2z budaw 3

Rys. 13-23 Okno Podglad przelewéw
Przyktad 3

Przyktadem drugiego sposobu rozbicia kwot moze by¢ nastepujaca sytuacja. Pracownik otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze, premie, nagrody oraz czasami inne przychody. Chce, Zzeby
wynagrodzenie zasadnicze, premie oraz nagrody przelewane byly na trzy ré6zne konta, a wszelkie inne
dochody, np. prowizje, na czwarte konto (wszystkie konta mogg by¢ w tym samym banku). W takim
przypadku w schemacie przelewu nalezy ustawi¢ znacznik Mnoznik wazony, oraz poda¢ sume
rozbicia jako parametr pobierajacy kwote — cato$¢ przychodu pracownika. Mnoznikiem pierwszej
definicji przelewu bedzie parametr pobierajacy kwote wynagrodzenia, drugiej kwote wszystkich premii,
trzeciej kwote nagrod, a czwartej 0 (reszte).

W systemie wynagrodzen pracownika w okresie listopad 2004 znajdujq sie elementy: Wynagrodzenie
zasadnicze, Premia |, Nagroda, Prowizja I.
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e W oknie Parametry przelewéw definiujemy parametry pobierajace wartos¢ kont pracownika:
konto_p1, konto_p2, konto_p3, konto_p4.

o Nastepnie definiujemy parametry: wyn_zas (wynagrodzenie zasadnicze), premie (premie),
nagrody (nagrody) oraz brutto (suma rozbicia, czyli przychéd pracownika reprezentowany przez
element kwota brutto (z uwzglednieniem zasitkéw)). Parametry te pobierajg wartosci
skfadnikéw wynagrodzen z systemu wynagrodzen pracownika.

Ustawienia =l
h- Uztamienia Farametry przele... | v Fapisz || X Anulu | < Dodaj || > Usunl
U stawienia T MNazwa Definicia
" 0 Kadmm.Je i |:.»l'acowe kwota brutto [z uwagl. zasitkdw) l.’l =
=0 Knmumk?qa Fa ragrody nagroda
- wpdtpraca z FK . ; N
@, Eksport ML premie premie [ogdkem]
EE: Przelew Fa wyn_zas wiynagrodzenie zazadnicze
EERE Farametny prz M Y imie ['ane ozobowe imig
: % Domysine soiezki do za.. iy konto_pl Konta barkowe fir konta 1
6 tHCP iy konto_p2 F.onto bankowe rr konta 2
- stemowe
e Sige [y konto_p3 Konta barkowe rir konta 3
[y konto_pd F.onto bankowe rr konta 4
iy razw D ane osobowe rnazwizko
iy nazw i Mazwa firmy nazwa zkrdcona o
TermRealiz termin realizac)?
wp WwP?
0_kontf K.amta firmy?
Podpowieds: [l Konta fimy rr konta
=l

Rys. 13-24 Okno Parametry przelewow
e Po zdefiniowaniu powyzszych parametréw mozna przystgpi¢ do definicji schematu przelewu.

e W oknie Schematy przelewéw dodajemy nowy schemat przelewu. W polu Suma rozbicia
wpisujemy #brutto oraz zaznaczamy znacznik Mnoznik wazony.

fmochemat przelewu : + M= E
Skrdt: |Rozhicie |

Suma razbicia: |# butto |
Mmoznik wazany
Opis: Fiozhicie kwoty przelewu na kontd

Rys. 13-25 Okno Schemat przelewu — Rozbicie kwoty

o Nastepnie w prawej czesci okna definiujemy cztery pozycje Schematu przelewu opisujace
przelewy na cztery konta.

Nalezy pamieta¢ o uprzednim zdefiniowaniu czterech réznych kont bankowych dla danego pracownika
na zaktadce Dane kadrowe w zestawie Pracownik.
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#gDefinicja przelewu : Wyplata z budowy 2 =]

Termin realizacii:

[@T emAeald

Tup przeleva; |Z| [ Grupowanie wg konta

Mazwa odbioroy: |3¢imie Hnazw |

Rachunek odbiorcy: |ﬁknnt0_p'| |

Wwipkata / przelew: |F' |

troznil; | Hyar_zas |

i aluta: [PLN |

Fauota; | |

Rachunek zlec.: |@0_kontf |

Mazwa zlec.: [ Hnazw_E |

Tytubem: |W’ynagrndzenie zazadnicze |
|

Rys. 13-26 Okno Definicja przelewu — Wynagrodzenie zasadnicze

e W przypadku pozycji schematu przelewu dla innych wynagrodzen warto§¢ mnoznika musi

wynosi¢ 0 (reszta).

#mDefinicja przelewu : Wyplata z budowy 2 | _ O]

Termin realizacii:

[@TemPeald

Tup preeleya: |E| [] Grupawanie wg konta

Mazwa odbiorcy: | Himie #nazv |

Rachunek odbiorcy: |ttk-:unto_p1 |

‘Wwipkata / przelew: |F' |

Mnaznik: [ |

' aluta: [PLM |

Kamota: | |

Rachunek zlec.: |@0_kontf |

Mazwa zlec.: [Hnazw_f |

Tutubern: |W’ynagrndzenie zazadnicze |
|

Rys. 13-27 Okno Definicja przelewu — Inne wynagrodzenia

¢ Nastepnie przypinamy tak zdefiniowany schemat przelewu do elementu na zakladce Elementy w
prawej czesci okna Schematy przelewéw przez dodanie elementu Przelew (catos¢).
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3 Schematy przelewdw =]
T Ii‘ Iz‘ |Rozhicie | Edytuj || 2% Dodaj || > Usunl
a Schematy przelewdw B  Mazwa elementu Opiz
@I przelew [catoid) przelew [caboic] na ROR
a, Przelem Iz‘
Frac um. c-p Frzelew r«
Prac um. oprac  Przelew r
Rozhicie Rozhicie
1S PIT-4. Maleznos
LIS PIT-84. Male?ros
ZUS FPiFGSP  Preetew rx) | B Preelewy || B Elementy |
Rys. 13-28 Okno Schematy przelewoéw, zaktadka Elementy
3 Schematy przelewdw =] E3
B, Przelewy E“ | Edytuj || 3% Dodaj ” = Usun|
Prac um. c-p Przelew na ko.. Tvp MHazwa odbiorcy Rach adbiarcy Famata i rioznik,
Prac um. o prac  Przelew na ko.. Termin realiz..  Rach zlecenioda..  Mazwa zleceniod..  Tytubem
Rozbicie Bark Himie #nazw Hkaonto_p1 |ttwyn_zas
U5 PIT-4. Naleznodci dla.. | || @TermFealiz | @0_kontf Hnazw_f Winagrodzenie zasadnicze
S PIT-84, Maleznogci dia.. | [ Bark Hirnie: Hnazw #konto_p2 | Hpremie
ZUSFPiFGSP  Przelew nalez.. ||| @TemmPealiz | @0_kontf Hnazw_f Premia
ZUS ub. spok. Frzelew nalez.. | B ank Hirmie Hnazw ftkonto_p3 |ﬁnagrody
ZUS ub. zdrow.  Przelew nalez.. | (| @TermBealiz | @0_kontf Hnazw_f MHagrody
T Katalogi B, Przeleww ||Iol Elementy |

Rys. 13-29 Okno Schematy przelewéw

Program, dzieki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam wylicza, jakg czes¢ wyptaty
przela¢ na poszczegdlne konta pracownika

W celu wykonania przelewu nalezy wykonac¢ raport Przelewy. Mozna tez w oknie Pracownik z
menu podrecznego wybraé opcje Podglad przelewéw.
Okno Wybér instancji przelewoéw pozwala na weryfikacje przelewdéw oraz akceptacje lub
anulowanie poszczegdlnych pozycji. Wybranie przycisku Zastosuj powoduje przejscie do
Podglad przelewéw. W oknie tym mozemy zobaczy¢, w jaki sposob program rozbit sume wyptaty
na poszczegolne konta pracownika.
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i Wybdr instancji przelewdw

_EI Twp I MHazwa odb. I Rach adb. I Kwota I Mroznik.

Term real. Rach zlec. MHazwa zlec. Tytukem

Bark Adamn Bielski 12345678-00004 527,05 800,00 =
[2004-11-30  [45623547-95745623-001.. [MATRIX test | Preria
of [Bank | dam Bislski [12345678-00002 [197.55 [300,00 2
[2003-07-31  [45623547-95745623-001.. [MATRIX test [Magrody
of [Bank | dam Bislski [12345678-00003 247,05 [0
[ 2004-11-30  [45623547-95745623-001.. [MATRIX test [Inne wynagrodzenia

Zastozu) Aol

Rys. 13-30 Okno Wybér instancji przelewu

Opis dziatania raportu ,,Przelewy”

Raport ,Przelewy” przeznaczony jest do utworzenia wydrukéw lub nadrukéw dla zdefiniowanych
schematéw przelewéw. Wykonywany jest z okna pracownikéw wg parametréw okreslonych w tym
oknie. Gtdwnym oknem dialogowym raportu jest okno Parametry:

Miesigce od |PDD3":'? |ClD |2':“:'3'D? | Okresy: IWsz_l,lstkie okresy z danego miesigca bazcj

Termin reaizacii | douciry =l |2uu3-u?-m | |2uu3-0?-u1 |

Rodzaj przelewu
[ Bank
["lus
[~ 2us

[ wiybierz Przelewm
[ Dla firmy
[ Dla pracownildw

Data przelewy  |2002-02-29
Ok I Anuluj Uztawienia wydruku

Rys. 13-31 Okno raportu Przelewy
Okno Parametry pozwala na okreslenie parametréw raportu:

e miesigce oraz okresy, ktére majg by¢ uwzgledniane przy generowaniu przelewow (okreslana za
pomocg kontrolek Miesigce od, do, Okresy);

o filtr ze wzgledu na termin realizacji przelewu (okreslana za pomoca kontrolek Termin realizaciji);

e przelewy, kiore majg by¢ uwzgledniane na wydruku, np.: przelewy typu ZUS nie mogg by¢
wybrane jednoczesnie z przelewami typu US i Bank (okreslana za pomocg kontrolek z grupy
Rodzaj przelewu);

e zakres przelewow (przy zaznaczonym polu Dla firmy wygenerowane zostang przelewy dla firmy,
przy zaznaczonym polu Dla pracownikéw wygenerowane zostang przelewy dla pracownikow
okreslonych w oknie Pracownicy, przy zaznaczonym polu Wybierz Przelewy po wygenerowaniu
przelewéw pojawi sie dodatkowe okno Wybér instancji przelewéw. Okno to stuzy do wybrania
sposréd wygenerowanych przelewow tych, ktére majg sie ukazywaé na wydrukach);

e data przelewu okreslajgca date, ktéra bedzie drukowana na przelewie w miejscu data (okreslana
za pomocg kontrolki Data przelewu).
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Zatwierdzenie ustawien przez wybranie przycisku OK spowoduje wygenerowanie przelewow na
podstawie okreslonych parametrow. Jezeli istniejg wartosci przelewéw bedace parametrami
zapytanie, wyswietlone zostanie dodatkowe okno Podaj wartosci parametréow.

Wybranie przycisku Anuluj spowoduje przerwanie wykonywania raportu.
Wybranie przycisku Ustawienia wydruku spowoduje wywotanie dodatkowego okna Wydruk.

' Peten wydiuk

' Madmk

¢ Formularz

ek | us | == |
IDryginaIny =] IDryginaln}' =l I |

[ Zageseczaj przy dhugich wartodciach

g | Anuluj |

Rys. 13-32 Okno raportu Przelewy - wydruk

Okno Wydruk umozliwia okre$lenie szablonéw wydruku dla danego rodzaju przelewu. Po wybraniu
przycisku wiasciwego dla przelewu uzyskujemy mozliwo$¢ edytowania istniejgcych szablondéw lub
dodawania nowych. Aktywne sg tylko kontrolki dotyczace przelewéw wybranych w oknie Parametry.
Operacje zwigzane z edycjg i tworzeniem szablonéw wykonywane sg przy uzyciu standardowego
interfejsu operacji na szablonach wykorzystywanego w programie.

Dostepne s3a po trzy predefiniowane zestawy szablonéw dla kazdego rodzaju przelewu:

e Szablon Oryginalny przeznaczony do przelewéw na formularzach o standardowych rozmiarach
dostarczanych wraz z programem;

e Szablon Oryginalny96 przeznaczony do przelewow na formularzach dostarczanych wraz z
programem wydrukowanych w skali 96:100. Szablony te stanowig rozwigzanie problemu duzych
margineséw ustawionych w wiekszosci drukarek atramentowych. Jezeli wydruk uzyskany przy
wykorzystaniu szablonu Oryginalny nie miesci sie w polu wydruku drukarki zalecany jest szablon
Oryginalny96;

e Szablon Nadruk przeznaczony do przelewéw w postaci nadrukéw na standardowe formularze
przelewow.

W oknie Wydruk istnieje tez mozliwos¢ okreslenia rodzaju wydruku przez zaznaczenie odpowiednigj
opcji:

e Pelen wydruk — przygotowany zostanie raport w postaci wydruku formularza i wartosci

e Nadruk — przygotowany zostanie raport w postaci wydruku wartosci

e Formularz — przygotowany zostanie raport w postaci wydruku formularza

Parametry wszystkich trzech wydrukéw sg zgodne z wybranym szablonem dla danego typu przelewu.

Przy dtugich ciggach znakéw wykazywanych na raporcie (np. dtugich numerach rachunkow
bankowych) mozliwe jest wypisanie wartosci bez uwzgledniania kratek na formularzach przelewéw.
Funkcja ta jest realizowana przez zaznaczenie pola Zageszczaj przy dilugich wartosciach. W
przypadku zageszczania numerow rachunkéw bankowych pierwsze dziesie¢ znakdéw nie podlega
zageszczaniu.

W programie zdefiniowano predefiniowane schematy przelewdéw wykorzystujgce predefiniowane
parametry w definicjach. Przelewy te domysinie ustawiono dla elementéw: przelew(catos¢), przelew,
przelew z tytutu uméw cywilnoprawnych.
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Raporty i zestawienia

Do najistotniejszych zadah programu Symfonia Kadry i Ptace nalezy dokumentowanie wszystkich
czynno$ci zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikéw. Do tego celu stuzg raporty.
Do naszego programu zostaty dotgczone wszystkie podstawowe raporty zwigzane z dziatalnoscig
kadrowo-ptacowg. Mozna je podzieli¢ na kilka grup:

e raporty dla pracownikéw,
e raporty dotyczace wzorcow,
e raporty sprawozdawcze dla firmy,
e raporty dotyczace zdarzen i kalendarza.
Najwiekszg grupe stanowig raporty dla pracownikéw. Mozna tu wyréznic:
e listy ptac,
e przelewy,

e raporty kadrowe - cze$¢ z tych raportéw ma mozliwos¢ wykonania przy uzyciu programu
MS Word i MS Excel np.: Umowa o prace, Umowa zlecenia, Umowa o dzielo,
Zaswiadczenie o zarobkach, Zaswiadczenie o zatrudnieniu, Swiadectwo pracy - opis
tego raportu znajduje sie w dokumentacji programu, Karta ewidencji czasu pracy,
Zestawienie urlopow. Jest réwniez szereg raportéw wykonywanych przy uzyciu programu
Symfonia® Kadry i Ptace forte, np.: Skierowanie na badania lekarskie, Zaswiadczenie o
ukonczeniu szkolenia BHP, Podanie o urlop czy Kwestionariusz osobowy,

e zestawienia ptacowe Karta wynagrodzehn pracownika, Zestawienie wyptaconych
zasitkow,

e raporty do urzedéw (np. PIT-2, PIT-11, PIT-40, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8C, DRA, ZUA,
ZWUA, RCA, RSA, RZA, ZZA, Z-17 a takze raport Informacja do sprawozdania GUS

e raporty ksiegowe.

Pracownicy

Raporty dla pracownikdw wykonujemy z okna Pracownicy lub okna Wzorce, na zaktadkach
Przyporzadkowanie pracownikéw i Pracownicy.

Duza grupe stanowig raporty, ktére zostaty wigczone jako akcje wykonujgce sie automatycznie w
wyniku wystapienia zdarzen. Cze$¢ z nich przedstawiliSmy w poprzednich rozdziatach podrecznika.

Aby wykona¢ raport dla pracownika lub wybranej grupy pracownikéw, wybierz przycisk Wzorce, w
oknie Wzorce przejdz na zaktadke Przyporzadkowanie pracownikéw, a nastepnie w lewej czesci
okna wybierz z katalogu odpowiedni wzorzec.




14 -2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

= Wzorce kadrowo-placowe H=] 3
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Rys. 14-1 Okno Wzorzec — lista pracownikéw przypisanych do wzorca (Wspo6t)Pracownik
W prawej czesci okna pojawi sie lista wszystkich pracownikéw przypisanych do wzorca. Nastepnie

kliknij ikone drukarki [CtrI+P]. W takim przypadku wykonamy raport dla wszystkich pracownikow
przypisanych do wybranego wzorca. Mozna rowniez na liscie z prawej strony okna zaznaczy¢ jednego
lub wieksza grupe pracownikéw i dla nich tylko wykona¢ wybrany raport.

|cﬁ idpkonaj || ¥ Al |

Etiilgsrapmléw 21 wykonaj raport dla:
..

: : _ O aupy
&[] Ksigowarie &) zazhaczonych
- 7] Listy phac itp. ¥

=[] Lista prac © biezacegn
. ) karta pracnwnlka Zestawien
SE L|sta phac: - definicwana
----- - [2) Lista phac - tekstowy
- [™7] Marinaty
H- [T Paski —
- ("] Rachunki Rodzaj wydruku:
-] Stare () podglad wpdriku
- [T Mieuzywane =0 O wwduk
F- [ PIT
- [T Przelewy
- [™] Przeliczanie danych
- [ Raporty kadrawe
&[] 50D
- [™] Specialne
- [™] specialne LI

-| % Katalogi ||E Lista ||ﬁ_ Ulubizie |

Rys. 14-2 Okno Raporty — wybér raportu Lista ptac i okreslanie warunkéw tworzenia raportu.

Po odszukaniu na drzewku raportéw lub na liscie i wskazaniu raportu, ktéry ma by¢ wykonany np.
Lista ptac, trzeba zaznaczy¢ odpowiednio pola:
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Pole Wykonaj raport dla — okresla, ktére obiekty nalezy uwzgledni¢ w wydruku; dokonujemy wyboru
sposréd wartosci dla: grupy, zaznaczonych, biezacego;

Pole Rodzaj wydruku — okresla, czy wydruk skierowaé bezposrednio na drukarke, czy udostepnic
podglad wydruku na ekranie monitora.

W  przypadku wydruku dotyczgacego pracownikéw pojawia sie dodatkowo pole: Wybierz
pracownikow. Okreslamy tutaj, czy wydruk powinien dotyczy¢ pracownikow etatowych czy
zleceniobiorcédw (mozemy zaznaczy¢ te pola razem, jezeli raport ma by¢ wykonany wspdlnie dla
pracownikbw obu grup lub nie zaznaczac¢ ich, jesli raport ma by¢ wykonany dla wszystkich
pracownikow).

Klikniecie polecenia Wykonaj rozpocznie wykonanie raportu. W zaleznos$ci od raportu program moze
tu zapyta¢ o dodatkowe parametry, takie jak przedziat czasu, dla kiérego ma by¢ sporzadzony wydruk,
zestaw sktadnikéw wydruku, typ raportu, format wydruku oraz dodatkowe elementy, ktére moga sie
znalez¢ w raporcie (pola do podpiséw, podsumowanie na kazdej stronie, itp.).

W przypadku raportu Lista ptac potrzebne sg dodatkowe informacje, ktére nalezy uzupetni¢ w
nastepnym oknie.

Okrez |2004-12 Diata wpphaty  |2004-11-19

IWsz_l,lstkie okresy z danego miegigoa bazowego j

Zestaw sktadnikdw:

ILista ptac skrdcona ﬂ
Ttk raporku
|Lista phac gkrocona W epdbPracownil grudzien 2[ﬂ
1] | ]
% Pionowao ~ Poziomo

[ Lista sklejana [ Podpis

[ Podsumawanie na kazdej stronie

[ Podpisy pod listg T Sortuj pa 1d FE
[ Diukuj wypetnisnia

[ Pomijaj sprmbol waluty

™ Pomijaj zera na wydrukach

&' Sporzadé raport w programie
" Uzyj programu M5 Excel

[™ Mie przeliczaj systemdw wynagrodzes

ok I Al

Rys. 14-3 Okno do okreslenia szczegotowych danych do wykonania raportu.
W oknie raportu Lista ptac ustalamy:
Okres — miesigc kalendarzowy, dla ktérego ma by¢ wykonana lista,

Data wyptaty — dzieh, w ktérym bedzie wyptata wynagrodzenia; wybrany z listy okres ptacowy, ktory
ma by¢ uwzgledniony na liscie,

Zestaw skltadnikéw — czyli jaki zestaw elementow kadrowo-ptacowych ma sie znalez¢ na liscie (o
ustalaniu elementéw w zestawach mozna przeczyta¢ w nastepnym punkcie tego rozdziatu),

Tytul raportu — w tym polu mozemy wpisac¢ wlasng nazwe raportu.
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W polach ponizej okreslamy sposob prezentacji i wydruku. Na koncu mozna wybraé program, w
ktérym bedzie drukowany raport. Raport moze by¢ wydrukowany w programie Symfonia Kadry i Place,
ale moze by¢ réwniez przygotowany w programie MS Excel.

ETHNA TRAVEL Sp.zo0.
WWargzawa - Zoliborz ulW arszawska 7 m 1
MIP: 123-123-45-67

Lista ptac skrécona Pracownik fizyczny kwiecien 2003
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Rys. 14-4 Przyktadowy wydruk listy ptac dla pracownikéw.

Tak samo postepujemy przy drukowaniu kart wynagrodzen pracownikéw. Jezeli chcielibySmy
sporzadzi¢ liste ptac i karty wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw firmy, to mozna do tego celu
uzyé wzorca Wspék(pracownik).
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Ustalanie zawartosci i kolejnosci elementéw w zestawach do
raportéw

Nie zawsze predefiniowany zestaw elementéw na listach ptac i kartach wynagrodzen, a takze
kolejnos¢ tych elementéw w raportach odpowiada potrzebom firmy. W takim przypadku mozna
zdefiniowa¢ wtasny zestaw elementéw oraz ustali¢ wtasng kolejnosé na liscie. Przyktadowo podamy,
jak to zrobi¢ dla zestawu Lista ptac, dla innych zestawdw nalezy postepowac analogicznie.

Aby zmodyfikowac¢ liste ptac, nalezy wybra¢ z Kartoteki/Zestawy elementéw/Listy ptac zestaw Lista
ptac skrécona. W prawej czesci okna pojawi sie lista elementéw wchodzacych w sktad zestawu.

Aby ustali¢ wlasciwg kolejnos¢ elementéw na liscie, nalezy w prawej czesci okna wybra¢ element,
zaznaczy¢ go, a nastepnie przytrzymujac przycisniety lewy klawisz myszy przeciaggna¢ go na wtasciwe
miejsce. Czynnos¢ nalezy powtarzaé az do uzyskania wtasciwej kolejnosci elementéw na liscie.

UWAGA Bardzo istotne jest prawidtowe ustawienie elementéw w zestawie, gdyz od tego zalezy,
jakie kolumny i w jakiej kolejnosci bedzie zawiera¢ dana lista ptac i jak bedzie ona
wygladata po wydrukowaniu.

[ [0 x]

fmZestawy elementow

T2 Zestawmy elementdw IE‘ |Lista phac skrdcona | II“I‘ = Dodaj || ¥ Usun |
Zestawy elementdw =
[ 4 Systemowe &b zasitki [ogdkem)

i} Z.eznania Fu:!dfatkowe &t zaliczka na p. doch. odprawadzona do US
- (§ Fima - defnicie &t skbadka na ub. zdrowotne [u. o pracs]

El- P ik. - defirici
ﬁ_?ﬁ;%?r:}"éw Z.:Ztlz:: — ¢t skbadka na ub, spot. finans, przez ubezpieczonego | PFROMN

I Maliczane dla wszystkich pracowrikdw F potrgeenia, zaliczki [ogokem)

I Srednie Gt do wwptaty

-0 Karty wynagrodzer

-0 Listy phac
B8 4 Lista phac skidcona

m Lizta pkac skrdcona + umowy

{7 Lista prac podstawowa

m Lizta pkac podstawowa + umawy

{5 Lista pac standardowa

m Lizta pkac standardowa + urmawy

{7 Lista pac rozbudowana

m Lizta pkac rozbudowana + umowy

-5} Lista wypkat z umdw cywilnoprawnycll

Rys. 14-5 Okno Zestawy elementéw — predefiniowany zestaw elementéw Lista ptac skrécona.
Aby dodac¢ nowy element do zestawu nalezy, po wybraniu zestawu klikng¢ przycisk
Nowy.

W oknie Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych nalezy wybra¢ element sposréd dostepnych w
programie.

Za pomocg zaktadek mozna przetgczac sie pomiedzy oknem prezentujacym elementy zgrupowane w
katalogach, a oknem grupujacym elementy kadrowo-ptacowe w kategorie.
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Dodawanie elementow kadrowo-placowych

" @ 11 Sktadniki wynagrodzen

" & 02 Ewidencia kadiowa

(- @ 03 Ewidencia ZUS

" & 04 Parametry

" & 05 Transakcie

- @ 06 GUS

" & 07 Naliczenia

" @ 10 Sterujgoe

- @ 99 Elementy z wersj 2, 5 programu Phace

Dods | | Zamknii

] [ Katalogi || K ategorie |

Rys. 14-6 Dodawanie elementéw do zestawu.

Aby dodac¢ nowy element do zestawu, nalezy wybraé go z listy lub z drzewka katalogéw, zaznaczyé¢, a
nastepnie klikngé polecenie Dodaj. Ponawiajac procedure dodajemy kolejne elementy. Po ustaleniu
zawartosci zestawu trzeba zatwierdzi¢é wybdr przyciskiem polecenia Zamknij. Po zakonczeniu
operacji wybrane elementy powinny pojawi¢ sie w prawej czesci okna Zestawy elementéw.

W programie mamy mozliwos¢ uzycia w dowolnym zestawieniu (np.: Lista ptac i Karta pracownika)
nie tylko wartosci elementéw ptacowych, ale tez wybranych elementéw kadrowych. Umozliwia to
przygotowanie dowolnego zestawienia zawierajacego np.: PESEL, NIP, adres czy informacje o kasie
chorych pracownika.

W celu dodania do wybranego zestawienia elementu kadrowego (np.: do zestawu ,Lista ptac
skrocona” elementu ,PESEL”) nalezy doda¢ do zestawu element kadrowy PESEL, a nastepnie z
menu podrecznego wybraé opcje Pobieraj wartosé z danych kadrowych.

Przy definiowaniu zestawdéw mozna okresli¢, jak ma by¢ obliczana wartos¢ danego elementu, gdy do
jednej pozycji raportu wchodzg wartosci z kilku okreséw ptacowych. W celu okreslenia sposobu
obliczania tej wartosci postugujemy sie menu podrecznym — prawy klawisz myszy, polecenie
Grupowanie wartosci z poszczegodlnych okreséw. Na liscie mozemy wybraé sposéb obliczania
wartosci:

suma warkogci
frednia wartoss
frednia niezermwych
pigndsza wartofs
piEnwEza NiEZErowa
oztathia wartods
ostatnia niezerowa
najnizsza wartosc
najnizzza niezerowa
najwyisza wartoic

Rys. 14-7 Menu wyboru sposobu prezentowania wartosci elementy w zestawie.

O tym, jak warto$¢ danego elementu jest obliczana, informuje ikona przy elemencie:
¢~ brak grupowania,
“ wartosci z poszczegolnych okreséw ptacowych bedg sumowane,

%" obliczona zostanie $rednia arytmetyczna wartosci,
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@& obliczona zostanie $rednia arytmetyczna warto$ci niezerowych,
¢ pobrana zostanie wartos$¢ z pierwszego okresu wedtug kolejnosci ich uporzadkowania,

&5 pobrana zostanie warto$é z pierwszego okresu, w ktérym jest ona niezerowa wedtug kolejnosci ich
uporzadkowania,

¢ pobrana zostanie warto$¢ z ostatniego okresu wedtug kolejnoéci ich uporzadkowania,

% pobrana zostanie warto$¢ z ostatniego okresu, w ktérym jest ona niezerowa wedtug kolejnoéci ich
uporzadkowania,

&5 pobrana zostanie warto$¢ minimalna z poszczegdlnych okreséw ptacowych,

¢" pobrana zostanie warto$¢ minimalna ale niezerowa z poszczegoélnych okreséw ptacowych,

%" pobrana zostanie wartos¢ maksymalna z poszczegdlnych okreséw ptacowych.

Zbedny element mozna zawsze usung¢ z listy zaznaczajgc go, a nastepnie wybierajgc przycisk Usun.

Uzytkownik moze tworzy¢ wtasne zestawy elementow. Wystarczy w katalogu z zestawami elementow,
np. Listy ptac wybrac przycisk Dodaj podkatalog na pasku narzedzi nad drzewkiem albo uzyé
menu podrecznego — prawy klawisz myszy na wysokosci katalogu, polecenie Nowy. Na ekranie
pojawi sie okno dialogowe pozwalajgce na wpisanie nazwy nowo tworzonego zestawu.

Mowy katalog E
Dodaj novay katalog:
ILista ptac Etha

jako podelement iztnisjgoego katalogu; "Listy

prac".
|tz I Anuluj |

Rys. 14-8 Okno dialogowe Nowy katalog — tworzenie nowego zestawu elementéw listy ptac.

Nastepnie nalezy wpisaé nazwe tworzonej listy ptac i klikngé Utwérz. Na drzewku informacji w
katalogu Listy ptac pojawi sie nazwa utworzonej listy. Nalezy zaznaczy¢ nazwe nowego zestawu i w
prawej czesci okna przypisa¢ odpowiednie elementy kadrowo-ptacowe.

Mozna réwniez skopiowac zawarto$¢ dowolnego zestawu za pomocg polecenia menu pomochiczego
Skopiuj z .... Po wybraniu poleceniu otwiera sie okno Wybierz definicje zrédtowa.

Wybierz definicje zrddlowa

Zestaw:

€ Maliczany dla wszytkich pracownikdw
& Srednis
€ Karty wynagrodzer
% Listy ptac
= Do wypkaty sta phac po Wa
© Zestawy do zb. wpr, Lizta pkac podstawowa + umawy
€ Dare pracowrika Lista prac rozbudowana

Lizta pkac rozbudowana + umowy
" Zestam kadrowy Lizta ptac zkracona

Lizta pkac skrdcona + umowy
™ Usun datychezasowal | jgts phac standardowa

Rys. 14-9 Wybor listy ptac, z ktérej bedg kopiowane elementy.

W tym oknie nalezy zaznaczyé typ zestawu do skopiowania oraz wybraé¢ z listy lub z drzewka
katalogéw konkretny zastaw, ktérego elementy majg by¢ skopiowane.
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Postugujac sie menu pomocniczym mozna réwniez usung¢ wszystkie elementy wybranego zestawu,
wystarczy zaznaczy¢ dany zestaw, a nastepnie klikng¢ prawym przyciskiem myszy i wybra¢ polecenie
Wyczys¢ zestaw.

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany nazwy istniejacej karty wynagrodzen korzystajac z menu
podrecznego — polecenie Zmien nazwe.

Utworzone zestawy - w przeciwienstwie do zestawow dostarczonych z programem - mozna usungg,

zaznaczajac je i wybierajac Usun podkatalog na pasku narzedzi nad drzewkiem, albo korzystajac
Z menu podrecznego — polecenie Usun.

Uzytkownik ma mozliwo$¢ zmiany nazwy istniejgcej listy ptac przy wykorzystaniu menu podrecznego —
polecenie Zmienh nazwe.

Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany rodzaj zestawienia, ma swoje odzwierciedlenie w oknie
pracownika na zaktadce PtacelLista ptac oraz przy wykonywaniu raportéw Lista ptac. To, jakie kolumny
bedzie zawiera¢ lista pokazana na zakladce okna pracownika, okresla sie w oknie Kartoteki/Zestawy
elementéw/Pracownik-definicje/Listy ptac.

UWAGA Predefiniowane zestawy list ptac i kart wynagrodzen moga by¢ modyfikowane
automatycznie przy okazji instalowania aktualizacji programu. Dlatego nalezy raczej
tworzy¢ wiasne zestawy niz modyfikowac te, ktére zostaly dostarczone z programem.

Wzorce

W programie istniejg raporty dotyczace pracownikéw, wykonywane dla wzorcow z okna Wzorce.
Przyktadem takich raportow jest Sprawozdanie GUS Z-03 i Z-06 oraz Podsumowanie z wzorcow.

Przyktadowo, jezeli chcemy wydrukowac liste podsumowujaca wynagrodzenia dla poszczegolnych dziatow
firmy, mozemy do tego celu uzyé raportu Podsumowanie z wzorcow.

Ten raport wykonujemy w oknie Wzorce na zakfadce Katalogi. W prawej czesci okna wybieramy z
listy wzorce, dla ktérych chcemy zrobi¢ podsumowanie. Po wybraniu wzorcow klikamy ikone .

Raporty

|C_‘§ Wigkonaj || ¥ bl |

tigracia danych wzorncde
Podsumowanie z wzoncdw
Sprawozdanie GIUS Z-03 1 Z-06

Wykonaj raport dla:

@ oupy
& zaznaczonych

{*) biezgcego

Rodzaj wydruku:

(& podalad wedku

=0 O wydnk

T Katalogi E Lista ﬁ_Ulubinne

Rys. 14-10 Wybér raportu.
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W oknie Raporty wybieramy z katalogu lub listy raport Podsumowanie z wzorcéw, ustawiamy
odpowiednio pole Rodzaj wydruku na podglad lub wydruk i klikamy Wykonaj.

Okres (200505

Zestaw skkadnikdw:

ILisla prac skrdcona + umawy

™ Mie przeliczaj spstemiw wynagrodzer

o]

Rys. 14-11 Ustawianie okresu do podsumowania, wybor okreséw ptacowych oraz zestawu
sktadnikow.

Anlu |

Istnieje mozliwos$¢ wykonania raportow dla dowolnie wybranych okreséw z danego miesigca. W celu
przygotowania takiego raportu nalezy w oknie dialogowym Okresy na liScie okreséw wskazac opcje
Wybrane okresy. Ten mechanizm dotyczy réwniez raportéw Lista ptac, Zestawienie wyptaconych
zasitkow, Podsumowanie listy ptac.

W kolejnym oknie dialogowym nalezy wybra¢ z listy okreséw te, ktére majg byé uwzglednione na
zestawieniu.

Wybierz Okresy

Lzur okras

maj 2002 podztawowy
maj 2002 provizie za kawiecien
maj 2002 urmowy cywilno-pravine

QK. Anlu |

Rys. 14-12 Wybor okreséw do podsumowania.

Po dodaniu okreséw mozna wydrukowac raport.

#i Podsumowanie z wzorcow

Ctla-l I‘l‘l ’l”léﬁil Strona: 1./1
-
ETHA TRAYEL Sp.z oo,
Warszawa - Zolbhorz ullWarszawska 7 m .1
MIP:123-123-45-67 _I
Podsum ow anie listy ptac za wybrane okresy
Wzorzec przychod zasitki {ogdtem) potracenia, zaliczki | zaliczka na p. doch. skiadka na ub. zaliczka na p. doch. skiadka na ub.
opodatkowany bez ot odpri d; do zdrowotne (u. o odpr. do US od um. zdrowotne (u.
zasitkow us pracej CYW.-pPr. CYW.-praw.}
sktadka na ub. przychod z umow | pobrane zaliczki od | pobrane zaliczki od sktadka na ub. sktadka na ub. sktadka na ub. razem do wyphaty
spot. finans. przez cywilnoprawnych umiw praw 0 zdrowotne
ubezpieczonego i cywilno-prawnych odliczona (prawa odlic zona odliczona (u. o
PFRON autorskie) {um. cyw.praw) prace)
K siegowost 10.982,396 41,20 250,00 245,00 73,02 0,00 0,00
| 1.898,78 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 73,02 6.857,3E
Marketing $.700,00 0,00 0,00 293,70 359,10 0,00 0,00
1.066,47 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 263,10 3.880,73
Sekretariat 7.534,74 1.534,9¢2 0,00 790,10 474,60 0,00 0,00
| 1.4038,78 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 474,69 £.695,1%
Zarzad 33.260,00 0,00 0,00 5.513,10 z.104,78 0,00 0,00
4.341,60 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 z.104,78 19.540,62
Suma | 57.577, 70 1876 12| 350,00 7.541,90] 3.611,60] 0, 00] 0. 00]
| 8. 816,60 0,00 ] 0,00 ] 0,00 ] 0,00 ] 0,00 ] 3.611,60] 36.973,12 |
-
| ;I_I

Rys. 14-13 Podglad wydruku raportu Podsumowanie z wzorcéw.
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Firma
Raporty wykonywane dla firmy mozemy podzieli¢ na dwie gtéwne grupy:
e Statystki dotyczace firmy — sg one wykonywane z okna Firma na zaktadce
System/Statystyki.

e Zbiorcze raporty dla firmy dotyczace pracownikéw np. PIT-4, PIT-8A, ZUS DRA czy
przelewy do ZUS lub US. Te raporty wykonujemy z okna Pracownicy lub Wzorce (na
zaktadkach Przyporzadkowanie pracownikéw lub Pracownicy).

UWAGA W celu prawidtowego wykonania raportéw dla firmy, niezbedne jest zamkniecie
wszystkich okreséw ptacowych w danym miesigcu.

Raport “Uaktualnienie dla ptatnika nieuprawnionego do wyptaty
Swiadczenh z ubezpieczenia chorobowego”
Raport ten wykonywany jest automatycznie w trakcie tworzenia firmy, jednakze w trakcie dziatalnosci

firmy moga sie zmieni¢ warunki jej funkcjonowania. W takim przypadku mozna ponownie wykonaé
raport. Aby go wykona¢, nalezy klikng¢ przycisk Kartoteki i z listy wybrac polecenie Raporty.

It Kalslog (] [Speciale Al ele] ik

|'_|__'§j K.atalog raportdw

Uakt. dla pkatnik. nieuprawn, do wyepk.z ub.chor,
Uakt PIT-11 / zagitki wwpkacone przez 2115 LI

_I GUS I Ngzwa
- ] Ksiegowanie ProcUP sci ] =
[+ _l Listy pkac itp. P[DCZZH.SlCI
"] Mieuzywane przellS sci
= [PIT przemis. zci
- ] Praslevy R aport naprawczy - baza gup
-] Przeliczanie danych spridil.sci -
[#]- _| QS%D“P kadrowe opiZ Qus.sci
al spwpbor sci
_| Syztem wynagrodzer stren.sol )
7] Swstemowe stronahs. sci
- 7] Zestawienia swipraR.sci
- []2U5 £ Tworzenie danych kadiowpch
uak_ k. zoi
uak_kawl, 2o
uak_lp.zci
uak_lp1.zci

Rys. 14-14 Okno Raporty — wykonanie raportu Uakt. dla ptatnik. nieuprawn. do wypt. z ub. chor.

W lewej czesci okna Raporty trzeba otworzy¢ katalog Specjalne, a nastepnie w prawej czesci okna
odszuka¢ i wybrac raport Uakt. dla ptatnik. nieuprawn. do wypt. z ub. chor. Po zaznaczeniu raportu

trzeba klikng¢ ikone na pasku narzedziowym.

W oknie dialogowym klikng¢ przycisk TAK lub NIE w zaleznosci od uprawnieh do wyptaty zasitkdw.
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symfonia Kadry i Place

MIE - firma nieuprawniona do wypkaty zasitkde,

9 R aport powinien bud wylkonany dia pratnikaw zatrudniajacych do 20 pracownikdw nieuprasnionych do wypkaty
» iwiadczen z ubezpieczenia chorobowedo lub w przypadku zmiany statusu phatnika.
TAFK. - firma uprawniona do vaptaty zazitkam |

Tak

Mie

| Anuluj I

Rys. 14-15 Prosba o potwierdzenie wykonania raportu.

Raport ,,Statystyka firmy”

Raport Statystyka firmy prezentuje wartosci zbiorczych naliczen dla firmy od poczatku roku. Mozemy
go wykona¢ w oknie Firma (po wybraniu przycisku Firma na pasku narzedziowym programu). Po
otwarciu okna Firma przechodzimy na zakiadke Statystyki. W polu Typ po kliknieciu przycisku [=
wybieramy z listy np. zestaw Statystyka podstawowa.

#% Firma

- [Ofx]

33|

Skadnikimpnagrodeeh || Wanodoidomygne || Statystyki L
kwota brutto kwota brutto | kwota zaliczek zaliczki od taczna skiadka | taczne koszty | faczne koszty | +)
dia firmy umow dla firmy umow ZUS diafirmy | placy dlafirmy | wynagrodzeh
cywilhoprawny cywilho-prawn dla firmy
chdiafirmy ych diafirmy
listopad 2004 pockstawvory 109 407,09 7+ 0,00 2+ 14 20865 7 0,00 7t 47 24962 7+ 126 635,36 7t 126 635,36 7t
listopad 2004 prowizie 1625360 2+ 0,00z 1 566,96 7t 0,00 7t 715369 7 21 892,00 2+ 21 992 00 7
*gpuclzien 2004 pocstawoey 507932 2 0,00z 15 637 36 7 0,00 7t 44 651 61 2+ 138 51796 7t 138 517,96 ot
*grudzien 2004 umowy cyw. 0,00z 41 300,00 z¢ 0,00 zt 22157 234,00 z¢ 184320z 4314320 o
*grudzier) 2004 prowizje 18:318,00 2 0,00z 1 966,50 7t 0,00 7t 7178830 72 0R8 G0 2+ 22069 50 7
razeml 261 058,01 z+ 41 300,00 z 337247 224 57zt 101 BE7 35 =z 3288162 35455816 2 j
155 Dare fimy ” Dane kadrowe H & Kalendarz ” Tt System H Ksigoowanie |

Rys

. 14-16 Okno Firma — statystyka podstawowa firmy.

W oknie Statystyka wybieramy przycisk Wykonaj raport.
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Raporty

|cﬁ Wdpkonaj || ¥ Al |

Deklaracie ZUS - eksport zhiorczy
Ekzpaort danych do Org. Kancelari
Ekspart INF-D

Eksport INF-D-2

tigracia darwch firmy

PIT-4

PIT-4[15)

PIT-84

PIT-84[11]

Przelew/Dowdd wphkaty na konta US firrmy
Przelew/Dowdad wpkaty na konta US firmy(st ]
Przelew/Dowdd wpkaty na konto ZUS
Przelew/Dowdd wpkaty uniwersalny
Przeleym

Wykonaj raport dla:
& aupy

& zazhaczonych

{* biezacego

Rodzaj wydruku:
(=) podalad wedruku
=0 O wwduk

Statystyk.a firmy
Statystyk.a firmy - bekstawy
ZIS DRA eksport

ZIS DRA stary

ZI1S DERE stary

T Katalogi || [E] Lista || 2 Ulubione

Rys. 14-17 Okno Raporty wybor raportu i rodzaju wydruku.

W oknie Raporty trzeba odszuka¢ i wskazac¢ raport Statystyka firmy, a nastepnie klikng¢é Wykona;j.
Mozna zaznaczy¢ pole opcji podglad wydruku, tak aby mozna byto zobaczy¢, jak wyglada raport
przed wydrukowaniem.

— Okres
Rek 2002
I\A-"g migsiaca bazowego j
- Zestaw
IStat_l,Jst_l,lka podztawowa j

[T Drukuj wypetnienia

¥ Drukuj w poziomie

™ Pomijaj symbal waluty

¥ Pomijaj zera na wydnkach
[ Eksport do MSExcel

o]

Anlu

Rys. 14-18 Okno Zestaw tu nalezy okresli¢ parametry dla wydruku raportu.

W oknie Zestaw nalezy wybrac¢ raport jaki chcemy wykonaé, okresli¢ rok dla jakiego chcemy wykonac
ten raport, a takze sposob prezentacji danych:

Bez grupowania - prezentowane bedg dane dla wszystkich, zdefiniowanych w programie, okresow
ptacowych (z danego roku),

Wg miesigca bazowego - prezentowane bedq dane pogrupowane wzgledem miesigca bazowego,

Wg miesigca naliczeniowego ZUS - prezentowane bedg dane pogrupowane wzgledem miesigca
naliczenia sktadki ZUS,

MXKDPV2010P0002
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Wg miesigca naliczeniowego podatku dochodowego - prezentowane beda dane pogrupowane
wzgledem miesigca naliczania podatku dochodowego.

W polach wyboru mozna zaznaczy¢ pola okreslajgce w jaki sposéb majg by¢ prezentowane dane na
wydruku raportu.

Zaznaczenie pola Eksport do MS Excel pozwala wyeksportowaé dane z raportu do arkusza
kalkulacyjnego. Pézniej w arkuszu mozna dokonac¢ korekt, formatowania. Mozna réwniez dodac opisy
i na podstawie danych z raportu utworzy¢ wykresy.

Polecenie OK rozpoczyna wykonywanie raportu.

ETHA TRAYEL Sp.z oo,
Wiarszawa - Toliborz uldW arszawska 7 om .1
MIP: 123-123-45-67

Statystyka firmy
Okres kwota brutto kwota brutto kwota zaliczek zaliczki od taczna skladka taczne koszty faczne ko szty
dla firmy umiw dla firmy umow ZUS dla firny | ptacy dla firmy | wynagrodzer
cywilnoprawnych cywilno- dla firmy
dla firmy pravmych dla
firmy
styczen 2002 podstawowy | 113 920,93 | 3 000,00 =t| L5 117,1l% ZE1l,Z0 =i| 44 641,81 | 137 724,51 | L40 754,51
=i =i zi =i zl
etyczen 2002 umo wy
cywilno-prawne
luty 2002 prowizje za 1z8 867,10 | 3 000,00 zt| 17 315,95 751,70 =i| 45 455,91 | 153 &72,55 | 156 872,55
styczen =1 =zl =zt ¥ zt
luty 2002 podstawowy
Tuty 2002 umowy
cywilno -prawne
marzec 2002 prowizje za 15¢ €5z,00 | = 000,00 =t| 2zl &l%,3% zEl,z0 =i| ©0 E5l4,21 | 186 254,28 | Lg% ZE4,2%
luty =l =l =i =i zt
marzec 2002 podstawowy
marzec 2002 umowy
cywilno-prawne
kwiecien 2002 120 559,98 14 500,00 lg EEE,9& 291,20 =1 46 420, 3E 142z 510,11 157 010,11
pod stawowy £ 4 5l £ 4 Tt =1 ¥4
kwiecien 2002 prowizje za
marzec
kwiecie 2002 umowy
cywilno-prawne
maj 2002 podstawowy 115 £45,0% | & 000,00 zt| 17 231,58 |1 O51,Z0 =mi| 41 ll&€,66 | 154 362,75 | L4z 368,76
=i =i zi =i zl
maj 2002 prowizje za
kwiecien
maj 2002 urmowy
cywilno-prawne
czerwiec 2002 14 157,07 & 700,00 =i 12 2lz,64 1l 1e2,20 =1 29 551,14 1432 107,522 1Bl 207,92
pod stawowy -3 zt zt =1 zt
czerwies 2002 prowizje za
maj
czerwiec 2002 umowy
cywilno-prawne
lipiec 2002 podstawowy 109 931,66 |3 000,00 mt| 1% zO4,27 300,00 =i| 32 602,29 | 125 536,30 | 128 536,30
=i =i =i =i =i
sierpien 2002 podstawowy | 10 &£0&6,10 | 2 000,00 =t| 19 700,44 300,00 =t| =1 EBO&,72 | 121 &£25,33 | l24 635,33
=1 =i =l =1 -4
wrzesief 2002 106 32eé&,.10 3 000,00 =% Z0 &75,0%9 300,00 =% 21 41z ,84 121 389 ,E& 14 389, Z5
pod stawowy =1 =1 =l =1 =i
pazdziernik 2002 107 483,50 | 3 000,00 mt| 21 316,92 300,00 =i| 31 &50,02 | 12z 691,83 | 125 691,83
pod stawowy =t -4 ¥4 =t zt
listopad 2002 podstawowy | 105 152,50 | 3 000,00 =i| 20 251,74 300,00 =3| 30 238,14 |11% 527,28 | lzz 227,59%
=i =i zi =i zl
grudzien 2002 105 999,20 | 2 000,00 =zt| 21 083,98 300,00 =] 31 Z69,32 | 1Zz0 904,66 | 123 904,66
pod stawowy =1 =1 =l =1 =i
Razem 1 401 E2 Eoo,o00 Z33 086,73 E EE9,E0 =31 | 471 383,38 1 829 1 &28
484 32 =1 =l =1 =1 983,47 =1 183,47 =t

Rys. 14-19 Przykladowy raport zestawienia Statystyka podstawowa dla firmy.

W analogiczny sposéb mozna wykona¢ raport Zestawienie ZUS IRB, w polu Zestaw po kliknieciu
przycisku [¥] wybierajac z listy Zestawienie ZUS IRB.

Jezeli kto$ chce zdefiniowac wtasny zestaw statystyki dla firmy, to powinien postepowac analogicznie,
jak przy ustalaniu zestawow elementéw do wykonywania raportéw dla pracownikéw (np. Lista ptac).
W tym przypadku nalezy jednak wybra¢ katalog Firma - definicje podkatalog Statystyki.
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Raporty dla zdarzen

W programie przygotowano takze raporty dotyczace zdarzen, ktoére wystapity w trakcie zatrudnienia
pracownikow: Lista zdarzen, Wystapienia zdarzen, Dziennik zdarzen.

Raporty te wywotujemy z okna Grupowe wprowadzanie zdarzen.

Okno to wywotujemy z menu podrecznego po wybraniu polecenia Zbiorcza edycja zdarzen dla
wybranej grupy pracownikéw w oknie Wzorce lub Pracownicy.

A Grupowe wprowadzanie zdarzen [_ (O] x|

Data 4 [20030301 w| | Zdarzenie:fwszystkie) ~| @ w5l & 2%

marzec 2003
Mazwwiska i imie 1 Fl4|5|6|7 |8 10(11 (12|13 [14[15 17(16(19]|20(21 |22 24|25

Czajkowska Marzena HEEHEHEFEHNEEBEHEHEEAEEHEE
Czarnecki Dominik & &
Cigbrowwska Celina

Kl | _>ILI

Rys. 14-20 Okno Grupowe wprowadzanie zdarzen.

W oknie Grupowe wprowadzanie zdarzen trzeba wybrac¢ okres, dla ktérego chcemy wykonaé raport i
kliknag ikone [4].

MXKDPV2010P0002



Raporty i zestawienia 14 -15

Raporty

|(§ ik ona ” ¥ Anuluj |

Dziennik zdarzef
Lizta zdarzes
Wystapienia zdarzen

Wykonaj raport dla:
O aupy

@) zazhaczonych

) biezaceqn

Rodzaj wydruku:
(#) podglad wwdaku
=0 O wediik

[% Katalogi || ] Lista || %2 Ulubione

Rys. 14-21 Okno Raporty.

W oknie raporty na zaktadce Raporty trzeba zaznaczy¢ np. raport Wystapienia zdarzen, zaznaczy¢
wybrane opcje, a nastepnie klikng¢ polecenie Wykonaj.

Wystapienie zdarzen

Zdarzenia z arupy |[w32_|,lstkie] |

W dniach od |2003-D4-n1| do |2003-D4-3n|

Przedstawiane w ukkadzie
’7 & Pracovnika  Czasu

[ Eksport do MSExcel

[ Diukuj wypetnisnia

QK I Al

Rys. 14-22 Okno Wystapienie zdarzen.

W oknie Wystapienie zdarzen mozna wybra¢ grupe zdarzen, kiéra ma by¢ przedstawiona w raporcie,
okresli¢ okres, z ktérego majg by¢ przedstawione zdarzenia, a takze okresli¢ uktad prezentacji. Mozna
rébwniez zaznaczy¢ pole Eksport do Excela. Woéwczas, po zatwierdzeniu przyciskiem OK,.
otrzymamy raport podobny do przedstawionego na rysunku ponize;j.

A B C D E F
WWystapienia zdarzen z grupy "fwszystkie)” w dniach od 2003-04-01 do 2003-04-30
| 2 |Imie i Nazwisko | Zdarzenie Poczatek zdarzenia |Koniec zdarzenia |Liczba dni roboczyeh Liczba dni kalendarzowych
Cezary Dominiak  Urlop wypoczynkowy 2003-04-05 2003-04-14 G 10
Emil Debski Choroba 2003-04-08 2003-04-20 9 13
Danuta Ambroziak | SpoaZnienie 2003-04-12 2003-04-12 0 1

Rys. 14-23 Raport Wystapienia zdarzen w programie MS Excel.
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Przygotowanie e-Deklaracji

Modut Kadry i Place umozliwia tworzenie plikow deklaracji PIT-11, PIT-8AR, PIT-4R do przesyfania
drogg elektroniczng. Generowany jest plik XML, jaki za pomoca programu Sage e-Deklaracje mozna
przesta¢ do Urzedu Skarbowego.

Przygotowanie plikéw e-Deklaracji polega na wykonaniu odpowiednich raportéw PIT z zaznaczong
opcja e-Deklaracja. Aby pole to byto aktywne nalezy najpierw zaznaczy¢ Grupuj strony wydruku lub
w przypadku PIT-11 Grupuj strony dla pracownika. Pole to jest pozostaje nieaktywne jeSli
uzytkownik nie ma nadanego prawa Dostep do e-Deklaraciji.

Spogdb preekazania deklaracii
v Grupuj strony wyduku

v wiudiuk na formularzu
v eDeklaracia

Rys. 14-24 Fragment okna Parametry wydruku dla raportu PIT-11.

Zaznaczenie opcji Wydruk na formularzu powoduje przy wykonaniu raportu wyswietlenie
wypetnionego formularza PIT, jaki mozna wydrukowac.

Wykonujac raport z zaznaczonym polem e-Deklaracja zostanie on zapisany w formie pliku XML w
katalogu zdefiniowanym w ustawieniach modulu Kadry i Place w opcji Domysine sciezki do
zapisywanych plikéw w polu Katalog plikéw e-deklaraciji.

Tak przygotowane pliki XML gotowe sg do wykorzystania przez program e-Deklaracje w celu
przestania ich do Urzedu Skarbowego.

UWAGA Jesli w systemie obecny jest program Sage e-Deklaracje, oraz uzytkownik posiada
uprawnienia do generowania e-deklaracji wtedy zostang one przestane bezposrednio
do programu Sage e-Deklaracje. Patrz rozdziat: Wspdélpraca aplikacji z programem Sage
e-Deklaracje.

Wspolpraca aplikacji z programem Sage e-Deklaracje

Od 1 stycznia 2008 roku dziata system e-Deklaracje, ktéry umozliwia sktadanie deklaracji
podatkowych drogg elektroniczng kazdemu podatnikowi i ptatnikowi. Musi on posiada¢ bezpieczny
podpis elektroniczny oraz zgtosi¢ do urzedu skarbowego zamiar sktadania deklaracji w tej formie.
Certyfikat kwalifikowany jest niezbedny, aby w bezpieczny i pewny sposéb przesta¢ deklaracje do
urzedu skarbowego. Zastosowanie podpisu elektronicznego uniemozliwia podmiane catosci lub czesci
dokumentu i daje pewnos¢ tozsamosci nadawcy.

Zupetnie nowg jakosciag w programie Symfonia Kadry i Place jest mozliwos¢ jego integracji z
programem Sage e-Deklaracje, ktéry stuzy do wysytania deklaracji podatkowych w formie
elektronicznej bezposrednio do platformy e-Deklaracje Ministerstwa Finanséw. Proces sktadania
deklaracji elektronicznych przebiega w peini automatycznie. Potwierdzenie ztozenia deklaracji jest
przesytane natychmiast po wystaniu deklaracji. Dzieki temu dostep on-line do urzedow
elektronicznych jest ograniczony jedynie godzinami dziatania bramki.

UWAGA Opis zintegrowanej wspotpracy dotyczy programu Sage e-Deklaracje 2010.1 lub
nowszej.

Elektroniczne archiwum wystanych deklaracji, przechowywanych wraz z Urzedowym Potwierdzeniem
Odbioru, umozliwia proste i szybkie wyszukanie odpowiedniego dokumentu. Mozliwos¢ filtrowania
dokumentéw znacznie usprawnia operacje na e-Deklaracjach. Ulatwia takze dokonywanie analiz
stanu sporzadzonych i wystanych dokumentéw. Eliminuje mozliwo$¢ powstawania btedéw podczas
wypetniania dokumentéw urzedowych. Wysoki poziom bezpieczenstwa dokumentéw przesytanych za
posrednictwem aplikacji oraz zachowanie poufnosci przestanych informacji zapewnia system
szyfrowania danych.
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Integracja aplikacji z programem Sage e-Deklaracje to najdogodniejszy sposdb wysytania deklaracji
podatkowych, wygenerowanych w postaci plikbw XML bezposrednio z programu. Wymaga to
wdrozenia i zapewnienia odpowiednich praw uzytkownikom z tego korzystajagcym. Konieczne jest
zastosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

W celu wystania przygotowanej e-Deklaracji nalezy jg (plik XML-owy o okreslonej strukturze dla
deklaracji elektronicznych sktadanych w Urzedach Skarbowych) umiesci¢ w katalogu docelowym, tam
gdzie deklaracje generowane w aplikacjach beda dostepne dla osoby, ktéra ma uprawnienia do ich
podpisywania i wysytania. Przy petnej integracji wykonywane jest to automatycznie.

Miejsce zapisywania i eksport e-deklaraciji

Przy instalowaniu programu Sage e-Deklaracje wstepnie okreslono miejsce przechowywania plikow
XML deklaracji jako katalog z dokumentami w profilu uzytkownika w podkatalogu ..\Sage\e-
Deklaracje. Wystane deklaracje z podpisem, potwierdzeniem wystania i otrzymania oraz plik
potwierdzenia UPO przechowywane sg w podkatalogu ..\Sage\e-Deklaracje\Bramka. Z uwagi na
brak automatycznego systemu archiwizacji e-Deklaracji nalezy pamieta¢ o zabezpieczeniu plikéw na
niezaleznym nosniku zgodnie z zasadami zabezpieczania danych.

Uzytkownik moze okresli¢ wiasne miejsce przechowywania wybierajac z menu Narzedzia w oknie
gtébwnym programu Sage e-Deklaracje polecenie Ustawienia lub wybierajgc przycisk i,

£ Sage e-Deklaracie 2010.1 =1 3
Plilk | Marzedzia | Pomoc

4 |4 Sprawdi Ctr+K = | @ |
Nazwa| /< Usuri Cur+D | Modul [ Rodesj | Zaokres | Cel | Nazwa platinka/po

@l Podpisz Cti+S

S Waysli Ctr+W

&) Potwierd: Cid+A

% Szczegdly Cir+Enter

|:]  Ustawienia...

a | i
tadowanie deklaracii... Deklaracji: 0 .:

Rys. 14-25 Okno gtéwne programu Sage e-Deklaracje - wybor ustawien.

W oknie Ustawienia okreslamy tylko gléwny katalog (root), w ktérym zostang zapisane wszystkie
e-Deklaracje dla danej instalacji. Nie jest konieczne oddzielne podawanie katalogu dla plikéw wymiany
z bramka; program bedzie zapisywat je w podkatalogu ,Bramka” utworzonym w katalogu, w ktorym
znajduje sie odpowiadajgca im e-Deklaracja.

5 Ustawienia x|

Folder z deklaracjami:
C\Users'wojciech\Documents.Sage’e-Deklaracie . |

Folder danych wyslanych i odebramych z bramki:

IC:\Users\wojciech\Documents\Sage\e—Deldalacje\B{amka

ok | Aug |

Rys. 14-26 Okno Ustawienia programu Sage e-Deklaracje z domysIinymi Sciezkami zapisu e-
Deklaracji.

sage
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Dla efektywniejszego zarzadzania dokumentami, e-Deklaracje nie sg zapisywane bezposrednio w
podanym przez uzytkownika katalogu, lecz w utworzonych przez program Sage e-Deklaracje
podkatalogach. Dwupoziomowa struktura podkatalogéw jest tworzona z parametrow podawanych
przez program Symfonia Kadry i Pltace podczas tworzenia nowej e-deklaraciji. Poziom pierwszy to
skrét nazwy firmy, a drugi to kod programu np.: Firma_demo\KD. Aby integracja przebiegata
prawidtowo, nalezy réwniez programie Symfonia Kadry i Ptace okresli¢ sciezke dla zapisu deklaracji.

Aby zdefiniowa¢ Sciezke dostepu, nalezy nacisnaé przycisk Ustawienia programu Symfonia Kadry i
Ptace, a nastepnie na drzewku wybra¢ Komunikacja\Domysine sciezki do zapisywanych plikow.

! Ustawienia =] B3
T} L ztamienia |D0my§|ne #oiezki do zapisywanpch plikdw | | W Zapisz ” ¥ Aol |
Ustawietia : § . o
- [ Kadiowe i phacowe K.atalogi domyslne do zapisywania plikdw
=[] Kemurikacia Katalog domyslng wunildw: [ documents and settings\administratormy document. [[i]
i - wepdh FE 3 q - —
g Ekssiorll:::d‘?_z Katalog domyslny szablondw: | c:\documents and seftingshadministratorsmy document, Jfo]
__ Praelewy Katalog plik.dw e-deklaraci [ hdocuments and settingshadministratormy document. [[i]
I K.atalog dompslnyg plik.dw POF: |c:\dncuments and zettingzadministratarng document_._" |
. BEDRCP Katalog domyslny plikéw ZUS: | c:\documents and seftingshadministratorsmy document, Jfo]
- ] Systemowe
‘%8 Sane

Rys. 14-27 Okno Ustawienia — Domysine sciezki do zapisywanych plikow.

Wybieramy przycisk [ i w otwartym oknie wskazujemy katalog w jakim bedg zapisywane e-
Deklaracje.

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk OK. oraz zatwierdzi¢ zmiany w ustawieniach przyciskiem Zapisz.
Wybrane e-Deklaracje zostang zapisane w plikach w formacie wymaganym przez program Sage e-
Deklaracje, w utworzonych automatycznie katalogach.

Po zainstalowaniu programu Sage e-Deklaracje na tej samej stacji roboczej, na ktoérej zainstalowany
jest program Symfonia Kadry i Place, aplikacje integrujg sie. Kadry i Pltace uzywajg metod programu
Sage e-Deklaracje do obstugi e-Deklaracji. Gdy program Sage e-Deklaracje nie zostat zainstalowany
na danej koncowce aplikacje dziatajg tak jak dotychczas, czyli generujg e-deklaracje i zapisujg je w
miejscu wskazanym przez uzytkownika i pod podang (lub zasugerowang przez aplikacje) nazwa.
Dalsza obstuga e-Deklaracji odbywa sie na koncéwce, gdzie zainstalowany jest program Sage e-
Deklaracje.

Nowe e-deklaracje zapisywane sg przez program Sage e-Deklaracje. To ten program nadaje
ostateczng nazwe pliku (na podstawie parametrow) oraz zapisuje plik w miejscu okreslonym przez
aplikacje (w razie potrzeby tworzy to miejsce — katalog). Program Sage e-Deklaracje sprawdza
réwniez poprawnosc i niepowielanie sie e-deklaracji. Po zapisaniu, program zwraca nazwe pliku ktorg
aplikacje zapisujg na swojej liscie deklaracji wygenerowanych w programie, aby moc odwotaé sie do
e-deklaracji. Rozwigzanie pozwala na powigzanie danych deklaracji papierowej i e-deklaraciji.

Program Sage e-Deklaracje jest aktywowany na koncowke. Dla wersji DEMO program ma przez 60
dni petng funkcjonalnos¢, ale deklaracje sg wysytane na bramke testowa. Po uptywie tego czasu
program pozwala tylko zapisa¢ e-deklaracje oraz dodaé¢ miejsce zapisu e-deklaraciji.
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Wersja petna ale nieaktywowana dziata z petng funkcjonalnoscig i wspétpracuje z produkcyjng bramka
przez 60 dni. Potem dziata tak jak przeterminowana wersja demo. Po aktywacji petna funkcjonalnos¢
powraca.

Taki sposob dziatania pozwala na zakup licencji tylko dla stanowisk, na ktérych e-deklaracje beda
,obrabiane” i jednoczesnie na integracje innych stanowisk tylko w zakresie generowania nowych e-
deklaracii.

Jezeli program Sage e-Deklaracje jest zainstalowany (w petnej wersji) na tej samej koncéwce, a po 60
dniach aktywowany, to z poziomu aplikacji Kadry i Ptace za pomocg okna Lista e-Deklaracji mozna
wykonaé wszystkie operacje zwigzane z e-Deklaracjami wygenerowanymi przez ten program.

Aby otworzy¢ okno Lista e-deklaracji nalezy w programie Forte Kadry i Ptace nacisng¢ przycisk
Kartoteki a nastepnie wybra¢ z menu e-Deklaracje.

Po prawidiowo przeprowadzonym imporcie w oknie powinna pojawi¢ sie lista wyeksportowanych
deklaracii.

5 Lista e-Deklaracji ] 5
YK E»a aly |
Nazwa deklaracji | Zhidr | Maodut | Rodzaj | 73 okres | Cel | Nazwa platnika/podatnika NIP Podpisana tana | Ki tana | Potwierdzonz | Status

PIT-11 Artkowiak Micha... Supemova KD PIT-11 2005-01... Zlozenie  Firma demonstracyina ETN... 9530039965
PIT-11 Mizifiska Barbara... Supemova KD PIT-11 200501... Zlozenie  Firma demonstracyjna ETM... 5530035369
PIT-11 Murowicz Stefan ... Supemova KD PIT-11 200501... Zlozenie  Firma demonstracyjna ETM... 5930035969
PIT-11 Okrasa Elibieta ... Supemova KD PIT-11 200501... Zlozenie  Firma demonstracyjna ETM... 5930035969
PIT-11 Olczak Joanna 2... Supemova KD PIT-11 200501... Zlozenie  Firma demonstracyjna ETM... 5930035969
PIT-11 Ostrowski Bogum . Supemova KD PIT-11 200501 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN 9530039569
PIT-11 Pigula Katarzyna . Supemova KD PIT-11 200501 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN 9530039569
PIT-11 Polafiska Urszula . Supemova KD PIT-11 200501 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN 9530039569
PIT-11 Rosinski Roman Supemova KD PIT-11 2009-M Zlozenie  Firma demonstracyjna ETN 99530039969
PIT-11 tapczywiec £ya... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETN... 9530039965
PIT-11 tapicka Zofia 20... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETN... 9530039965
PIT-11 tudzinski Jarosl... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETN... 9530039965
PIT-40 Arciszewski Zbig... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Firma demonstracyjna ETN... 59300353969
PIT-40 Bielski Adam 200... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Firma demonstracyjna ETN... 59300353969
PIT-40 Bystrzycki Kamil ... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Firma demonstracyjna ETN... 59300353969
PIT-40 lwanicka Jadwig... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Firma demonstracyjna ETN... 5930035969
PIT-40 Janiszewski Morb... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Firma demonstracyjna ETN... 5930035969

DeMaracji: 17 .:

Rys. 14-28 Okno Lista e-Deklaracji.
W poszczegdélnych kolumnach sg wyswietlane dane identyfikujace deklaracje:

Nazwa deklaracji
Nazwa identyfikujgca deklaracje w programie. Przed nazwg beda sie pojawiaé ikonki
opisujace stan deklaraciji:

0

Deklaracja jest niepoprawna. Opis bteddéw znajduje sie w oknie informacji o e-Deklarac;ji
w polu tekstowym Status.

v

Deklaracje jest poprawna.

b

Deklaracja jest podpisana.
Deklaracja jest wystana.
Deklaracja zostata potwierdzona.

Zbior
Dla jakiej grupy firm zostata wygenerowana deklaracja.
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Modut
Z jakiego modutu lub programu deklaracja zostata wygenerowana

Rodzaj
W tej kolumnie pojawia sie identyfikator rodzaju deklaraciji.

Za okres
Data za jaki okres czasu nastgpito rozlicznie.

Cel
Okresla cel wygenerowania deklaracji: czy jest to ztozenie deklaracji czy tez korekta.

Nazwa ptatnika/podatnika
Identyfikuje ptatnika lub podatnika w imieniu ktérego jest sktadana deklaracja.

NIP
Numer NIP-u podatnika lub pfatnika.

Podpisana
Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidiowo podpisana.

Wystana
Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo wystana.

Kiedy wystana
Data wystania deklaracji.

Potwierdzona
Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidiowo potwierdzona.

Status
W tej kolumnie pojawia sie informacja o obecnym statusie e-Deklaracji w procesie
przesytania.

Klikajagc w nagtéwek kolumny mozna sortowac¢ deklaracje na liscie, co utatwia ich grupowanie w celu
wykonywania dalszych operac;ji.

Zarzadzanie e-Deklaracjami

Odswiezanie listy e-Deklaracji

Aby by¢ pewnym, Zze wszystkie deklaracje, na ktérych bedg wykonywane operacje znajdujg sie na
liscie w oknie Lista e-Deklaracji nalezy odswiezy¢ liste deklaracji uzywajac przycisku *

Sprawdzanie poprawnosci e-Deklaraciji

Przed podpisaniem i wystaniem deklaracji warto sprawdzi¢ jej poprawnos¢ i zgodnosé ze schemg
poprzez zaznaczenie na liscie odpowiedniej e-Deklaracji i uzycie przycisku " [CtrI+K] lub wybrac
polecenie Sprawdz z menu podrecznego. Program sprawdzi poprawnosgé, i jezeli jest wszystko w
porzadku to przed deklaracjg pojawi sie ikona « i mozna jg podpisac i wystac. Jezeli e-Deklaracja jest
niepoprawna, to pojawi sie przed nig ikona @, i deklaracje nalezy poprawi¢. Wybierajac Szczegétly
deklaracji [CTRL+Enter] na zaktadce Ogélne w polu Status mozna sprawdzi¢ dlaczego danej
deklaracji nie mozna podpisac.
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Il
YIVE E»@|R]Y
Nazwa deklaracji | Zhidr | Modut I Rodzaj I Z= okres I Cel I Nazwa platnika/podatnika I NIP I Podpisana I Wystana | Kiedy wyslana | Potwierdzona | Status

PIT-11 Artkowizk Micha... Supemova KD PIT-11 200901... Ztozenie  Fimma demonstracvina ETM... 9930039965
PIT-11 Mizifiska Barbara... Supemova KD PIT-11 2009-01... Ztozenie  Fimma demonstracyjna ETM... 99300395963
PIT-11 Nurowicz Stefan ... Supemova KD PIT-11 200901 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN. 9930033969
PIT-11 Okrasa Elzbieta Supemova KD PIT-11 200901 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN. 9930039965

+f PIT-110lczak Joanna 2. Supemova KD PIT-11 200901 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM. 9930033965 Poprawna
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemova KD PIT-11 2009-01... Ziozenie  Fimma demonstracyjna ETN... 99300399693

QPIT-'H Pigula Katarzyna... Supemova KD PIT-11 2003-01... Ztozenie  Fimma demonstracyjna ETM... 9930039569 Niepoprawna

+f PIT-11 Polarska Urszula... Supemova KD PIT-11 2003-01... Ztozenie  Finma demonstracyjnz ETM... 9930039969 Poprawna

PIT-11 Rosifiski Roman ... Supemova KD PIT-11 200301... Ztozenie  Finma demonstracyjna ETM... 9930033969
PIT-11 Lapczywiec Zyg... Supemova KD PIT-11 2008-01... Ztoienie  Fimma demonstracyjna ETM... 99300399653
PIT-11 Lapicka Zofia 20... Supemova KD PIT-11 2009-01... Ztozenie  Fimma demonstracyjna ETM... 99300395963
PIT-11 tudziriski Jarost Supemova KD PIT-11 200901 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN. 9930033969

PIT-40 Arciszewski Zbig... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN. 9930039965
PIT-40 Bielski Adam 200... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM. 9930033965
PIT-40 Bystrzycki Kamil ... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930039963
PIT-40 lwanicka Jadwig... Supemova KD PIT-40 2009 Ziozenie  Fimma demonstracyjna ETM... 9930039569
{PIT-40 Janiszewski Norb... Supemova KD PIT-40 2009 Ztozenie  Firna demonstracyjna ETM... 9930039969

Deklaracji: 17 _;:

Rys. 14-29 Okno Lista e-Deklaracji — deklaracje poprawne i niepoprawne.

Usuwanie deklaraciji

W przypadku, gdy deklaracja zawiera btedy lub jest niezgodna ze schematem, mozna jg usunag,
a nastepnie wygenerowaé poprawng. Aby usunaé deklaracje nalezy w oknie Lista e-Deklaracji
zaznaczy¢ jg na liscie, a nastgpnie uzyC przycisku x [Ctrl+D] lub wybra¢ polecenie Usun z menu
podrecznego. Nie mozna usung¢ e-Deklaracji, ktéra zostata podpisana, wystana i potwierdzona. W
takim przypadku nalezy wygenerowac deklaracje w formie korekty, sprawdzi¢ jej poprawnosc,
podpisac, wystac i potwierdzié.

Podpisywanie e-Deklaracji

Po pojawieniu sie na liscie wybranej deklaracji nalezy jg zaznaczy¢ i kliknaé przycisk & [Ctrl+S] lub
wybrac¢ polecenie Podpisz z menu podrecznego. Otworzy sie okno Wyboér certyfikatu.

T3 Wybdr certyfikatu [_ (O] x|

Magazyn Certyfik atdm |P|ik | I:z_ptnikl

Lok.alizacia: I Uzytkawrika
Magazyn:

IDsobiste
Certyfil.at; I

31 K BT T

=

FParoc | Dalej I Anluj |

4

Rys. 14-30 Okno Wybér certyfikatu zakltadka Magazyn Certyfikatow.

W tym oknie mozna okresli¢c sposdb uwierzytelnienia wysytanej e-Deklaracji. Do wyboru sg trzy
metody uwierzytelnienia: poprzez pobranie certyfikatu z Magazynu Certyfikatéw, wskazanie pliku
zawierajacego certyfikat i import certyfikatu z czytnika.

Podpisywanie deklaracji przy pomocy certyfikatu z Magazynu Certyfikatow

Aby uzy¢ certyfikatu uwierzytelniajgcego znajdujgcego sie w magazynie certyfikatow nalezy okresli¢
jego lokalizacje. Jezeli magazyn certyfikatow znajduje sie w obszarze publicznym lokalnego
komputera, nalezy wybraé z listy Lokalny komputer, jezeli zas znajduje sie w obszarze prywatnym
" zalogowanej osoby - trzeba wybra¢ lokalizacje Uzytkownika.

sage
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W polu Magazyn nalezy wybra¢ typ magazynu w ktérym sg przechowywane certyfikaty. W polu
Certyfikat trzeba wybra¢ certyfikat, ktéry bedzie uwierzytelniat przesytane deklaracje elektroniczne.

o5 Wybér certyfikatu H= =

tagazyn Certyfik atdw | Plik | Czytnikl

Lokalizacja: IUz'_l,ltkownika J
Laozer IDsobiste J
Certyfik.at:
[Subject] -
CH=TESTE_Ca&, OU=URZAD TESTOWY, O=TEST, C=FL
[lzzuer]
CH=TESTE_CA, OU=URZAD TESTOWY, O=TEST, C=FL

Pomoc | [rale I Anulu |

4

Rys. 14-31 Okno Wybér certyfikatu zakladka Magazyn Certyfikatow z wybranym certyfikatem do
podpisu.

Przepisy prawa wymagaja, aby osoba podpisujgca obejrzata i zaakceptowata podpisywany dokument.
Klikniecie przycisku Dalej otworzy okno z podgladem dokumentu.

o]
Plik deklaracji: i
Deklaracja: PIT-11
Rok:

Miesiac:

Nazwisko: MARSZALIK
Imie: MARCIN
Nip: 9930039969
PESEL: 79070414619
Data urodzenia: 1979-07-04
Wojewodztwo: MAEPOPOLSKIE
Ulica: FAFARY
NrDomu: 2
Miejscowosc: TARNOW
KodPocztowy: 33-100

<Deklaracja xmins xasi="http ://www.w3.0org /2001 XMLSchema-nstance™” xsi noNamespace Schemalocation="hitp ./ www.e- d

gov pl/Ri imDeld P\T/FIT—H{TB) v 10 xsd"=<Naglowek><KodFormularza kodPodatku="PIT"

lkodSystemowy="PIT-11 {16)" rodzajZobowiazania="Z">PIT-

11</KodFormularza < Wariant Formularza16</Wariart Formularza><Cel Zlozenia poz="P_7">1</CelJozenia=<OkresOd
poz="P_4">2008-01-01</0OkresOd:<CkresDo poz="P_5">2008-12-

131 (/Ok:esDoxKndUrzadu>1224<J’KndUrzadu><fNag\ﬂwak><Fodmloﬂ
rola="Ptatnik"><OsobaFizyczna><NIP>3530039969</NIP><Imie Pierwsze >MARCIN</Imie Pierwsze ><Nazwisko>MARSZALIK</Naz
[wisko><DataUrodzenia1579-07-

|04</Data Urodzenia=<PESEL>73070414619</PESEL></OsobaFizyczna><AdresZamieszkaniaSiedziby
rodzajAdresu="RAD"><AdresPol><Kod Kraju P L</KodKraju > <Wojewodztwo >MAL OPOLSKIE</ Wojewodztwo><Powiat > TARNOW
|SKl</Powiat><Gmina> TARNOW</Gmina><Ulica>FAFARY </ Ulica><NrDomus2</NrDomu<NrLokalus14</NrLokalu><Migjscowas
le> TARNOW </Migjscowasc><KodPocztowy=33-

100</KodPocztowy><Paczta> TARNOW </Pocztas</Adres Pol></ Adres Zamieszkania Siedziby > </Padmiot 1> <Padmiot2
rola="Podatnik"><0soba Fizyczna><NIP>8731266886</MIP ><Imie Pierwsze > KI TA</Imie Pierwsze ><Nazwisko >BARBARA</Nazwisk
lo><Datalrodzenias1977-10-25</DataUrodzenia ><PESEL> 77102512447« /PESEL></OsobaFizyczna><Adres Zamieszkania
rodzajAdresu="RAD"><AdresPol> <Kod Kraju>PL</KodKraju > <Wojewodztwo >MAL OPOLSKIE</Wojewodztwo > <Powiat > TARNOW
(SKI</Powiat><Gmina>TARNOW
MIASTO</Gmina><Ulica>SZUJSKIEGO </ Uica><NrDomus11</NrDamus<NrLokalus6</NrLokalu><Migjscowosc> TARNOW </ Migj
lscowoscx<KodPocztowy>33-
100</KodPocztowy:<Poczta=TARNOW </Poczta></AdresPol></ Adres Zamieszkania > </Podmiot 2> <Pozycie Szczegolowe<P_35>
1</P_35><P_36>1800.00</P_363<P 37>333?50‘P _37=<P 38>146625Q’P _38><P_39>0</P_39><P_81>246.78</P_B1><P_82
>84.72</P_B2><P_85>2</P_85></Pozycie <10 e 3 mi znane przepisy Kodeksu kamego
lskarbowego o odpowiedzialnosci za uchybienie obowi platnika <fC i e« Zalacznikiz</Zalacznikiz</Deklaracja>

Podpisz I Anuluj

=
| 4

Rys. 14-32 Podglad e-Deklaracji przed podpisaniem.

Aby podpisa¢ deklaracje nalezy uzy¢ przycisku Podpisz. Mozemy zrezygnowac z podpisania e-Deklaraciji
klikajac przycisk Anuluj.

W zaleznosci od posiadanego oprogramowania systemowego do zarzadzania certyfikatami, mogag sie
pojawi¢ rozne okna logowania do certyfikatu. Przyktadowo:

MXKDPV2010P0002
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Logowanie do profilu bezpiecznego

Dane karby:
Mazwa czytnika:  ACS ACRIEU0
Mazwa karty: profil bezpieczny
Mumer karky: 493447 7499727353

Podaj PIM dla profil bezpiecznego: I LLL L

Minimalna dtugose kodu PIM {w bajtach): 4
Maksymalna dhugose kodu PIM (w bajtach): &

Ok | Anuluj |

Rys. 14-33 Okno logowania do certyfikatu przy pomocy oprogramowania ,pro centrum CardManager”.

— Aktualny proces

C:4Program Files4S agehE -deklaracighS age. Common.Modules ETD ex

r— Statuz karty elektroniczne]
Caytnik: |S Ch Microzystems Ine. SCR3310+2.0 USE

Token: [ CryptoCard PKI Taken 1(PINT) =
Etykieta klucza: |958bb5903?31 cbAhbEb3eaecf3953cd505d

Murmer senping: 0431 2120
PIM: ’*"7

CCS +.1.20.0029

Ok | | Cancel |

Rys. 14-34 Okno logowania do certyfikatu przy pomocy oprogramowania ,CryptoCard Suite”.

W obu przypadkach mechanizm jest podobny: nalezy wprowadzi¢ PIN i klikng¢é OK. Po pozytywnej
autoryzacji w oknie e-Deklaracje w kolumnie Podpisana pojawi sie sygnatura OK, a w kolumnie
Status pojawi sie stowo Podpisana.

Podpisywanie deklaracji za pomoca pliku z certyfikatem

Aby uzy¢ certyfikatu zawartego w pliku nalezy wybra¢ zaktadke Plik, a nastepnie wpisa¢ w polu
Wskaz plik zawierajacy certyfikat Sciezke dostepu do tego pliku. Mozna réwniez klikng¢ przycisk
Przegladaj i w oknie Otwieranie wyszukac plik certyfikatu. Plik moze zawiera¢ hasto zabezpieczajace
dostep do certyfikatu. W takim przypadku nalezy wpisac¢ je w pole Hasto.
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o5 Wybdr centyfikatu =]

| Magazyn Cerylikatiw  Plik I Czytnikl

Wizkaz plik zawierajacy certyfikat:

C\Usershwojciech................. \DocumentshSupernoval.cer | Przeglada.. I

Hasto: I

Certyfikat (S ubject] a
CH=TESTE_CaA, OU=URZ4D TESTOW, O=TEST, C=PL

[lzzuer]
CH=TESTE_CA, OU=URZAD TESTOWY, 0=TEST, C=FL

[Serial Mumber] ;I

Paomoc | Dale) | Arulug |

4

Rys. 14-35 Okno Wybér certyfikatu zaktadka Plik z wybranym certyfikatem do podpisu.

Po wpisaniu hasta nalezy klikngé przycisk Dalej.

Podpisywanie deklaracji przy pomocy certyfikatu z czytnika kart

Jezeli mamy certyfikat zapisany na karcie elektronicznej, nalezy wybra¢ trzecig metode. Do
prawidtowego przeprowadzenia tego procesu w systemie musi byé zainstalowany czytnik kart
chipowych. Proces instalacji czytnika trzeba przeprowadzi¢ zgodnie z zaleceniami producenta. Jezeli
czytnik zostat prawidtowo zainstalowany, wkladamy do niego karte z zapisanym certyfikatem i
wybieramy w oknie Wybér certyfikatu zaktadke Czytnik.

o3 Wybdr centyfikatu =]
| tagazyn Certyfikatéwl Plik. Czptnik |
| Importu) 2 captnika... I
Certyfikat: ;I
I]

Paomoz | Dalej | Anuluyj I

Y

Rys. 14-36 Okno Wyboér certyfikatu zaktadka Czytnik.

Po kliknieciu przycisku Importuj z czytnika pojawi sie okno Wybierz token.

MXKDPV2010P0002
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i wybierz token

“wiybierz token, z ktorego choesz pobrad certpfikat |

— Tokeny

™ Pakasz tylka caytriki zawierajgce karty Odswiez |

=+ 5CM Microspstems Inc. SCR3310 w20 USE Smart Card Rea
[ CroptaCard PEI Taken 1(RINT)
- CryptaCard PEl Token 2[PIN2)
‘. CryptaCard PEI Taken 3PIMG)

— Informacie o tokenie

Atrybut | whartogt |
Producent CryptoTech

Murner zeniny 04312120

Etpkizta CryptaCard PKI Token 1(PINT)

Wolne migjzce dia certifikatdw i da.. 4294967295 bajtdw
Wwolne migjsce dia kluczy prwatny... 4294967295 bajtdw

ak I Anuluj

Rys. 14-37 Okno Wybierz token.

W tym oknie mozna wybrac token, czyli urzadzenie elektroniczne stuzgce do uwierzytelnienia przesytu
e-Deklaracji. Jezeli panel Tokeny, pomimo wiozenia karty pozostaje puste, nalezy ponownie wiozyé
karte, a nastepnie klikng¢ przycisk Odswiez. Zaznaczenie pola wyboru Pokaz tylko czytniki
zawierajace karty powoduje wyswietlenie tylko tych czytnikdw, ktére majg prawidtowo witozone i

odczytane Karty.

Po wybraniu tokenu, z ktdrego ma by¢ pobrana certyfikat, klikamy przycisk OK.

5 Wybierz certyfikat

= ®
Wwiybierz certyfikat z listy
— Dostepne certyfikaty
“Wstawiono dla | Wstawiono przez | Zarnierzone cele | Przyjazha nazwa | Diata wogadnigoia |

S Agnieszka TESTE CA <brak 2009-08-30

TESTE_CA < > 2010-07-07

Wwiygwiet certyfikat |

[ o ]

Rys. 14-38 Okno Wybierz certyfikat.

W tokenie moze by¢ zapisanych kilka certyfikatow, ktdre zostang wyswietlone w formie listy. Nalezy

wybra¢ whasciwy certyfikat, a nastepnie zatwierdzi¢ wybér przyciskiem OK.
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Wprowadz PIN do karty

F.arta elektroniczna

Caytnik: ISEM Microsystems Inc. SCR3310 +2.0 USE Smart Card Rea (

Token: |Cr_l,lpt0Card FKI Taken 1[PINT]

Murner zerpjny: |D43‘I 2120
PIN I....

ok | i |

Rys. 14-39 Okno Wprowadz PIN do karty.

W oknie Wprowadz PIN do karty dla bezpieczenstwa autoryzuje sie dostep do tokenu numerem kodu
PIN.

Po wprowadzeniu numeru PIN, zaakceptowaniu operacji przyciskiem OK i pozytywnej autoryzacji w
oknie Lista e-Deklaracji w kolumnie Podpisana, pojawi sie sygnatura OK., a przy deklaracji pojawi

sie ikonka R

15
T EIFEFIFIL
Nazwa dellaraciji | Zhidr I Modut | Rodzaj | Za okres | Cel | Mazwa platnika./podatnika NIP Podpisana tana Ki tana Potwierdzona | Status
0 PIT-11 Antkowiak Micha... Supemova KD PIT-11 2003-01... Zlozenie  Fima demonstracyina ETN... 9930039969 Niepoprawna
J PIT-11 Nizifska Barbara... Supemova KD PIT-11 200801... Ziozenie  Firma demonstracyjna ETN... 5930039969 Poprawna
PIT-11 Nurowicz Stefan Supemava KD PIT-11 200301... Zlozenie  Firma demonstracyjna ETN... 9930039969
f4 PIT-11 Okrasa Elzbieta Supemova KD PIT-11 200801... Ziozenie  Firma demonstracyjna ETN 9930035963 OK Podpisana
f PIT-11 Qlczak Joanna 2... Supemova KD PIT-11 200801... Ziozenie  Firma demonstracyjna ETN... 9930039363 QK Podpisana
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemava KD PIT-11 200301... Zlozenie  Firma demonstracyjna ETN... 9930039969
f PIT-11 Pigula Katarzyna... Supemova KD PIT-11 200801... Ziozenie  Firma demonstracyjna ETN 9930035963 OK Podpisana
o FIT-11 Polariska Urszula... Supemova KD FIT-11 2008-01... Ztozenie  Fima demonstracyina ETN... 9930039969 Poprawna
Deldaragji: 1 .:

Rys. 14-40 Okno Lista e-Deklaracji deklaracje poprawne, podpisane oraz deklaracja zawierajgca
btedy.

Wysytanie e-Deklaracji do Urzedu Skarbowego

Aby wysta¢ podpisang deklaracje do Urzedu Skarbowego, nalezy zaznaczy¢ ja w oknie Lista e-

Deklaracji w kolumnie Nazwa deklaracji, a nastepnie klikng¢ przycisk =¥ [Ctrl+W] lub wybrac
polecenie Wyslij z menu podrecznego. Jezeli proces wysytania deklaracji przebiegt prawidiowo, to w
kolumnie Wystana powinno pojawi¢ sie OK, a w kolumnie Kiedy wystana data i godzina wystania,

zas przy deklaracji pojawi sie ikonka *¥.
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-loix
Yl K87
Nazwa deklaracji | Zhidr | Modut | Rodzaj Za okres I Cel | MNazwa platnika/podatnika NIP Podpisana lana Ki lana Potwierdzona | Status
0 PIT-11 Antkowiak Micha... Supemova KD PIT-11 2003-01... Zlozenie  Fima demonstracyina ETN... 9930039965 Miepoprawna
« PIT-11 Mizifiska Barbara... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 99300399653 Poprawna
PIT-11 Nurowicz Stefan ... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 99300399653
B PIT-11 Okrasa Elzbieta ... Supemova KD PIT-11 2008-01... Ztozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930033963 COK Podpisana
i PIT-11 Olczak Joanna 2...  Supemova KD PIT-11 2008-01... Ziozenie  Fima demonstracyjna ETN 9530039963 OK Podpisana
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemova KD PIT-11 2005801 Zlozenie  Fimna demonstracyjna ETN. 9930039969
%% PIT-11 Pigula Katarzyna... Supemova KD FIT-11 200501... Zlozene  Fimademonstracyina ETN.. 9330039965 OK OK-BRAMK  2010-02-02 12. Wyslana
,{ PIT-11 Polafiska Urszula... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 99300399653 Poprawna
Deklaracii: 1 .:

Rys. 14-41 Okno programu Lista e-Deklaracji deklaracja wystana.

Moze sie zdarzy¢, ze przed wystaniem deklaracji lub pobraniem UPO system poprosi uzytkownika o
autoryzacje do serwera Proxy.

Laczenie z http:/1192.168.175.255:3080

Laczenie z http:/M192.168.175.255:8080

Uzytkomwnilk:
supernowajan abacki

Hasla:

Ok | Anuluj |

Rys. 14-42 Okno autoryzacji do serwera Proxy.
W takim przypadku nalezy sie autoryzowaé w systemie, wpisujgc swoj login i hasto domenowe.

W wyniku przestania dokumentu do systemu, osoba wysylajaca otrzymuje zwrotnie numer
referencyjny dokumentu (identyfikator), numer statusu i opis statusu. Wszystkie te informacje mozna
obejrze¢ w oknie e-Deklaracji.

Pobranie potwierdzenia przyjecia e-Deklaraciji

Aby uzyska¢ potwierdzenie przyjecia deklaracji przez Urzad Skarbowy, nalezy zaznaczy¢ ja w oknie

Lista e-Deklaracji w kolumnie Nazwa deklaracji, a nastepnie klikng¢ przycisk ﬂ[CTRL+A] lub
wybra¢ polecenie Potwierdz z menu podrecznego.
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1=
TIvVEIE®ERY I
Nazwa deklaracji I Zhidr | Modut | Rodzaj Zaokres | Cel I Nazwa platnika/podatnika MIP I Podpisana | Wystana Kiedy wystana Potwierdzona I Status I
0 PIT-11 Antkowiak Micha... Supemova KD PIT-11 200501 Zloienie  Fima demonstracyina ETM... 9330035969 Miepoprawna
‘( PIT-11 Nizifgka Barbara... Supemova KD PIT-11 200801 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM... 3930039363 Poprawna
PIT-11 Nurowicz Stefan ... Supemova KD PIT-11 200801 Zlozenie  Firma demonstracyjna ETM... 3530039969
# PIT-11Okrasz Elzbieta ... Supemova KD FIT-11 2003-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930033369 0K Podpisana
f PIT-110lczak Joanna 2. Supemova KD PIT-11 200501 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM... 9930039969 (K Podpisana
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemava KD PIT-11 200501 Zlozenie  Firma demonstracyjna ETM... 3530039969
& PIT-11 Pigula Katarzyna... Supemava KD PIT-11 200501 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM... 9930039969 QK OK-BRAMK  2010-D2-02 12 OK-BRAMKA Potwierdzona
‘( PIT-11 Polariska Urszula... Supemoava KD PIT-11 200501 Zlozenie  Firma demonstracyjna ETM... 3530039969 Poprawna
Deklaracji: 1 .

Okno Lista e-Deklaracji z potwierdzeniem przyjecia.

W wyniku potwierdzenia przyjecia deklaracji do systemu, osoba wysytajaca otrzymuje potwierdzenie z
numerem statusu i opisem statusu oraz dokument UPO w formacie XML z potwierdzeniem przyjecia.

Przy deklaracji pojawi sie ikonka ii, a w kolumnie Status informacja Potwierdzona. Wszystkie te
informacje mozna obejrze¢ w oknie e-Deklaraciji.

Okno informacji o stanie e-Deklaracji

Okno informacji o e-Deklaracji pozwala przeprowadzi¢ wszystkie opisane wczesniej operacje
zwigzane z przesytaniem deklaracji elektronicznej, a dodatkowo umozliwia obejrzenie szczegétowych
informacji zwigzanych z wybrang e-Deklaracjg i jej stanem w danym momencie.

Okno pojawia sie w programie Symfonia Kadry i Ptace po eksporcie e-Deklaracji i zapisaniu jej w
systemie e-Deklaracje. Dostep do okna mozna uzyskaé z dwdch lokalizacji w programie Symfonia
Kadry i Ptace: zaznaczajgc Pokazuj przygotowang deklaracje w oknie Parametry wydruku...(okno
informacji zostanie wyswietlone po wygenerowaniu deklaraciji),

Spogdb preekazania deklaracii
v Grupuj strony dia pracownika

v wiudiuk na formularzu
v eDeklaracia
¥ Pokazuj prapgotowang deklaracis

Rys. 14-43 Okno Deklaracja podatkowa po eksporcie pliku do programu e-Deklaracje.
lub z okna Lista e-Deklaracji po dwukrotnym kliknieciu kursorem myszy na wybranej deklaracji.

W oknie deklaracji, podobnie jak w oknie Lista e-Deklaracji, mozna wykona¢ wszystkie operacje
zwigzane z wybrang deklaracjg: sprawdzi¢ jej poprawnosé, usungg, podpisac i wysta¢ deklaracje oraz
otrzymac potwierdzenie przestfania.
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v K&

Ogdine | Szczegdty | Deklaracja <ML

PIT-11 Barszczewska Elzhista 20002 2009-07-01

Zhidr: demao_kd
todut: KD
Data ubworzeria: 2010-01-28 02:42

[T DEKLARACIA PODPISANA,
[T DEKLARACIA WS LANA,
[T DEKLARACIA POTWIERDZOMA

Status

55 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 [H[=] E3

Rys. 14-44 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Ogélne po wygenerowaniu e-Deklarac;ji.

W panelu Ogdélne mozna zobaczy¢ nazwe deklaracji, z jakg firmg lub grupg firm jest zwigzana oraz z
jakiego modutu lub programu zostata wygenerowana. Tu takze mozemy ustali¢, jaki jest obecny status

e-Deklaracji.

v X &

Ogdlne  S2czegdty DeklaraanMLl
Magtiwek deklaraci
Typdeklaracic  PIT-11 (17)
Za okres: od: 2009-01-01 do: 2003-08-31

Celztozenia:  Zhozenie informacii

Ptatnik.
HIF: 8508910800

Pebna nazwa Fima demonstracying E THA TRAVEL Sp. z 0.0,

REGOM:

Podatrik.

HIP: 6310108528
Irniez: Elzhieta
Nazwiska: Barszczewska

Data wodzenia: 10 paddziemika 1959

PESEL: E3101085285

55 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 9=} E3

Rys. 14-45 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Szczegély.

. W panelu Szczegéty mozna uzyskaé wiecej informacji zwigzanych z deklaracja: typ deklaraciji, okres
\ za jaki zostata wystawiona, cel ztozenia oraz szczegétowe dane podatnika/ptatnika.

sage
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5 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 =] E3
v K|

Dgo’lnel Szozegoly  Deklaracia <ML |

<? xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?=>
- <Deklaracja
xmins:xsi="http:/ /www.w3.0rg /2001 /XMLSchema
-instance"
xsi:noNamespaceSchemalocation="http:/ fwww.e
deklaracje.gov.pl/Repozytorium/Deklaracje/PIT;
-11(17)_v1-1.xsd">
- «<Maglowek>
<KodFormularza kodSystemowy="PIT-11
(17)" kodPodatku="PIT"
rodzajZobowiazania="Z">PIT-
11 </KodFormularza=

<WariantFormularza>17 </WariantFormularza >
<CelZlozenia poz="P_7">1</CelZlozenia=
<OkresOd poz="P_4">2009-01-
01</0OkresOd=
<OkresDo poz="P_5">2009-08-
31</0OkresDoz
<KodUrzedu=1428</KodUrzedu=
</MNaglowek=
- <Podmiotl rola="Platnik"=
- <OsobaNiefizycznaz

<NIP>5262831500</NIP>
<PelnaNazwa=Firma
demonstracyjna ETNA TRAVEL Sp. -
=+ non ~IDAlnaR s~
“ | 3

Rys. 14-46 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Deklaracja XML.

W panelu Deklaracja XML mozna przejrze¢ zawartosé pliku XML deklaracji.

T3 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 =] E3

v Xz

Ogdlne ISzczagéhJ Deklaracia =ML

PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2003-01-01

Zhior demo_kd
Modut: kD
Data ubworzenia: 2010-01-28 03:48
[¥ DEKLARACJAPODPISANA
Podpis elektroniczny uzyty do deklarac)
‘whystawiony dla: Artur
‘wiystawiony przez: Artur
Wazny od: 25 sierpria 2009
‘wiazny do: 25 sierpria 3009 Pokaz certyfilkat

[~ DEKLARACJA WYSLANA
™ DEKLARACJA POTWIERDZOMA
Status:

Deklaracja podpisana

Rys. 14-47 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Ogoélne po podpisaniu e-Deklarac;ji.

Po skutecznym podpisaniu e-Deklaracji w panelu Ogélne pole wyboru Deklaracja podpisana zostaje
automatycznie zaznaczone i pojawiajg sie szczegdtowe informacje dotyczace podpisu
elektronicznego, ktorym podpisano deklaracje. Po kliknieciu przycisku Pokaz certyfikat mozna
obejrze¢ szczegotowe dane dotyczace certyfikatu tego podpisu elektronicznego. W polu Status pojawi
sie informacja Deklaracja podpisana.
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5 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 =] E3
v X |

Ogélne | Szczegél’yl Deklaracia KMLI

PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2003-01-01

Zhidr: demo_kd
Modu: KD
Drata utworzenia: 2010-01-28 0548

¥ DEKLARAC.JA PODPISANA
Podpis elektroniczny uzyty do podpisania deklaracii

‘Wystawicny dla Adtur

‘Wystawiony przez: Artur

‘Wazny od: 25 siempnia 2009

‘Wazny do: 25 siempnia 3009 Pokaz certyfilat

¥ DEKLARACJAWYSEANA
UPO - Urzedowe Potwierdzenie Odbioru
Data wystania 2010-01-1412:25

Nr referencyjny: fd03a03006c143d6d TeaecT1bbEleSde
Data wplyniecia:

[~ DEKLARACJA POTWIERDZONA

Status:

Deklaracja wyslana

Rys. 14-48 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Ogoélne po wystaniu e-Deklaraciji.

Po wystaniu e-Deklaracji pole Deklaracja wystana zostaje automatycznie zaznaczone. Pojawia sie
réwniez informacja Urzedowego Potwierdzenia Odbioru z potwierdzeniem daty wystania i numerem
referencyjnym dla przestanej deklaracji. W polu Status pojawia sie informacja Deklaracja wystana.

5 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Ezbieta 20002 zo09-01-01 [H[=] E3
v X |

Ogdlne | Szozegoty | Deklaracia <ML

PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2003-01-01

Zhidir: demo_kd
todut: KD
D ata utworzenia: 2010-01-28 0348

¥ DEKLARACJA PODPISANA
Pedpis elektroniczny uzyty do pedpisania deklaracii

Whystawiony dla: Artur

\ystawiony przez: Adtur

Wazny od: 25 siempnia 2009

\wlazny da: 25 siempnia 3003 Pokai certyfikat

¥ DEKLARACJAWYSEANA
UPO - Urzedowe Potwierdzenie Odbioru
Data wyslania: 2010:01-1412:25

Nr referencyjny: fd03a03006c 149d6d leaecd bbh3edc
Data wplynigcia:  2008-11-16 13:42

¥ DEKLARACJA POTWIERDZONA

Status:

Status: - 200. Przetwarzanie dokumentu zakoriczone poprawnie

Rys. 14-49 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Ogélne po potwierdzeniu e-Deklaraciji.

;. Po wykonaniu operacji pobrania potwierdzenia, pole Deklaracja potwierdzona zostaje automatycznie
\\ zaznaczone, pojawi sie rowniez w polu Data wptyniecia dzien i godzina, kiedy deklaracja wptyneta do
urzedu. W polu Status pojawia sie numer statusu z odpowiednim komentarzem.

sage
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Aktualnie zwracane sa nastepujace statusy:

100 - Niepoprawny komunikat SOAP

101 - Prosze o ponowne przestanie dokumentu

102 - Prosze o ponowne przestanie zadania UPO

200 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie

300 - Brak dokumentu

301 - Dokument w trakcie przetwarzania

302 - Dokument wstepnie przetworzony

303 - Dokument w trakcie weryfikacji podpisu

400 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone btedem

401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd

402 - Dokument wystawiony przez nieupowazniony podmiot

403 - Dokument z niepoprawnym podpisem

404 - Dokument z niepoprawnym certyfikatem

405 - Dokument z odwotanym certyfikatem

406 - Dokument z certyfikatem z nieobstugiwanym dostawcg

407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidtowa Sciezkg

408 - Dokument zawiera btedy uniemozliwiajace jego przetworzenie
409 - Dokument zawiera niewfasciwg ilos¢ i/lub rodzaj elementow
410 - Ztozony dokument (zeznanie) bez podpisu nie moze by¢ korektg
411 - W systemie jest juz ztozony dokument (zeznanie) z takim numerem NIP
412 - Weryfikacja negatywna - niezgodnos¢ danych informacyjnych
413 - Dokument z certyfikatem bez wymaganych atrybutéw

414 - Weryfikacja negatywna - btad danych identyfikacyjnych.

Po otrzymaniu komunikatu o statusie 200 — Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie system
zwraca UPO w formacie XML o rozszerzeniu .upo opatrzony numerem referencyjnym i sygnatura.
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5 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 [H[=] E3
v X

Dgélnel Szczegéhll Deklaracia XML UPD ML

=? xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?=
- «Potwierdzenie>
<NazwaPodmiotuPrzyjmujacego=e-
Deklaracje - system
testowy</NazwaPodmiotuPrzyjmujacego:=

=NumerReferencyjny >=fd03a03006c149d6d1leaec

=SkrotDokumentu=kCe3720We7DhjrYpOk5Awb\
[2CD40DE16807D0F9357650E654716FDA]
</SkrotDokumentu=

=SkrotZlozonejStruktury =0E6DB51B266252CA3B
<MNazwaStrukturyLogicznej=PIT-11{1)_w1-

0.xsd</NazwaStrukturylLogicznej=
<DataWplyniecia>=2009-11-

16T13:42:03.696+01:00</DataWplyniecia=

=StempelCzasu=MjAWOSOXMSOXNIQxMzoOMjow
«NIP1=5262831503 </NIP1>
<Przyjeto=true</Przyjeto>
- <Signatures>

- <ds:Signature
xmins:ds="http://www.w3.org/2000/09 /xml
Id="Signature-
fdo3ase6f5321d76cdleaeco?15afe68ba" >

- =ds:SignedInfo=>
AT ananicalizabianbMathad ﬂ
! | ]

Rys. 14-50 Okno informacji o e-Deklaracji — panel UPO XML po potwierdzeniu e-Deklaracji i zwrocie
UPO.

Grupowe wykonywanie operaciji

Program Sage e-Deklaracje pozwala na grupowe wykonywanie operacji podpisywania, wysytania i
potwierdzania deklaracji.

Jezeli chcemy wykonaé operacje na grupie deklaracji, nalezy zaznaczy¢ wybrane deklaracje na liscie,
a nastepnie wybrac¢ jedng z wymienionych powyzej operacji (Podpisz, Wyslij, Potwierdz). Realizacja
wybranej operacji dla grupy deklaracji bedzie przebiegata podobnie do opisanego wczesniej procesu
dla pojedynczej operac;ji.

UWAGA Kazdorazowo przed podpisaniem dokumentu bedzie sie pojawiat jego podglad.

Dla utatwienia pracy z duzg liczbg deklaracji przygotowano zestaw filtréw. Pozwala on na sprawne
zarzadzanie grupami e-Deklaracji.

Aby zastosowac zestaw filtrow nalezy w oknie Lista e-Deklaracji klikng¢ ikonke Y.
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{1 Filtr e-Deklaracji = =R
Zbigr deklaracji: | K[
Modut: KO
NIP podatnika: -~ dowalny - -
Typ deklaracji: - dowolny - -
Cel zlozenia: | — dowolny — -
Rok: - dowalmy - -
Kwartahy
V] | Kwartat Il Kwartat Il Kwartal ] IV Kwartat
Miesigce
V| Styczen Kwiecien Lipiec | Pazdziernik
V| Luty Maj V| Sierpien | Listopad
V] Marzec Czerwiec V] Wrzesien ] Grudzier
Wazystkie | | Wwyczysé
Status deklaracii
Poprawna Podpisana whyslana Paotwierdzona
[ ok || Anuly |

Rys. 14-51 Okno Filtr e-Deklaracji — filtrowanie deklaracji pod zadanymi warunkami.

W oknie Filtr e-Deklaracji mozna zdefiniowa¢ warunki, dla jakich w oknie Lista e-Deklaracji pojawig
sie lub maja sie nie pojawi¢ deklaracje.
Zbior deklaracji

W tym polu mozna odczyta¢ grupe firm, ktérej deklaracje pojawig sie w oknie Lista e-
Deklaracji. Jest to rowniez nazwa katalogu, gdzie znajduje sie folder z e-Deklaracjami.

Modut
To pole przedstawia skrot nazwy bedacy identyfikatorem modutu lub programu, z
ktérego bedg wybierane deklaracje, ktdére majg pojawi¢ sie na liscie. Jest to
jednoczesnie nazwa folderu z e-Deklaracjami.

NIP podatnika
W tym polu mozna wpisa¢ NIP podatnika/ptatnika, dla ktérego byly generowane
deklaracje, a ktére chcemy zobaczy¢ na liscie.

Typ deklaracji

W tym polu mozna okresli¢ typ deklaracji, jakie chcemy zobaczy¢ na liscie (np. PIT-11).
Cel ztozenia

Tu mozna okresli¢ cel ztozenia deklaracji: ztozenie informaciji lub korekta informaciji.
Rok

W tym polu mozna wpisa¢ lub wybra¢ z listy rok, z ktérym zwigzane majg byé

deklaracje na liscie.
Kwartat

W tym polu wyboru mozna zaznaczy¢ kwartat, z ktérym majg by¢ zwigzane deklaracje.
Miesiace

W tym polu wyboru mozna zaznaczy¢ miesigc, z ktorym majg by¢ zwigzane deklaracje.

MXKDPV2010P0002



Raporty i zestawienia 14 -35

Wszystkie
Wybodr tego przycisku powoduje wybér petnego zakresu czasowego (zaznaczenie
wszystkich pdl),

Wyczysé
Wybér tego przycisku powoduje wyczyszczenie wszystkich pdt i utatwia wybor
konkretnego przedziatu czasowego, z jakim zwigzane sg deklaracji, ktére majg pojawi¢
sie na lidcie.

Status deklaracji
Te pola pozwalajg wyswietlic na liscie deklaracje o okreslonym statusie w trakcie
procesu przesytania e-Deklaracji: poprawne, podpisane, wystane, potwierdzone. Jest to
pole trojstanowe:

Taki wyglad pola znaczy, ze bedg wyswietlane wszystkie deklaracje o danym
statusie, niezaleznie od ich stanu.
Yl Taki wyglad pola znaczy, ze bedg wyswietlane tylko deklaracje, ktére majg
ten status.

Taki wyglad pola znaczy, ze nie bedg wyswietlane deklaracje o danym statusie.

Definiowanie i modyfikowanie raportéow

Wydruki poszczegolnych dokumentéw powstajg w wyniku wykonania poleceh zawartych w definicjach
raportow. Polecenia te sg napisane w specjalnym jezyku, zwanym Ambasic. Postugujac sie tym
jezykiem, kazdy uzytkownik moze napisa¢ swoj wilasny raport albo zmodyfikowac¢ raporty
predefiniowane, dostarczane wraz z programem.

UWAGA Opis polecen jezyka raportéw znajduje sie w pliku pomocy. Aby wywolac¢ ten plik nalezy
klikna¢ polecenie Pomoc i z listy wybra¢ polecenie Jezyk raportow.

Dostep do katalogu raportéw umozliwia klikniecie ikony Kartoteki na gtéwnym pasku narzedziowym
programu i wybranie z listy polecenia Raporty. Mozna tez wybraé polecenie Raporty z menu
gtéwnego programu Funkcje — Kartoteki.

Po wykonaniu tych operacji pojawia sie okno Raporty.

11+ Katalogi [ AfxIE] f el 5l a9
= t.u[.a|:u:|[t|j|,.-.,| I Nazwa

) Ksiegawanie aktHr\-"aI.sc.:l 1
- 7] Listy phac itp. aktnarm. sci

7] Mieuzpwane € Aktuslizacia - Podstawy urlopu / zasibku

= PIT ﬁ‘ Aktualizacia - Rozliczenie urlopu / zasitku

B[] Przelewy Aktuslizacia formot

- ] Przeliczanie darpch Aktualizacia raportaw

B [ ] Raporty kadrawe Aktualizacia szablondw WORD

j ggnljcialne ﬁ‘ Aneks do umowy o prace
] System wynagiodzen ﬁ‘ Aneks do umowy o prace(s]
- [ Svstemowe BazeDef.sci
- [ ) Zestawienia BasePic soi
[ 205 BazePrc2 zci
begtrans. sci
bhp.zci
com.zci
COmmMproc. sci
ﬁ‘ Dane kadrowe pracownikaw LI

Rys. 14-52 Okno Raporty.
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Okno to prezentuje katalogi raportéw oraz pozwala zarzadza¢ katalogami i definicja-mi raportow.

W lewej czesci okna znajduje sie drzewko prezentujace strukture katalogu raportéw, w prawej czesci -
lista prezentujgca wszystkie raporty znajdujace sie we wskazanym na drzewku katalogu. Linie
podziatu miedzy oknami mozna przesuwaé, co powoduje odpowiednig zmiane wielkosci obydwu
czesci okna.

W prawej czesci okna raportdw znajduje sie lista prezentujaca wszystkie definicje raportow,
znajdujace sie we wskazanym na drzewku katalogu.

Podwadjne klikniecie raportu otwiera okno definicji raportu w Jezyku Raportow.

Kazda definicja raportu opisana jest na liscie polem Nazwa i ikong reprezentujaca typ raportu.

€

Raporty dotyczace pracownikéw. Dla pracownika mozna wykonaé raport w oknie Pracownicy lub w
oknie Pracownik zaktadka Place/Lista ptac . Dla grupy pracownikéw w oknie Pracownicy mozna
wykonaé raport wybierajac katalog, w ktérym znajdujg sie pracownicy lub zaznaczajac pracownikéw
na liscie. Mozna rowniez wykonac¢ raporty dla pracownika lub grupy pracownikéw w oknie Wzorce
wybierajac zaktadki Przyporzadkowanie pracownikéw i Pracownicy.

55

Raport dotyczacy wzorcow kadrowo-ptacowych. Raporty takie mozna wykona¢ tylko dla wzorcow
kadrowo-ptacowych w oknie Wzorce.

Raport dotyczacy firmy. Raporty takie mozna wykona¢ tylko dla firmy (w oknie Firma lub w oknie
Pracownicy).

(]
Raport dotyczacy elementéow systemoéw wynagrodzen. Raporty takie mozna wykonac¢ tylko dla
elementu systeméw wynagrodzen lub grupy elementéw w oknie Elementy.

&

Raport dotyczacy urzedoéw skarbowych. Raporty takie mozna wykona¢ tylko dla urzedu skarbowego
lub grupy urzeddéw w oknie Urzedy skarbowe.

Raport specjalny lub systemowy. Raporty takie stuzg do celéw specjalnych, niekoniecznie zwigzanych
z wykonaniem rzeczywistego raportu.

sl

Raport dotyczacy zdarzeh. Raporty takie mozna wykonaé tylko dla grupy pracownikéw w oknie
Grupowe wprowadzanie zdarzen. Okno to wywotujemy z menu podrecznego po wybraniu polecenia
Zbiorcza edycja zdarzen dla wybranej grupy pracownikow w oknie Wzorce lub Pracownicy.

Nagtowek znajdujacy sie nad lista definicji raportéw zawiera nazwy pdl ponizszej listy. Nazwy te sg
jednoczesnie przyciskami. Klikniecie takiego przycisku powoduje posortowanie listy wedtug
wskazanego pola. Jest to wygodny sposdb szybkiej zmiany porzadkowania listy przy wyszukiwaniu
konkretnych informacji.

UWAGA Okno Raporty stuzy przede wszystkim do zarzadzania raportami. Raporty dotyczace
firmy wykonuje sie z okna Firma. Raporty zwigzane z pracownikami wykonuje sie z
okna Pracownicy i Wzorce. Raporty dotyczace wzorcéw wykonuje sie z okna Wzorce.
W oknie Raporty nalezy wykonywac tylko raporty Specjalne i Systemowe.

Zdarza sie, ze predefiniowane raporty nie spetniajg wszystkich wymagan, jakie stawia firma. W takim
przypadku zaawansowany uzytkownik programu moze zmodyfikowac istniejacy lub utworzyé witasny
raport.
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Aby utworzy¢ nowy raport, nalezy W oknie Raporty klikna¢ ikone El Nowy element (klawisz skrétu
Ctri+szary plus). Na ekranie pojawi sie okno nowego raportu.

¥il Raport -
o]
Tytub: [Mowy raport | Tuprapartu |speciaine |L| | | |@|

I specjalne i
pracownicy

firna

elementy
urzedy
WZOrCe
zdarzenia

I o

Rys. 14-53 Okno Raport - wybor typu raportu.

W oknie raportu nalezy nada¢ mu tytut i wybra¢ jego typ. W polu edycji mozna, postugujac sie
poleceniami jezyka raportéw, zdefiniowa¢ nowy raport. Po zdefiniowaniu nalezy raport zapisac.

Podwadjne klikniecie raportu otwiera okno definicji raportu w Jezyku Raportow.

Opis polecen jezyka raportéw znajduje sie w pliku pomocy. Aby wywotaé ten plik nalezy klikng¢
polecenie Pomoc i z listy wybra¢ polecenie Jezyk raportow.

UWAGA Nie nalezy modyfikowa¢ raportow dostarczanych z programem. W celu wykonania
zmian w raporcie nalezy go skopiowac¢, zmieni¢ nazwe i dopiero wtedy zmodyfikowac.

Wiasne raporty nalezy archiwizowa¢ we wiasnym zakresie, gdyZ nie sg zapisywane w
kopii bezpieczenstwa.




Organizacja zabezpieczania danych

Kazda firma powinna dba¢ o bezpieczenstwo danych kadrowo-ptacowych, jak réwniez o
zabezpieczenie danych dotyczacych zatrudnianych pracownikéw (obliguje do tego ustawa o ochronie
danych osobowych).

W celu zapewnienia bezpieczenstwa danych, nalezy przeprowadzi¢ kilka przedsiewzieé¢
organizacyjnych i technicznych, pozwalajgcych zminimalizowaé¢ skutki ewentualnych awarii sprzetu i
btedéw uzytkownikow. Omdwione ponizej dziatania moga byé wykonywane w dowolnym zakresie, w
zaleznosci od oceny przez firme kosztéw odtworzenia utraconych danych i zaufania do posiadanego
sprzetu oraz wykorzystujgcych go uzytkownikéw. Dla oséb doswiadczonych w postugiwaniu sie
komputerem bedg to sprawy oczywiste, ale pozostatym powinny pomdéc w ochronie swoich danych.
Przedstawione propozycje bedg przydatne dla firm wykorzystujacych program na pojedynczym
stanowisku. Firmy wykorzystujgce sie¢ komputerowg zazwyczaj zatrudniajg osobe posiadajgca
wystarczajacg wiedze dla samodzielnego zorganizowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa
danych w firmie.

UWAGA Powtdrne wprowadzenie utraconych informaciji jest zazwyczaj bardziej pracochtonne od
pierwotnego, a niektére dane sg niemozliwe do odtworzenia.

Nalezy rozpocza¢ od wyznaczenia osoby bezposrednio odpowiedzialnej za organizacje i wykonanie
zabezpieczania danych. W standardowo zorganizowanej firmie obowigzek zapewnienia prawidtowego
zabezpieczenia danych powinien spoczywa¢ na administratorze programu. W miare mozliwosci
powinna to by¢ osoba posiadajgca wieksze od innych doswiadczenie w postugiwaniu sie komputerem.

Program ochrony danych mozemy podzieli¢ na nastepujace etapy:
e zapewnienie poprawnego zasilania;

e zapewnienie ,higieny” pracy komputera;

zabezpieczenie antywirusowe;

e regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa.

Zapewnienie poprawnego zasilania

Komputer jest zasilany z krajowej sieci energetycznej i w zwigzku z tym narazony jest na skutki zmian
parametréw pradu w tej sieci. Stopien ryzyka zalezy od stanu i obcigzenia sieci w rejonie dziatalnosci
firmy. Zagrozeniem dla integralnosci danych moze by¢:

e nagly zanik zasilania;
e impulsowy wzrost napiecia.

Standardowym zabezpieczeniem komputera przed tymi zagrozeniami jest wyposazenie go w zasilacz
awaryjny (UPS), pozwalajacy podtrzymac zasilanie do chwili zapisania danych i zamkniecia systemu
oraz w filtr sieciowy, eliminujacy zaktécenia w sieci. Urzadzenia te sg powszechnie dostepne, a
dostawca komputera powinien pomoc w prawidtowym ich potaczeniu z komputerem.
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Zapewnienie ,higieny” pracy komputera

Pod pojeciem ,higieny” pracy komputera nalezy rozumie¢ regularne prowadzenie czynnosci
zapewniajacych wykrywanie i naprawianie nieprawidtowosci w dziataniu komputera oraz zachowanie
minimum porzadku w otoczeniu komputera. Podstawowymi dziataniami w zakresie ,higieny”
komputera sa:

e skanowanie dysku;

e defragmentacja dysku;

e tworzenie kopii archiwalnych zawartosci dysku;

e posiadanie aktualnych awaryjnych dyskietek startowych;

e zachowanie czystosci, w tym niepalenie papieroséw w pomieszczeniu z komputerami.

Sa to szeroko opisane w literaturze czynnosci mozliwe do wykonania przy pomocy dostepnych na
rynku programow narzedziowych. Przypominamy o potrzebie ich stosowania w celu zapewnienia
poprawnego wykorzystywania oprogramowania.

Zabezpieczenie antywirusowe

Wirusy komputerowe sg ztosliwymi programami utrudniajacym prace lub, w skrajnych przypadkach,
niszczacymi zapisane dane. Ich ,twércy” nie domagajg sie opfat, a swoje programy starajg sie ukry¢
przed uzytkownikami komputeréw. Jezeli dotychczas zaden wirus nie uruchomit sie na Twoim
komputerze, to jeszcze nie dowdd, ze go nie ma. Moze dotychczas nie wystapity warunki do jego
uruchomienia.

W celu zabezpieczenia sie przed tym niebezpieczehnstwem nalezy przestrzegaé nastepujacych zasad:

e regularnie sprawdza¢ zawarto$¢ dyskéw komputera przy pomocy dobrego,
aktualizowanego przynajmniej raz w miesigcu, programu antywirusowego;

e sprawdza¢ programem antywirusowym kazdy nosnik danych (np. dyskietke) przed probg
jego odczytu;
e nie korzysta¢ z programéw nieznanego pochodzenia;

e w miare mozliwosci wykorzystywa¢ komputer i nosniki danych archiwalnych jedynie do
prowadzenia ewidencji w systemie Symfonia.

Problematyka zabezpieczenia antywirusowego jest doktadnie opisywana w literaturze, a dobre
programy antywirusowe sg dostepne na rynku.

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Program Symfonia Kadry i Ptace zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajacy wykonywanie kopii
bezpieczenstwa danych. Wykonanie kopii bezpieczenstwa stanowi jeden z poziomdéw zabezpieczenia
danych i polega na zapisaniu kopii danych firmy na innym nos$niku niz dysk roboczy. Tak wykonana
kopia bezpieczenstwa zawiera tylko informacje o danych rejestrowanych w programie Symfonia Kadry
i Ptace. Prawidtowo zorganizowany proces wykonywania kopii bezpieczenstwa powinien wyréznia¢ sie
dwiema gtéwnymi cechami:

e regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii;

o fizyczng odrebnoscig nosnikéw, na ktérych wykonywane sg kopie.

Powody tworzenia kopii bezpieczenstwa

Powodem wykonywania kopii bezpieczenstwa danych jest mozliwos¢ fizycznej awarii oraz powstanie
btedow w strukturze zapisanych danych. Jezeli nastgpi uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej
niedostgpne bedg dane ze wszystkich fragmentow jego powierzchni. Dziatajg wprawdzie firmy /
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zajmujace sie odzyskiwaniem danych, ale nigdy nie ma pewnosci, ze bedzie to mozliwe w Twoim
przypadku. Natomiast koszt takiej ustugi jest z pewnoscig wyzszy niz cena dodatkowych nos$nikéw
przeznaczonych na wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopie bezpieczenstwa bedziemy
uwazac tylko te, ktéra zostata wykonana na innym nosniku.

Wykonawca kopii bezpieczenstwa

Jednym z organizacyjnych warunkéw pewnosci dziatania systemu tworzenia kopii bezpieczenstwa jest
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich terminowe ipoprawne wykonanie. Ze wzgledu na
powigzanie tej czynnosci z innymi zwigzanymi z bezpieczehstwem danych, wskazane jest, aby byt to
administrator serwera, administrator programu Symfonia Kadry i Pface lub programéw systemu
Symfonia®.

Nosnik kopii bezpieczenstwa

Aktualny stan technologii pozwala na wybdr réznych nosnikéw przeznaczonych do archiwizacji danych
w systemie Symfonia®. Istnieje wiele bardziej niezawodnych nodnikéw danych, takich jak dodatkowe
dyski twarde, montowane w wyjmowanej kieszeni, lub dyski magnetooptyczne. Wybér nalezy do
uzytkownika i zalezy od oceny waznosci danych i posiadanych $rodkéw finansowych. Z punktu
widzenia zastosowanej w systemie Symfonia® metody archiwizacji wazne jest tylko to, aby
zastosowany naped byt obstugiwany przez system operacyjny.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletow nosnikdw danych uzywanych cyklicznie,
zawierajacych kolejne kopie bezpieczenstwa. Oznacza to, ze kolejna kopia tworzona jest na nosniku
zawierajacym najstarszg wersje archiwum. Dobrym rozwigzaniem jest rowniez zachowywanie w
bezpiecznym miejscu nosnika z kopig sporzadzong np. na koniec kazdego miesigca, kwartatu lub
roku.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa moze by¢ rézna, zaleznie od indywidualnej oceny
probleméw bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktére powinny by¢ brane pod uwage, sa:

e zaufanie do jakosci posiadanego sprzetu komputerowego i umiejetnosci jego
uzytkownikow;

e ilos¢ i waznos¢ zgromadzonych danych;
e zdolnos¢ firmy do odtworzenia danych.

Program Symfonia Kadry i Place moze przypominaé o potrzebie zachowania danych przed
zakonczeniem pracy z firmg. Domysinie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego komunikatu, jesli
od ostatniej archiwizacji minety 2 dni lub wiece;j.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny by¢ przechowywane w sposéb i w miejscu maksymalnie
zmniejszajgcymi mozliwos¢ rownoczesnego zniszczenia lub kradziezy komputera z danymi i kopii
bezpieczenstwa. Przyzwoitym minimum jest inne pomieszczenie i sejf przystosowany do
przechowywania nosnikow danych (odporny na ogien i ekranujacy przed wptywem pol
magnetycznych). Dla firm posiadajacych oddziaty w réznych miejscach moze to by¢ przesytanie kopii
do innego oddziatu.

Archiwizacja i odtwarzanie danych

Program Symfonia Kadry i Place posiada wbudowany mechanizm wspomagajacy zabezpieczenie
danych przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz odtwarzanie z tych kopii baz danych
zawierajacych wprowadzone informacije.
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Kopia bezpieczenstwa moze by¢é 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 uptyneta okredlona w ustawieniach
programu liczba dni.

Procesy archiwizacji i odtwarzania danych firmy prowadzone sa w oknie programu Symfonia Kadry i
Place ,bez firmy”. Jezeli polecenie uruchamiajgce 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 byty ostatnio wykorzystywane.

UWAGA W czasie wykonywania i odtwarzania kopii bezpieczenstwa dane firmy nie powinny by¢
wykorzystywane przez innych uzytkownikéw.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu archiwizacji danych nastepuje po wybraniu polecenia Kopia bezpieczenstwa...

z menu Firma lub przycisku polecenia Kopia na pasku narzedziowym w oknie programu ,bez firmy’.
Zostanie wtedy otwarte okno Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Kopia bezpieczerstwa: zachowanie danych

@ Firma: I dema_kd j

Plik archimum: Ika\Moie dokumentydema_kd_051130_1551.2F  Przeglada.. |

Hasta acchiwum————————————————— Cromyslny K. |
wélny Katalog...
Hasha: I
Potwigrdzenis: I

‘wkona] I Anuluj | Fomoc |

Rys. 15-1 Okno Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Okno to otwiera sie réwniez po potwierdzeniu zamiaru wykonania archiwizacji podczas konczenia
pracy z firma.

Z opuszczanego pola listy Firma nalezy wybra¢ firme, ktérej dane beda archiwizowane.

W polu Plik archiwum nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczehstwa wraz ze Sciezkg dostepu.
Jezeli nie chcemy wpisywac potozenia archiwum, nalezy wybrac¢ przycisk polecenia Przegladaj... i w
otwartym oknie dialogu Plik archiwum wskaza¢ odpowiednie parametry Sciezki dostepu.

W celu zabezpieczenia danych z archiwum przed dostepem osob nieuprawnionych nalezy wpisa¢ w
polach Hasto i Potwierdzenie cigg znakéw, stanowigcych hasto zabezpieczajace dane. Hasto nie
musi by¢ wspolne z tym, ktérego uzywa sie do zabezpieczenia dostepu do danych w programie, a
nawet - ze wzgledow bezpieczenstwa - powinno by¢ inne.

UWAGA Odtworzenie zarchiwizowanych danych bez znajomosci hasta jest niemozliwe.

Po wskazaniu pliku archiwum i wybraniu przycisku Wykonaj program otwiera okno dialogu Tworzenie
kopii bezpieczenstwa i sporzgdza kopie.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastepuje po wy-braniu polecenia
Odtwarzanie danych... z menu Firma lub przycisku polecenia Odtwérz na pasku narzedziowym w
oknie programu .bez firmy’. Zostanie wtedy otwarte okno Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie
danych.
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Kopia bezpieczeristwa: zachowanie danych

@ Firrna: Idemo_kd j

Plik. archivum: Ika\M oje dokumnentyderna_kd 051130_1551.2F  Przegladaj.. |

Hasto archivwum——————————————— Dromysing K. |
wilny Katalog...
Hasta: I
Patwierdzenie: I

Wikong) I Anuluj | Fomoc |

Rys. 15-2 Okno Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

W polu Plik archiwum nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze $ciezkg dostepu.
Jezeli nie chcemy wpisywaé potozenia archiwum, nalezy wybra¢ przycisk polecenia Przegladaj... i w
otwartym oknie dialogu Plik archiwum wybra¢ $ciezke dostepu.

Jesli kopia bezpieczehstwa jest chroniona hastem przed dostepem oso6b nieuprawnionych, to w polu
Hasto nalezy wpisa¢ hasto dostepu.

Zaznaczenie pola wyboru Katalog firmy spowoduje odtworzenie danych w zapamietanym przez
program katalogu, w ktérym znajdowaty sie bazy w momencie tworzenia kopii bezpieczehstwa. Ta
Sciezka dostepu jest zapisana w pliku archiwum. Jezeli chcemy, aby dane byly odtworzone w innym
katalogu, to nalezy usuna¢ to zaznaczenie w pole Katalog wpisa¢ katalog, w ktérym majg byc¢
odtworzone dane firmy. Jezeli nie chcemy wpisywaé potozenia katalogu firmy, nalezy wybraé
uaktywniony przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie dialogu Wskaz katalog firmy
wskazac odpowiednie parametry $ciezki dostepu.

Po wskazaniu pliku archiwum i katalogu firmy oraz wybraniu przycisku Wykonaj, program ostrzega o
mozliwosci utraty danych i proponuje weryfikacje archiwum na dyskietce, a nastepnie otwiera okno
dialogu Odtwarzanie danych, a nastepnie kopiuje dane z archiwum do wskazanego katalogu.

UWAGA Operacja odtworzenia danych nie powinna by¢ przerywana. Po przerwaniu procesu w
trakcie odtwarzania wszystkie dane moga by¢ niepoprawne i nie wolno z takimi danymi
pracowac.

W przypadku niepowodzenia nalezy powtorzy¢ operacje odtwarzania danych.

UWAGA Odtworzenie danych z kopii bezpieczenstwa powoduje odtworzenie wszystkich danych
firmy. Oznacza to utrate wszystkich informacji wprowadzonych po sporzadzeniu
aktualnie odtwarzanej kopii bezpieczenstwa

Ustalanie czestotliwosci wykonywania kopii
bezpieczenstwa

Program Symfonia Kadry i Ptace moze przypominaé o potrzebie zachowania danych przed
zakonczeniem pracy z firmg. Domysinie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego komunikatu, jesli
od ostatniej archiwizacji minety dwa lub wiecej dni.

W celu zmiany tych ustawien nalezy otworzy¢ okno Ustawienia (przyciskiem Ustawienia na pasku
narzedziowym lub poleceniem Ustawienia z menu Funkcje), a nastepnie wybra¢ z drzewka ustawien
Systemowe/Kopia bezpieczenstwa. W prawej czesci okna pojawi sie zakladka Kopia
bezpieczenstwa.
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! Ustawienia =] E3
T Ustawienia mlﬂ |Kopia bezpieczefstwa | | A Fanizz ” o8 Arikil] |
Ustawienia L . . .
__ [] Kadiowe i pacowe Przypominanie o kopii bezpieczefstwa

- [ Komunikacja (JiNie przypominaj o polrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa :

[ Systemowe =) Przypomnij DD dniach od ostatniej kopil bezpieczefishwa
Drukarki

Uzytkovnicy
xS e

Rys. 15-3 Okno Ustawienia - Kopia bezpieczenstwa.

Przy pomocy wyboru opcji Nie przypominaj o potrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa mozna
wytgczy¢ mechanizm przypominania o potrzebie wykonywania kopii bezpieczenstwa, nie jest to
jednak zalecane.

Wybierajac opcje Przypomnij po...dniach od ostatniej kopii bezpieczeistwa mozna okresli¢ jak
czesto program ma przypominaé uzytkownikowi o potrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa.

Po wybraniu odpowiedniej opcji nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany przyciskiem Zapisz.

Obstuga baz danych w programie

Informacje wprowadzane w czasie wykorzystywania programu zapisywane sg w plikach o specjalnej
organizacji, zwanych bazami danych. Wiecej informacji na temat ich organizacji w programach
systemu Symfonia znajdziesz w pliku pomocy Jezyka raportéw.

Obstuga zapisu i wykorzystywania informacji z baz danych jest prowadzona przy pomocy specjalnego
programu zwanego motorem bazy danych. W systemie Symfonia jest to program firmy BTRIEVE
TECHNOLOGIES, INC. Informacja ta jest istotna dla uzytkownikéw ze wzgledu na mozliwosé
wystgpienia nieoczekiwanych trudno$ci w dziataniu programu w nastepujacych sytuacjach:

wystgpienie nieprawidtowosci w obstudze baz danych. Powoduje to pojawienie sie okna z
komunikatem o nieprawidtowosci w obstudze. W przypadku niepewnosci co do tresci komunikatu
nalezy wybra¢ przycisk polecenia Pomoc i postepowaé zgodnie z opisem. Ze wszystkimi
komunikatami mozna sie zapozna¢ w pliku pomocy programu Symfonia Kadry i Ptace;

po zakonczeniu wszystkich programéw Symfonii pozostaje aktywny program Microkernel Database
Engine. Przed ponownym uruchomieniem ktéregokolwiek z programoéw nalezy zamkna¢ te aplikacje
(wybra¢ polecenie Exit z menu Microkernel lub Alt+F4). Na pytanie (zadane w jezyku angielskim) o
potwierdzenie nalezy odpowiedzie¢ twierdzaco Yes. Nie nalezy wykonywaé tej operacji, gdy
ktérykolwiek z programéw Symfonii jest uruchomiony, gdyz spowoduje to zamkniecie baz danych
wszystkich programow.

Okreslenie uzytkownikéw i ich uprawnien

Program umozliwia réznicowanie uprawnien przez okreslenie uzytkownikéw i zdefiniowanie zakresu
ich dostepu do danych. Przed wykonaniem tej czynnosci niezbedne jest powigzanie zadan oséb, ktére
beda pracowaé¢ w programie, z dostepnymi poziomami uprawnien. Utatwi to wtasciwe korzystanie z
programu.
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Lista uzytkownikow

Program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczesniej zostaly wpisane na liste jako uzytkownicy
programu. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy, kazdy uzytkownik powinien
zabezpieczy¢ swoje uprawnienia indywidualnym hastem dostepu, podawanym w momencie
rozpoczynania pracy z firma.

Dostep do listy uzytkownikdw umozliwia wybranie przycisku Ustawienia na pasku narzedziowym
programu lub polecenia Ustawienia z menu Funkcje. W oknie Ustawienia nalezy wybra¢ z drzewka
ustawien ikone Systemowe/Uzytkownicy. W prawej czesci okna pojawi sie lista uzytkownikéw.

! Ustawienia =] B3
"2 Ustawiznia I!“i| |Uzytk0wnic:y | mEdytm ” " Dodaj ” 0 W |
Ustawienia |dentyfik ator Imnig i nazwisko Frawa

B[] Kadrawe i ptacowe
B [ Komunikacia
El-[™] Systemowe

B g6 Drukarki

o Admin Kaonto administratora Zarzgdzanie wynagrodzeniari
« D.Grab Dranuta Grab Uprawnienia specialne. ..

-t Kopia bezpieczenst..

Rys. 15-4 Okno Ustawienia z listg uzytkownikéw.

Lista z lewej strony okna prezentuje wszystkich uzytkownikow, ktorzy moga pracowac na bazach
firmy. Kazdy uzytkownik ujety na liscie opisany jest polami: Identyfikator, Imie i nazwisko, Prawa.
Nad lista znajdujq sie trzy przyciski polecen. Za ich pomoca mozna zarzgdza¢ prawami uzytkownikéw.

Po wybraniu przycisku Nowy uzytkownik lub Edytuj - dla wybranego z listy uzytkownika pojawia sie
okno Uzytkownik, gdzie mozna wpisa¢ lub uzupetni¢ dane uzytkownika oraz okresli¢ jego ogodine
uprawnienia. Wprowadza¢ i modyfikowa¢ dane uzytkownika oraz jego uprawnienia moze tylko
administrator.

Mazwa uzyptkownika: | Danuta

Imig: [Danuta

|
|
Mazwisko: |Ambrnziak |
[T [ |
|

o

Fotwierds hagko; [ =

Prawa w systemie: |Uprawnienia specjalne... || - ||

[] Automatyczne generowanie zdarzeh
[ Konta zablokoware

Rys. 15-5 Okno z danymi i ogélnymi uprawnieniami uzytkownika.

W pole Nazwa uzytkownika nalezy wpisa¢ skrét identyfikujacy uzytkownika w programie. Nastepnie
w pola Imie i Nazwisko trzeba wpisa¢ imie i nazwisko uzytkownika. W pole Hasto definiowany
uzytkownik powinien wpisa¢ swoje hasto, jednoznacznie identyfikujgce go w programie. W polu
Potwierdz hasto definiowany uzytkownik powinien powtérnie wpisa¢ swoje hasto (musi doktadnie
zgadzac sie z hastem wprowadzonym w poprzednim polu). Program poréwnuje zawartos¢ pol Hasto
oraz Potwierdz hasto i ostrzega, jezeli sg rozne.
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UWAGA Przy wpisywaniu hasta program odréznia mate i wielkie litery. Wpisanie hasta nie jest
konieczne, ale brak hasta oznacza¢ bedzie mozliwos¢ operowania na danych firmy
przez inne osoby pod nazwag zdefiniowanego uzytkownika.

Aby nada¢ odpowiednie prawa w systemie nalezy z opuszczanego pola listy Prawa w systemie
wybra¢ odpowiednie, ogdlne uprawnienia dla uzytkownika. Mozna réwniez zdefiniowa¢ uzytkownikowi
indywidualne prawa w systemie, w takim przypadku nalezy klikngé przycisk _| i w oknie Prawa
uzytkownika zaznaczy odpowiednie pola.

Zaznaczenie pola wyboru Konto zablokowane powoduje zablokowanie wybranej osobie prawa
dostepu do danych firmy. Tego pola wyboru nie ma w oknie przy wprowadzaniu nowego uzytkownika.
Pole zaznaczamy gdy np. chcemy czasowo zablokowaé danej osobie dostep do danych firmy lub gdy
dana osoba w firmie juz nie pracuje.

Zaznaczenie w oknie Uzytkownik pola wyboru Uprawnienia administratora nadaje definiowanemu
uzytkownikowi uprawnienia administratora w programie. Administrator posiada w systemie
uprawnienia umozliwiajgce zarzadzanie zasobami firmy, w tym usuwanie danych firmy, dostep do
ustawien, dodawanie uzytkownikéw, a takze nadawanie im praw.

UWAGA Dla prawidtowego zabezpieczenia danych firmy nalezy w pierwszej kolejnosci
zabezpieczy¢ hastem logowanie sie w programie administratora.

Uprawnienia uzytkownika

Ze wzgledu na tajnos¢ niektérych danych, dostep do informacji w programie jest kontrolowany.
Uzytkownik moze mie¢ precyzyjnie okreslony zestaw uprawnien, ktére definiuje sie w oknie Prawa
uzytkownika zaznaczajac poszczegodlne pola wyboru. Okno to otwiera sie w dialogu Uzytkownik (w
oknie Ustawienia/Uzytkownicy), wybierajagc Uprawnienia specjalne w polu menu Prawa w
systemie.

Prawa uzytkownika E
Uprawnienia phacowe Jprawnienia ogdlne
{Przegladanie danych phacowchi Wik onpwanie raportdw
Frzeglgdanie prayp. ptacowego wzorcdm Drefiniomanie raporkiy
Edwcja darypch phacowsch Elementy systemu wynagrodzen
Definiowanie prayp. ptacowego wzorcdm |dstawienia
Edwcja systemu wynagrodzen Wwhumiana darwch z FE,
Obwieranie i usuwanie okresdm [ “widrazanie programu K.adm i Prace

Zamykanie | bworzenie okrezdm
Definiowanie ksiggowan

Uprawnienia kadrowe

Przegladanie danych personalnych Przeqgladanie kalendarzy

E dycja darwch personalnych Inicjalizacia dni

Frzeglgdanie danych kadrowych Edyzia zdarzer w kalendarzu
Modyfikacia darwch kadrowyech Przegladanie dziennik a zdarzen
[] Rozszerzone funkcie edycii damwch kadiowych Zarzadzanie dziennikiem zdarzef
Przeqgladanie przyp. kadroweqgo wzorcdw Impaort zdarzen z RCP

Definiowanie przyp. kadrowego waorcdw

Rys. 15-6 Okno Prawa uzytkownika.
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Prawa uzytkownika podzielone sg na trzy grupy: Uprawnienia ptacowe, Uprawnienia kadrowe i
Uprawnienia ogdéine. W programie predefiniowano pie¢ zestawdw uprawnien uzytkownika:

e Brak praw - uzytkownik traktowany jest jako nieaktywny, moze zobaczy¢ jedynie strukture
zatrudnienia w firmie i zawarto$¢ katalogéw w oknie Pracownicy.

e Wglad w dane podstawowe - uzytkownik moze przeglada¢ personalia inotatki o
pracownikach.

Uprawnienia pracowe

[T Przegladanie darwch pracowsch

[T Przegladanie przyp. pracowego wzorcdw
[T Edycja darwch pracowsch

[T Definiowanie przyp. pracowengo wzorcdw
[T Edycia systemu wunagrodzen

[T Otwieranie i usuwanie okresdw

[T] Zamykanie i worzenie okresdw

[ Definiowanie ksiegowar

Uprawnienia ogalne
[ wkorywanie raportdw
[ Definiowanie raportdw
[ Elementy systemu wunagrodzer
[ Ustawienia
[ wymiana danych z FE,
[] wdrazanie programu K.adiy | Prace

| prawnienia kadromwe

| Przegladanie darych personalnych |

[] Edvcia danych personalnych
[] Przegladanie danych kadrowych
[] Modyfikacja danych kadrowych

[] Przegladanie przyp. kadrowego wzorcdw

[] Definiowanie przyp. kadowego wzorcdw

[] Rozszerzone funkeie edycii danych kadrowych

[] Przegladarie kalendarzy

[] Iricjalizacia dri

[] Edycja zdarzef w kalendarzu

[] Przegladanie dziennika zdarze
[] Zarzadzanie dziennikiem zdarzer
[] Import zdarzef z RCP

Rys. 15-7 Okno Prawa uzytkownika — wglad w podstawowe dane.

e Wglad we wszystkie dane - uzytkownik ma mozliwo$s¢ wgladu w dane ptacowe i
personalne. Moze przeglada¢ przyporzadkowanie ptacowe wzorcdw oraz wykonywac
zdefiniowane w programie raporty.
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Prawa uzytkownika E3

Uprawnienia phacomwe
{Przegladanie danych pacowychi
Przeqgladanie przyp. ptacowego wzarcdw
[] Edycja danych ptacowsch

[] Definiowanie przyp. pracowego wzoncdw

[] Edycia systemu wynagrodzes
[] Otwigranie i usuwanie okresdw
[] Zamykanie i tworzenie akresdw

[] Definiowarie ksiegowat

Uprawnienia kadrowe

|Jpramnienia ogdlne
ik anywanie raportdw
[] Definiowanie raportiw
["] Elementy systemu wynagrodzers
[] Ustawienia
[] whymiana danych z FK
[] widrazanie programu Kadry | Prace

Frzeglgdanie damych personalnych
[ Edvcja danych personalnych
Frzegladanie danych kadiowych
] Modyfikacia danwch kadrowych

[] Rozszerzone funkcie edvcj danych kadiowych

Frzeglgdanie pryp. kadrovwego weorcow

[ Definiowanie przyp. kadrowego wzorcdw

Przegladanie kalendarzy

[] Inicjalizacia dni

[T] Edycja zdarzeri w kalendarzu
Przegladanie dziennik.a zdarzen
[T] Zarzadzanie dziennikiem zdarzer
[ Import zdarzer z RCP

Rys. 15-8 Okno Prawa uzytkownika — wglad we wszystkie dane.

e Modyfikowanie danych - poza omdéwionymi wczesniej uprawnieniami uzytkownik ma
prawo zmienia¢ dane ptacowe i przyporzagdkowanie ptacowe do wzorcow.

Prawa uzytkownika E

Uprawnienia phacomwe
{Przegladanie danych pacowychi
Przeqgladanie przyp. ptacowego wzarcdw
[] Edycja danych ptacowsch

Definiowanie przyp. ptacowego wzorcw

[] Edycia systemu wynagrodzes
[] Otwigranie i usuwanie okresdw
[] Zamykanie i tworzenie akresdw

[] Definiowarie ksiegowat

Uprawnienia kadrowe

Uprawnienia ogdine
ik anywanie raportdw
[] Definiowanie raportiw
["] Elementy systemu wynagrodzers
[] Ustawienia
[] whymiana danych z FK
[] widrazanie programu Kadry | Prace

Frzeglgdanie damych personalnych
Edwcja darypch personalmpch
Frzegladanie danych kadiowych
Modpfikacia darwch kadrowech

[] Rozszerzone funkcie edvcj danych kadiowych

Frzeglgdanie pryp. kadrovwego weorcow
Definiowanie prayp. kadriovwego weorcow

Przegladanie kalendarzy
Inicjalizacia dni

Edvcja zdarzen w kalendarzu
Przegladanie dziennik.a zdarzen
Zarzadzanie dziennikiem zdarzen
Import zdarzen z RCP

Rys. 15-9 Okno Prawa uzytkownika — modyfikacja danych.

e Zarzadzanie wynagrodzeniami - uzytkownik ma wszystkie prawa w programie, z
wyjatkiem nadawania uprawnienn uzytkownikom iusuwania firmy (uprawnienia
administratora).
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Prawa uzytkownika E2
Uprawnienia pracowe Uprawnienia ogdlne
Przegladanie danwch ptacowpch Wkonywanie raportdw
Przegladanie preyp. pracowego wzorcdw Definiowanie raportdw
Edvcia darwch phacomwch Elementy spstemu wynagrodzen
Drefiniowanie preyp. pracomego wzorcdw U stamienia
Edvcia systemu wynagrodzen YWimiana danych z FE
Otwieranie i uzuwanie okresdw iwidrazanie programu Kadry | Prace |

Zamykanie | worzenie okresdw

Drefiniomanie kziegomwar

| prawnienia kadromwe

Przeqgladanie danych personalnych Przegladanie kalendarzy

Edycia danych personalhych Inicjalizacja dni

Przegladanie danych kadrowywch Edycja zdarzer w kalendarzu
todyfikacia danych kadrowwch Frzeglgdanie dziennika zdarzef
[] Rozszerzone funkeie edycii danych kadrowych Zarzadzanie dziennikiem zdarzen
Przeqladanie przyp. kadrowego wzarcdw Import zdarzen z RCP

Definiowanie przyp. kadrowego wzarcdw

Rys. 15-10 Okno Prawa uzytkownika — zarzadzanie wynagrodzeniami.
Czasami niektére opcje lub funkcje moga by¢ niedostepne.

Jezeli w czasie wykorzystywania programu uzytkownik bedzie chciat wykona¢ czynnosé, do ktorej nie
jest uprawniony, pojawi sie komunikat informujacy o tym fakcie.

Symionia Kadiy i Place E

. Brak praw do wekonania tej operacji. £akaz dostepul

KB 2ZBCF

Rys. 15-11 Komunikat o braku uprawnien.

Zabezpieczanie danych poprzez nadanie praw uzytkownikéw do
katalogu

Zabezpiecza¢ dane przed przegladaniem czy zmianami dokonywanymi przez nieuprawnionych
uzytkownikow mozemy réwniez poprzez indywidualne ustalenie prawa dostepu do kazdego katalogu.
Aby zdefiniowa¢ prawa dostepu do katalogu nalezy klikng¢ na ikone katalogu prawym klawiszem
myszy i z menu podrecznego wybra¢ polecenie Wiasciwosci. Spowoduje to wyswietlenie okna
dialogowego:
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i Whaéciwoici katalogu E2
MHazwa katalogu: | Adminiztracia

Kziegowy identyfikator grupy:
Dormyiling prawa uzptkownikow | Zmisny J

r .Uwzglednu grupe przy podsumawaniu list prac

Prawa uptkownikdw dao katalogu: ﬁlil

Zapisz | Anuluj |

Rys. 15-12 Dialog Wasciwosci katalogu — Administracja.

W polu Nazwa katalogu mozna zmieni¢ nazwe wybranego katalogu. Nie dotyczy to katalogow
gtéwnych.

Aby okresli¢ prawa uzytkownika do katalogu, nalezy kliknaé przycisk @ Po pojawieniu sie okna
Wybierz uzytkownika mozemy wybrac¢ i doda¢ uzytkownika. W tym oknie dialogowym pojawiajg sie
wszyscy uzytkownicy zdefiniowani w oknie Ustawienia. Po wybraniu i zaznaczeniu uzytkownika, dla
ktérego majg by¢ zdefiniowane specjalne prawa dostepu do katalogu, nalezy klikngé w przycisk
Dodaj.

i Wybierz uzytkownika E2
|dentyfilator I Imig i nazwizko I
Admin F.onto adminigtratora
JK Jan Kowalgki

tonika Wesotowska

Dodsi | anui |

Rys. 15-13 Dialog Wybierz uzytkownika.

Dane uzytkownika pojawiajg sie w oknie Whasciwosci katalogu. Nastepnie w polu Domysine prawa
uzytkownika trzeba zaznaczyé uzytkownika dla ktérego okreslamy prawa. Po kliknieciu przycisku =,
mozna wybrac z listy prawa dostepu do katalogu.
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+ Whagciwoici katalogu E
Mazwa katalogu: |.&dminislarcia

Kziegowy identyfikator grupy:
Darmyélne pravwa uzytkownikdm | Pebyr g knntrnlaJ

[ Uwezgledni grupe przy padsumowaniu list prac

Frawa uzytkownikow do katalogu: ﬁﬂ

Adrin Ddczyt podkatalogow
Odcayt
Zapiz
Zmiary
Pebna kontrola
Prawa specjalne...

Zapizz | Anlug |

Rys. 15-14 Dialog Wiasciwosci katalogu — Administracja — nadawanie prawa do katalogu.

Do wyboru s3a:

Zakaz dostepu,
Odczyt,

Odczyt podkatalogéw,
Zapis,

Zmiany,

Petna kontrola,

Prawa specjalne (do ktorych nalezg: Odczyt podkatalogow, Odczyt katalogu,
Dodawanie i usuwanie z katalogu, Trwate usuwanie obiektéw, Tworzenie nowych
obiektow, Przegladanie obiektéw, Modyfikowanie obiektéw, Zarzadzanie
katalogiem, Prawo nadawania praw). Zakres uprawnien wybiera sie Kklikajac
odpowiednig pozycje na liscie, natomiast w przypadku Praw specjalnych nalezy
zaznaczy¢ pola w dodatkowym oknie dialogowym Prawa do katalogu.

Prawa do katalogu E2

Odeczyt katalogu

Dodaveanie | usuwanie z katalogu
Trwake uzLwanie obiekbdw
Tworzenie nowych obiektdw
Frzegladanie obiekbdw

b odpfik owanie obiektdw

Zarzgdzanie katalogiem

dIAIAA A

Frawo nadawania praw

Zapisz | Anlug |

Rys. 15-15 Dialog Prawa do katalogu.

UWAGA Przy nadawaniu uprawnieh nalezy pamietaé, ze elementy nalezace do dowolnej grupy

sg dostepne rowniez po kliknieciu korzenia drzewka. Dlatego ograniczajgc komu$
dostep do jednej z grup, nalezy zrobi¢ takie samo ograniczenie odnosnie do korzenia.

SR



15-14 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

UWAGA Kazdy uzytkownik ma domyslinie (tzn. dopdki nie zmieni sie tego w oknie Wihasciwosci
katalogu) peine prawa do katalogu.
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Wymiana danych

W wielu firmach, zwtaszcza tych o rozbudowanej strukturze, niezbedna jest mozliwo$¢ wymiany
danych pomiedzy poszczegdlnymi dziatami firmy lub tez jej oddziatami regionalnymi a siedzibg
gtébwna. Moze to dotyczy¢ np. przenoszenia danych kadrowych pracownikéw z dziatu personalnego do
dziatu kadrowo-ptacowego lub kalkulacji sumarycznych kosztéw wynagrodzen firmy przy prowadzeniu
indywidualnej polityki kadrowo-ptacowej przez oddziaty regionalne.

Niezbedne jest rowniez przenoszenie danych z programu kadrowo-ptacowego do programu, w ktérym
wynagrodzenia pracownikow oraz koszty tych wynagrodzeh beda zaksiegowane na odpowiednie
konta. Wspétpraca z programem Symfonia Finanse i Ksiegowo$¢ zostata przedstawiona w rozdziale
Ksieggowanie wynagrodzen.

Obowigzkiem kazdej firmy jest eksport danych do programu Ptatnik. Nasz program umozliwia
bezposrednig komunikacje i przenoszenie wygenerowanych danych do tego programu. O exporcie
danych do ptatnika mozna przeczyta¢ w rozdziale Pracownik w punkcie Eksport do programu Phatnik.

Wymiana danych jest rowniez niezbedna przy przenoszeniu danych kadrowo - ptacowych z innych
programéw do programu Symfonia Kadry i Place lub odwrotnie import danych do innych programéw.

Procesy eksportu i importu danych w programie Symfonia Kadry i Place powinien przeprowadzac
przeszkolony uzytkownik. W takich przypadkach najbezpieczniej zgtosi¢ sie do firmy Sage sp. z o.0.
lub do autoryzowanego dystrybutora Systemu Symfonia.

Eksport danych kadrowych do XML

Program Symfonia Kadry i Place umozliwia bezposrednie przenoszenie danych kadrowych (zestawow
kadrowych, elementéw kadrowych oraz zwigzanych z nimi wartosci) zapisanych w formacie XML,
pomiedzy firmami pracujgcymi w oparciu o system kadrowo-ptacowy Symfonia. Mozliwe jest rowniez
zaimportowanie danych z innego systemu kadrowo-ptacowego do programu Symfonia Kadry i Place,
o ile sg one zapisane do pliku tekstowego w formacie XML.

Dane kadrowe mozna eksportowa¢ z okna Pracownicy lub Wzorce (zaktadki Przyporzadkowanie
pracownikéow albo Pracownicy ), zaznaczajac pojedynczego pracownika lub grupe pracownikéw, a
nastepnie wybierajac polecenie Eksport danych kadrowych....

Import danych kadrowych w formacie XML

Automatyczne wczytanie danych kadrowych do programu Symfonia Kadry i Ptace z pliku tekstowego
w formacie XML uruchamia polecenie Import danych kadrowych... z menu Firma. W oknie
Otwieranie trzeba wskaza¢ odpowiedni plik w formacie XML, a nastepnie klikng¢ przycisk polecenia
Otworz.

Eksport danych ptacowych w formacie XML

Przy eksporcie danych ptacowych postepujemy podobnie, jak w przypadku eksportu danych
kadrowych.
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Dane pftacowe eksportujemy z okna Pracownicy, zaznaczajac pojedynczego pracownika lub grupe
pracownikow i wybierajgc polecenie Operacje zbiorcze/Eksport danych ptacowych....

Eksport i import zdarzen

W formacie XML mozna réwniez importowaé i eksportowaé zdarzenia. Umozliwia to wspétprace z
zewnetrznym oprogramowaniem ewidencjonujgcym, np. zwolnienia i urlopy pracownikow, przyjecia do
pracy i inne zdarzenia zwigzane z historig pracownikéw w firmie. Zdarzenia mozna eksportowac z
okna Dziennik zdarzen, natomiast aby zaimportowaé zdarzenia trzeba wybra¢ polecenie Importuj
zdarzenia... z menu Firma.

Eksportowanie danych do plikow tekstowych

Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu Symfonia Kadry i Place
do pliku tekstowego. Plik taki mozna potem wczyta¢ w innym systemie.

W celu rozpoczecia procesu eksportu nalezy wybra¢ polecenie Eksport danych... z menu Firma.

Importowanie danych z plikow tekstowych

Importowanie danych polega na wczytywaniu danych z pliku tekstowego do ustalonej kartoteki
programu Symfonia Kadry i Ptace. Plik tekstowy moze by¢ utworzony w dowolnym systemie
eksportujgcym dane do plikow tekstowych, a nawet stworzony recznie (przez doswiadczonego
uzytkownika) w prostym edytorze tekstowym. Mozna importowac¢ tylko wybrane pozycje pliku
tekstowego do wybranej kartoteki.

UWAGA Import danych z pliku tekstowego nie jest zalecany. Lepszy i bezpieczniejszy jest import
z plikow w formacie XML.

W celu rozpoczecia procesu importu trzeba wybra¢ polecenie Import danych... z menu Firma.
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Modut Rejestracja Czasu Pracy

W wielu firmach dziatajg systemy automatycznej lub recznej rejestracji czasu pracy. Te systemy
mozna wykorzysta¢ do automatyzacji proceséw kadrowo-ptacowych firmy. W tym celu stworzono w
programie Symfonia Kadry i Ptace modut RCP, ktéry umozliwia wykorzystanie danych z rejestratoréw
czasu pracy lub danych wprowadzanych recznie w dziale kadrowym firmy.

UWAGA Modut RCP jest ptatnym dodatkiem do programu Symfonia Kadry i Ptace.

Mechanizm dziatania jest nastepujacy: czytnik RCP rejestruje poszczegdlne zdarzenia wejscia lub
wyjécia pracownika a nastepnie dane z rejestratora importowane sg do programu w formie pliku o
odpowiednim formacie, np. tekstowym. Wczytane dane podlegajg analizie poprawnosci. Na podstawie
zapisOw wejsé/wyjsé okresy nieobecnosci pracownikéw sg kwalifikowane jako odpowiednie zdarzenia.
Po zatwierdzeniu przez uzytkownika zdarzenia sg wstawiane do kalendarza pracownika. Mozna
réwniez takie dane wprowadzi¢ recznie na podstawie ksigzki wejs¢ i wyjs¢ lub innych dokumentow
kadrowych.

Z wprowadzonymi danymi mozemy dokonywacé réznego rodzaju operacii:

e sprawdzac wpisy i podsumowania na przestrzeni dowolnie ustawionego przedziatu czasu,

e recznie wstawia¢, usuwac i korygowac wpisy do rejestru (program automatycznie pokazuje btedy i
niespojnosci w rejestrze),

o modyfikowa¢ posumowania dnia pracy kazdego pracownika.

Po sprawdzeniu i ewentualnej korekcie danych nalezy je zatwierdzi¢. Zatwierdzenie zapisu powoduje
wstawienie odpowiednich zdarzen do kalendarzy pracownikéw. Realizacja tych zdarzen pociggnie za
sobg akcje, ktére automatycznie wptyng na systemy kadrowo-ptacowe pracownikéw.

Ustawienia

Aby mozliwa byta prawidtowa wspétpraca programu Kadry i Ptace z systemem rejestracji czasu pracy
nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien. O ustawieniach modutu RCP mozna przeczyta¢ w rozdziale
Opis modutu RCP punkt Czynnosci uiytkownika przed rozpoczeciem pracy 7 wykorzystaniem systemu RCP.

Opis modutu RCP
Wstep

Rozrézniamy trzy klasyfikacje wejs¢ i wyjs¢: zwykte, stuzbowe i prywatne. Do rejestrowania wejs¢ i
wyjs¢ pracownikow wiele firm uzywa czytnikdw kart magnetycznych. Systemy te noszg ogdlng nazwe
RCP (rejestracja czasu pracy).

Czytnik RCP rejestruje poszczegolne zdarzenia wejscia lub wyjscia pracownika. Wynikiem tej
rejestracji jest plik, najczesciej tekstowy, w formacie okreslonym dla kazdego producenta, zawierajacy
zapisy wejscia i wyjscia. Minimalng informacja przekazywang przez czytnik jest identyfikator
pracownika (nr karty RCP), informacja o czasie zdarzenia (data oraz godzina) oraz rodzaj zdarzenia
(wejscie lub wyjscie).
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Program Symfonia Kadry i Place wspolpracuje z wieloma popularnymi systemami RCP. Zapisy
generowane przez czytniki kart magnetycznych sg wczytywane, automatycznie analizowane i
zatwierdzane przez uzytkownika. Po zatwierdzeniu program automatycznie wstawia odpowiednie
zdarzenia do kalendarzy pracownikéw.

W oparciu o brak zdarzen wejscia/wyjscia w dniach, w ktérych wedtug kalendarza pracownicy powinni
pracowac, mozna wygenerowac nieobecnosci catodniowe.

Przed zapisaniem zdarzen do kalendarzy uzytkownik ma mozliwos¢ petnej kontroli i edycji zaréwno
zapisow, jak i wynikéw ich analizy.

Schemat wspétpracy

Praca modutu RCP polega kolejno na:

o Wczytaniu zapiséw z plikow tekstowych generowanych przez oprogramowanie czytnikow.
e Analizie poprawnos$ci zapisow.

e Generowaniu na podstawie zapiséw wejsé/wyjs¢ okreséw nieobecnosci pracownikéw i
kwalifikowaniu tych nieobecnosci jako odpowiednich zdarzen.

e Analizie i zatwierdzaniu przez uzytkownika kwalifikacji dokonanej przez program.
e Automatycznym wstawieniu zatwierdzonych zdarzen do kalendarzy pracownikéw.

Nowe elementy w programie.
W trakcie instalacji programu automatycznie:

Na goérnej listwie jest dodawany nowy przycisk otwierajacy okno Rejestracja Czasu Pracy.

e W oknie Ustawienia widocznej na gérnej listwie dodawany jest zestaw ustawien dla RCP, jakie
nalezy okresli¢ przed rozpoczeciem pracy z systemem czytnikow:

e System — tu nalezy wybrac z listy system czytnikow, z jakim wspétpracujemy,
¢ Konfiguracja — tu okreslamy niektére parametry dla naszej firmy i programu,
e Zdarzenia — tu okreslamy powigzania zdarzen systemu RCP i zdarzen w naszym programie,

e Dodawany jest do danych kadrowych pracownika element kadrowy Numer karty RCP, widoczny
w z zestawie danych kadrowych Pracownik.

Czynnosci uzytkownika przed rozpoczeciem pracy z
wykorzystaniem systemu RCP:

W oknie Ustawienia w katalogu RCP nalezy wypetni¢ odpowiednio kolejne panele:
System

Z rozwijanej listy wybieramy system czytnikow, z ktérych beda pochodzi¢ dane wejsciowe dla
programu. Kazdy system ma odpowiedni format plikéw tekstowych, w ktérych zawarte sg informacje o
zdarzeniach.

UWAGA Obstugujemy wiele zestawdw czytnikdw. Jednak brak na naszej liscie aktualnie
wykorzystywanych w danej firmie czytnikébw nie oznacza, ze nie bedg one
wspotpracowacé z naszym programem. Wiele czytnikdw wykorzystuje oprogramowanie
potrafiace generowac pliki tekstowe w standardach innych producentéw. Producent
czytnika lub nasza firma na pewno pomoze w integracji oprogramowania.

Ustawienia parametrow

Szczegotowych ustawien parametrow dla RCP dokonuje sie globalnie dla firmy, lub indywidualnie dla
pracownika. Znajdujg sie one na zaktadce Dane kadrowe w katalogu Dane osobowe pracownika, w
zestawie kadrowym RCP.

Mozliwa jest konfiguracja nastepujacych parametrow:
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Numer karty RCP — numer na podstawie jakiego dla danego pracownika identyfikowane bedg wpisy z
urzadzen rejestrujgcych. Przypisanie numeru jest niezbedne do odpowiedniego wprowadzenia
danych.

Zaokraglenie czasu wejscia (RCP) — definiuje zakres i rodzaj zaokraglenia rejestracji czasu wejscia
do pracy.

Zaokraglenie czasu wyjscia (RCP) — definiuje zakres i rodzaj zaokraglenia rejestracji czasu wyjscia z
pracy.

Generowanie nadgodzin (RCP) — definiuje minimalny przedziat czasu, ktérego przekroczenie poza
czasem pracy wynikajgcym z harmonogramu spowoduje wygenerowanie zdarzenia nadgodzin
(domysinie 30 minut).

Tolerancja zdarzenh RCP na przetomie doby (RCP) — definiuje minimalny przedziat czasu na
przetomie doby, kidérego przekroczenie spowoduje wygenerowanie zapisOw na nastepny dzien
(domysinie 30 minut).

Dilugos¢é krétkiej przerwy w pracy (RCP) — definiuje minimalny czas przerwy w pracy jaki
wygeneruje zdarzenia nieobecnosci.

Ramka czasu pracy (RCP) — okresla przedziat czasu w ktérym wszystkie wejscia i wyjscia zostang
zaliczone do tego samego dnia pracy (domysinie 12 godzin).

Nadgodziny po zakonczeniu zmiany (RCP) — definiuje czy majg byé generowane nadgodziny w
przypadku pracy przed rozpoczeciem zmiany.

Nadgodziny przed rozpoczeciem zmiany (RCP) — definiuje czy majg by¢ generowane nadgodziny w
przypadku pracy zakonczeniu zmiany.

Tryb pracy RCP — umozliwia okreslenie, czy zdarzenia z danego dnia majg by¢ domysinie tagczone
przez system, czy wykazywane oddzielnie (jedli jest to mozliwe). Ustawienia tego mozemy dokonac¢
zaréwno dla firmy jak i dla pojedynczego pracownika. Dostepne sg dwa sposoby generowania
zdarzeh:

e Jedli element kadrowy Tryb pracy z RCP ustawiony jest jako sumaryczny, to np. dwie
nieobecnosci pracownika w tym samym dniu system potaczy w jedno zdarzenie o dtugosci
rownej sumie czasow nieobecnosci, za$ np. wykazane dwie godziny pracy poza czasem
pracy wynikajagcym z harmonogramu i jedng godzine nieobecnosci z powodu spdznienia
wykaze jako jedng godzine nadliczbowa.

UWAGA Pracujgc w trybie sumarycznym system nie wykazuje zdarzenia Praca poza
harmonogramem.

e Jesli element kadrowy Tryb pracy z RCP ustawiony jest jako dokladny, to np. dwie
nieobecnosci pracownika w tym samym dniu system wykaze jako dwa osobne zdarzenia,
za$ np. wykazane dwie godziny pracy poza czasem pracy wynikajagcym z harmonogramu i
jedng godzine nieobecnosci z powodu spdznienia wykaze jako jedng godzine spdznienia,
jedna godzine pracy poza harmonogramem (uzupetnienie spoznienia do petnego czasu
pracy) i jedng godzine nadliczbowa.

UWAGA  Czas w ustawieniach RCP okreslany jest w minutach. Z wyjatkiem Ramki czasu pracy
jaka jest definiowana w godzinach.

Ustawienie domysinych wzorcéw czasu pracy

W Ustawieniach modutu na zakladce Kalendarz znajdujacej sie na drzewku pod katalogiem
Komunikacja/RCP/Konfiguracja znajdujg sie pola umozliwiajagce podpiecie wiasnych wzorcow
rodzajow czasu pracy. Domyslnie podpiete sg wzorce dostarczone z modutem Kadry i Ptace. Na tej
zaktadce mozliwe jest zdefiniowanie jakim wzorcem czasu pracy zainicjowany bedzie Dzien wolny,
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UWAGA Na zakiadce Kalendarz ustawiamy parametry dotyczace wytacznie dynamicznej
konfiguracji RCP.

Dodatkowo w polach Rodzaj pracy oraz Wyjscie stuzbowe mozna wskaza¢ domysine rodzaje pracy,
stuzace do generowania harmonogramoéw. Przepracowane (w firmie lub poza nig) przedziaty czasu,
bedg inicjalizowane tymi wtasnie rodzajami pracy, o ile informacja o rodzaju pracy nie zostanie
dostarczona wraz z danymi RCP

Ustawienie domysinych zdarzen

W Ustawieniach modutu w katalogu Komunikacja/RCP/Zdarzenia na zaktadce Zdarzenia oraz
Zdarzenia cd. mozliwe jest zdefiniowanie domysinych zdarzen jakie bedg wstawiane do kalendarza
pracownika na podstawie danych otrzymywanych z czytnikéw RCP.

UWAGA Zakfadki Zdarzenia oraz Zdarzenia cd. stuzg do okreslania ustawien tylko standardowej
konfiguracji modutu RCP.

Do obstugi typowych zdarzen wystarczajg wzorce dostarczone z modutem Kadry i Ptace.

W naszym systemie kadrowym odcinki czasu okreslane przez wejscia/wyjscia wczytane z czytnikdw
moga by¢ interpretowane (w oparciu o kalendarz pracownika) jako:

° spéznienie,

. nieobecnosé nieusprawiedliwiona,

. nieobecnos¢ catodzienna nieusprawiedliwiona,
. nieobecnos¢ usprawiedliwiona,

. nieobecnos¢ catodzienna usprawiedliwiona,

. nieobecnos¢ catodzienna stuzbowa,

. nadgodziny,

. praca poza harmonogramem.

Pojecie ,,pracy poza harmonogramem”.

W pewnych specjalnych sytuacjach (np. wejscia i wyjscia pracownika wskazuja, ze pracownik przez 2
godziny byt nieobecny i pracowat poza czasem nominalnym przez 3 godziny) pozostaje do rozliczenia
1 godzina czasu pracy. Jesli dla tego pracownika zostat ustawiony element kadrowy Tryb pracy z
RCP jako sumaryczny, to system nie wygeneruje zdarzenia odpowiadajacego nieobecnosci i wykaze
tylko 1 godzine nadliczbowa. Jesli natomiast opcja ta zostanie ustawiona jako doktadny, to system
wstawi do kalendarza zdarzenie nieobecno$¢ nie-usprawiedliwiona trwajgce 2 godziny, natomiast
czas 3 godzin dodatkowych rozbije na dwie wartosci: 2 godziny pracy i 1 godzine nadliczbowa.
Poniewaz te 2 godziny pracy uzupetniajg normalny czas pracy, aby w kalendarzu pracownika czas
pracy wykazany byt poprawnie, nalezy je takze wykaza¢ w kalendarzu (oprécz godzin nie-obecnosci).
W tym celu mozna postuzyé sie zdarzeniem ,Praca poza harmonogramem” na zaktadce Zdarzenia
c.d.. (Standardowo nie jest tu przypisane zadne zdarzenie.)

Odcinki czasu okreslone wyjsciem/wejsciem stuzbowym trwajgce krocej niz dzieh pracy nie sg
rejestrowane.

UWAGA Aby dane z rejestratora mogty pojawi¢ sie w programie, nalezy w danych kadrowych
pracownika, w zestawie Pracownik, wpisa¢ numer uzywanej przez niego karty RCP.

Standardowa i dynamiczna konfiguracja modutu RCP.

W module Kadry i Ptace istniejg dwa sposoby konfiguracji RCP: standardowa i dynamiczna.

Standardowa konfiguracja RCP stosowana jest przez firmy, w ktérych obowigzuje ustalony z goéry ‘/"'
harmonogram pracy. Zwigzana jest ze standardowg inicjalizacja kalendarza, czyli zwykla, /
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nieautomatyczng inicjalizacje kalendarza wzorcami czasu pracy. W tym przypadku harmonogramy nie
sg generowane automatycznie, ale pobierane z odpowiednich definicji dni.

Dynamiczna konfiguracja RCP dotyczy firm, w ktorych pracownicy pracujg nieregularnie i sg
wynagradzani na podstawie wykonanej pracy, a nie godzinowo. Wprowadzony zostat dla niej
mechanizm automatycznej inicjalizacji kalendarza. Dynamiczna konfiguracja ma zastosowanie przy
dniach w kalendarzu zainicjowanych wzorcem typu Dzien nieokreslony (RCP)

Przetwarzanie danych z RCP

Aby otworzy¢ okno Rejestracja Czasu Pracy trzeba klikngé myszkg przycisk
narzedziowym programu. Po kliknieciu na ekranie pojawia sie ponizsze okno:

na pasku

¥ Rejestracja Czasu Pracy M= E3
| | @I ’@|X_| 4 | & |Dd:|2EIEIE-05-1? Do |2005-05-17 wZapisz| % .-’-‘muluil
Wiejicie Widcie
L Lfl@l Data | Pracownik | Data | Czaz | Data | Czas

Rys. 17-1 Okno Rejestracja Czasu Pracy zaktadka — Zapisy RCP — brak wpisow.

Okno ma trzy zaktadki: Zapisy RCP, Zatwierdzanie i Czas pracy. Na pierwszej wykonujemy operacije
wczytywania danych z czytnikdéw i ich korygowania, na drugiej klasyfikujemy okresy wyznaczone
wczytanymi zapisami z czytnikéw i zatwierdzamy je, w wyniku czego do kalendarzy pracownikéw
wstawiane sg odpowiednie zdarzenia, na trzeciej natomiast pordwnujemy sumaryczng liczbe
przepracowanych godzin z norma przyjetg dla danego dnia.

Zakladka Zapisy RCP

Po kliknieciu zaktadki Zapisy RCP pojawi sie panel z indywidualnymi zapisami wejscia i wyjscia
kazdego pracownika firmy. Po pierwszym uruchomieniu programu panel ten jest pusty, poniewaz nie
przeprowadzono jeszcze zadnego importu danych. Dane mozna zaimportowa¢ w formie pliku (np.
tekstowego) z rejestratora czasu pracy lub wprowadzi¢ je recznie do programu.
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ﬁ"‘ Rejestracja Czasu Pracy !El E
| | @I ’@|X| L 4 |t | Od: |2005-0517 De: | 20050517 Zapiszl x Anuluil
Wejscie Wijdoie
T Lfl@l Data | Fracawmik | Data | Czas | Data | Czaz

Rys. 17-2 Okno Rejestracja Czasu Pracy — Zapisy RCP.

UWAGA Aby dane z rejestratora mogty pojawi¢ sie w programie, nalezy w danych kadrowych
pracownika, w zestawie PRACOWNIK, wpisa¢ numer uzywanej przez niego karty RCP.

W celu rozpoczecia przetwarzania danych dotyczacych czasu pracy nalezy:

e Z katalogu pracownikow wybra¢ osoby, ktérych dane chcemy przetwarzac.
Mozna wybra¢ pojedynczego pracownika lub odpowiednig ich grupe.

e  Okresli¢ zakres dat zapiséw, jakie chcemy przetwarzac.

e Za pomocg ikony @ lub z menu podrecznego wybraé operacje Importuj dane z rejestratora
czasu pracy....

@ &= ¥ x| od 20020703 pe 20020731

Importuj dane 2 rejestratora czasu pracy. ..

L = bt =

Rys. 17-3 Import danych z rejestratora czasu pracy.
o Wybrac plik zawierajgcy dane z rejestratoréw (podpowiadany jest ostatnio wybrany).

UWAGA Woczytywane sg zapisy dotyczace wszystkich pracownikéw zgodnie z zapisami w pliku.
Jesli w pliku znajduje sie zapis, ktérego poprzez numer karty nie mozna przypisa¢ do
pracownika, jest on pomijany, a uzytkownik jest o tym informowany.

UWAGA Operacje wczytywania danych mozna powtarzaé wielokrotnie. Jesli zrobimy w zestawie
reczne poprawki, to przed ponownym importem dane musimy zapisa¢. poprawione
zapisy nie sg nadpisywane.

UWAGA Jesli wybraliSmy do przegladania pojedynczego pracownika, to mozemy doda¢ mu
nowy zapis klikajgc ikone ,Nowy zapis”’. Zapisy mozna usung¢ pojedynczo lub po
zaznaczeniu ich wiekszej ilosci, wybierajac ikone ,Usun”.

Przyktadowe dane po wczytaniu:

MXKDPV2010P0002



Modut Rejestracja Czasu Pracy 17 -7

b‘" Rejestracja Czasu Pracy

| € Arciszewski Zbignisw j Qligl ><Tl 4 I L | Od: |2005-01-01 De: | 20050518 | v Zpise I Al
Wiejgcie Wiigcie
Fracowrik. Data Czaz Czaz

" 02-
V4 € 20050201 15:25
A 20050202 Arciszewski Zhigriew W 20050202 09:15 € 20050202 00 :00
& €

2005-02-01 Arcizzewski Zhighisw

2005-05-18 Arciszewski Zhigniew 2005-0518  08:00 €% 20050518 16 000

Rys. 17-4 Okno Rejestracja Czasu Pracy, zaktadka Zapisy

Po wczytaniu system zaznaczy ikong ¥ (czerwony znak zapytania) zapisy niekompletne.
Dla wejs¢ i wyjs¢ przyjeto system klasyfikacji oznaczony ikonami:

<

wejscie/wyjscie zwykte, np. wejscie poranne do pracy.
[

wejscie/wyjscie stuzbowe,

T
wejscie/wyjscie prywatne,
Brak ikony oznacza brak zapisu.
Zapisy mozna edytowac (ikony zamieniamy kolejnymi kliknieciami myszka lub po ustawieniu kursora
w odpowiednim miejscu klawiszem spaciji). Zapisy poprawione oznaczane sg z lewej strony ikona.

Pasek narzedziowy w oknie Rejestracji Czasu Pracy - Zapisy RCP

|m F.atalog pracownilm j
e

£ [Katalog pracowrikéw
- § Administracia

El & Produkcia -
i % Bogucki Zhigniew Andrzej

----- € Grodkowski Skawomi Jerzy

ﬁ F.arczmarczyk. Marcin

-

Rys. 17-5 Drzewko katalogu pracownikow-Zapisy RCP.

Po kliknieciu przycisku =| otwiera sie drzewko katalogéw pracownikéw. Na tym drzewku mozemy
wybra¢ katalog z pracownikami lub konkretnego pracownika, dla ktérego(ych) chcemy sprawdzié¢
rejestr czasu pracy.

B (Operacje)
Klikniecie tego przycisku otwiera menu, w ktérym sa trzy polecenia:

Importuj dane z rejestratora czasu pracy

Wybranie tego polecenia umozliwia import pliku tekstowego z rejestratora czasu pracy do programu
Kadry i Place. Rodzaj pliku zalezy od ustawionego w ustawieniach typu rejestratora.

Analizuj wszystkie zapisy
~ Analizuje wszystkie zapisy w poszukiwaniu btgdéw. Po przeanalizowaniu btedne zapisy zostajg
. oznaczone ikong (czerwony znak zapytania).

SR
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Filtrowanie btednych zapiséw

Program filtruje nie tylko btedne zapisy, ale roéwniez zapisy z nimi powigzane (np. gdy brakuje wyjscia,
program wysortuje wejscie przed brakujacym wyjsciem oraz wejscie po brakujgcym wyjsciu)
Usuwanie powtarzajacych sie zapiséw

Program pozwala na usunigcie wielokrotnych zapisow (gdy zarejestrowano kilka wejs¢ lub wyjs¢ w krotkich
odstgpach czasu)Domyslny zakres dat wyswietlanych danych.

DomysIny zakres wyswietlanych dat

Woybranie strzalki przy poleceniu rozwija menu, z ktérego mozemy wybra¢ przedzial czasu, z ktérego maja by¢
wyswietlane dane.

ﬂ (Nastepny btad)

Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do nastepnego nieprawidtowego zapisu.
Ill (Poprzedni btad)

Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do poprzedniego nieprawidtowego zapisu

]| (NOWY ZAPIS)
Dodaje nowy wpis do rejestru czasu pracy pracownika wybranego z drzewka katalogu.

% (usun)

Usuwa zaznaczony wpis z rejestru czasu pracy.
Od...do...

W polach daty mozemy wpisa¢ lub wybra¢ z podrecznego kalendarza zakres przegladania rejestru
czasu pracy.

Zapisz
Zatwierdza wprowadzone zmiany.
Anuluj
Anuluje zmiany.
Pasek narzedziowy nad listg rejestracji czasu pracy.

7 (Status)
W tej kolumnie program sygnalizuje przy pomocy czerwonego znaku zapytania, ze wystepuje btad w
zapisie rejestracji czasu pracy (np. brak wejscia przed wyjsciem).
,f (Zapis zmodyfikowany przez uzytkownika)
Symbol otéwka przy wierszu zapisu oznacza, ze zostat on reczne poprawiony przez uzytkownika.
Data
Ta kolumna poprzez pola daty informuje, kiedy dane zapisy zostaty zarejestrowane.
Pracownik
W tej kolumnie pojawiajg sie imiona i nazwiska pracownikow, ktérych dotyczg zapisy.
Wejscie
Ta kolumna zawiera pola zwigzane z danymi dotyczgcymi wejscia pracownika na teren firmy (rodzaj
wejscia/wyjscia, date i czas).
| (Rodzaj Wejscia/Wyjscia)
W tej kolumnie pojawiajg sie przy kazdym zapisie ikony oznaczajace, jaki jest rodzaj wejscia/wyjscia
pracownika. Mozemy rozpatrywac trzy przypadki:

€

Ten symbol oznacza wejscie zwykte pracownika.

Ten symbol oznacza wejscie stuzbowe pracownika.

i

MXKDPV2010P0002



Modut Rejestracja Czasu Pracy 17 -9

Ten symbol oznacza wejscie prywatne pracownika.
Rodzaj wejscia mozna zmieni¢. W tym celu wystarczy klikng¢ istniejagcy symbol. W takim przypadku w
kolumnie f (zapis zmodyfikowany przez uzytkownika) pojawia sie symbol otéwka.
Data
Ta kolumna podaje date wejscia pracownika do firmy.
Czas
Ta kolumna informuje, o ktdrej godzinie pracownik wszedt do firmy.
Wyijscie
Ta kolumna, podobnie jak WEJSCIE, zawiera pola zwigzane z danymi dotyczacymi wyjécia
pracownika z terenu firmy (rodzaj wejscia/wyjscia, date i czas).
(Rodzaj Wejscia/Wyjscia)
W tej kolumnie pojawiajg sie przy kazdym zapisie ikony oznaczajace, jaki jest rodzaj wejscia/wyjscia
pracownika. Mozemy rozpatrywac trzy przypadki:

€

Ten symbol oznacza wyjscie zwykle pracownika.

Ten symbol oznacza wyjscie stuzbowe pracownika.

@

Ten symbol oznacza wyjscie prywatne pracownika.

Data

Ta kolumna podaje date wyjscia pracownika z firmy.

Czas

Ta kolumna informuje, o ktdrej godzinie pracownik wyszedt z firmy.

Menu podreczne okna rejestracji czasu pracy.
W oknie dla podswietlonych zapiséw mozemy wybraé prawym klawiszem myszy menu z poleceniami:
Importuj dane z rejestratora czasu pracy

Wybranie tego polecenia umozliwia import pliku tekstowego z rejestratora czasu pracy do programu
Symfonia Kadry i Ptace. Rodzaj pliku zalezy od ustawionego w Ustawieniach typu rejestratora.

Analizuj wszystkie zapisy

Analizuje wszystkie zapisy w poszukiwaniu btedéw. Po przeanalizowaniu btedne zapisy zostajg
zaznaczone przy pomocy ikony T (czerwony znak zapytania).

Filtrowanie btednych zapiséw

Program filtruje nie tylko btedne zapisy, ale réwniez zapisy z nimi powigzane, np. brakuje wyjscia, wiec
program wysortuje wejscie przed brakujgcym wyjsciem oraz wejscie po brakujagcym wyjsciu

Usuwanie powtarzajacych sie zapisow

Program pozwala na usuniecie wielokrotnych zapiséw, gdy zarejestrowano kilka wej$¢ lub wyjsé w
krétkich odstepach czasu

Nowy zapis

Dodanie nowego zapisu przez uzytkownika.

Usun

Usuniecie zapisu.

Znajdz podsumowanie

Znajduje w panelu Zatwierdzanie podsumowanie dotyczgce wskazanego zapisu.
"\ Znajdz podsumowanie




17 -10 Podrecznik uzytkownika Rejestracja Czasu Pracy

Przetaczy nas do odpowiedniego wiersza na drugiej zaktadce. Uwaga: operacja jest aktywna po
zapisaniu danych.

Znajdz czas pracy

Kalendarz...

Wywotuje kalendarz wybranego pracownika z automatycznym wybraniem dnia wskazanego
zdarzeniem.

Po wprowadzeniu danych mozna je sprawdzi¢, wyszukac i skorygowaé btedy, a nastepnie przejs¢ do
panelu Zatwierdzanie.

Zaktadka Zatwierdzanie

Po przejrzeniu i skorygowaniu poszczegoélnych zapiséw mozna przej$¢ do panelu Zatwierdzanie.
Klikniecie zaktadki Zatwierdzanie otwiera panel, gdzie znajdujg sie podsumowania czasu pracy
kazdego z pracownikbw w dniach okreslonych polami daty Od...do... Stanowig one sume
poszczegolnych zapisow wejs¢ i wyjs¢ z panelu Zapisy RCP. Mozemy tu analizowaé nieobecnosci
pracownikow w wy-branym dniu, dokonywa¢ modyfikacji, a nastepnie zatwierdzenia poszczegdlnych
lub wszystkich podsumowan. Mozna réwniez generowac nieobecnosci catodzienne pracownikéw w
firmie. Niezaleznie od ilosci zapiséw w panelu Zapisy RCP, w panelu Zatwierdzanie pojawia sie
jedno podsumowanie dla jednego dnia.

Panel zaktadki ZATWIERDZANIE wyglada nastepujaco:

h-"" Rejestracja Czasu Pracy

| € Grodkowski Skawomi .. j QI @l 'Xl i ! |‘. | Od: |2002-07-03 Do: | 2002-07-1 | v Zapisz || % Anuluj |

T Ifl.l@l [rata I Pracownik I SpaZhienia I MHb. niguspr. I Mhb. uspr. I M adgodziny I
A 20020703 Grodkowski Stawomi 0o - 0o oo:00 0000 0o : 00
A E 20020704 Grodkowski Stawomi 0o - 0o 0o - 0o 00 : 00 0o : 00
. 2002-07-05  Grodkowski Skawornic 0o - o0 0o - o0 0o - 0o 0000
A 20020706 Grodkowski Stawomi 0o - 0o 0o - 0o 00 : 00 0o : 00
. 2002-07-08  Grodkowski Skawornic 0o - o0 o - 07 0o - 0o 0000
? 2002 D? 09 Grodkowski Skawornit 0o - o0 0o - o0 0o - 0o 0000

a : i Skawomir

2002- D? 1 Grodkowszki Skawormir o0 on o0 on 0o - o0 0o - 00

BB

Rys. 17-6 Okno Rejestracja czasu pracy, zakladka Zatwierdzanie
System pokazuje domyslnie podsumowania czasu pracy w oparciu o zapisy z po-przedniej zaktadki.

W tym miejscu uzytkownik powinien zakwalifikowaé odpowiednio nieobecnosé pracownika — system
tylko podpowiada klasyfikacje. Dlatego wszystkie wartosci czasowe na zakladce mozna edytowaé —
np. przenies¢ 20 minut z ,nieobecnosci nieusprawiedliwionej” do ,,nieocbecnosci usprawiedliwionej”.
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Pasek narzedziowy w oknie Rejestracji Czasu Pracy - Zatwierdzanie

|m k.atalog pracownilow j
£ =
" e Administracia
E & Produkcia [

€ Bogucki Zbigriew Andizej
€ Grodkowski Skawaomir Jerzy

----- € Karcamarczyk Marcin

-

Rys. 17-7 Drzewko katalogu pracownikow - Zatwierdzanie.

Po kliknieciu przycisku ﬂ otwiera sie drzewko katalogéw pracownikéw. Na tym drzewku mozemy
wybrac¢ katalog z pracownikami lub konkretnego pracownika, dla ktérego(ych) chcemy przeanalizowaé
i zatwierdzi¢ rejestr czasu pracy.

@ (Operacje)

Klikniecie tego przycisku otwiera menu, w ktérym sg cztery polecenia:

Zatwierdz zaznaczone podsumowania

To polecenie zatwierdza zaznaczone podsumowania i wstawia do kalendarzy pracownikéw
odpowiednie zdarzenia. Zatwierdzone podsumowania oznaczone sg symbolem & .

Przelicz niezmodyfikowane podsumowania

Program przelicza niezmodyfikowane podsumowania i w pola: Spoéznienia, Nieobecnosci
nieusprawiedliwione, Nieobecnosci usprawiedliwione i Nadgodziny wstawia odpowiednie dane,
zgodnie z zapisami w panelu Zapisy RCP.

Przelicz zaznaczone podsumowania

Program przelicza zaznaczone przez uzytkownika podsumowania i w pola: Spoéznienia,
Nieobecnosci nieusprawiedliwione, Nieobecnosci usprawiedliwione i Nadgodziny wstawia
odpowiednie dane, zgodnie z zapisami w panelu Zapisy RCP.

Generuj nieobecnosci catodzienne...

Otwiera okno Wykrywanie nieobecnosci catodziennych. W tym oknie w polach daty nalezy poda¢
okres, w ktérym majg by¢ generowane nie-obecnosci catodzienne. Program wyszuka i wstawi
nieobecnosci catodzienne pracownikéw nalezacych do wybranego katalogu w okreslonym okresie
czasu. Nieobecnosci catodzienne zostang wstawione w tych dniach roboczych, w ktérych nie ma
zadnych zapiséw wejscia/wyjscia.

ﬂ (Nastepny btad)

Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do nastepnego nieprawidiowego podsumowania.

Ill (Poprzedni btad)

Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do poprzedniego nieprawidtowe-go podsumowania.

ﬁ (Nowe podsumowanie)
Dodaje nowy wpis do rejestru czasu pracy pracownika wybranego z drzewka katalogu.

% (usun)
Usuwa zaznaczony wpis z rejestru czasu pracy.
Od...do...

W polach daty mozemy wpisa¢ lub wybra¢ z podrecznego kalendarza zakres przegladania rejestru
czasu pracy.

Zapisz

Zatwierdza wprowadzone zmiany.
Anuluj

Anuluje zmiany.
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Pasek narzedziowy nad lista rejestracji czasu pracy — Zatwierdzanie

? (Status)
W tej kolumnie program sygnalizuje:
e przy pomocy czerwonego znaku zapytania ¥ , Ze wystepuje btgd w podsumowaniu rejestraciji
czasu pracy (np. brak wejscia przed wyjsciem).
e przy pomocy niebieskiego znaku zapytania ¥, ze pracownik jest obecny, to znaczy, ze po
wejsciu pracownika nie nastgpito jego wyjscie.
4 (Podsumowanie zmodyfikowane przez uzytkownika)
Ikona oféwka przy wierszu podsumowanie oznacza, ze zostat on reczne poprawiony przez
uzytkownika.
(Podsumowanie zatwierdzone)
Jezeli w tej kolumnie przy podsumowaniu nie ma zadnej ikony, to znaczy, ze dane podsumowanie nie
zostato jeszcze przeliczone lub wystepuje w nim btad (w tym przypadku w kolumnie % (Status)

pojawi sie znak ? (czerwony znak zapytania) lub ¥ (niebieski znak zapytania).

T

Ta ikona przy danym podsumowaniu oznacza, ze zostato ono przeliczone, ale jeszcze nie jest
zatwierdzone.

HE

Ta ikona przy danym podsumowaniu oznacza, ze zostato ono przeliczone i zatwierdzone, a zdarzenia
z nim zwigzane zostaty wstawione do kalendarza pracownika.

Data

Ta kolumna poprzez pola daty informuje, jakich dni dotyczg analizowane pod-sumowania.
Pracownik

W tej kolumnie pojawiajg sie imiona i nazwiska pracownikéw, ktérych dotyczg podsumowania.
Spoéznienia

W tej kolumnie pojawiajg sie czasy spdznieh poszczegdlinych pracownikow.

Nb. nieuspr.

W tej kolumnie pojawiajg sie sumaryczne czasy nieobecnosci nieusprawiedliwionej pracownikow.
Nb. uspr.

W tej kolumnie pojawiajg sie sumaryczne czasy nieobecnosci usprawiedliwionej pracownikow.
Nadgodziny

W tej kolumnie pojawia sie liczba nadgodzin przepracowanych przez pracownika w danym dniu.

Menu podreczne okna rejestracji czasu pracy — Zatwierdzanie
Prawym klawiszem myszy mozna wywota¢ nastepujace polecenia:
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Importuj dane 2 atora c2asu prac
Generyj nieobecnosc catodzienne. ..

Przelicz zaznaczone podsumowania
Zatwierd? zaznaczone podsumowania

[dienbecnEse usErared winme
[diepbernEsE e e ENE

v Podsumoveanie dnia pracy
Mieobecnost catodzianna
Mieobecnos: catodzienna usprawiedliwiona
Mieobecnost catodzienna stuzbowa

[t e G EESUTEETIE
Usun

Znajdz zapisy
Znajd: czas pracy
kalendarz. ..

Rys. 17-8 Menu podreczne panelu zatwierdzania.
Importuj dane z rejestratora czasu pracy...
Operacja omowiona jest powyze;.
Generuj nieobecnosci calodzienne...

Po wybraniu polecenia system zapyta o zakres dat, dla jakich ma sprawdzi¢ kalendarz pracy
pracownika z zapisami w oknie, a nastepnie w dniach, w ktérych nie byto zapiséw wygeneruje
nieobecnosci catodzienne.

Przyktad:
2 I/II Data Pracawnik. SpdZnienia | Mb. nieuspr. Mhb. uspr. M adgodziny
A () 20020702 GrodkowskiS..  Mieobecnodé catodzienna =]
f 2002-07-04 Grodkowski5.. 00 : 00 oo oo oo oo 00 : oo
2002-07-05 Grodkowski5..  00: 00 oo oo oo oo 00 : oo

A7) 20020706 GrodkowskiS..  Mieobecnodé catodzienna

Rys. 17-9 Przykiadowe zapisy.
Nowe podsumowanie
Dodanie nowego podsumowania przez uzytkownika.
Usun
Usuniecie zaznaczonych podsumowan,
Zatwierdz zaznaczone podsumowania

Podsumowania, ktére uznajemy za prawidlowe mozemy oznaczy¢ jako ,zatwierdzone” (ikona z
zamknietg ktodka). Zatwierdzenie powoduje wstawienie do kalendarza pracownika odpowiedniego
zdarzenia (przypisanego do danego rodzaju podsumowania w ustawieniach systemu RCP).

Przelicz zaznaczone podsumowania

Po zaznaczeniu wybranych pozycji mozemy wybrac te operacje, a system ponownie zanalizuje te
pozycje w oparciu o zapisy wej$¢/wyjs¢ z zaktadki Zapisy RCP. Program przelicza niezmodyfikowane
podsumowania i w pola: Spoéznienia, Nieobecnosci nieusprawiedliwione, Nieobecnosci
usprawiedliwione i Nadgodziny wstawia odpowiednie dane, zgodnie z zapisami w panelu Zapisy
RCP.

UWAGA System ostrzega, ze przeliczenie anuluje zmiany uzytkownika dokonane w tym oknie.
Przeliczenie nie ma wptywu na dane wejscia/wyjscia zapisane na poprzedniej zakladce.

UWAGA Podsumowanie zatwierdzone mozna edytowaé, co powoduje natychmiastowg zmiane
ikony.
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UWAGA Ponowne zatwierdzanie podsumowania wczes$niej zatwierdzonego, a nastepnie
edytowanego, moze spowodowac:

1. usuniecie z kalendarza zdarzen wpisanych automatycznie poprzednio dla danego
dnia,

2. wstawienie do niego zdarzen opartych o obecny stan podsumowan.

UWAGA Jesli zatwierdzone wczesniej podsumowanie jest usuwane, system pyta, czy usungé
takze zdarzenia wpisane do kalendarza na podstawie usuwanego podsumowania.

Nieobecnos¢ usprawiedliwiona

To polecenie sumuje czasy nieobecnosci z pol Nb.nieuspr. oraz Nb.uspr. i tak powstatg liczbe
wstawia do pola Nb.uspr. Po zatwierdzeniu do kalendarza pracownika wstawiane jest zdarzenie
Nieobecnosé usprawiedliwiona.

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

To polecenie sumuje czasy nieobecnosci z pol Nb.nieuspr. oraz Nb.uspr. i tak powstatg liczbe
wstawia do pola Nb.nieuspr. Po zatwierdzeniu do kalendarza pracownika wstawiane jest zdarzenie
Nieobecnosé nieusprawiedliwiona.

Nieobecnos¢ usprawiedliwiona moze zosta¢ zmieniona na Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiong (i
odwrotnie).

Ponizsze trzy polecenia aktywne beda tylko wtedy, gdy na drzewku katalogédw wybierzemy
konkretnego pracownika.

Podsumowanie dnia pracy

Zamienia podsumowanie typu Nieobecnosé catodzienna na zwykte podsumowanie dnia pracy.
Mozna edytowac dane w rubrykach Spoéznienia, Nb.nieuspr., Nb.uspr. oraz Nadgodziny.
Nieobecnos¢ catodzienna

Zamienia zwykie podsumowania dnia pracy na podsumowania typu Nieobecnos$é Catodzienna
wszystkie zapisy RCP w tym dniu sg usuwane.

Nieobecnos$¢ catodzienna usprawiedliwiona

Zamienia zwykte podsumowania dnia pracy na podsumowania typu Nieobecnos¢ catodzienna
usprawiedliwiona wszystkie zapisy RCP w tym dniu sg usuwane.

Po zatwierdzeniu zdarzenia zwigzane z poszczegdlnymi podsumowaniami sg wstawiane do
kalendarzy pracownikéw i mozna je wykorzysta¢ w programie Kadry i Ptace do modyfikacji systemow
kadrowo-ptacowych.

Podsumowanie dnia pracy, Nieobecnos¢ catodzienna (w domysle Nieusprawiedliwiona),
Nieobecnos¢ catodzienna usprawiedliwiona oraz Nieobecnosé¢ catodzienna stuzbowa
umozliwiajg zmiane rodzaju nieobecnosci.

UWAGA Wartoscig domysing menu jest Podsumowanie dnia pracy. W tym przypadku mozna
okresli¢ dodatkowe klasyfikacje godzinowe w oknie, takie jak: spdznienie, nieobecnosé
nieusprawiedliwiona, nieobecnos¢ usprawiedliwiona, nadgodziny. Czasy ich trwania
mozna edytowac recznie.

Znajdz zapisy
Jest to operacja wyszukujgca na zaktadce ZAPISY RCP zdarzenia wejscia/wyjscia, zwigzane z danym
dniem, na podstawie ktérych utworzone zostato podsumowanie.

Kalendarz...

Wywotuje kalendarz wybranego pracownika z automatycznym wybraniem dnia wskazanego »
zdarzeniem. g
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Jezeli wybierzemy polecenie Kalendarz, to mozemy zobaczy¢ kalendarz pracownika z automatycznie
wstawionymi zdarzeniami.

4 Pracownik - Adam Bielski
(0 4] ] Zeni e
Data: Em 1 Grudzien 2004
[Zzwr-28%0 | [ 29%1Pn || 30x0wit || 1x0S | 2x0cz || 3=0Pe || 4xise || 5N | | E6xI-12:1 |
Harmonogram zajec
/ od ;I
7 m
g m
g m
1000
1100
1200
1300
1400
=
| £ Pracownik || [2) Dane Kadrowe ” Bl Kalendarz || 5 weorce || EH  Prace || K siggowanis

Rys. 17-10 Widok dnia w kalendarzu pracownika.

Zaktadka Czas pracy

Po zapisaniu danych w panelu Zatwierdzanie mozna przej$s¢ do panelu Czas pracy. Klikajgc
zaktadke Czas pracy otwieramy panel, gdzie widoczne jest zestawienie liczby godzin
przepracowanych przez pracownika w danym dniu z norma czasu pracy przewidziang na ten dzien.

b‘" Rejestracja Czasu Pracy

| € Arciszewski Zhignisw j

Pracowrik

2005-05-18 Arciszewski Zhigniew 0800 03 00

Rys. 17-11 Okno Rejestracja czasu pracy, zaktadka Czas pracy
System pokazuje, ile godzin pracownik powinien przepracowa¢ w danym dniu zgodnie z rozkladem

\\ czasu pracy wynikajgcym z jego kalendarza oraz ile rzeczywiscie przepracowat.

sage
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UWAGA Jezeli czas pracy pracownika jest krotszy niz przewiduje to norma, system wyréznia
dane pracownika czerwong czcionka.

Nie istnieje mozliwos¢ edycji i zmiany danych pracownika w panelu Czas pracy. Panel ten stuzy
podsumowaniu danych zawartych w panelach Zapisy RCP oraz Zatwierdzanie i pokazaniu
zestawienia, z ktérego wynika, czy pracownik przepracowat odpowiednig liczbe godzin oraz czy
pracowat w danym dniu w nadgodzinach.

Pasek narzedziowy w oknie Rejestracji Czasu Pracy — Czas pracy.

|m K.atalog pracovnikdw j
£ =
B @ Administracia
E- & Produkcia -

% Bogucki Zhigriew Andrzej

% Grodkowski Skawarnir Jerzy

W Karczmarczyk Marcin

-

Rys. 17-12 Okno Drzewko katalogu pracownikéw-Czas pracy.
Po kliknieciu przycisku =| otwiera sie drzewko katalogéw pracownikow. Na tym drzewku mozemy
wybra¢ katalog z pracownikami lub konkretnego pracownika, dla ktérego(ych) chcemy przeanalizowac¢
i zatwierdzi¢ rejestr czasu pracy.
ﬂ (Nastepny biad)
Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do nastepnego nieprawidtowego podsumowania.
Ill (Poprzedni biad)
Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do poprzedniego nieprawidiowe-go podsumowania.
Zapisz
Zatwierdza wprowadzone zmiany.
Anuluj
Anuluje zmiany.

Pasek narzedziowy nad lista rejestracji czasu pracy — Czas pracy.

? (Status)
W tej kolumnie program sygnalizuje:
przy pomocy czerwonego znaku zapytania ¥ | ze wystepuje btad w podsumowaniu rejestraciji czasu
pracy (np. brak wejscia po wyjsciu),
przy pomocy niebieskiego znaku zapytania ¥ , Ze pracownik jest obecny, to znaczy, ze po wejsciu
pracownika nie nastapito jego wyjscie.
Data
Ta kolumna poprzez pola daty informuje, z jakich dni sg analizowane podsumowania.
Pracownik
W tej kolumnie pojawiajg sie imiona i nazwiska pracownikéw, ktorych dotyczg podsumowania.
Norma
Ta kolumna pokazuje liczbe godzin, ktérg pracownik zobowigzany jest prze-pracowac¢ w danym dniu.
Czas pracy

W tej kolumnie pokazana jest liczba godzin faktycznie przepracowanych przez pracownika w danym
dniu.
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Menu podreczne okna rejestracji czasu pracy — Czas pracy.
Prawym klawiszem myszy mozna wywota¢ nastgpujace polecenia:

Znajdz zapisy
Znajdz podsumowanis
kalendarz. ..

Rys. 17-13 Menu podreczne panelu Czas pracy.
Znajdz zapisy
Znajduje na zaktadce Zapisy RCP zdarzenia wejscia/wyjscia zwigzane z za-znaczonym dniem.
Znajdz podsumowanie
Przetaczy nas do odpowiedniego wiersza na drugiej zaktadce
Kalendarz

Wywotuje kalendarz wybranego pracownika z automatycznym wybraniem dnia wskazanego
zdarzeniem.

Raporty

Z modutem Rejestracja Czasu Pracy zwigzane sg dwa raporty: Zapisy RCP oraz Czas pracy z
RCP. Pierwszy raport stanowi podsumowanie danych panelu ZAPISY RCP, drugi podsumowuje
informacje zawarte w panelach Zatwierdzanie i Czas pracy.

Zapisy z RCP w okresie od 2002-07-01 do 2002-07-01

Wejscie Wyjscie

Btad | Mod. Data Pracownik Status Data Czas Status Data Czas

0 1 2002-07-01 Stawomir Grodkowski Zwykle |2002-07-01| 08:24 Zwykle |2002-07-01 15:24

1 0 [2002-07-01 Stawomir Grodkowski B.D. 00:00 Zwykle |2002-07-01| 16:24

[ 0 ] 0 [2002-07-01] Marcin Karczmarczyk [ zwykle [2002-07-01] 08:45 [ zwykle [2002-07-01] 16:45

[0 [ 0 [2002-07-01] Anna Korczak [ zwykle [2002-07-01] 08:56 | zwykle [2002-07-01] 16:56

[0 [ 0 [2002-07-01] Monika Kucharska [ zwykle [2002-07-01] 08:57 | zwykle |[2002-07-01] 16:57

Rys. 17-14 Raport Zapisy RCP.
Rozliczenie czasu pracy z RCP w okresie od 20080701 do 2008 07-31
Elzbieta Barszczewska
Wejicie Wyiscie
D ata Status D ata Czas | Status D ata Czas |Spdznienia | Mb. nicus. Mk uspr.  |Madgodziny Codz. Monma Czas pracy
nocne

2008-07-01 [ KAL D zier roboczy 4 godz. o0:00 oo0:00 o0:00 oo0:00 o0:00 04:00 04:00
2008-07-02 [ KAL D zier roboczy 4 godz. o0:00 00:00 o0:00 00:00 o0:00 04:00 04:00
2008-07-03 | KaAL Dzier roboczy 4 godz. 00:00 o0:00 00:00 o0:00 00:00 04:00 04:00
2008-07-04 [ KAL D zier roboczy 4 godz. o0:00 oo0:00 o0:00 oo0:00 o0:00 04:00 04:00
2008-07-05 [ KAL D zieh Wolny 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
2008-07-06 | KAL D zieh Wolny o0:00 00:00 o0:00 00:00 o0:00 00:00 o0:00
2008-07-07 [ KAL D zier roboczy 4 godz. o0:00 oo0:00 o0:00 oo0:00 o0:00 04:00 04:00
2008-07-08 | KaL D zier roboczy 4 godz. 00:00 o0:00 00:00 o0:00 00:00 04:00 04:00
2008-07-08 [ KAL D zier roboczy 4 godz. o0:00 oo0:00 o0:00 oo0:00 o0:00 04:00 04:00
2008-07-10| HKAL D zier roboczy 4 godz. 00:00 o0:00 00:00 o0:00 00:00 04:00 04:00
2008-07-11 [ KAL D zier roboczy 4 godz. o0:00 oo0:00 o0:00 oo0:00 o0:00 04:00 04:00
2008-07-12| KaAL D zien Walny o0:00 ao0:o0 o0:00 ao0:o0 o0:00 ao0:o0 o0:00

Rys. 17-15 Raport Czas pracy z RCP.

Sporzadzenie wydruku raportéw Zapisy RCP i Czas pracy z RCP jest mozliwe dla wybranej grupy
pracownikoéw, np. z poziomu okna Pracownicy. W tym celu z menu kontekstowego nalezy wybrac
opcje: Wykonaj raport.... Po ukazaniu sie okna Raporty w panelu Katalogi wybieramy katalog
Zestawienia, podkatalog Dla kierownika lub w panelu Raporty bezposrednio wyszukujemy raport
Zapisy/Czas pracy z RCP. Po wybraniu raportu nalezy ustali¢ rok, miesigc oraz zakres dni
obowigzywania raportu, a takze wybra¢ jego rodzaj: Zapisy badz Czas pracy z RCP
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Rozliczenie czasu pracy z RCP

Rak |2DU? |Miesiqc |3 |

[ Informacie z kalendarza gdy brak zapizdw RCP
[ Eksport do MSExcel
[ Drukuj wypeknienia

0k, I Ao

Rys. 17-16 Okno Zapisy/Czas pracy z RCP.

Automatyczna inicjalizacja kalendarza

Istniejg firmy, w ktérych ustalenie z géry dziennego harmonogramu pracy dla niektérych grup
pracownikéw nie jest mozliwe. Pracownicy pracujgcy nieregularnie (np. kelnerzy) nie sg rozliczani
godzinowo, ale na podstawie wykonanej pracy. W celu umozliwienia rozliczania takich pracownikow
wprowadzony zostat mechanizm automatycznej inicjalizacji kalendarza.

Mechanizm jest uaktywniany na podstawie inicjalizacji kalendarza pracownika z doktadnoscig do
pojedynczego dnia. Jezeli kalendarz jest zainicjalizowany zwyktym wzorcem dnia, reprezentujgcym
dzien roboczy lub wolny, wéwczas mechanizm nie jest aktywny. Harmonogram pracy jest brany z
kalendarza. Jezeli kalendarz jest zainicjalizowany specjalnym wzorcem dnia, reprezentujgcym dzieh
nieokre$lony, wéwczas mechanizm jest aktywny. Harmonogram pracy jest generowany na podstawie
danych z RCP.

Definiowanie wzorcéw czasu pracy uaktywniajacych automatyczne generowanie harmonogramow
czasu pracy. Najpierw nalezy zdefiniowa¢ nowy rodzaj dnia oznaczajgcy dzien nieokreslony. Wraz z
programem Symfonia Kadry i Ptace dostarczany jest predefiniowany rodzaj dnia: Dzien nieokreslony
(RCP).

#m Obiekty kalendarzowe M= E3

[ Katalogi ] Iz‘ Dni rob.. | v Zapise || ¥ Anulug || Nowy ||'X 150 |

E) Katalog obiekbiw kalendarzowpch B MNazwa Frianytet €l
- 51 wzorce czasu pracy =

@ Wwzorce dni
B [£] Rodzaje dni
: [Z] Dni wolne
B B Rodzaje pracy

Dzier nigokredlony (R 1000 -

=J

Drzier roboczy w DNW .. 1100
Moo w DM ww 1100
Robocay 1000
Roboczy bez dodatk dw 1000

-

EEEEE
i A e R s B

=l

Rys. 17-17 Okno Obiekty kalendarzowe — definiowanie rodzaju dnia.

Nastepnie nalezy zdefiniowa¢ nowy wzorzec dnia, w ktérym pole rodzaj zostanie ustawione na
odpowiedni dzien nieokre$lony. Wraz z programem Symfonia Kadry i Place dostarczany jest
predefiniowany dzien nieokreslony: Dzieri roboczy (RCP).

Dodatkowo mozna zdefiniowaé specjalny wzorzec dnia wolnego od pracy, przy pomocy ktérego
bedzie sygnalizowana nieobecno$¢ pracownika. Wraz z programem Symfonia Kadry i Place
dostarczany jest predefiniowany dzien wolny: Dzien wolny (RCP).
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Brnnm

Informacie podstawowe

M azwa: |Dzier‘| rabioczy | Skrdt: | |
Opis: Dzieti mieokreslony, inicjalizowany przy pamocy FCH
Rodzaj |Dzief nieokreslony [RCF) [[=] Priamtet: [1000 |

Gaodziny pracy

Mie moZna zadeklarowad godzin pracy we wzorcu dnia,

ktdrego rodzaj oznacza 'deien nieokreslony',

Poczatek doby rozliczeniome :

]@) Wwzarzec dnia ||m Wwizarzec kadrowy ||F[}{] L zpcie |

Konfigurowanie
harmonogramow

Rys. 17-18 Okno Wzorzec dnia — definiowanie wzorca dnia.

programu umozliwiajgce poprawne dziatanie automatycznego generowania

pracy.

Odpowiednie ustawienia sg dostepne w tabeli Ustawienia — RCP - Konfiguracja, na zaktadce

Kalendarz.

M ustawienia M=

T2 Ustawienia |K0nfiguracia | | WaE T, || AT Iy |
U stamienia | RCP || Czas pracy || Zaokraglanie || Kalendarz |

B[] Kadrowe i pracawe

=[] Komunikacia Dzieri walny

-8 wispdtpraca z FK.

Frzelewy

Fodzaj dnia wolnego uéywwanego podezas inicjalizacj kalendarza pracownila pray pomocy
@ Ekzport =hL rejestratordw czasu pracy:

[Dzier wolry [RCP)

; Domypslne foiezki d...
- RCP Raodzaj pracy
E System Diomus . ) e : .
- i wilny rodzaj pracy uzywany do inicjalizac)i dynamicznych harmonograrmas:
Bk orfiguracia
B Zdarzenia _ i
E- [ Systemowe |Dnm_l,JsIn_l,J 1odzaj pracy || v|
- *8 Sage “Wldcie stuzbowe
Domyglng rodza) pracy wykonywane] poza fima, uzpwany do inicjalizacj dynamicznych
harmonagranndw:
|Domy§|ny rodzaj pracy ” - |

Ramka czasu pracy

zaliczone do tego zamego dnia pracy:

Element kadrowy przechowujgcy preedzial czasu, w kkdmm wszystkie wejicia | wylicia zostang

| Ramka czazu pracy [RCF)

Rys. 17-19 Okno Ustawienia - RCP - Konfiguracja— domysine ustawienia zakladki Kalendarz.

Na zaktadce Kalendarz mozna wskazaé wzorzec dnia stuzacy do sygnalizowana nieobecnos¢
pracownika. Kalendarz bedzie automatycznie inicjalizowany tym wzorcem w dniach, kiedy pracownik
nie wygeneruje zadnych zapiséw RCP.
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Dodatkowo mozna wskaza¢ domys$ine rodzaje pracy, stuzace do generowania harmonogramow.
Przepracowane (w firmie lub poza nig) przedziaty czasu, bedg inicjalizowane tymi wtasnie rodzajami
pracy, o ile informacja o rodzaju pracy nie zostanie dostarczona wraz z danymi RCP

Precyzja

W programie istnieje mozliwos¢ precyzyjnego ustawienia naliczania nadgodzin i nieobecnosci. W
oknie Ustawienia — RCP — Konfiguracja, na zaktadce Precyzja czas, po uptywie ktérego majg by¢
rejestrowane nadgodziny i nieobecnosci. Zaznaczenie pola wyboru Nie generuj nadgodzin przed
rozpoczeciem zmiany powoduje, ze nadliczbowy czas pracy zarejestrowany przed rozpoczeciem
pracy wedtug kalendarza nie bedzie interpretowany jako godziny nadliczbowe lecz zostanie pominiety
w rozliczeniu czasu pracy . Sytuacja dotyczy firm, w ktérych maszyny sg uruchamiane o konkretnej
godzinie i wczesniejsze zarejestrowanie pracownika nie jest zwigzane z jego faktycznym czasem
pracy.

Automatyczne generowanie harmonogramow pracy.

Jak juz wspomniano, automatyczne generowanie harmonogramdéw jest wykonywane tylko w tych
dniach, w ktérych kalendarz zainicjalizowany jest wzorcami czasu pracy typu dzieni nieokreslony.
Poczatkowo harmonogramy sg puste. Jezeli w dniu nieokre$lonym zostaty wczytane oraz
zatwierdzone zapisy RCP, zakltada sie, ze jest to dzien roboczy i generowany jest odpowiedni
harmonogram.

Poszczegdlne czesci harmonogramu odpowiadajg okresom wyznaczonym przez zapisy RCP. Rodzaje
pracy wykonywanej przez pracownika sg ustalane w dwojaki sposéb. Jesli dane wczytane z RCP nie
zawierajq informaciji o rodzaju pracy, woéwczas brany jest domysiny rodzaj pracy z Ustawien. Jezeli
natomiast dane wczytane z RCP zawierajg informacje o rodzaju pracy, to zostanie ona wykorzystana
podczas generowania harmonogramu. W chwili obecnej informacja o rodzaju pracy jest dostepna tylko
wtedy, gdy zapisy z RCP sg zakodowane w standardowym formacie danych Symfonia.

Jezeli w dniu nieokreslonym nie ma zadnych zapisow RCP, zaktada sie, ze jest to dzien wolny od
pracy. Kalendarz jest automatycznie inicjalizowany odpowiednim wzorcem dnia wolnego, dzieki
czemu dzien nieokre$lony zostanie przykryty zwykltym dniem wolnym. Inicjalizacja kalendarza moze
mie¢ dwojaki przebieg:
e jezeli w kalendarzu dzien nieokreslony przykrywa dzien wolny od pracy (np. niedziele albo
wolng sobote), wowczas do powtdrnej inicjalizacji zostanie uzyty ten wiadnie wzorzec dnia
wolnego.

e jezeli w kalendarzu dzieni nieokreslony nie przykrywa dnia wolnego, wéwczas do powtdrnej
inicjalizacji zostanie uzyty wzorzec wskazany w Ustawieniach.

Praca w systemie mieszanym

Program Kadry i Ptace umozliwia inicjalizacje harmonogramow czasu pracy w sposob tgczacy w sobie
funkcjonalnosci konfiguraciji standardowej i dynamicznej. Rozwigzanie to pozawala na automatyczng
inicjacje kalendarza zwyklymi wzorcami dni. Opisywany mechanizm uaktywnia sie w chwili
zainicjowania kalendarza specjalnym rodzajem dnia, jaki w momencie wczytania zapisow RCP bedzie
atuomatycznie zastepowany jednym ze zdefiniowanych wzorcéow dni na podstawie okreslonego dla
niego przedziatu czasu.

Definiowanie szablonu

Przed przystgpieniem do inicjalizacji kalendarzy pracownikéw nalezy przygotowaé specjalng definicje
rodzaju dnia, np. Szablon dnia (RCP). W kartotece Obiekty kalendarzowe wybieramy Rodzaje dni a
nastepnie Dni robocze gdzie za pomocg przycisku Dodaj tworzymy nowy rodzaj dnia Szablon dnia
(RCP). Jako Rodzaj dnia ustawiamy dzien niekreslony (RCP), i w zaleznosci od potrzeb zaznaczamy
pola Przystuguja dodatki za prace w niedziele i Swieta oraz Generuj nieobecnosci calodzienne.

Warto tez pamieta¢ o mozliwosci ustawienia dla definicji dnia koloru czcionki i tta wy$wietlanych w
kalendarzu.
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[Dane podstawowe

Mazwa: |Szablon dnia [RCF) |
Opis:

Fodzaj dnia
() dzief roboczy
) dzief walny
(&) dzief nieckredony [RCP)
Flagi

Frzpshbuguia dodatki za prace w niedziele | dwicta

Generyj nieobecnozic catodzienne

Zamiana za #wieto w dodatkowy dzien wolny
Farametmy
Darmy#lny priontet: D
Sposdb prezentacj w kalendarzu

Folor tha: J
Kolor czcionki: .

Rys. 17-20 Okno Definicja rodzaju dnia — definicja Szablon dnia (RCP).

£ Wzorzec dnia -

=] AP

Nastepnie w katalogu RCP definiujemy nowy Wzorzec dnia np. System czterobrygadowy (RCP) w
polu Rodzaj wybieramy zdefiniowany wczesniej Szablon dnia (RCP) i zaznaczamy ponizej
Zastepowanie nieokreslonego dnia pracy innym wzorcem dnia. Dodajemy Alternatywne wzorce
dni z systemu czeterobrygadowego: Pierwsza zmiana, Druga zmiana i Trzecia zmiana.

Informacie podstawowe

Mazwa: |S_I,Jstem czterobrygadowy [RCF) | Skrat; |S4B |
Opis: Szablon dnia automatycznie zagtepowany vk azanymi wzorcami dni,
Fodzaj | Szablon dria [RCP) =] Priomtet; (1000 |

Rejestracia czazu pracy w kalendarzu

() Rejestrovanie rzeczywistego czasu pracy

(#) Zastepovanie nieokredlonego dnia pracy innym wzorcemn dhia

L
A

Alternatywne weorce dni Poczatek K.oniec
Pierwszza zmiana 0§ : 00 14 ;. 00
Diruga zmiana 14 . 00 22 . 00
Trzecia zmiana 22 . 00 24 ;00

]@) “Wearzec dnia ||m Wzorzec kadrowy ||F[}{] Uzycie |

Rys. 17-21 Okno Wzorzec dnia — definicja dnia System czterobrygadowy (RCP).

W tym przypadku szablon dnia zostanie zastgpiony przez wzorzec Pierwsza zmiana jezeli zapisy
RCP zostang wykryte pomiedzy godzing 06:00 a 14:00. Analogicznie Druga zmiana zostanie
uaktywniona, o ile najwczesniejsze zapisy RCP rozliczane w tym dniu beda zawarte w przedziale od

sage
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14:00 do 22:00. Jezeli zapisy RCP zostang wykryte po godzinie 22:00, to uaktywniony zostanie
wzorzec dnia Trzecia zmiana.

Inicjalizacja kalendarza

Po zdefiniowaniu odpowiedniego szablonu dnia, mozemy nim zainicjowa¢ Kalendarz pracownika
wybierajagc w nim z menu podrecznego Inicjalizacja kalendarza. Wiecej o inicjalizacji kalendarzy
mozna przeczyta¢ w rozdziale Organizacja czasu pracy.

Na ponizszym przykfadzie inicjalizacja trwa od 2 do 6 marca, w dniach 3 oraz 4 marca szablon zostat
automatycznie zastgpiony zwyktymi wzorcami dnia, gdyz z nich zostaty wczytane zapisy RCP.

A Pracownik - Andrzej Wadowski

E”E"Z"I"E Zdarzenia: |[wszystkie] ||v|

Datz 4 > 1 Marzec 2009 &
| 2008 | | sty || Lut || Mar || Kwil| Maj| Czel| Lip || Sie ||| Paz|| Ls || G| | 2000 |
Paoniedziatek WWitarek, Sroda Czwartek Piatek Saobata Miedziela

. 23 Luty .24 .25 .26 27 .28

.23 .24 .25 .26 27 .28

@ Nizobecroici || Wynagrodzenia Stosumek Pracy | 59 Widiuki kadiowe 4 Ceas pracy

| £ Pracownik || [E] Dare Kadrowe ” ] Kalendarz || 1 wWeoce || Fl  Phace || Ksiggowanie

Rys. 17-22 Okno Pracownik — przyktadowa inicjalizacja wzorcem czau pracy System
czterobrygadowy (RCP).

UWAGA  Mozliwa jest korekta wygenerowanej automatycznie inicjalizacji kalendarza za pomoca
opcji z menu podrecznego Alternatywny dzien pracy.

Podglad kalendarza pracownika z zapisami RCP

Zapisy z RCP mozna obejrze¢ w Kalendarzu pracownika w widoku dziennym lub tygodniowym.
Standardowo podglad ten jest nieaktywny, aby go wtgczy¢ nalezy z menu podrecznego w Kalendarzu
wybrac¢ opcje Wyswietlanie i zaznaczy¢ Pokaz zapisy RCP.

Z prawej strony okna widoczna jest lista zdarzen, ktore wystgpity we wskazanym dniu.

Pomiedzy Kalendarzem a oknem Rejestracja Czasu Pracy mozna przetagcza¢ sie z menu
podrecznego opcjami Kalendarz oraz RCP pracownika.
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A Pracownik - Andrzej Wadowski

n.... Zdarzenia: | [wazzystkie] |.
Data |4/ (20020206 v | [Z][E])[E][Z] 6 Luty 2009

Harmon o 5 wit- 31l G-l Cz-5lI P-E I Sa- 7l Nd - 81I [edarze  Czas trwania |
RCP © NN 10:00-12.00

|| Ph 16:00:18:00
g o & Mo 12:00:13.00
500 500 500 500 800

g w0
10 00
1100
120
1300
1400
1500
16 00
17 00
1800
19 0d LI

Rys. 17-23 Okno Pracownik — zakladka Kalendarz — widok tygodniowy z zapisami RCP.

Standardowy format plikow z danymi RCP (SYMFONIA).

Formaty danych generowanych przez rézne systemy RCP nie zawierajg informacji o rodzaju
wykonywanej pracy. W celu ominiecia tej niedogodnosci zdefiniowano nowy, standardowy format
danych Symfonia.

Dane w formacie Symfonia sg przechowywane w plikach tekstowych. Kazda linia takiego pliku zawiera
informacje o doktadnie jednym zdarzeniu: wejsciu lub wyjsciu. Kazda linia zawiera cigg 36 cyfr
opisujacych zdarzenie. Ponizej wymieniono rozmiary oraz znaczenie kolejnych segmentéw kazde;j linii
danych:




17 - 24 Podrecznik uzytkownika Rejestracja Czasu Pracy

Rozmiar Zawartosé Uwagi
10 numer karty Krétki numer powinien bydé
poprzedzony zerami
4 rok RRRR
2 miesiac MM: 01 - 12
2 dzien DD: 01 - 31
2 godzina HH: 00 - 23
2 minuta MM: 00 - 59
1 rodzaj zdarzenia Wejscie (1), wyjscie (0)
1 status zdarzenia Prywatne (0), Zwykite (1),
Stuzbowe (2)
5 rodzaj pracy Kod rodzaju pracy
5 Bramka Pomijany
2 kod biedu Pomijany

Przyktadowe zapisy:
000000000120030205080011000010000000
000000000120030205160001000010000000

UWAGA Jezeli pole zawiera liczbe, ktorej cyfrowa reprezentacja jest krétsza niz rozmiar danego
pola, wéwczas liczba taka powinna by¢é poprzedzona ciggiem zer odpowiedniej
dtugosci.

Kody rodzajéw pracy rozpoznawane przez program Symfonia Kadry i ptace sa prezentowane na
formatce Obiekty kalendarzowe - Rodzaje pracy, w kolumnie RCP.

#&0Obiekty kalendarzowe H=] 3

I Katalogi Iz‘ Predefiniowane rodz.. |Edytui 25 Howy ||}( 1=t |

ﬂ" F.atalog obiekbdv kalendarzomwech Mazwa RCP
- 51 wzorce czasu pracy
@ Wwzorce dni

B [Z] Rodzaje dni

- B Rodzaje pracy

o B Czas walny

Fredefiniowans rodzaje pracy

Dannyélng radza) pracy 1

Rys. 17-24 Okno Obiekty kalendarzowe — Rodzaje pracy — kolumna RCP.

Zaokraglanie czasu wejscia i wyjscia

W przypadku standardowe;j inicjalizacji kalendarza wzorcami czasu pracy mozliwe jest zaokraglanie
pierwszego wejscia oraz ostatniego wyjscia. Standardowa inicjalizacja oznacza zwykig,
nieautomatyczng inicjalizacje kalendarza wzorcami czasu pracy. W tym przypadku harmonogramy nie
sg generowane automatycznie, ale pobierane z odpowiednich definicji dni.

Zaokraglane sa tylko wyjscia i wejscia, ktére nie majg statusu stuzbowego tj. zwykte i prywatne.

Sposéb zaokraglania jest ustalany na podstawie odpowiednich wartosci kadrowych, ktére mozna
zadeklarowac na formatce Ustawienia — RCP - Konfiguracja, na zaktadce Zaokraglenia.
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T2 Ustawienia |K0nfiguracia | | WaE T, || AT Iy |

L stawienia

B[] Kadrowe i pracawe
=[] Komunikacia

-8 wispdtpraca z FK.
-5 Eksport ML
Frzelewy

; Domypslne foiezki d...
-[E=f RCP

E System

I [Konfiguracia]
B Zdarzenia
B[] Spstemowe

- %8 Sage

RCP || Czas pracy || Zaokraglanie || Kalendarz |

Wejscie
Element kadravy przechawuigcy przedziat czasu, pray pamacy ktarego bedzie zaokraglany czas
wejscia;

|Zaoquglenie czasl wejicia [RCP)] || |

Wilicie
Element kadrowy przechowujgcy preedzial czasu, prey pomocy kidreqo bedzie zackraglany czas
wiECia;

|Zaokraglenie czasu wyiscia [RCF) [

Wejgcie na przetomie doby

Element kadrowy przechowuigcy przedziak czasu, pry pomocy kiérego bedzie zackraglany czas
wejécia na przebormie doby:

|TOIerancia zdarzer RCP na przetomie doby || |

Rys. 17-25 Okno Ustawienia — RCP - Konfiguracja —sposob zaokraglania wejs¢ i wyjsé pracownika.

Wartoéci zaokraglen deklarowane sg na formatce pracownika, na zaktadce Dane kadrowe.

A Pracownik - Marzena Czajkowska

E”E"I"I"E Zestaw:; |F||:F' || v|

@ Przegladaj dane od: |

! |
C’.}‘IE
2 ]

||:I|:|: | |

= RCF

B Mumer karty RCP

Mumer karty RCP

Generowanie nadgodzin [RCP)

B[O ] pstaos [ | EEEE N EE A
e e — j

Zaokraglenie czasu wejscia (RCP) Taokraglanie RCP (cz... Zaokrgglanie RCP (kie...
Zaokraglenie czasu wyjscia (RCP) Taokraglanie RCP (cz... Zaokrgglanie RCP (kie...
EF Generovwanie nadgodzin (RCR)
B} Tolerancja zdarzen RCP na przeto...
30 =]
[— | | | | |
b IREment Wazne od: 2003-07-.. =] Do: Kofica =€ =

Zaokraglenie czazu wejgcia [RCP)
Zaokraglenie czazu vayjFcia (RCP)

Tolerancja zdarzen RCF na przetom
Dhugosc krotkie] przemay w pracy [HLI

i W e karty

ﬁ_F’racnwnik [E] Dane Kadrowe || o Kalendarz || £ Weonce || F  Place || Ksiegowanie |

Rys. 17-26 Okno Dane kadrowe — deklarowanie wartosci zaokragleh na formatce pracownika.

Dana kadrowa przechowujgca sposéb zaokraglania, jest dang zgrupowana, sktadajaca sie z dwoch

pol: wartosci zaokraglenia: liczba minut od 0 do 60 oraz kierunku zaokraglenia: dana stownikow.
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