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S
owo wst � pne 

Przedsi� biorstwa i organizacje XXI wieku, staraj� c si�  dostosowa�  do zmiennego otoczenia 
rynkowego, poszukuj�  nieustannie odpowiednich narz� dzi, które pomog
yby im zwi� ksza�  
elastyczno�� , do�wiadczenie i profesjonalizm dzia
ania. Równocze�nie oczekuj� , � e b� d�  one 
spe
nia
y ich konkretne wymagania i podkre� la
y zarazem specyfik�  funkcjonowania, 
wyró� niaj� c�  spo� ród wielu uczestników rynku. Tymi narz� dziami s�  systemy ERP, czyli 
zintegrowane zbiory modu
ów (aplikacji) s
u�� ce do planowania zasobów przedsi� biorstwa..  

Odpowiedni wybór systemu, a nast� pnie jego poprawne wdro� enie w znacznym stopniu 
przyczynia si�  do sukcesów firmy.  

Wdro� enie zale� ne jest zarówno od oprogramowania, jak i od gotowo�ci organizacyjnej  
firmy na implementacj�  systemu. Wa� n�  rol�  odgrywa równie�  struktura przedsi� biorstwa oraz 
zaanga� owanie kierownictwa i pracowników.   

Aby dokona�  trafnego wyboru, nale� y zastanowi�  si�  jakie s�  nasze oczekiwania w stosunku 
do systemu i jakie problemy zamierzamy z jego pomoc�  rozwi� zywa� . Szukaj� c odpowiedniego 
oprogramowania powinni�my zwróci�  uwag�  m.in. na: 

�  
atwo��  instalacji i obs
ugi, 
�  mo� liwo��  rozszerze�  systemu, 
�  funkcjonalno��  i elastyczno�� , 
�  parametryzacj�  i modyfikacj� , 
�  przyjazny interfejs, 
�  
atwo��  i mo� liwo��  aktualizacji. 

Oceniamy nie tylko sam produkt, ale tak� e kwestie dotycz� ce serwisowania, modyfikacji, 
instalacji, dokumentacji, standaryzacji, kontroli, itp. 

Oprócz tego dobrze jest sprawdzi�  jak d
ugo istnieje firma, od której zamierzamy kupi�  taki 
system, zorientowa�  si�  jak�  ma wiedz�  i do�wiadczenie w jego projektowaniu, ile by
o wdro� e�  
jej oprogramowania. Odpowiednie zbilansowanie tych wszystkich czynników umo� liwi wybór 
systemu, który najlepiej b� dzie wspomaga
 codzienn�  prac�  firmy. 

Wszystkie wy� ej wymienione cechy posiadaj�  systemy tworzone przez firm�  STREAM soft.   
Przesz
y one ponad 15-letni�  drog�  rozwoju, przez co sta
y si� : 
�   maksymalnie elastyczne, 
�   logiczne i ergonomiczne, 
�   
atwe w obs
udze, 
�   dostosowane do wymaga�  klienta ju�  na etapie ich wdro� enia. 
G
ówne produkty firmy stanowi� : 

Pakiet PCBIZNES  - adresowany do grupy odbiorców pracuj� cych w � rodowisku Windows 
i rozliczaj� cych si�  za pomoc�  ksi� gi przychodów i rozchodów lub rycza
tu 
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ewidencjonowanego. Jest to spójna i kompletna oferta dla mniejszych firm handlowych, 
us
ugowych, produkcyjnych oraz biur rachunkowych.  

 PCBIZNES PRO -zintegrowany, modu
owy system przeznaczony dla firm rozliczaj� cych si�  
na zasadach pe
nej ksi� gowo�ci. Modu
y systemu wyposa� one s�  w opcje, pozwalaj� ce na 
kompleksowe zarz� dzanie ró� nymi szczeblami przedsi� biorstwa. Ergonomiczne i 
atwe w 
obs
udze, profesjonalnie rozwi� zuj�  z
o� one problemy u� ytkowników. 

PCBIZNES PRESTI�  – wielomodu
owy system klasy ERP, zalecany dynamicznie 
rozwijaj� cym si�  firmom, poszukuj� cym bardziej zaawansowanych rozwi� za� . Umo� liwia 
optymalne wykorzystanie zasobów oraz pe
n�  kontrol�  procesów biznesowych. Tworzy 
uporz� dkowany  i przejrzysty obraz ca
ego przedsi� biorstwa, automatyzuje prac�  i usprawnia 
przep
yw informacji. 

Specjali�ci z dziedziny informatyki, ekonomii, prawa gospodarczego i rachunkowo�ci pracuj�  
nad tym, aby produkty STREAM soft by
y nowoczesne, dostosowane do zmieniaj� cych si�  
przepisów prawnych i rosn� cych wymaga�  klienta. 

Na stronie internetowej firmy www.streamsoft.com.pl znajduj�  si� , gotowe do pobrania, wersje 
demonstracyjne systemów. 

 
System kadrowo-p
acowy s
u� y do kompleksowego i ca
o� ciowego rozliczania si�  

z pracownikami, urz� dami skarbowymi i ZUS-em. W wersji standardowej, program 
zawiera: 

�  Modu
 ewidencji pracowników (ok. 150 informacji mo� liwych do wpisania dla 
ka� dego pracownika), po
� czonych z szeregiem standardowych zestawie�  
kadrowych oraz zestawie�  definiowanych przez u� ytkownika. 

�  Obliczanie wynagrodze�  dla pracowników firmy oraz osób zatrudnionych na 
umow�  o dzie
o i umow�  zlecenie oraz sporz� dzanie list p
ac i drukowanie 
przelewów, 

�  Deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 8B, PIT 40, kartoteki p
acowe, zbiorówki 
z list p
ac, zestawienia ZUS oraz zestawienia definiowane przez u� ytkownika. 

�  Prowadzenie rozlicze�  z Zak
adem Ubezpiecze�  Spo
ecznych, eksport danych 
do programu „P
atnik”. 

Dla kogo przeznaczony jest ten 
podr � cznik? 

Niniejszy podr� cznik, przeznaczony jest dla u� ytkownika i administratora systemu 
kadrowo-p
acowego. Jest podzielony na 2 cz�� ci, pierwsza zawiera przejrzyst�  informacj�  
dotycz� c�  sposobu wykonania najcz� stszych funkcji i drug� , zawieraj� c�  opis 
poszczególnych modu
ów systemu. Rozdzia
 Definicja list i Konfiguracja programu jest 
przeznaczony dla administratora systemu pozosta
e rozdzia
y s�  dla wszystkich. Starali� my 
si�  tak napisa�  program aby korzystanie z niego nie wymaga
o fachowej wiedzy 
informatycznej a podr� cznik by
 jedynie uzupe
nieniem programu, którego obs
uga z zasady 
powinna by�  intuicyjna. Nie zamieszczono informacji dotycz� cych obs
ugi samego 
komputera, pocz� tkuj� cy u� ytkownicy maj�  do dyspozycji tyle profesjonalnych publikacji, 
� e powielanie tych samych informacji w niniejszym podr� czniku by
oby bez sensu. 
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Jak korzysta �  z podr � cznika? 
Nie jest to ksi�� ka, któr�  si�  czyta od deski do deski. Mo� na tak uczyni� , ale 

gwarantujemy, � e niewiele si�  wtedy z niej wyniesie. Ksi�� ka ta ma pomóc w rozwi� zywaniu 
problemów zwi� zanych z obs
ug�  programu i nie ma za zadanie zast� pi�  wdro� enia 
i szkolenia. Gdy potrzebna jest szybka odpowied�  na jakie�  pytanie i chcemy znale��  
odpowiedni rozdzia
, nale� y skorzysta�  ze spisu tre� ci lub indeksu. Oprócz podr� cznika mo� na 
wyszukiwa�  informacje zawarte w programie (przycisk <Pomoc> w wi� kszo�ci okien oraz 
pozycja Pomoc w menu g
ównym u góry ekranu). Jest to pomoc tzw. kontekstowa, tzn. 
wy� wietlaj�  si�  informacje aktualne dla miejsca, sk� d pomoc zosta
a wywo
ana.  

Na ko� cu podr� cznika znajduje si�  tzw. bryk, czyli krótki opis najcz�� ciej 
wykonywanych operacji, jak je wykona� , co jest konieczne (np. jak zrobi�  list�  p
ac, co zrobi� , 
aby umie�ci�  pracownika na tej li� cie itd.). 

Wszystkie przyciski, tabulatory i klawisze, jakie mamy przycisn��  pisane s�  pogrubion�  
czcionk�  np. klawisz <F3> s
u� y do wprowadzenia nowej osoby. 

Czasami trzeba wcisn��  sekwencj�  klawiszy np. <Alt+F5>. (sekwencja oznacza, � e 
nale� y wcisn��  i przytrzyma�  pierwszy klawisz a potem wcisn��  drugi). Sekwencj�  tak�  
oznaczamy dalej jako <Alt+F5>. Pozycje z menu oraz podmenu oraz funkcje programu b� d�  
pisane pismem pochy
ym (np. w rozdziale Definicja list znajduje si�  spis dost� pnych symboli).  

Podr� cznik opisuje standardowe funkcje programu i co oczywiste, nie zawiera fragmentów 
dotycz� cych opcji pisanych dla indywidualnego odbiorcy. Podr� cznik podzielony jest, zgodnie 
ze struktur�  programu, na oddzielne modu
y. Korzystaj� c ze spisu tre�ci 
atwo odszuka�  
fragment ksi�� ki, dot. wybranego zagadnienia. W ksi�� ce cz� sto zawarte s�  przyk
ady, dzi� ki 
którym mo� na 
atwiej zrozumie�  poszczególne funkcje programu. Cz� sto te�  w podr� czniku 
b� d�  zdj� cia ekranu, co pomo� e w zlokalizowaniu w systemie omawianych opcji. 

Pos
ugiwanie si �  systemem 
Systemy PCBIZNES PRO i PRESTI�  zosta
y napisane z my� l�  o u� ytkowniku nie 

posiadaj� cym � adnej wiedzy informatycznej, wymagana jest natomiast wiedza 
merytoryczna z zakresu ksi� gowo�ci, obrotu towarowego oraz rachuby p
ac. 

System posiada budow�  modu
ow� . W sk
ad systemu, oprócz modu
u kadrowo – 
p
acowego,  wchodz� : 

�   Finanse i Ksi� gowo��  

�   Gospodarka Magazynowa  

�   Rozrachunki 

�   � rodki Trwa
e 

�  Produkty 

�   Raporty i Formularze 

�   Zarz� dzanie produkcj�   

�   Zarz� dzanie kontaktami CRM 

�   Wyposa�enie 

�   Serwis 
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Modu
 zmieniamy w opcji Modu
 w menu systemu. 

 

System pracuje pod kontrol�  systemu operacyjnego Windows 98/ME/NT/2000/XP 
z zachowaniem standardów obowi� zuj� cych w tym � rodowisku. W celu poprawienia komfortu 
pracy, oraz przyspieszenia wykonywania poszczególnych operacji, jak równie�  zachowania 
kompatybilno�ci z innymi programami firmy STREAM soft, przyj� to pewne konwencje 
wykonywania operacji. 

Uruchamianie poszczególnych opcji programu mo� liwe jest (w zale� no�ci od upodoba�  
u� ytkownika) na trzy równorz� dne sposoby: 
1. Za pomoc�  menu programu: 

 



STERAM soft 

 10 

2. Za pomoc�  ikon okre� laj� cych poszczególne opcje: 

 

3. Za pomoc�  klawiszy oraz klawiszy funkcyjnych od F1 do F10. 
Wewn� trz okien edycyjnych wej�cie w odpowiednie pole lub wywo
anie przyci�ni� cia 

klawisza, (np. <Zamknij> ) mo� na uzyska�  poprzez naci�ni� cie kombinacji klawisza Alt oraz 
litery zapisanej z podkre� leniem, np. Zamknij - <Alt+z> (najpierw przycisn��  Alt  i jednocze�nie 
trzymaj� c Alt nacisn��  klawisz z).  

Mi� dzy kolejnymi polami w oknach edycyjnych mo� emy przeskakiwa�  klawiszem <Tab> 
(lub <Enter>). Aby cofn��  si�  do poprzedniego pola nale� y wcisn��  klawisz <Shift> i trzymaj� c 
go nacisn��  klawisz <Tab> (lub <Enter>). 

Mi� dzy zak
adkami mo� emy si�  porusza�  wciskaj� c klawisz <Ctrl>  i trzymaj� c go 
jednocze�nie nacisn��  <Tab>. Chc� c cofn��  si�  na poprzedni�  zak
adk�  nale� y wcisn��  
jednocze�nie klawisze <Shift+Ctrl>  i trzymaj� c je nacisn��  klawisz <Tab>. 

Okno z tabel�  mo� emy zamkn��  naciskaj� c kombinacj�  klawiszy <Ctrl+F4>, lub <F12>. 
Wyj� cie z programu realizujemy poprzez naci�ni� cie kombinacji <Alt+F4>. 

Polskie litery uzyskujemy wciskaj� c prawy klawisz <Alt>  i trzymaj� c go naciskamy 
podstawow�  liter�  np. Alt +a = � . Wyj� tkiem jest litera � , któr�  uzyskujemy poprzez 
równoczesne naci�ni� cie klawiszy <Alt+x>. Je� eli chcemy uzyska�  jednorazowo du��  liter�  
nale� y do klawisza(y) do
� czy�  klawisz <Shift>. Przy pisaniu du� ymi literami przez d
u� szy 
czas, nale� y wcisn��  klawisz <Casp> (lub <CapsLock> – w zale� no�ci od klawiatury). 
Ponowne naci�ni� cie tego klawisza odwo
uje pisanie du� ymi literami. 

Wpisuj� c du� e ilo�ci danych liczbowych mo� na korzysta�  z klawiatury numerycznej 
(podobnej do kalkulatora). Dzia
a ona wtedy, gdy lampka z napisem Num Lock jest zapalona. 
Je� li klawiatura numeryczna jest wy
� czona (lampka si�  nie �wieci), aby j�  w
� czy�  nale� y 
wcisn��  klawisz Num Lock. 

Chc� c wprowadzi�  tekst, który ju�  jest gdzie�  wpisany, nie trzeba go wpisywa�  od nowa. 
Mo� na skorzysta�  z kopiowania zaznaczonych tekstów. Zaznaczamy tekst trzymaj� c klawisz 
<Shift> i naciskaj� c strza
ki na klawiaturze. Zaznaczony tekst zmieni kolor t
a na niebieski. 
Nale� y go teraz zapami� ta� . S
u��  do tego klawisze <Ctrl+Insert>  lub <Ctrl+C>.  Nast� pnie 
przechodzimy do miejsca, w którym chcemy umie�ci�  zapami� tany tekst i wciskamy klawisze 
<Shift+Insert> lub <Ctrl+V>.  Operacj�  t�  mo� na stosowa�  tak� e pomi� dzy ró� nymi 
programami. Zapami� tany tekst zostaje usuni� ty z pami� ci po ponownym wci�ni� ciu klawiszy 
<Ctrl+Insert>  lub <Ctrl+C>  (zapami� tanie innego tekstu). W ten sposób mo� emy przenosi�  
np. nazwy kontrahentów, lub ich numery NIP do innych programów. Je� eli na zaznaczonym 
tek�cie zaczniemy pisa� , tekst ten zostanie zast� piony nowo wpisanym. 

Je� eli pomylili�my si�  podczas wprowadzania danych i chcemy przywróci�  poprzedni�  
warto��  pola, nale� y wcisn��  kombinacj�  klawiszy <Ctrl+Z> , np. je� li w polu jest napis 
Warszawa, a my przez pomy
k�  skasowali�my ten wyraz, wci�ni� cie <Ctrl+Z>  w tym polu 
przywróci napis Warszawa. 

W okienkach z tabel�  danych mo� emy zobaczy�  wszystkie dost� pne w danej chwili opcje 
uruchamiaj� c podr� czne menu. W tym celu nale� y wcisn��  na tabeli danych prawy klawisz 
myszki, lub na klawiaturze klawisz z wizerunkiem menu i strza
ki (nie na wszystkich 
klawiaturach klawisz ten istnieje). Korzystanie z menu podr� cznego mo� e przyspieszy�  prac� . 
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Korzystaj� c z klawiszy funkcyjnych oraz skrótów (Alt z liter� ) mo� na znacznie przyspieszy�  
prace polegaj� ce na wprowadzaniu du� ej ilo�ci zapisów. 

Warto pami� ta� , � e naci�ni� cie prawego przycisku myszy uaktywnia dost� pne w danym 
momencie opcje menu. 

Nale� y zaznaczy� , � e zarówno wygl� d graficzny ikon, jak równie�  klawisze funkcyjne, 
maj�  w programie sta
e znaczenie, co u
atwia ich wykorzystanie, nie zale� nie od miejsca, 
w którym aktualnie znajduje si�  program. Dodatkowo, mo� liwe jest indywidualne ustawienie 
g
ównych ikon dla ka� dego modu
u, jak równie�  samego wygl� du okien programu (np. 
kolejno�ci oraz szeroko�ci wy�wietlanych kolumn, sposobu porz� dkowania pozycji, itd.).  

 

Wszystkie ustawienia dotycz� ce wygl� du programu, zapami� tywane s�  dla ka� dego 
u� ytkownika oddzielnie. 

Poni� ej przedstawiamy standard przyj� tych w programie ikon oraz ich odpowiedniki 
klawiszy funkcyjnych. 

Nale� y pami� ta� , � e nie wszystkie ni� ej opisane funkcje mog�  by�  zawsze wykonane, gdy�  
w wielu przypadkach niektóre operacje mog�  by�  w sprzeciwie z logik�  i zasadami ksi� gowymi 
(np. nie mo� na usun��  konta, które zosta
o u� yte w dokumentach ksi� gowych, czy poprawi�  
dokumentu w zamkni� tym okresie). 

 lub F2 - Poka�  - Powoduje wy�wietlenie na ekranie, bez mo� liwo�ci poprawy, 
zawarto�ci aktualnie wybranej kursorem pozycji z wy�wietlonego spisu (np. we Wzorcu planu 
kont wy�wietlona zostanie definicja konta na którym aktualnie ustawiony jest kursor, 
a w Poleceniach ksi� gowania wy�wietlona zostanie zawarto��  aktualnego dokumentu), 

 lub F3 – Dodaj – Powoduje dodanie nowej pozycji w wy�wietlonej tabeli(np. dodanie 
nowego dokumentu ksi� gowego lub dodanie nowej definicji konta we Wzorcu planu kont), 
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 lub F5 – Popraw – Umo� liwia zmian�  warto�ci, wcze�niej wprowadzonych danych, 
we wskazanej kursorem pozycji (np. zmian�  definicji konta lub poprawienie pozycji wcze�niej 
wpisanego dokumentu ksi� gowego),  

 lub F8 – Usu�  – Powoduje skasowanie pozycji na której aktualnie znajduje si�  kursor, 

 lub F9 – Drukuj – Umo� liwia wydruk aktualnie wy�wietlanych danych, po uprzednim 
zdefiniowaniu wydruku (kolejno�ci i szeroko�ci drukowanych kolumn). W programie 
zdefiniowano podstawowe wydruki, inne nale� y zdefiniowa�  samodzielnie, dostosowuj� c je do 
w
asnych potrzeb. 

 
Aby zdefiniowa�  kolumny potrzebne na wydruku, nale� y dwukrotnie przycisn��  prawy 

przycisk myszy, na wybranych polach, w kolejno�ci, w jakiej pola te maj�  znale��  si�  na 
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wydruku (ewentualnie zmieni�  d
ugo��  tych pól). Nale� y okre� li �  równie�  nazw�  wydruku oraz 
opisy, które maj�  znale��  si�  w górnej (Nag
ówek) oraz dolnej (Stopka) cz�� ci wydruku. 

 lub F4 – Sortuj – Umo� liwia okre� lenie sposobu porz� dkowania danych w tabeli 
(mo� liwe jest wielostopniowe sortowanie danych np. Polecenia ksi� gowania mog�  by�  
sortowane w pierwszej kolejno�ci po dacie ich rejestracji, a nast� pnie po typie i numerze 
dokumentów) 

 

Aby okre� li �  kolejno��  sortowania danych, nale� y zaznaczy�  (w odpowiedniej 
kolejno�ci) pola wg których ma nast� pi�  porz� dkowanie danych oraz okre� li � , czy 
porz� dkowanie ma odbywa�  si�  narastaj� co czy malej� co wed
ug zawarto�ci zaznaczonych pól. 

 lub Ctrl+L – Zlicz – Umo� liwia szybkie podliczenie ilo�ci wy�wietlanych pozycji oraz 
dowolnej warto�ci dowolnej kolumny w wy�wietlanej tabeli. Mo� liwe jest równie�  grupowanie 
poszczególnych sum wed
ug dowolnego pola. 
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Aby zsumowa�  warto�ci obrotów strony winien wy�wietlanych dokumentów, w rozbiciu na 
poszczególne dni, nale� y okre� li �  jaka warto��  ma by�  liczona (Suma), dla której kolumny 
(Suma WN), oraz wed
ug której kolumny dane maj�  by�  grupowane (Data). 

 

 lub F7 – Ustal filtr – Pozwala zaw� zi�  przegl� dane dane, do pozycji, spe
niaj� cych 
okre� lone warunki (np. dokumentów niezbilansowanych, wystawionych w okre� lonym zakresie 
czasowym przez wybranego operatora), 
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 lub Ctrl+F7 – Filtr aktywny – Umo� liwia szybkie prze
� czanie si�  pomi� dzy danymi 
spe
niaj� cymi warunki zawartymi w ustawieniu filtru, a wszystkimi danymi, 

 lub Ctrl+D – Zakres dat – Podobnie jak filtr, umo� liwia okre� lenie granicy czasowej 
wy�wietlanych pozycji, 

 lub F6 – Szukaj – Pozwala na szybkie odnalezienie wybranej pozycji lub wielu 
pozycji w wy�wietlanej tabeli, 

 – Zamknij/Wyj � cie – powoduje zamkni� cie aktualnie wy�wietlanego okna (lub 
zako� czenie pracy w programie). 
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PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY 

Aby rozpocz��  wprowadzanie danych osobowych, nale� y w Module Administratora 
ustawi�  has
a i priorytety poszczególnych osób korzystaj� cych z programu. Tworzenie 
u� ytkowników i grup u� ytkowników, razem z odpowiednimi w
a� ciwo� ciami jest 
zdefiniowane w rozdziale Modu
 administratora. Definiowanie hase
 jest wa� ne ze wzgl� du 
na ochron�  danych osobowych a tak� e z uwagi na tajno��  informacji. 

Nast� pnie nale� y zdefiniowa�  podstawowe s
owniki, rozpoczynaj� c od jednostek 
administracyjnych (opcja S
owniki � S
owniki systemowe �� Jednostki organizacyjne). 
Ka� dy pracownik, wprowadzany do programu, zostanie przydzielony do odpowiedniej 
jednostki, dzi� ki temu b� dzie mo� liwe odpowiednie pogrupowanie danych p
acowych, 
szczególnie wa� ne jest to do sprawozdawczo� ci przedsi� biorstwa. Dlatego wskazane jest, 
aby t�  cz���  wdro� enia zrobi�  bardzo uwa� nie, kieruj� c si�  dotychczasow�  struktur�  
przedsi� biorstwa i przydatno� ci�  odpowiedniego podzia
u danych kadrowych i p
acowych. 
Poni� ej zamieszczono przyk
adow�  struktur�  jednostek zak
adu, prosz�  zwróci�  uwag�  na 
zagnie� d� anie si�  jednostek. Nale� y pami� ta� , � e je� eli nie zdefiniujemy teraz wszystkich 
jednostek, pó� niej czeka nas � mudna praca przydzielania na nowo pracowników do pó� niej 
zdefiniowanej jednostki. 
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Kolejn�  rzecz�  jest zdefiniowanie sta
ych sk
adników zaszeregowania (S
owniki �  
Sta
e Sk
adniki Zaszeregowania), takich jak p
aca zasadnicza, procent premii, dodatek funkcyjny, 
i inne. 

 
Standardowo komputer wylicza ilo��  dni przepracowanych na podstawie tzw. wzorca 

ewidencji. Jest to kalendarz wszystkich dni roboczych w roku. Z uwagi na ró� ny czas pracy 
(praca w soboty, praca w sklepie) w ró� nych grupach p
acowych, mo� e istnie�  konieczno��  
wprowadzenia wi� cej ni�  jednego wzorca dni pracy (np. oddzielnie dla portierów, oddzielnie dla 
produkcji i oddzielnie dla administracji). W programie mo� na zdefiniowa�  dowoln�  liczb�  
wzorców dni pracy i podczas wprowadzania danych osobowych nale� y dla ka� dej z nich (nie 
dotyczy to osób wykonuj� cych umow�  zlecenie, czy o dzie
o) wybra�  odpowiedni wzorzec.  

Po wpisaniu tych i pozosta
ych danych s
ownikowych, kolejnym krokiem b� dzie 
wprowadzenie danych dotycz� cych  samej firmy – informacje te znajd�  si�  na formularzach PIT, 
danych do ZUS-u itd. (System �� Konfiguracja � Firma) oraz konfiguracj�  � rodowiska 
(System �� Konfiguracja). Aby móc przelicza�  p
ace, konieczne jest teraz zdefiniowanie grup 
p
acowych, ich algorytmów i list p
ac, ale opcje te, z uwagi na ich zaawansowan�  obs
ug� , 
powinny by�  wykonane przez osoby do tego przeszkolone. Ten zakres danych powinien zosta�  
okre� lony ju�  na etapie wdro� enia programu, dlatego przyjmijmy, � e wszystkie grupy i listy 
p
acowe zosta
y wst� pnie zdefiniowane. Wa� ne jest te�  okre� lenie p
acowych danych 
s
ownikowych, takich jak wysoko��  ulgi podatkowej, stawki rodzinnego czy piel� gnacyjnego 
i innych. Komputer zawiera standardowe stawki, u� ytkownik programu powinien jedynie 
sprawdzi� , czy s�  aktualne (czy nie zmieni
a si�  np. wysoko��  1 progu podatkowego itd.) oraz 
dopisa�  nietypowe sta
e (np. wysoko��  stawki za prac�  na wysoko�ciach).  
UWAGA!  

Dopisanie nowych pozycji powinno by�  po
� czone z modyfikacj�  wzorów p
acowych, 
uwzgl� dniaj� cych te pozycje. 



STERAM soft 

 18 

BRYK 

Dodawanie i modyfikacja danych 
osobowych pracowników 

Dodawanie nowych osób i modyfikacja danych osobowych pracowników mo� liwe jest 
w opcji Kadry/ Dane kadrowe.  
1. Krok 1. Dodanie danych osobowych.  
2. Krok 2. Okre� lenie anga�u, umowy oraz zaszeregowa�  
3. Krok 3. Wpisanie absencji i godzin pracy. 

Kroki te opisane s�  w cz�� ci g
ównej podr� cznika, ale koniecznie trzeba pami� ta�  o kroku 2, 
gdzie w zaszeregowaniach okre� lamy, do jakiej jednostki organizacyjnej i grupy p
acowej 
przydzielamy pracownika. W sytuacji, gdy tego nie okre� limy komputer sam spyta si� , czy 
chcemy edytowa�  umowy pracownika. Je� eli w danej chwili nie dysponujemy odpowiednimi 
danymi i zrezygnujemy z wprowadzenia anga� u lub zaszeregowa� , komputer umie�ci 
pracownika w grupie BRAK DANYCH – program nie mo� e okre� li � , w jakiej jednostce 
organizacyjnej powinien znale��  si�  pracownik. Oczywi�cie w terminie pó� niejszym b� dzie 
mo� liwe poprawianie pracownika, po wybraniu tej grupy, ale najcz� stszym b
� dem pope
nianym 
przez u� ytkownika programu jest wprowadzanie powtórne pracownika. Komputer ostrze� e nas 
co prawda, � e taki PESEL i NIP ju�  istnieje w bazie danych. Aby kontynuowa�  prac�  z takimi 
pracownikami, którzy „gdzie�  znikli” w systemie, nale� y wybra�  grup�  Brak danych (klikamy na 
grup�  Jednostki organizacyjne i wybieramy brak danych: 

 

po czym mo� emy kontynuowa�  edycj�  danych pracowników identycznie jak w grupie jednostki 
organizacyjne. 
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Dodawanie listy p
ac za nowy miesi � c 
1. Krok 1. Wybra�  opcj�  P
ace/ Listy P
ac 
2. Krok 2. Upewni�  si� , czy jest wybrana dobra grupa p
acowa i szablon listy p
ac  

 

W przyk
adzie powy� ej zosta
a wybrana grupa p
acowa Pracownicy umys
owi i szablon 
Szablon umowy o prac� . Je� eli wybrana jest inna grupa lub inny szablon, nale� y wybra�  
odpowiedni�  grup� , klikaj� c myszk�  na odp. tytu
y z belki okienka.  
3. Krok 3. Je� eli wybierali�my w kroku 2 grup�  p
acow�  lub szablon, komputer automatycznie 

przejdzie do wyboru listy p
ac. W przeciwnym wypadku sami wybieramy list�  p
ac klikaj� c 
na trzecim tytule okienka (tytu
 listy p
ac). Wy�wietli si�  spis ju�  utworzonych list (na 
pocz� tku roku okno to mo� e nie zawiera�  � adnych list): 
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4. Krok 4. Klikaj� c na ikonk�  „Nowy” tworzymy now�  list� , któr�  wype
niamy, zwracaj� c 
uwag�  na to, za jaki miesi� c jest wyp
ata oraz, w którym miesi� cu b� dzie wyp
acana. 

 

Nie jest konieczne okre� lanie dnia wyp
aty, natomiast konieczne jest wprowadzenie 
miesi� ca i roku. Po zapisaniu danych listy, mo� emy wybra�  j�  z listy (z kroku 3) i rozpocz��  
wprowadzanie danych. 

Dodawanie osób do list p
ac 
W zale� no�ci od konfiguracji, program przy tworzeniu nowej listy, mo� e automatycznie 

doda�  wszystkie osoby, które nale��  do tej grupy, albo wszystkie osoby, które by
y na 
poprzedniej li�cie, albo nie doda�  � adnej osoby (patrz opcja System/Konfiguracja/Naliczanie 
P
ac/Ustawienia). W tym ostatnim przypadku, lub w sytuacji gdy dopisane zosta
y osoby w 
opcji Dane kadrowe, ju�  po utworzeniu listy, musimy r� cznie doda�  pracowników: 
1. Krok 1. Wybieramy ikonk�  ”Nowy”. 
2. Krok 2. Klawiszem Insert zaznaczamy osoby, które chcemy doda�  do listy. Wszystkie 

osoby mo� emy wybra�  klikaj� c na ikonk�  obrazuj� c�  r� k� , skierowan�  w dó
: 
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UWAGA!  
Komputer wy�wietli w tym okienku jedynie te osoby, które nale��  do zadanej grupy p
acowej, 
nie s�  w archiwum ani w bazie pomocniczej i nie znajduj�  si�  jeszcze na li�cie p
ac. Gdy nie 
mo� emy znale��  wprowadzonej osoby w tej li� cie, oznacza to najcz�� ciej, � e � le okre� lili �my 
przydzia
 do grupy p
acowej (opcja Dane kadrowe/ Popraw / Umowy/ Zaszeregowania) lub to 
zaszeregowanie nie obejmuje miesi� ca, za który jest tworzona lista p
ac.  

Po zaznaczeniu �� danych osób, nale� y je zaakceptowa�  klikaj� c na ikonk�  akceptacji 
(zielone V, z prawej strony okienka). 

Wprowadzanie danych 
Aby wprowadza�  dane osobom wystarczy ustawi�  si�  na �� dan�  osob�  i wcisn��  klawisz 

<F5> lub klikn��  na ikonk�  „Popraw” . Pojawi si�  ekran z zak
adkami do wprowadzania 
danych: 

 
Jasnym kolorem s�  oznaczone sk
adniki, które wprowadzamy r� cznie, szarym te, które s�  

wyliczane przez program. Cz���  sk
adników jest liczona jedynie dla wybranych osób 
(np. �wiadczenie urlopowe na rys. powy� ej).  

Zdarza si� , � e mimo wbudowanego algorytmu chcemy wpisa�  w
asn�  warto��  do sk
adnika 
(np. kwot�  za urlop komputer wylicza na podstawie 3 miesi� cy a w komputerze nie ma jeszcze 
danych z tych miesi� cy). Wówczas musimy wymusi�  warto��  sk
adnika, czemu s
u� y przycisk 
Wymu� , lub kombinacja klawiszy <Ctrl+W> . Tak wymuszony sk
adnik b� dzie wy�wietlany 
w kolorze � ó
tym. Bez wymuszenia komputer nie zezwoli na wpisywanie warto�ci do szarych 
sk
adników. 
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Przeliczanie listy p
ac 
Po wprowadzeniu danych do wszystkich osób mo� emy liczy�  list�  p
ac. Przeliczanie jest 

równowa� ne z zamkni� ciem listy. Oznacza to, � e listy przeliczonej nie mo� na (bez ponownego 
otwarcia) poprawia� , natomiast otwarta lista jest uwa� ana przez program jako nie przeliczona 
i z tego tytu
u nie wchodzi do � adnych zestawie�  p
acowych. Po wybraniu ikonki drukarki  
wybieramy opcj�  Lista p
ac po czym ustawiamy �� dane opcje. Szerzej informacje o parametrach 
jest napisane w cz�� ci g
ównej podr� cznika. Otwarcie listy jest mo� liwe po wybraniu ikonki 
otwarcia listy . 

Tworzenie nowej listy p
acowej 
Tworzenie nowej listy to opcja, kiedy nie mamy jeszcze list p
ac tego typu za poprzednie 

miesi� ce. Je� eli listy takie ju�  s� , tworzenie nowej listy zosta
o opisane wy� ej, w rozdziale 
Dodawanie list p
ac za nowy miesi� c.  
�  Krok 1. Nale� y upewni�  si� , czy istnieje grupa p
acowa, dla której chcemy utworzy�  now�  

list�  p
ac (opcja S
owniki/ Grupy p
acowe). Je� eli nie, to doda�  tam grup�  – patrz opcja 
Tworzenie grup p
acowych. Nast� pnie nale� y si�  upewni� , czy grupa p
acowa ma 
zdefiniowane odp. szablony (szablon jest co najmniej jeden, zazwyczaj jest to lista g
ówna, 
ale mo� e by�  te�  lista zaliczek, lista zasi
ków ZUS, lista premii, trzynastek itd.). Je� eli brak 
jest odp. szablonu, nale� y go utworzy�  (opcja S
owniki/ Grupy p
acowe). Szablony 
korzystaj�  z algorytmów, okre� laj� cych sposób liczenia p
ac. W przypadku braku jeszcze 
zdefiniowanego algorytmu, prosz�  go utworzy�  (opcja S
owniki /Algorytmy). 

�  Krok 2. Po ewentualnym wprowadzeniu nowej grupy p
acowej, szablonów i algorytmów 
tworzenie nowej listy p
ac jest identyczne jak w opcji Dodawanie list p
ac za nowy miesi� c. 

Tworzenie grup p
acowych 
�  Krok 1. Wybieramy opcj�  S
owniki/ Grupy p
acowe. Zobaczymy list�  ju�  zdefiniowanych 

grup: 
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�  Krok 2. Ikonka „Nowy” pozwala na zdefiniowanie nowej grupy p
acowej, gdzie 
wype
niamy pole nazwa i kod grupy. Okre� lamy co najmniej 1 szablon i podajemy, 
z jakiego algorytmu ma korzysta� : 

 
Pole Rozdziela�  w szablonie na koszty znajduje zastosowanie przy opcji Rozdzielnik 

kosztów. Gdy nie u� ywamy rozdzielnika, pole to mo� e by�  puste lub szare (nie aktywne). 
Definicja dokumentu ksi� gowego okre� la sposób ksi� gowania danej grupy p
acowej do modu
u 
Finanse-Ksi� gowo�� , standardowo za
o� ony jest pusty dokument p
acowy, który mo� emy 
podpina�  do ka� dej listy. Oczywi�cie, w sytuacji gdy chcemy zdefiniowa�  polecenia 
ksi� gowania, musimy sami zdefiniowa�  w/wym. dokumenty. 
�  Krok 3. Zapisujemy now�  grup�  p
acow� . W sytuacji, gdy za
o� yli �my nowy algorytm 

liczenia p
ac, konieczne jest okre� lenie, z jakich sk
adników p
acowych si�  b� dzie sk
ada
 – 
patrz opcja System/ Definicja list.  

Definiowanie algorytmu 
Przez zdefiniowanie algorytmu rozumiemy utworzenie zbioru sk
adników p
acowych, 
wyliczaj� cych w pewien sposób wynagrodzenie pracownika, wraz z towarzysz� cymi mu 
obliczeniami (np. sk
adkami ZUS p
aconymi przez zak
ad pracy). Najprostsz�  drog�  ku temu jest 
skorzystanie z ju�  istniej� cych, wbudowanych w program, algorytmów, po czym ich 
modyfikacja. Aby okre� li �  wzory, nale� y najpierw dopisa�  w opcji S
owniki nazw�  nowego 
algorytmu. Mo� emy to te�  zrobi�  przy dodawaniu nowej grupy p
acowej (patrz wy� ej Tworzenie 
grupy p
acowej).  
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�  Krok1. Wybieramy opcj�  S
owniki �� Algorytmy i ewentualnie dopisujemy tam 
now�  nazw�  (np. produkcja). Optymalizacj�  ustawiamy na 12 miesi� cy: 

 

 

�  Krok 2. Wchodzimy do opcji System �� Definicja list i zmieniamy algorytm na 
Produkcja. Zmian�  wykonujemy przez klikni� cie na nazwie algorytmu, z lewej 
strony, u góry okna. Na rys. poni� ej algorytm nosi nazw�  Umowa o prac�  – dzienna.  
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�  Krok 3. Po wybraniu nowej nazwy pojawi si�  nowe okno bez wpisanych wzorów, z nie 
ustawionym wygl� dem okna do wprowadzania danych, nie ma te�  utworzonego odcinka 
p
acowego. Zamiast definiowa�  wszystko od nowa, najpro�ciej wybra�  wbudowany 
algorytm i dostosowa�  go do swoich potrzeb. Klikamy prawym przyciskiem myszy na 
okienku ze wzorami i wybieramy z menu pozycj�  Dodaj grup� . Komputer ma wbudowany 
algorytm umowy o prac� , umowy – zlecenia i umowy o dzie
o - prawa autorskie. 
Wybieramy odpowiedni�  grup� . 

 

�  Krok 4. Modyfikujemy algorytm, dostosowuj� c go do swoich potrzeb. Aby to zrobi�  
nale� y: 
1. zmodyfikowa�  sk
adniki p
acowe – usun��  niepotrzebne, doda�  nowe, ew. zmieni�  

sposoby liczenia ju�  istniej� cych. 

2. zmodyfikowa�  okienka do wprowadzania danych. 

3. zmodyfikowa�  odcinek p
acowy. 
Wszystkie te punkty s�  opisane w kolejnych podrozdzia
ach podr� cznika. 
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1.Modyfikacja sk
adników p
acowych 

Modyfikacja sk
adników to poprawa lub dopisanie nowych pozycji w opcji System 
�� Definicja list. Sk
adniki p
acowe spotykamy w okre� lonych algorytmach, zaleca si�  wi� c 
najpierw przeczytanie punktu Definiowanie algorytmu. Aby doda�  sk
adnik p
acowy do 
istniej� cego algorytmu nale� y wykona�  nast� puj� ce kroki: 
�  Krok 1. Wybra�  ikonk�  „Nowy”. Pojawi si�  okienko definicji nowego sk
adnika: 

 
 
�  Krok 2. Nale� y poda�  unikalny kod sk
adnika (nie mog�  istnie�  2 sk
adniki o tym 

samym kodzie - komputer za�� da poprawienia), jego nazw�  oraz wzór. Kod sk
adnika 
mo� e by�  wykorzystywany dalej we wzorach w innych sk
adnikach (np. BRUTT*3%), 
dlatego zaleca si�  stosowa�  nazwy kojarz� ce si�  ze sk
adnikiem, np. PREMIA, 
DODFUN (dodatek funkcyjny) itp. Nazwa jest to opis, co to jest za sk
adnik 
(np. premia uznaniowa), wzór natomiast okre� la sposób liczenia tego sk
adnika. Dla 
wzorów predefiniowanych (oznaczonych kolorem czerwonym na li�cie sk
adników) 
wzory mog�  by�  puste a komputer b� dzie korzysta
 z wbudowanych w program 
sposobów wyliczenia sk
adnika (np. warto��  nadgodzin, stawka chorobowego, podatki 
itp.) Sk
adniki nowe, tworzone przez u� ytkownika nie maj�  wbudowanych sposobów 
liczenia p
ac, je� eli wi� c pole wzór b� dzie puste, komputer nie b� dzie wylicza
 tego 
sk
adnika, u� ytkownik b� dzie musia
 r� cznie wpisywa�  warto�ci (np. premia 
uznaniowa kwotowa – co miesi� c b� dzie to inna kwota, w zale� no�ci od uznania osoby 
kompetentnej – trudno wi� c wymaga� , aby komputer sam wylicza
 t�  premi� ).  

�  Krok 3. Okre� lamy, do czego wliczamy dany sk
adnik (do brutta, do potr� ce� , do 
sk
adek ZUS – ubezpieczenia emerytalno-rentowe, kasa chorych, do wyp
aty, do 
stawki urlopowej, do stawki chorobowej – pole wlicza�  do zasi
ków). Pole do wyp
aty 
wykorzystujemy dla sk
adników NIE wliczanych do brutta ani do potr� ce� . Brutto na 
pewno idzie do wyp
aty, je� eli wi� c okre� limy, � e sk
adnik np. premia wliczamy do 
brutta oraz do wyp
aty, wówczas pracownik otrzyma t�  premi�  w podwójnej 
wysoko�ci, raz jako cz���  brutta a raz jako cz���  wyp
aty. Pole do wyp
aty zaznaczamy 
dla sk
adników nie opodatkowanych, np. dodatek za pranie itd. 
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�  Krok 4. Okre� lamy pozosta
e cechy sk
adnika, czy ma by�  liczony dla wszystkich (np. 
zwi� zki zawodowe – nie wszyscy nale�� ), czy uwzgl� dnia�  go na zbiorówce p
ac 
i w rocznej kartotece p
acowej pracownika itd. Dok
adniej jest to opisane w g
ównej 
cz�� ci podr� cznika.  

Je� eli nowy sk
adnik dok
adamy do brutta, lub do potr� ce� , komputer automatycznie ustawi 
pole Dodaj do zak
adki edycyjnej i Dodaj do odcinka p
acowego. Je� eli dodajemy inne 
sk
adniki (np. ilo� ci godzin) mo� emy to zrobi�  r� cznie lub pó� niej zmodyfikowa�  odcinek 
p
acowy i okno edycyjne. 

2. Modyfikacja odcinka p
acowego 

Modyfikacja odcinka odbywa si�  w opcji System/Definicja list. Aby j�  wywo
a�  nale� y 
wybra�  ikonk� . . Dalsze informacje zawarte s�  w cz�� ci g
ównej podr� cznika.  

3. Modyfikacja okna edycyjnego 

Modyfikacj�  okna edycyjnego mo� na wykona�  wciskaj� c odp. ikonk�   w opcji System/ 

Definicja list. Pojawi si�  okienko: 

 

Za pomoc�  techniki drag-and-drop (przeci� gnij i upu�� ) nale� y wybra�  sk
adniki z listy 
sk
adników (z lewej) i przeci� gn��  je do okienka edycyjnego. Polega to na klikni� ciu na sk
adnik 
lewym przyciskiem myszy i przy wci�ni� tym przycisku przesuni� ciu myszy na okienko 
edycyjne do miejsca, gdzie chcemy umie�ci�  sk
adnik. Nast� pnie puszczamy przycisk i sk
adnik 
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pojawia si�  na �� danym przez nas miejscu. Podobnie, je� eli chcemy usun��  sk
adnik z zak
adki, 
nale� y go przeci� gn��  poza okienko i pu�ci�  przycisk. Aby zdefiniowa�  nowe zak
adki (na rys. 
powy� ej zdefiniowano 6 zak
adek, brutto, potr� cenia, fundusze ZUS itd. ale mo� e ich by�  
dowolna ilo�� ), zmieni�  nazw�  zak
adki itp. nale� y wcisn��  prawy przycisk myszy i wybra�  odp. 
pozycj�  z menu. Wi� cej informacji znajduje si�  w cz�� ci g
ównej podr� cznika. 

Umowy - zlecenia 
Umowy zlecenia oraz umowy o dzie
o stanowi�  odr� bn�  grup�  przy wyliczaniu 

wynagrodze�  i o ile z punktu liczenia sk
adników niczym si�  nie ró� ni�  od umów o prac� , 
zwi� zane s�  z nimi inne zestawienia, wbudowane w program. Aby wyliczy�  pracownikom 
wynagrodzenie z tytu
u umowy-zlecenia/ o dzie
o, nale� y wykona�  nast� puj� ce kroki: 

�  Krok 1. Sprawdzi�  czy ju�  istnieje grupa p
acowa umowy zlecenia (patrz wy� ej 
opcja Tworzenie nowych grup p
acowych). Je� eli nie, to j�  utworzy� , 
� cznie 
z dodaniem nazwy nowego algorytmu. 

�  Krok 2. Sprawdzamy, czy s�  utworzone wzory dla grupy umowy zlecenia, je� eli 
nie, to pobieramy standardow�  grup�  umowy-zlecenia (lub umowy o dzie
o/ 
prawa autorskie) – patrz wy� ej opis opcji Definiowanie algorytmu. W programie 
znajduje si�  wzorzec algorytmu umów-zlece� / o dzie
o, 
� cznie z wygl� dem 
okienka do wprowadzania danych i odcinkiem p
acowym. 

�  Krok 3. Wpisujemy pracownika, któremu chcemy policzy�  umow�  zlecenie/ 
o dzie
o. Wpisuj� c anga�  wpisujemy w umowach kod tytu
u ubezpieczenia 
w
a� ciwy dla danej umowy zlecenia oraz w zaszeregowaniu przydzielamy 
pracownika do jednostki organizacyjnej oraz do grupy p
acowej umów-zlece� / 
o dzie
o. Je� eli pracownik jest ju�  wpisany a chcemy jedynie umo� liwi �  liczenie 
dla niego umów zlece� , dodajemy tylko nowy anga�  (
� cznie z umow�  
i zaszeregowaniem), wpisuj� c odpowiednie dla umów zlece�  dane. W umowie 
okre� lamy te� , czy chcemy aby program liczy�  fundusze ZUS, oraz kas�  chorych. 
Wpisywanie danych pracownikowi jest opisane w cz�� ci g
ównej podr� cznika 
w opcji Kadry. 

�  Krok 4. Tworzymy list�  p
ac. List p
ac mo� e by�  dowolna ilo��  (np. 20 w jednym 
miesi� cu), ka� da mo� e zawiera�  dowoln�  ilo��  nazwisk. Okre� lamy jedynie, � e 
jest to lista p
ac dla grupy p
acowej umowy/ zlecenia. Opis tworzenia takich list 
znajduje si�  wy� ej, w opcji Dodawanie list p
ac za nowy miesi� c.  

�  Krok 5. Dodajemy osoby na list�  p
ac - patrz wy� ej opcja Dodawanie osób do list 
p
ac. 

�  Krok 6. Wpisujemy dane pracownikom: 
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�  Krok 7. Przeliczamy list�  p
ac, ewentualnie drukujemy odcinki p
acowe 
i przelewy. Patrz wy� ej opis opcji Przeliczanie listy p
ac. 

�  Krok 8. W tej samej opcji drukowania (ikonka drukarki) wybieramy opcj�  
Rachunek do umowy zlecenia i drukujemy rachunek. Mo� emy te�  jednocze�nie 
wydrukowa�  umow�  do rachunku: 
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KADRY 

W tej cz�� ci podr� cznika zajmiemy si�  edycj�  kartotek osobowych. Komputer 
wy� wietla tutaj osoby uszeregowane wg jednostek organizacyjnych (struktura firmy) lub wg 
stanowisk, grup p
acowych, wg urz� dów skarbowych, do których nale��  pracownicy a tak� e 
– wg danych brakuj� cych do poprawnego zewidencjonowania osób (np. brak anga� u lub 
zaszeregowania). Po wybraniu tej opcji (pierwsza ikona z menu g
ównego programu) 
komputer wy� wietli ekran: 

 

Standardowo program wy� wietla osoby pogrupowane wg jednostek organizacyjnych. 
Chc� c zobaczy�  osoby pogrupowane np. wg stanowisk, nale� y klikn��  na przycisk 
“Jednostki organizacyjne”, znajduj� cy si�  po lewej stronie, poni� ej ikonki “Dodaj”. Ekran 
b� dzie si�  ró� ni
, je� eli chodzi o dane ale wszystkie opcje b� d�  wygl� da�  tak jak na rysunku. 
Poni� ej paska ikon, po lewej stronie znajduje si�  wybór spisu nazwisk, w naszym przypadku 
jest to struktura firmy, czyli uszeregowanie osób wg jednostek organizacyjnych. Schodz� c 
w dó
 po strukturze mo� emy /wy� wietla�  osoby z danej jednostki, np. z zak
adu B lub tylko 
z kontroli jako� ci. Poni� ej struktury komputer wskazuje, jakie osoby s�  aktualnie 
wy� wietlane – osoby zatrudnione, osoby przeniesione do archiwum (zwolnione), czy te�  
wszystkie osoby. Po prawej stronie ekran jest podzielony na 2 cz�� ci, spis nazwisk i poni� ej 
krótki spis cech danej osoby. Omówimy teraz po kolei ikony opcji Kadry: 
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Edycja danych osobowych 
Dodaj – dodawanie nowej kartoteki osobowej – przyj� cie nowego pracownika.  
Poprawa – poprawa istniej� cej kartoteki. W tej i poprzedniej opcji komputer wy� wietli 

standardowy ekran edycyjny, podzielony na zak
adki, gdzie mo� emy wpisywa�  dane 

1.   Zak
adka Podstawowe  

 

Poprzez wybranie ikonek kierunku w lewo i w prawo (po prawej stronie u góry ekranu) 
mo� emy przechodzi�  po kolejnych zak
adkach. Mo� emy to te�  wykona�  wciskaj� c klawisz 
<Alt>  i numer zak
adki, np. <Alt +2>. Zak
adka pierwsza zawiera podstawowe dane 
osobowe. Dane wpisane tutaj s�  wykorzystywane przy drukach PIT, oraz przy innych 
standardowych zestawieniach, dlatego te informacje nale� y wype
ni�  u wszystkich osób. 
Komputer w trakcie wpisywania testuje poprawno��  danych, tj. zgodno��  nr NIP i PESEL. 
Prosz�  zwróci�  te�  uwag�  na klawisz <F6> przy niektórych polach. Przy wype
nianiu tych 
pól mo� emy wcisn��  ten klawisz aby wej��  do s
ownika i wybra�  odpowiednie pole. Pola te 
mo� emy tak� e dopisywa�  i poprawia� , je� eli mamy niepe
ny lub nieaktualny s
ownik. 
Niektóre pola (np. stan cywilny) s�  równie�  wybierane ze s
ownika, ale nie mo� emy tam nic 
dopisywa�  ani poprawia� . Na dole ekranu znajduj�  si�  przyciski <Umowy>, gdzie 
wpisujemy dane dotycz� ce anga� y pracownika oraz jego zaszeregowania i <Ewidencja>, 
gdzie wpisujemy dane dotycz� ce godzin pracy i absencje. Ostatnie, na co warto zwróci�  
uwag�  to przyciski na dole ekranu <Poprzedni> i <Nast� pny>. Pozwalaj�  one na edycj�  
odpowiednio wcze�niejszej lub pó� niejszej osoby na li� cie. 
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2.  Zak
adka  Adresy  
Dla jednej osoby mo� na dopisa�  5 adresów, sta
y, tymczasowy, korespondencyjny, do 

programu „P
atnik” i inny. Po lewej stronie na dole znajduje si�  standardowa ikonka Nowy, 
pozwalaj� ca na dopisanie nowego adresu, Usu�  – kasuj� ca adres i Popraw. Po prawej 
stronie wpisujemy dane dla danego adresu: 
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3.  Zak
adka  Sk
ad rodziny  

 

Jak wida�  na zdj� ciu, znajduj�  si�  tu wszystkie informacje, konieczne do wys
ania danych do 
programu „P
atnik”. Przy dopisaniu osób mo� e si�  okaza� , � e osoba z rodziny mieszka gdzie 
indziej, wówczas nale� y wybra�  przycisk <Popraw adres>. Poprawa i usuni� cie adresu jest 
mo� liwa u osób, u których wcze�niej go dopisali�my. Je� eli w programie p
acowym korzystamy 
z wbudowanych wzorów na zasi
ek rodzinny i piel� gnacyjny, wówczas nale� y zaznaczy�  
odpowiednie pola przy zasi
kach. Mo� emy te�  poda� , do kiedy nale� y p
aci�  dany zasi
ek 
(rodzinny i piel� gnacyjny). 

 



STERAM soft 

 34 

4.  Zak
adka Przebieg zatrudnienia  
Dzi� ki tym informacjom, komputer b� dzie w stanie wyliczy�  nagrod�  jubileuszow� , 

dodatek sta� owy czy te�  wymiar urlopu. Je� eli w zak
adzie liczy si�  sta� owe, oddzielnie np. 
dla wszystkich zak
adów bran� y elektrycznej (powiedzmy 1.5% za ka� dy rok) i dla 
pozosta
ych (np. 1%), to konieczne b� dzie okre� lenie kodów sposobu wliczania do 
sta� owego. Ten trzyliterowy skrót b� dzie mo� na nast� pnie wykorzysta�  przy tworzeniu 
algorytmu wyliczania sta� owego. 
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5.  Zak
adka  Obowi � zek wojskowy, dane konta  
Obowi� zek wojskowy jest to zak
adka zawieraj� ca informacje takie jak stosunek do 

s
u� by wojskowej, stopie�  itp. Istnieje mo� liwo��  wyczyszczenia wszystkich pól klawiszem 
Wyczy�� , zamieszczonym po prawej stronie, pod polem S
u�ba do. 

 UWAGA!  Przycisk <Anuluj>  na dole ekranu spowoduje anulowanie edycji CA	EJ 
osoby a nie tylko zak
adki Obowi� zek wojskowy. 

 
 



STERAM soft 

 36 

6.Zak
adka - Kursy, kwalifikacje 

Przy kursach komputer mo� e automatycznie obliczy�  dat�  wa� no� ci danego kursu, przy 
kwalifikacjach trzeba poda�  dat�  nabycia (data wa� no� ci nie jest konieczna) oraz stopie�  
opanowania danej cechy. 

 

7. Zak
adka - Badania, Komornik  
W ka� dym prawie zak
adzie nieodzowna jest informacja o badaniach okresowych, 

kiedy si�  ko� cz� , kto nie ma wymaganych bada�  itd. Komornik zawiera numer sprawy 
komornika i inne dane potrzebne przy drukowaniu � wiadectwa pracy. 

8.Zak
adka - ZUS 
S�  to informacje konieczne do zg
oszenia osoby do ZUS (dane do „P
atnika”). Nie s�  tu 

zawarte wszystkie informacje (np. brak jest kodu tytu
u ubezpieczenia). Pozosta
e dane 
wpisuje si�  w oknie Umowy (opisane dalej).  

9.Zak
adka - Cechy pracownika  
Jest to spis cech pracownika (cechy s�  to dowolne, uznane za wa� ne dla pracodawcy, 

warto� ci, jak np. posiadanie prawa jazdy, dyspozycyjno��  czy inne).  



Kadry i P
ace 

 37 

10. ZPCh  

Zak
adka przeznaczona dla Zak
adów Pracy Chronionej: 

 

11.Zak
adka - Zdj � cie, Uwagi  
S�  to uwagi do pracownika oraz zdj� cie. Zdj� cie jest przechowywane jako mapa bitowa 

i mo� e by�  wpisywane ze schowka Windows albo ze zbioru zdj��  zapisanych jako pliki 
formatu BMP i JPG o rozmiarach 125 x 100. Je� li zdj� cie ma inny rozmiar, to program 
dokona przeskalowania, jednak mo� e to spowodowa�  utrat�  jako� ci. 

Anga � , umowy i zaszeregowania 
Opcja Umowy pozwala nam na edycj�  umów z pracownikiem, jego zaszeregowa�  oraz 

wydrukowania poszczególnych formularzy. Do tej zak
adki mo� emy si�  dosta�  zarówno 
klikaj� c na przycisk Umowy na poszczególnych zak
adkach jak i wybieraj� c ten przycisk 
przy ustawieniu si�  na danej osobie w spisie kartotek. Po wybraniu tej opcji uka� e si�  okno: 
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U góry ekranu znajduje si�  tabelka anga� y danego pracownika, poni� ej znajduj�  si�  
3 zak
adki, anga� , umowy i zaszeregowania. Aby okre� li �  anga�  umowy o prac�  nale� y okre� li �  
dat�  zatrudnienia, kod zawodu, dat�  powstania obowi� zku ubezpieczenia spo
ecznego i inne, 
w tym rodzaje kosztów, standardowo przypisanych do pracownika (opcja ta stosuje si�  jedynie 
do przedsi� biorstw, stosuj� cych rozdzielnik kosztów). Przycisk <Wydruki> (po prawej stronie) 
umo� liwia wydruk standardowych formularzy zwi� zanych z umow� , takich jak umowa o prac� , 
�wiadectwo pracy, druk rozwi� zania umowy o prac�  i inne. Te same wydruki znajduj�  si�  
w opcji Zestawienia kadrowe.  
Zak
adka umowy obejmuje takie informacje jak, wymiar pracy, dat�  rozpocz� cia umowy i dat�  
zako� czenia (daty te niekoniecznie s�  równowa� ne z dat�  zatrudnienia i zwolnienia, w zak
adce 
umowy dopisujemy poszczególne umowy w ramach anga� u, tj. pracownik mo� e przej��  z pracy 
na czas okre� lony, do pracy na czas nieokre� lony, zmieni�  mo� e mu si�  kod tytu
u ubezpieczenia 
(np. zmiana grupy inwalidzkiej itd.), wymiar pracy (tu wpisujemy, ile godzin dziennie pracownik 
ma do przepracowania, w sytuacji gdy wszystkie dni s�  traktowane jednakowo (wzorzec dzienny 
ewidencji obecno�ci), oraz jakim ubezpieczeniom pracownik podlega – standardowo 
zdefiniowane wzory p
acowe korzystaj�  z tych informacji przy wyliczaniu funduszy ZUS i kasy 
chorych. 
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Po wyborze zak
adki Zaszeregowania mo� emy edytowa�  tabel�  przeszeregowa�  

pracownika, zwi� zan�  z awansami, przeniesieniem na inny wydzia
 itp. Do zaszeregowania 
„przypi� te” s�  te�  sta
e sk
adniki p
acy takie jak np. p
aca zasadnicza, dodatki funkcyjne, premie 
i inne. Sta
e sk
adniki p
ac znajduj�  si�  w odpowiednim s
owniku, mo� na je dowolnie 
modyfikowa�  i dodawa�  nowe. W tej zak
adce musimy te�  zdefiniowa� , do której grupy 
p
acowej przyporz� dkujemy pracownika, oraz jaki b� dzie jego wzorzec pracy, tzn. które dni s�  
dniami pracuj� cymi a które wolnymi. Ilo��  wzorców pracy jest nieograniczona i w szczególno�ci 
mo� na zdefiniowa�  indywidualny wzorzec dla ka� dego pracownika oddzielnie. Taka sytuacja 
jest ma
o prawdopodobna, ale mo� na wyobrazi�  sobie sytuacj� , gdy pracownik nale� y do grupy 
pracowników umys
owych i pracuje jako kierownik jakiej�  grupy roboczej. Wówczas jego dni 
pracuj� ce b� d�  takie jak tej grupy z ew. modyfikacj�  godzin pracy. Typy wzorców pracy 
(godzinny, dzienny, zmianowy od-do) oraz sposób wpisywania tam danych s�  opisane 
w rozdziale S
owniki. 

Przy dopisywaniu nowego zaszeregowania (ikonka Nowy w zak
adce zaszeregowania), 
komputer standardowo podpowie dat�  zako� czenia poprzedniego zaszeregowania (o 1 dzie�  
mniejsz�  ni�  data rozpocz� cia nowego zaszeregowania).  
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Pracownik musi mie�  przydzielony wzorzec dni pracy, jednostk�  administracyjn�  oraz grup�  
p
acow�  (dodatkowe informacje znajduj�  si�  przy opisie opcji S
owniki). Dodatkowo nale� y do 
ka� dego zaszeregowania przydzieli�  sta
e sk
adniki p
ac (na zdj� ciu powy� ej takim sk
adnikiem 
jest p
aca zasadnicza). Po wyborze ikonki Nowa, nale� y z tabelki wybra�  sk
adnik i dopisa�  
odpowiadaj� c�  jemu kwot� . Tabelka sta
ych sk
adników mo� e by�  dowolnie rozwijalna, 
mo� liwe wi� c jest wprowadzenie takich sk
adników jak np. dodatek za prowadzenie kasy 
zapomogowo-po� yczkowej, czy inne, specyficzne dla zak
adu: 

 

Podczas definicji wzorów mo� na wylicza�  pobierane st� d sta
e sk
adniki 
zaszeregowania za pomoc�  symbolu ZASZ(nazwa symbolu) np. ZASZ(PLZAS) zwróci 
nam warto��  p
acy zasadniczej, jak�  dana osoba ma wpisan�  do zaszeregowania. 
Oczywi� cie, je� eli pracownik nie posiada jakiej�  pozycji (np. dodatku funkcyjnego), to jej 
nie wybieramy a komputer zwróci, przy wyliczaniu wyra� enia ZASZ(DFU) warto��  zero. 

Warto zwróci�  uwag�  na typ sk
adnika. Typ mo� e by�  kwotowy, b� d�  procentowy, tzn. 
ka� da osoba posiadaj� ca dany sk
adnik b� dzie mia
a w
asn�  warto��  (np. mo� liwe jest 
wpisanie ka� dej osobie innej stawki godzinowej). Czasami jednak przydaje si�  typ tzw. 
s
ownikowy, gdzie wszystkie osoby maj� cy wybran�  tak�  pozycj�  maj�  t�  sam�  warto�� . 
Przyk
adem takim mo� e by�  np. stawka szkodliwego, gdzie dane s�  trzy stawki. O ile 
mo� na wpisa� , dajmy na to 200 osobom, jednakow�  stawk�  nr 1, kolejnym kilkudziesi� ciu 
stawk�  nr 2 itd., to problemy zaczynaj�  si�  przy modyfikacjach. Wpisywanie co rok 200 
osobom nowej stawki jest frustruj� ce i prowadzi do pomy
ek. Typ s
ownikowy nie pozwala 
wpisywa�  w
asnych warto� ci, pobiera je natomiast z podgrupy sta
ych p
acowych, o nazwie 
“wydzielone sk
adniki sta
e zaszeregowania”.  

Ewidencja Pracy 
Ewidencja pracy jest to zobrazowanie wszystkich absencji oraz dni przepracowanych, 

w ten sposób, aby mo� na by
o 
atwo okre� li � , ile zosta
o przepracowane dni, ile pracownik 
w ci� gu ca
ego roku by
 np. na urlopie wypoczynkowym, czy chorowa
. Do ewidencji pracy 
mo� na przej��  w dwojaki sposób: ustawiaj� c si�  w opcji Dane kadrowe na �� dan�  osob�  i 
klikaj� c ikonk�  Ewidencja, lub b� d� c w edycji danych osobowych konkretnego 
pracownika, wybraniu ikonki Ewidencja, znajduj� cej si�  na dole ekranu, obok ikonki 
Umowy.  
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W 95% przypadków, pracownik pracuje na 1 anga� u w danym zak
adzie pracy. Je� eli 
jednak anga� y jest wi� cej, wówczas komputer wy� wietli tabelk� , �� daj� c wyboru anga� u, dla 
którego chcemy ogl� da�  wzgl� dnie modyfikowa�  ewidencj�  – przypisan�  tu nie do 
pracownika a w
a�nie do anga� u. Je� eli jest tylko jeden anga�  tego problemu nie ma. Na 
ekranie monitora wy� wietli si�  tabelka:  

 

W tabelce komputer wy�wietla dni przepracowane, godziny pracy, nadgodziny i godziny 
nocne oraz godziny szkodliwe – mo� liwe jest wpisywanie do 3 rodzajów godzin szkodliwych, 
do ka� dego z nich mo� na do
� czy�  osobn�  stawk�  (w opcji System �� Sta
e p
acowe). Symbole 
dni pracy s�  identyczne z symbolami wpisywanymi w absencjach. W prosty sposób mo� emy 
wpisywa�  te�  godziny, wystarczy ustawi�  si�  za pomoc�  klawiszy kursorów (lub myszk� ), w 
dowolnym polu, wpisa�  godzin� , przej��  np. strza
k�  w dó
, do nast� pnego pola, znowu wpisa�  
warto��  itd. Je� eli zaznaczone jest pole po prawej stronie, mówi� ce, � eby liczy�  nadgodziny 
automatycznie, wówczas wpisanie np. 10 godzin spowoduje zamian�  tych godzin na 8 godzin 
pracy i 2 nadgodziny 50%.  

Z prawej strony ekranu znajduje si�  nazwa miesi� ca, który jest obecnie edytowany, oraz dane 
do urlopu. Urlop zaznaczony na � ó
to oznacza urlop liczony i wpisywany r� cznie. Odznaczenie 
tej opcji (“Wpisz r� cznie”) spowoduje wyliczenie na podstawie sta� u pracy, wykszta
cenia i 
zesz
ego roku wyliczenie automatyczne przys
uguj� cego urlopu. To samo dotyczy urlopu 
proporcjonalnego, wyliczanego w przypadku, gdy pracownik nie pracowa
 od pierwszego 
stycznia, lub zwalnia si�  w ci� gu roku. Bior� c pod uwag� , � e dla pracownika mo� e to by�  
pierwsza jego praca w tym roku a co za tym idzie, któremu przys
uguje urlop w pe
nym 
wymiarze, urlop proporcjonalny równie�  mo� emy wpisa�  r� cznie.  

Przycisk Wype
nij standardowo wype
nia godziny pracy na podstawie wzorca ewidencji 
oraz wpisanych absencji. Przyciski na dole ekranu pozwalaj�  na wybór poprzedniej i nast� pnej 
osoby a tak� e przej�cie do okienka absencji: 
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Przycisk <Kolory>  pozwala na ustalenie, wg � yczenia, jakimi kolorami oznaczamy miesi� ce 
zamkni� te, jakimi dni robocze i jakimi �wi� ta. Symbole s�  to symbole absencji (np. U na 
oznaczenie urlopu wypoczynkowego, czy M na macierzy� skie): 

 
Jak mo� na zauwa� y� , symbol nie oznacza jednego znaku, mo� e to by�  zbitek dwóch 

liter (np. B1 – urlop bezp
atny na wniosek pracownika i B2 – na poszukiwanie pracy). 
Symbole w ewidencji mo� emy wpisywa�  z klawiatury, akceptuj� c ka� dy dzie�  klawiszem 
Enter, ale wygodniej, przy kilku lub wi� cej dniach, skorzysta�  z przycisku Od-Do, gdzie 
podajemy dat�  pocz� tkow�  i dat�  ko� cow�  oraz symbol.  
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Przycisk <Ograniczenia> s
u� y do wprowadzenia limitów (np. limit na chorobowe 
zak
adowe – nie mo� e przekroczy� , 
� cznie z wypadkowym zak
adowym, 35 dni, czy urlop 
dodatkowy – 10 dni na osob� ).  

Przycisk Drukuj  pozwala na wydrukowanie rocznej karty ewidencji obecno� ci 
w pracy. Po jego wybraniu musimy okre� li � , jakie absencje nas interesuj� . 

Przycisk Godziny prze
� cza nas z powrotem do ewidencji godzin pracy. 

Inne operacje na danych osobowych 
Opcja Usu�  w oknie Kadry (obok ikony z koszem na � miecie) s
u� y do 

nieodwracalnego usuni� cia osoby z kartotek osobowych. Komputer nie dopu� ci do 
usuni� cia osoby, dla której zosta
y ju�  policzone p
ace. Przy zwolnieniu takiego pracownika 
nale� y przenie��  go do archiwum. 

Opcja Drukuj pozwala nam, po wprowadzeniu podstawowych danych, na wykonanie 
podstawowych formularzy kadrowych. Z uwagi na fakt, � e liczba tych formularzy ro�nie, 
mo� e si�  zdarzy� , � e ekran b� dzie si�  ró� ni
 od tego poni� ej: 

 

Opcja przenie�  pozwala na przeniesienie niepracuj� cych ju�  pracowników do archiwum 
lub do drugiej bazy osobowej. Przyj� to za
o� enie, � e do drugiej bazy b� d�  przenoszeni 
ludzie zatrudnieni w zak
adzie, b� d� cy chwilowo na urlopie bezp
atnym, w wojsku czy te�  
ju�  niepracuj� cy ale w ka� dej chwili mog� cy wróci�  do pracy. Archiwum jest to baza osób, 
które zosta
y zwolnione i raczej nie wróc�  do pracy. Podzia
 ten jest oczywi� cie arbitralny, 
u� ytkownik programu mo� e przyj��  inne za
o� enia. 
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Autoprzypominanie 
Modu
 Kadry i P
ace umo� liwia automatyczn�  kontrol�  nad up
ywaj� cymi terminami umów 

czy bada�  okresowych. Opcja Przypomnienie znajduje si�  w menu g
ównym Kadry. 

Druga ikonka     pozwala na skonfigurowanie przypominania: 

 

Po wprowadzeniu do s
owników typów bada�  (opcja S
owniki �� Typ badania 
okresowego) mo� na ustawi�  zakres czasowy automatycznego przypominania o konieczno�ci 
wykonania tych bada� . Oprócz bada�  komputer mo� e uprzedza�  o maj� cych min��  umowach, 
utracie wa� no�ci kursów, kwalifikacji oraz cech. Przez zaznaczenie pola “Poka�  przypomnienie 
po starcie programu”, uzyskujemy automatyczne sprawdzanie wszystkich osób, którym min� 
 
lub w
a�nie mija czas odpowiednich bada�  czy umów.  
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Zestawienia i wydruki kadrowe 
Zestawienia kadrowe nale� y wykonywa�  po wybraniu okienka “Dane kadrowe”. Gdy 

jeste� my w innym oknie, komputer automatycznie prze
� czy nas do tej funkcji. Dzi� ki temu 
b� dzie mo� na zaznaczy�  najpierw osoby, dla których chcemy wykona�  zestawienie (nie 
zawsze przecie�  b� dziemy �� da�  zestawie�  dla wszystkich osób – na przyk
ad � wiadectwo 
pracy b� dziemy drukowa�  dla jednej lub dla kilku).  

 

Obok standardowych zestawie� , jak lista pracowników, lista obecno� ci, czy umowy 
o prac� , znajduj�  si�  te�  2 zestawienia definiowane, zwyk
e oraz zdefiniowane w j� zyku 
SQL oraz formularze definiowane, gdzie mo� na np. zdefiniowa�  w
asn�  umow�  o prac�  i 
inne.   

1. Zestawienie definiowane 
Zestawienie to s
u� y do wydrukowania osób spe
niaj� cych okre� lone warunki, jak 

np. p
aca zasadnicza w przedziale od 1000 do 2000 z
otych. Warunki mo� emy 
� czy� , 
np. powy� sze zestawienie mo� emy np. chcie�  ograniczy�  tylko do osób posiadaj� cych co 
najmniej 1 dziecko. Poni� ej opisano sposób tworzenia zestawienia definiowanego. Po 
wybraniu tej opcji pojawi si�  tabelka wcze� niej zdefiniowanych zestawie�  (na pocz� tku 
pusta). Wci� niecie ikonki Nowy umo� liwi zdefiniowanie nowego zestawienia.  
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Tytu
 wydruku jest to tytu
 zestawienia, który pojawi si�  w tabelce i na wydruku. Ikonka 

lejka oznacza filtr. Mo� emy tam zdefiniowa�  warunki, jakim podlega�  maj�  dane (np. zarobki od 
1000 do 2000 z
otych). Dane s�  pogrupowane i tak mamy g
ówne dane “Pracownik”, poni� ej 
znajduj�  si�  pola nale�� ce do tej grupy (numer akt, nazwisko, p
e� , imi�  itd.), ni� ej s�  kolejne 
grupy. Ka� da z nich posiada taki sam lejek, co oznacza, � e warunki mo� na ustawia�  na dowolne 
pola w dowolnych grupach. Np. wybranie lejka w grupie “cz
onek rodziny” i ustawienie 
warunku na posiadanie co najmniej 1 dziecka b� dzie wygl� da�  nast� puj� co: 

 
Jak wida�  wy� ej, polem jest dowolne pole z grupy (wybrali�my imi�  cz
onka rodziny), 

warunek to równe (=) , mniejsze (<), wi� ksze (>), z warto�ci�  (j.w.), itd. Je� eli wybierzemy np. 
pole Imi� , warunek = i warto��  Jacek, komputer ograniczy list�  osób jedynie do tych, którzy 
posiadaj�  cz
onka rodziny imieniem Jacek. Pod polem Imi� , znajduj�  si�  2 przyciski: i oraz lub. 
Dzi� ki temu mo� emy np. u
o� y�  warunek, � e imi�  = Jacek lub imi�  = Robert albo inny – imi�  = 
Jacek i nazwisko ró� ne (<>) od Nowaka (nazwisko<>Nowak). Poni� ej znajduje si�  przyk
ad na 
filtr sta
ych sk
adników p
acowych, jakim jest p
aca zasadnicza: 

Ograniczamy si�  tu do osób, którzy posiadaj�  p
ac�  zasadnicz�  (p
aca zasadnicza ma kod 
PLZAS), a jej warto��  jest od 1000 do 2000 z
otych. 



Kadry i P
ace 

 47 

2. Zestawienia definiowane SQL 
Nie zawsze powy� sze zestawienia wystarczaj� . Dzi� ki wbudowanemu w program 

standardowemu j� zykowi zapyta�  SQL, mo� liwe jest uzyskanie dowolnie pogrupowanych 
informacji, zdefiniowanych w odpowiednim edytorze zapyta� . U
o� enie odpowiednich 
warunków, wg odpowiedniej sk
adni wymaga poproszenia informatyka o zdefiniowanie 
tych zestawie� . Nast� pnie b� dzie je mo� na wykonywa�  ju�  samodzielnie.  

 

 
 



STERAM soft 

 48 

SYSTEM 

S
owniki 
W tej opcji mo� esz utworzy� , dopisa�  albo poprawi�  dane s
ownikowe. Po wybraniu jej 

z menu g
ównego, poka� e si�  spis dost� pnych s
owników. Zaleca si� , aby unikn��  
w przysz
o� ci niepotrzebnych opó� nie� , zdefiniowanie ich na pocz� tku wdro� enia 
programu. Poni� ej zamieszczamy opis wszystkich s
owników: 

1.Banki 

Dane te b� d�  wykorzystywane do drukowania polece�  przelewów na konta ROR 
pracowników, oraz do drukowania przelewów zbiorczych, np. za podatek dochodowy czy ZUS. 
Kod banku jest to pierwszy cz
on konta (do pierwszego my� lnika). Konto zbiorcze banku zosta
o 
wprowadzone po to, aby obs
u� y�  tak� e banki spó
dzielcze, gdzie pierwsze 8 cyfr banku 
(np. 10205402) nie wystarcza do jednoznacznego zdefiniowania banku (te same cyfry posiada 
ca
a grupa banków spó
dzielczych). Dlatego na wydrukach zbiorowych wprowadzono poj� cie 
konta zbiorczego: 
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2. Urz� dy skarbowe 
Jest to spis urz� dów skarbowych, ich adres i nazwy. Przy drukowaniu przelewów 

zbiorczych mo� na te�  poda�  ich konto (dzia
a klawisz <F6> co pozwala wybra�  je ze 
s
ownika Banki, opisanego powy� ej. 

 

3. Kursy, szkolenia  
Cz� sto jest wymagane, aby kurs powtarza�  co jaki�  czas, np. co pó
 roku. Dzi� ki podaniu 

okresu powtarzalno�ci, komputer, w zestawieniach kadrowych, mo� e wy�wietli�  list�  nazwisk 
osób, które w zadanym czasie musz�  powtórzy�  kurs. 

4. Inne kwalifikacje 
Tu zapisujemy np. znajomo��  j� zyka angielskiego, posiadanie prawa jazdy itp. Przy 

przypisaniu do osoby okre� lonych kwalifikacji, mo� emy opisa�  je w tzw. cesze, np. kwalifikacja 
– znajomo��  j� zyka angielskiego i cecha – czynna w mowie i pi�mie. 

5. Cechy pracownika 
Opcja bardziej rozszerzona w stosunku do powy� szej. Mo� emy zawrze�  tu tak� e typ cechy, 

np. czy spó� nia si�  do pracy b� dzie typu logicznego – TAK albo NIE. Typ mo� e te�  by�  liczb�  – 
np. ilo��  kilometrów od miejsca zamieszkania, lub ci� giem znaków (np. opis kategorii 
inwalidztwa), czy dat� . Cechy pracownika b� dzie mo� na wykorzysta�  w zestawieniach kadrowych. 
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6. Jednostki organizacyjne 
Jest to struktura przedsi� biorstwa, z punktu widzenia kadr. Struktura ta mo� e mie�  charakter 

drzewiasty, tzn. rozrasta�  si�  w dó
, np. na samej górze znajduje si�  firma, która dzieli si�  na 
zak
ady A, B i C. Ka� dy z tych zak
adów sk
ada si�  z podjednostek, np. zak
ad A niech dzieli si�  
na produkcj�  i zaopatrzenie, zak
ad B to produkcja, ksi� gowo��  i kontrola jako�ci produktów 
a zak
ad C zajmuje si�  dystrybucj�  i reklamacjami. Ka� da z tych jednostek równie�  mo� e si�  
dzieli�  na dzia
y i poddzia
y. Do u� ytkownika nale� y takie zdefiniowanie struktury aby 
w przysz
o�ci móc wykonywa�  zadane zestawienia (np. zestawienia kosztowe dla produkcji 
w zak
adzie A i B). Jednostki organizacyjne mog�  mie�  inny adres ni�  jednostka nadrz� dna, 
dlatego do ka� dego elementu struktury mo� na przyporz� dkowa�  adres.  

W systemie KSKP (p
ace pracuj� ce w systemie DOS) struktur�  drzewiast�  mo� na by
o 
odwzorowa�  poprzez tzw. Piony, Sekcje i Symbole, jednak wygl� d graficzny jest o wiele 
bardziej przejrzysty.  

 

7. Stanowiska 
Ten s
ownik nie wymaga obja�nie� . W odró� nieniu od systemu DOS, stanowiska osobom 

nie mog�  by�  dowolnie wpisywane a tylko wybierane ze s
ownika co pozwala na bardziej pewne 
wykonywanie zestawie�  (brak pomy
ek zwi� zanych z ma
ymi i du� ymi literami, spacjami i 
literówkami). 
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8. Grupy p
acowe 
Jest to podzia
 pracowników na listy p
ac (aczkolwiek wewn� trz grup mog�  te�  by�  

podlisty). Grup�  mog�  by�  np. pracownicy administracji, pracownicy produkcji (bez wzgl� du 
na jednostk�  organizacyjn� ) i inne. Z ka� d�  grup�  p
ac zwi� zane s�  szablony czy te�  wzorce 
list p
ac a te z kolei s�  przyporz� dkowane do odpowiedniego algorytmu. Np. grupa p
acowa 
umys
owi mo� e mie�  zdefiniowan�  list�  g
ówn�  i list�  dodatkow�  (np. premii kwartalnych), te 
z kolei posiadaj�  odpowiednie algorytmy licz� ce – dzi� ki takiemu rozwi� zaniu jest mo� liwo��  
istnienia wielu grup p
acowych z jednakowym algorytmem na wyliczanie listy p
ac 
(np. pracownicy produkcji i kontroli jako�ci). Zaleca si� , aby grupy p
acowe definiowa�  po 
albo jednocze�nie z algorytmami list p
ac. 

 Ka� da grupa p
acowa posiada nazw�  (np. pracownicy umys
owi, zak
ad numer 5) i kod 
(np. rycza
t 5). Kod mo� e by�  identyczny z nazw� , ale w przypadku d
ugich nazw zaleca si�  
skraca�  kod, w celu u
atwienia pó� niejszego definiowania zestawie� . 

 

Ka� da z grup p
acowych posiada jeden lub wi� cej algorytmów (patrz s
ownik poni� ej) 
naliczania p
ac (np. algorytm listy g
ównej, lista trzynastek, lista premii kwartalnych itd.). 
Z poj� ciem algorytmu wi�� e si�  te�  poj� cie szablonu list p
ac, jest to przywi� zanie istniej� cego 
algorytmu do danej grupy p
acowej. Dzi� ki temu mo� na zdefiniowa�  jeden algorytm i wed
ug 
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niego tworzy�  wiele list (np. listy g
ówne dla pracowników szwalni, wyka� czalni, produkcji 
b� d�  mie�  identyczny algorytm. Unikniemy wtedy niepotrzebnego tworzenia drugi raz tego 
samego algorytmu). 

Na rysunku powy� ej do grupy RYCZA	T do
� czono 3 listy p
ac, list�  g
ówn�  i 2 listy 
dodatkowe. Poni� ej ikon znajduje si�  charakterystyka listy (nazwa, numer i algorytm, 
wg którego liczy si�  dan�  list� . Je� eli nie ma jeszcze zdefiniowanego algorytmu (np. nowa lista 
premii), nale� y po wci�ni� ciu klawisza F6, zdefiniowa�  nowy algorytm (opcja S
owniki 
�� Algorytmy).  

9. Algorytmy 
Modyfikuje si�  tutaj nazwy algorytmów liczenia p
ac dla poszczególnych grup. To, 

jakie wzory wchodz�  do poszczególnych algorytmów definiuje si�  w pozycji System 
�� Definicja List. Istnieje mo� liwo��  wykorzystania tego samego algorytmu w wielu 
grupach p
acowych (np. mo� na zdefiniowa�  grup�  ksi� gowo��  i administracja, które b� d�  
mia
y ten sam algorytm liczenia p
ac, nazwany np. Umys
owi).  

Prosz�  zwróci�  uwag�  na definicj�  algorytmu – oprócz nazwy nale� y poda� , dla ilu 
miesi� cy dokona�  optymalizacji wylicze� . Dzi� ki tej opcji program b� dzie szybciej wylicza
 
pracownikom np. podstaw�  do przekroczenia 30 � rednich krajowych, czy stawk�  za 1 dzie�  
choroby. 

 

10. Sta
e sk
adniki zaszeregowa �  
Jest to s
ownik przyporz� dkowanych ludziom kwot i procentów ró� nych indywidualnych lub 

zbiorowych dodatków. Pozycje te zazwyczaj wynikaj�  z umowy o prac�  lub aneksu i s�  sta
e na 
przestrzeni miesi� cy. W algorytmach licz� cych p
ace, dost� p do tych pozycji uzyskuje si�  za 
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pomoc�  funkcji ZASZ(...) np. ZASZ(KASA). Rodzaj sk
adnika i jego warto��  wpisuje si�  
pracownikowi w opcji Kadry �� Dane kadrowe �� Popraw (lub 
Nowy)� Umowy/Zaszeregowania/Popraw (lub Nowy). 

 

11. Wzorce ewidencji obecno � ci 
Okre� lamy tutaj, które dni s�  pracuj� ce. Dzi� ki wbudowanemu kalendarzowi, komputer 

standardowo wype
nia pola �wi� t i dni wolnych, co oczywi�cie mo� na samemu pó� niej zmieni� . 
Dzi� ki wzorcom, mo� na okre� li �  ile dni pracuj� cych by
o w miesi� cu, co si�  przydaje np. przy 
liczeniu chorobowego, oraz odpada k
opot z nanoszeniem ka� dej osobie ka� dego dnia obecno�ci. 
O wiele cz�� ciej dana osoba jest w pracy ni�  nie, dlatego przyj� to, � e je� eli nie wpisano 
w kartotece osobowej absencji, to osoba w danym dniu pracuje lub nie zgodnie z wzorcem 
ewidencji. Komputer umo� liwia przyporz� dkowanie kolorów do ka� dego typu dnia. Przy 
wprowadzaniu nowego wzorca, musimy okre� li �  najpierw, czy jest to wzorzec dzienny 
(wszystkie dni pracuj� ce s�  identyczne, np. 8.24 godziny / dzie� ), godzinny – definiujemy wtedy 
symbole obecno�ci, np. 8 – 8 godzin pracy (dla pe
nego etatu), Z – 9 godzin itp. oraz zmianowy 
– od-do, wykorzystywany np. w recepcjach hotelowych, pracy na 2 lub 3 zmiany itp. W tym 
przypadku równie�  nale� y zdefiniowa�  odp. symbole, np. 1 – praca od 6.00 do 14.00, 2- praca od 
14.00 do 22.00 i 3 – praca od 22.00 do 6 rano. Nast� pnie, korzystaj� c ze zdefiniowanych symboli 
mo� emy okre� li �  odpowiedni wzorzec: 
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Na powy� szym rysunku litera P oznacza dzie�  pracuj� cy. Funkcja Ustaw domy� lne powoduje 
przypisanie standardowe dni pracy i �wi� t. Mo� na zdefiniowa�  nieograniczon�  liczb�  wzorców 
i przyporz� dkowa�  je poszczególnym osobom. Dzi� ki temu w jednej grupie p
acowej (i co za tym 
idzie na jednej li�cie p
ac) mog�  wyst� powa�  osoby z ró� nymi wzorcami dni ewidencji. 

Przycisk <Symbole> s
u� y do wprowadzania symboli ewidencji obecno�ci w pracy 
i przyporz� dkowanie im odpowiednich godzin pracy, np. symbol “1” mo� e oznacza�  prac�  na 
pierwsz�  zmian� , 2 na drug�  itd.: 
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12. Symbole absencji 

 

Okre� la si�  tutaj, jakimi symbolami mo� na si�  pos
u� y�  przy wpisywaniu nieobecno�ci 
w pracy. Ka� demu typowi absencji mo� emy przyporz� dkowa�  odpowiedni kolor, dzi� ki 
któremu b� dzie mo� na 
atwo stwierdzi� , czy osoba bra
a w danym miesi� cu urlop, by
a na 
macierzy� skim czy chorobowym. Cz���  absencji b� dzie raportowana do ZUS - u (zazwyczaj 
przez program „P
atnik”) i st� d kod ZUS, który okre� la jednoznacznie typ absencji (kody s�  
identyczne z obowi� zuj� cymi w programie „P
atnik”). Urlopu wypoczynkowego nie traktuje si�  
jako przerwy w op
acaniu sk
adek ani �wiadczenia chorobowego, st� d pusty kod. Rodzaj 
absencji s
u� y do odpowiedniego przeliczania wynagrodzenia, gdy komputer liczy na podstawie 
wbudowanych algorytmów a nie zadanych wzorów.  

13.Typ badania okresowego 
Okre� lamy tutaj nazwy bada�  wykonywanych w przedsi� biorstwie, np. badanie kierowców, 

badanie do zdolno�ci pracy na wysoko�ciach itp. Rozbicie na wiele typów bada�  pozwoli np. na 
wykonanie zestawienia, komu si�  ko� czy termin na wykonanie badania kierowców itp. 
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Operacje roczne 
Funkcja Operacje/Operacje roczne pozwala na zak
adanie nowego roku w bazie 

danych, zamykanie roku i kasowanie roku. Funkcja ta jest trywialna, jest jednak wa� na. Bez 
niej nie mo� na by by
o otworzy�  stycznia kolejnego roku. Zamkni� cie roku (aby si�  
powiod
o musz�  by�  zamkni� te wszystkie miesi� ce z danego roku) uniemo� liwia 
odblokowanie miesi� ca i powtórne przeliczenie list p
ac za zamkni� te okresy. Je� eli 
za
o� yli � my za du� o lat, zawsze je mo� emy usun�� , pod warunkiem, � e w danym roku nie 
ma pozak
adanych list p
ac ani tabel absencji czy ewidencji pracownika.  

Operacje miesi � czne 

Funkcja ta, podobnie jak powy� sza, nie wymaga wielu obja�nie� . Miesi� c, za który 
chcemy liczy�  p
ace, posiada 3 stany – brak, otwarty i zamkni� ty. Miesi� c, w którym nie ma 
jeszcze list p
ac, nie ma te�  ewidencji ani wzorca obecno� ci, posiada stan Brak. Aby 
cokolwiek mo� na by
o robi�  w danym miesi� cu, nale� y go otworzy� . Zamkni� cie miesi� ca 
wymusza zamkni� cie wszystkich list, otwartych w tym miesi� cu i uniemo� liwia ich 
pó� niejsze otwarcie. Je� eli s�  listy otwarte, wówczas nale� y je zamkn�� , co oznacza 
konieczno��  ich przeliczenia. 

Opcja ta jest opcj�  wprowadzon�  dla bezpiecze� stwa danych i o ile u� ytkownik programu 
mo� e miesi� c i listy odblokowa� , to musi to uczyni�  �wiadomie (komputer zapisze t�  operacj�  
do rejestru wykonanych operacji). 
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STA	E P	ACOWE 

Wraz z inflacj�  i zmianami przepisów zmienia si�  szereg warto� ci i 
wspó
czynników p
acowych, takich jak np. wysoko��  zasi
ku rodzinnego, zasi
ek 
piel� gnacyjny, procent na fundusz emerytalny czy rentowy, progi podatkowe i inne. W 
systemie kadrowo-p
acowym dane te zosta
y pogrupowane w opcji System/Sta
e p
acowe. 
Po wybraniu tej opcji poka� e si�  okienko z aktualnymi warto� ciami sta
ych: 

 

Dane te mo� na modyfikowa� , drukowa�  czy kasowa�  – wszystko za pomoc�  standardowych 
ikonek. Na uwag�  zas
uguje kalendarz – okre� la on, na jaki dzie�  wy�wietla�  warto�ci 
(prze
� czenie si�  np. na inny rok spowoduje wy�wietlenie innych danych) i ikonka wype
niania 
danych standardowych – jest to wpisanie zaszytych w programie warto�ci. Dzi� ki mo� liwo�ci 
trzymania kilku warto�ci sta
ej, mo� liwe jest np. przeliczanie listy p
ac za miesi� c grudzie�  
poprzedniego roku, nie martwi� c si� , � e komputer pobierze dane ju�  zaktualizowane. Sta
e 
p
acowe s�  wykorzystywane w obliczeniach list p
ac – dost� p do nich odbywa si�  za pomoc�  
symbolu SL(nazwa sta
ej), np. SL(ULGA) spowoduje pobranie warto�ci ulgi podatkowej, 
aktualnej dla danego miesi� ca (warto��  b� dzie wynosi�  zero, je� eli nie b� dzie takiej sta
ej, lub 
nie b� dzie zawiera
a warto�ci wa� nej dla danej daty). 

Sta
e p
acowe obowi� zuj�  od pewnej daty do daty nast� pnej w tabeli okresów. Je� eli nie ma 
zdefiniowanych nast� pnych okresów to sta
a obowi� zuje bezterminowo. 
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P	ACE 

Listy p
ac 

System kadrowo - p
acowy  umo� liwia tworzenie, w oparciu o ten sam algorytm, wielu 
list p
ac, równie�  w obr� bie jednego miesi� ca. Po wybraniu opcji Listy p
ac (z ikony pod 
menu g
ównym lub z podmenu P
ace/Listy p
ac, komputer wy� wietli ostatnio edytowan�  
list�  p
ac, 
� cznie z pracownikami, którzy do danej listy nale�� .  

 
Na górze, po lewej stronie, wy�wietlona jest nazwa algorytmu, b� d� ca najcz�� ciej te�  nazw�  

grupy p
acowej. (Z uwagi na fakt, � e najcz�� ciej ka� da grupa p
acowa [umys
owi, fizyczni, 
akord] posiada w
asny, niepowtarzalny algorytm, b� dziemy si�  dalej pos
ugiwa�  poj� ciem grupa 
p
acowa. W sytuacjach w� tpliwych zaznaczymy wyra� nie, czy chodzi o algorytm czy o grup� ) 
Obok niej wy�wietlona jest nazwa wzorca listy (w naszym przypadku jest to lista g
ówna 
pracowników) a po lewej stronie wybrany miesi� c z tej listy. Poni� ej znajduj�  si�  standardowe 
ikony, oznaczaj� ce kolejno opcj�  pokazania pracownika (klawisz <F2>), bez mo� liwo�ci edycji 
jego danych p
acowych, opcj�  dodawania pracowników do tej listy (lista mo� e liczy�  zarówno 
wszystkich pracowników z grupy p
acowej jak i tylko jednego czy dwóch (np. lista korekcyjna). 
Kolejna ikonka to poprawa danych p
acowych pracownika na tej li�cie, usuni� cie pracownika z 
listy, wydruk listy p
ac (wygl� d odcinka p
acowego jest w du� ej mierze elastyczny – u� ytkownik 
okre� la, które sk
adniki chce mie�  na odcinku – patrz opcja Definiowanie list), sortowanie, 
podliczanie pracowników i ustawianie filtru (np. wy�wietlenie tylko spawaczy).  

Wybranie myszk�  trójk� ta, znajduj� cego si�  przy nazwie grupy (Pracownicy, Umowa sta
a) 
powoduje wy�wietlenie spisu dost� pnych grup.  

Wybranie grupy p
acowej, innej ni�  poprzednio, wymusza te�  wybór wzorca listy p
ac 
(nazywanego te�  szablonem –dodatkowe wyja�nienia znajduj�  si�  przy opisie opcji Definicja 
List) oraz wybór listy p
ac: 
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Jak wida�  po ikonach, mo� na tu zak
ada�  nowe listy p
ac (zazwyczaj wi�� e si�  to z 
za
o� eniem listy na nowy miesi� c) a tak� e je poprawia�  czy usuwa� .  

UWAGA!  Usuni� cie listy p
ac powoduje, � e wszystkie dane p
acowe osób nale�� cych do tej 
listy zostan�  bezpowrotnie usuni� te. Usuni� cie listy jest dopuszczalne jedynie w przypadku 
b
� dnego zdefiniowania listy. W celu zwi� kszenia bezpiecze� stwa, nie mo� na usun��  ju�  
zamkni� tej listy, a zamkni� cie listy komputer wykonuje automatycznie po przeliczeniu p
ac. 
Chc� c zdefiniowa�  now�  list� , wybieramy ikonk� , lub wciskamy klawisz <F3>: 

 

Mo� emy okre� li �  tutaj, czy lista, któr�  dopisujemy jest list�  korekcyjn� , czy zwyk
� . 
Lista korekcyjna jest to lista uzupe
niaj� ca do ju�  policzonej i zamkni� tej listy p
ac. Stosuje 
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si�  j�  np. w sytuacji, gdy zapomnieli� my doda�  pracowników do poprzedniej listy albo gdy 
chcemy poprawi�  pewne warto� ci sk
adników (np. nie wpisana premia). Gdy zaznaczymy 
pole Lista korekcyjna, komputer wy� wietli tabelk�  z ju�  policzonymi i zamkni� tymi listami 
p
ac dla tej grupy p
acowej, aby� my mogli okre� li � , do której listy p
ac chcemy do
o� y�  
korekt�  (jest np. mo� liwa korekta stycznia, wyp
acona w listopadzie itd.). Dane p
acowe 
pracowników wprowadza si�  do listy korekcyjnej identycznie jak dla listy zwyk
ej, tzn. 
warto� ci sk
adników powinny by�  takie, jakby lista g
ówna nie istnia
a. Dopiero 
w momencie wydruku komputer tworzy odcinki p
acowe zawieraj� ce jedynie ró� nice 
sk
adników. Oznacza to, � e je� eli modyfikacji ulegnie np. pole premia, to na odcinku 
p
acowym p
aca podstawowa b� dzie równa zero (nie ma ró� nicy mi� dzy list�  zwyk
�  
a korekcyjn� ), warto��  premii b� dzie równa ró� nicy mi� dzy star�  a now�  premi� , to samo 
tyczy�  si�  b� dzie sk
adników brutto, funduszy ZUS itd. 

Po wybraniu listy mo� emy dopisa�  do niej nowe osoby, wybieraj� c ikonk�  „nowy”, lub 
wciskaj� c klawisz <F3>. Pojawi si�  tabelka z osobami z danej grupy p
acowej, nie 
dopisanymi jeszcze do listy. Klawiszem <Insert> mo� na wybra�  pojedyncze osoby 
i dopisa�  je do listy, natomiast cz� sto b� dzie zachodzi�  sytuacja, gdy chcemy aby na li� cie 
znajdowa
y si�  wszystkie osoby z danej grupy. S
u� y temu ikonka r� ki, ze skierowanym na 
dó
 palcem, wszystkie osoby mo� emy te�  wybra�  wciskaj� c sekwencj�  <Shift+Ins>. 
Pojedyncz�  osob�  mo� emy doda�  ustawiaj� c si�  na niej i wciskaj� c klawisz <Enter>.  

Gdy za
� czyli� my wszystkie �� dane przez nas osoby, mo� emy przej��  do wpisywania 
danych p
acowych. Wystarczy ustawi�  si�  po kolei na �� danych osobach i wcisn��  klawisz 
<F5> (popraw). W przypadku, gdy lista by
a ju�  przeliczana i zosta
 sporz� dzony wydruk 
listy, komputer nie zezwoli na edycj�  danych (konieczne jest odblokowanie listy p
ac) 
a jedynie na ich ogl� danie. Odblokowanie listy p
ac mo� na przeprowadzi�  klikaj� c prawym 
przyciskiem myszy na dowolnym nazwisku z listy i wybieraj� c pozycj�  Otwórz aktualn�  
list�  lub wciskaj� c ikonk�  z rysunkiem zamkni� tej ksi�� ki, u góry okna, pod nazw�  listy 
p
ac.  
UWAGA !  
W celu zwi� kszenia bezpiecze� stwa danych, po otwarciu listy i ewentualnym jej 
zmodyfikowaniu, list�  mo� na zamkn��  jedynie przez powtórne jej przeliczenie. Pozwoli to 
unikn��  sytuacji, gdy co innego pokazuje zestawienie (np. do PIT-ów), a co innego 
wydrukowana lista. Oczywi� cie mo� liwa jest sytuacja, gdy u� ytkownik przeliczy jeszcze raz 
list�  p
ac ale jej nie wydrukuje lub wyrzuci wydruk do � mieci, opieraj� c si�  na ju�  nie 
aktualnej starej li� cie p
ac, ale komputer pami� ta wszelkie operacje na listach, 
� cznie 
z nazwiskiem operatora i czasem, kiedy dokonywano wszystkich zmian i takie wyj� tki 

atwo mo� na pó� niej wyja�ni� .  

Po wybraniu nazwiska, pod warunkiem � e lista jest otwarta, mo� emy edytowa�  jego 
dane p
acowe. Pojawi si� , zdefiniowane wcze� niej, okienko edycyjne, z �� danymi przez 
u� ytkownika danymi. Dopisanie do zak
adek nowych sk
adników p
ac lub ich modyfikacja 
jest mo� liwa w opcji Definicja list.  
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Jak wida� , okienko edycyjne jest podzielone na kilka zak
adek. Ich liczba oraz sk
adniki na 
niej si�  znajduj� ce mog�  by�  ustawione standardowo, przy wdro� eniu programu, jak te�  
edytowane r� cznie. Prze
� czanie si�  mi� dzy zak
adkami mo� na dokona�  klikaj� c w nie lewym 
klawiszem myszy lub wciskaj� c sekwencj�  Alt - i numer zak
adki (np. Alt -1, Alt-2 itd.). Warto�ci 
sk
adników, znajduj� ce si�  na zak
adkach, mog�  by�  wy�wietlane na bia
ym lub szarym tle. 
Szare t
o oznacza, � e dany sk
adnik jest okre� lony wzorem (np. p
aca podstawowa jest to p
aca 
zasadnicza pomniejszona o nieprzepracowany czas z tytu
u np. urlopu bezp
atnego czy choroby), 
bia
e natomiast, � e jest to sk
adnik wpisywany r� cznie. Czasami (jak np. sk
adnik ulga 
podatkowa, czy koszty dojazdu), po prawej stronie sk
adnika znajduje si�  kwadratowe okienko. 
Klikni � cie w nie spowoduje pojawienie si�  lub znikni� cie znaku akceptacji (popularnego 
„ptaszka”). Oznacza to w
� czenie lub wy
� czenie danego sk
adnika. Nie ka� demu przecie�  
pracownikowi przys
uguje np. zwi� kszenie kosztów ze wzgl� du na dojazd do pracy, nie ka� dy 
te�  jest ubezpieczony w PZU czy te�  nale� y do zwi� zków zawodowych. W takich sytuacjach 
sk
adniki te, zdefiniowane w opcji Definicja List b� d�  mia
y wy
� czone pole Licz dla wszystkich.  

Poni� ej sk
adników znajduje si�  podsumowanie sk
adników do brutta, suma potr� ce�  
i zasi
ków. Komputer podaje te�  kwot�  jaka zosta
a pracownikowi do wyp
aty. Dzi� ki tym 
informacjom, mo� na szybko zorientowa�  si�  w wysoko�ci poborów pracownika (uwaga na 
ustaw�  o ochronie danych osobowych – te dane mog�  ogl� da�  jedynie upowa� nione osoby!). 

Czasami zdarza si�  sytuacja, kiedy nie da si�  wszystkiego obliczy�  wzorami lub warto�ci 
wyliczone przez komputer nie odpowiadaj�  rzeczywisto�ci (np. na skutek pomy
ki zbyt du� o 
wyp
acono w poprzednim miesi� cu tytu
em nadgodzin i trzeba w miesi� cu bie�� cym zmniejszy�  
brutto o t�  sum� ). Aby to osi� gn��  nale� y wymusi�  warto��  sk
adnika (przycisk w oknie 
edycyjnym na dole lub sekwencja <Ctrl +W> - wówczas aktualnie wybrany sk
adnik zmieni 
kolor na � ó
ty. Mo� na wtedy r� cznie wpisa�  wymagan�  warto��  i mamy pewno�� , � e komputer 
zignoruje wzór na jej wyliczenie i przyjmie warto�� , jak�  wpisujemy.  
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UWAGA!   
Sk
adniki nie okre� lone wzorem (np. wysoko��  zaliczki), wy�wietlane na bia
ym tle, nie 

mog�  by�  wymuszane – w ich przypadku wzoru nie ma i co u� ytkownik wpisze to komputer 
przyjmie, wymuszanie warto�ci, której komputer i tak nie mo� e, z powodu braku wzoru, 
zmieni� , by
oby bez sensu. 

Obok przycisku Wymu�  warto��  znajduje si�  przycisk Oblicz (t�  sam�  rol�  pe
ni klawisz 
<F4>). Powoduje on wyliczenie wzorów dla danego pracownika (brutto, podatki, potr� cenia itd.) 
i wy�wietlenie ich na ekranie. Dzi� ki temu, nie trzeba przechodzi�  do opcji drukowania list p
ac, 
aby na bie�� co stwierdzi�  nieprawid
owo�ci w danych. Po prawej stronie, na dole okienka, 
znajduje si�  te�  kwadratowe okienko Obliczaj w trakcie, które w wi� kszo�ci przypadków 
powinno by�  standardowo w
� czone. Oznacza ono, � e komputer na bie�� co oblicza sk
adniki 
pracownika i nie ma konieczno�ci wciskania klawisza <F4> po wpisaniu danych p
acowych. Na 
wolniejszych komputerach lub przy pracy w mocno obci�� onej sieci komputerowej 
i skomplikowanym systemie naliczania p
ac, mo� e si�  okaza� , � e obliczanie w trakcie edycji 
danych trwa zbyt d
ugo, st� d mo� liwo��  wy
� czenia tej opcji. 

Ostatnie przyciski okna edycyjnego – Zapisz, Anuluj, Pomoc oznaczaj�  odpowiednio 
zapisanie warto�ci dla pracownika, anulowanie wpisanych zmian i wy�wietlenie podpowiedzi. 

1. Obliczanie zasi
ków chorobowych 

Program Kadry i P
ace posiada wbudowany algorytm liczenia zasi
ków ZUS, takich jak 
chorobowe, wypadkowe, opieka, macierzy� skie itd. Aby mo� na by
o skorzysta�  z tej 
funkcji, konieczne jest odpowiednie nanoszenie ewidencji p
ac (program musi wiedzie� , ile 
dni by
o przepracowanych, ile nieobecno� ci nieusprawiedliwionych itd.), zdefiniowane 
odpowiednie absencje – np. chorobowe zak
adowe – razem z podaniem kodu ZUS – patrz 
opis opcji S
owniki/Wzorzec dni pracy. Ka� dy ze sk
adników p
acowych branych pod uwag�  
przy liczeniu chorobowego musi mie�  zaznaczone pole wlicza�  do zasi
ków, oraz okre� lony 
sposób tego wliczania, tj. czy rozszerza�  do pe
nych miesi� cy, czy nie, czy jest to premia 
kwartalna czy roczna. Komputer automatycznie odrzuci miesi� ce, gdzie nie zosta
a 
przepracowana co najmniej po
owa dni roboczych, miesi� ce, po których nast� pi
a zmiana 
etatu, lub pierwszy miesi� c pracy, je� eli zatrudnienie nie by
o od pierwszego dnia 
roboczego danego miesi� ca. Jednak zawierzy�  od razu, � e komputer b� dzie liczy
 dobrze 
chorobowe, nie jest zbyt wskazane. Przyczyn nieprawid
owo�ci mo� e by�  wiele – � le 
naniesione kody chorobowego, nieuwzgl� dnienie wszystkich sk
adników p
acowych, z
y 
sposób wliczania ich do chorobowego, z
y wzorzec dni do przepracowania, dlatego przez 
pewien okres konieczne jest przetestowanie równie�  r� czne poprawno�ci liczenia 
algorytmu. Aby stwierdzi� , gdzie tkwi b
� d (np. komputer wyliczy
 nam stawk�  
chorobowego na 8.32 a przy liczeniu r� cznym wychodzi 9.67), na dole okna, przy 
wprowadzaniu danych do listy p
ac znajduje si�  przycisk <Zasi
ki>, a nast� pnie Rozbicie 
naliczonych podstaw sk
adek chorobowych. Komputer wy� wietli ekran podobny do 
poni� szego: 
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Od lewej strony komputer wy�wietla miesi� ce, które bierze pod uwag�  (6 lub 12, 
w zale� no�ci od ustawienia grupy), nast� pnie ile w danym miesi� cu pracownik przepracowa
 dni 
a ile powinien przepracowa�  (dzi� ki temu komputer rozszerza sk
adniki do pe
nego miesi� ca), 
oraz warto�ci sk
adników p
acowych, przed i po rozszerzeniu. Sk
adniki nie rozszerzalne (jak 
np. nadgodziny) maj�  te same warto�ci.  

Zgodnie z obowi� zuj� cymi przepisami, je� eli dany zasi
ek wyst� pi
 w ci� gu ostatnich 
3 miesi� cy, nie nalicza si�  stawki chorobowej i bierze si�  j�  z miesi� ca, gdy by
o chorobowe. 
W takim przypadku komputer poda tylko jedn�  warto��  i poda, z którego miesi� ca j�  bierze. 

Jak wida�  powy� ej, okno jest podzielone na 4 zak
adki. Spowodowane jest to tym, � e mo� e 
zaistnie�  sytuacja, gdy kto�  chorowa
 w zesz
ym miesi� cu a w tym miesi� cu ma np. opiek� . 
Gdyby chorowa
, nale� a
oby przyj��  stawk�  z zesz
ego miesi� ca, natomiast w przypadku opieki 
stawk�  nale� y wyliczy�  od nowa (chyba, � e opieka by
a te�  w ci� gu 3 ostatnich miesi� cy – 
wówczas sytuacja b� dzie j.w.).  

Czasami komputer wy�wietli komunikat, � e nie naliczono danej osobie podstaw do 
chorobowego. Oznacza to, � e dana osoba nie ma naniesionych dni chorobowego w ewidencji, 
czyli inaczej mówi� c nie choruje w tym miesi� cu a skoro tak, to nie ma potrzeby naliczania 
stawki – dzi� ki czemu oszcz� dzamy na czasie wykonywania oblicze� .  
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2. Rozdzielnik kosztów 
Czasami zachodzi sytuacja, gdy pracownicy pracuj�  w kilku miejscach w ci� gu 

miesi� ca i wymagany jest tzw. rozdzielnik kosztów, czyli zestawienie podaj� ce jakie by
y 
koszty na poszczególne miejsca powstawania kosztów (dalej zwane MPK). Sytuacja taka 
zachodzi np. dla pracowników produkcyjnych, gdy nie ma chwilowo pracy na jednym 
wydziale przerzuca si�  ich na inny, albo pracownicy budowlani, pracuj� cy na kilku 
budowach itp. Rozdzielnik kosztów wymaga podzia
u poszczególnych sk
adników 
wynagrodzenia, takich jak np. p
aca podstawowa, wynagrodzenie za czas choroby, dodatek 
funkcyjny i in. Aby komputer móg
 wykona�  odpowiednie zestawienie, ka� dy sk
adnik, 
który chcemy rozdzieli�  musi mie�  zaznaczone pole Rozdziela�  na koszty: 

 

Po wprowadzeniu modyfikacji do wszystkich �� danych sk
adników (dajmy na to p
aca 
podstawowa, ilo��  dni pracy, chorobowe zak
adowe, premia, dodatek funkcyjny i nagrody – 
standardowo powinny to by�  wszystkie sk
adniki wliczane do brutto) mo� emy przej��  do 
list p
ac i wprowadza�  dane dla pojedynczego pracownika. W tym przyk
adzie przyj� to, � e o 
tym, ile wynagrodzenia przys
uguje na dane miejsce decyduje ilo��  dni pracy 
przepracowanych w tym MPK. Dla osób pracuj� cych w oparciu o stawk�  godzinow� , 
rozdzieleniu powinien ulec sk
adnik “ilo��  przepracowanych godzin”. 

Przy wprowadzaniu danych do listy p
ac dla poszczególnych osób, na dole okienka znajduje 
si�  przycisk <Koszty>, po wybraniu którego komputer wy�wietla tabelk�  ze sk
adnikami 
podlegaj� cymi rozbiciu: 
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Ka� da kolumna zaczyna si�  od numeru MPK. Dzi� ki temu b� dzie mo� na, po podliczeniu listy, 
zrobi�  zestawienie na poszczególne numery i dowiedzie�  si� , jakie warto�ci maj�  poszczególne 
sk
adniki dla wszystkich pracowników. Na powy� szym przyk
adzie wida�  po prawej stronie 
podliczone warto�ci sk
adników z wszystkich MPK dla danej osoby. Rozbijanie sk
adników na 
miejsca oznacza niemo� liwo��  wymuszenia danego sk
adnika na oknie g
ównym wprowadzania 
danych – nie zgadza
aby si�  wtedy suma sk
adnika z poszczególnych MPK z wymuszon�  
warto�ci� . Zamiast tego mo� emy wymusza�  warto�ci na pojedynczym MPK. Jak wida�  na 
powy� szym rysunku, kolumny, które nie maj�  wpisanego numeru, s�  nieaktywne (ciemny 
kolor). Uniemo� liwia to wpisanie warto�ci bez przydzia
u do MPK. 

Standardowo przyj� to, � e pracownik w ci� gu miesi� ca mo� e pracowa�  max. 
w 5 miejscach, w specyficznych przypadkach mo� na to zmieni� , s
u� y temu ikonka ze 
znakiem plusa. W takim wypadku jednak nie jest mo� liwe ogl� danie wszystkich sk
adników 
na raz – konieczne b� dzie przesuwanie okna. Je� eli zachodzi sytuacja, � e pracownik ma 
przypisane standardowo MPK i sporadycznie pracuje w innych miejscach, istnieje 
mo� liwo��  dopisania tych kosztów w umowach, do
� czonych do anga� u – patrz rozdzia
 
Kadry/ Edycja Danych Osobowych/ Umowy i Zaszeregowania). 

Po wpisaniu wszystkich wymaganych danych p
acowych (obejmuje to te�  
zaktualizowanie absencji i przepracowanych godzin, co si�  robi w cz�� ci kadrowej) mo� na 
drukowa�  list�  p
ac.  
UWAGA!  

Nie mo� na przelicza�  listy zamkni� tej – trzeba j�  najpierw otworzy� , nie mo� na te�  
przeliczy�  listy za miesi� c, je� eli w miesi� cu poprzednim lista z danej grupy p
acowej nie 
zosta
a zamkni� ta. Dzi� ki tej cesze programu nie grozi sytuacja, � e przeliczymy list�  np. za 
marzec a dopiero pó� niej za luty. Grozi
oby to np. z
ym okre� leniem procentu podatku. 
Dane p
acowe mo� emy edytowa�  za dowolne miesi� ce, przeliczenie listy jest natomiast 
mo� liwe jedynie w przypadku, gdy poprzednia lista zosta
a zamkni� ta a nast� pna jeszcze 
nie.  

Do wyboru mamy dwa rodzaje list p
ac – list�  dla pracownika i dla kasjera. Ta pierwsza 
zawiera wi� kszo��  istotnych sk
adników p
acowych, druga natomiast sk
ada si�  jedynie 
z nazwiska i imienia, kwoty oraz miejsca na podpis. Po wyborze rodzaju listy (najcz�� ciej b� dzie 
to jednak pierwszy typ listy), komputer wy�wietli okienko edycyjne: 
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Mo� na zmieni�  tytu
 wydruku (komputer standardowo podpowiada nazw�  listy) oraz okre� li � , 
czy przed wydrukiem przeliczy�  list�  – standardowo komputer b� dzie j�  przelicza
, co oznacza 
wyliczenie poszczególnych sk
adników dla wszystkich osób z listy. Nie przeliczenie listy ma 
sens w przypadku list ju�  przeliczonych i zamkni� tych, np. gdy zostanie zgubiony orygina
 listy. 
List�  mo� na drukowa�  dla wszystkich znajduj� cych si�  na niej osób lub tylko dla zaznaczonych, 
w jednym lub wi� cej egzemplarzach. Przycisk <Podgl� d> oznacza wy�wietlenie listy na 
ekranie, zamiast drukowania jej na drukarce. Przycisk <Opcje> pozwala na zmian�  parametrów 
drukowania, takich jak druk graficzny czy tekstowy, ustawienie marginesów czy inne. 
Mo� liwo��  zmiany parametrów drukowania zachodzi wsz� dzie tam, gdzie jest jaki�  wydruk. 
Mo� na okre� la�  marginesy drukowania oddzielnie dla ka� dej ze stron, lub zamiast drukowania, 
wys
a�  dane do arkusza Excel ™, firmy Microsoft ™.  

Po przeliczeniu listy mo� emy, gdy stosujemy rozdzielnik kosztów, wydrukowa�  ten 
rozdzielnik, wciskaj� c ikonk�  z drukark�  (lub klawisz <F9>) i wybieraj� c z menu pozycj�  
Rozdzielnik kosztów. 

Zestawienia p
acowe 

W opcji P
ace-Zestawienia znajduj�  si�  typowe zestawienia p
acowe, jak PIT 11, PIT-
8B, PIT 4, zestawienie funduszy pracodawcy, odprowadzanych do ZUS a tak� e zestawienia 
definiowane, okre� lone przez u� ytkownika. Po wyborze rodzaju zestawienia, nale� y jeszcze 
ewentualnie klawiszem <Insert> okre� li � , dla jakich osób wykonujemy zestawienie oraz 
poda�  inne parametry (np. miesi� c, czy grupa p
ac). Podobnie jak przy innych wydrukach, 
dane mo� emy wydrukowa�  tekstowo lub graficznie, lub wys
a�  do pliku. Dla cz�� ci 
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zestawie�  jest te�  mo� liwe wys
anie ich do arkusza Excel ™. Oprócz zestawie� , które mo� e 
u
o� y�  osoba bez przygotowania informatycznego, mo� na te�  zdefiniowa�  i wykona�  
zestawienie w oparciu o standardowy j� zyk baz danych SQL – patrz “Zestawienia i wydruki 
kadrowe/Zestawienie definiowane SQL”. Na uwag�  zas
uguje standardowe zestawienie 
o nazwie “Zbiorówka”. Wy� wietla ono, w rozbiciu na jednostki organizacyjne, wybrane 
sk
adniki p
acowe za zadany miesi� c. To które sk
adniki nale��  do zbiorówki, definiuje si�  
w opcji “Definicja list”, poprzez ustawienie odpowiedniego pola w �� danych sk
adnikach.  

1. Zestawienia definiowane p
acowe 
Nie zawsze wystarcz�  standardowe zestawienia, dlatego te�  wprowadzono zestawienie 

definiowane, gdzie okre� lamy, które sk
adniki chcemy wy� wietli�  i z jakich grup: 

 
Standardowo zestawienie b� dzie wykonywane dla wszystkich jednostek organizacyjnych, 

chyba � e wybierzemy jedn�  konkretn�  jednostk� . Mo� emy sk
adniki drukowa�  oddzielnie dla 
poszczególnych osób, lub 
� cznie, z rozbiciem na miesi� ce lub nie. Po zdefiniowaniu 
zestawienia, mo� na go zapisa�  na dysku (polecenie Zapisz), w celu pó� niejszego wykorzystania. 
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EKSPORT DO PROGRAMU „P	ATNIK” 

Indywidualne konta pracownicze w I i II filarze spowodowa
y konieczno��  rozliczania 
z ZUS-em ka� dego pracownika oddzielnie. Aby ujednolici�  format i wygl� d danych, 
wszystkich p
atników obowi� zuje stosowanie programu „P
atnik” a ka� dy system p
acowy 
powinien mie�  mo� liwo��  do niego eksportu danych. W systemie Kadry i P
ace tworzenie 
pliku danych do programu „P
atnik” wywo
uje si�  z menu g
ównego – opcja P
ace – 
Eksport do programu „P
atnik”. Aby dokona�  eksportu danych u� ytkownik musi okre� li � , 
co chce wys
a�  – do wyboru ma dane rozliczeniowe pracownika (wynikaj� ce z list p
ac, jak 
np. wysoko��  kwoty na fundusz emerytalny, czy rentowy), dane zg
oszeniowe pracownika 
i jego rodziny oraz dane zg
oszeniowe samego p
atnika, czyli przedsi� biorstwa 
naliczaj� cego p
ace. Po wyborze opcji eksportu do „P
atnika” komputer wy� wietli okienko: 

 

Pierwsz�  rzecz�  powinno by�  upewnienie si� , czy eksportujemy dane za w
a�ciwy miesi� c – 
wybrany miesi� c wy�wietlony jest na górnym pasku, po� rodku okna i ewentualnej korekcie. Inne 
ikony w tym oknie to nowy dokument, kasowanie dokumentu, kasowanie wszystkich 
dokumentów, sortowanie, podliczanie czy zak
adanie filtru, czyli standardowe ikony programu. 
Wybranie nowego dokumentu (ikonka lub klawisz <F3>) wywo
a kolejne pytania o rodzaj 
dokumentu (np. rozliczeniowe), typ (np. RSA- informacja o wyp
aconych �wiadczeniach) i inne. 
Po ich okre� leniu, komputer doda do spisu dany typ dokumentu i operacj�  mo� na powtórzy� . 
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Po utworzeniu si�  wszystkich dokumentów wysy
a si�  je do programu „P
atnik”, wybieraj� c 
ikonk�  (na lewo od miesi� ca, za jaki s�  wysy
ane dane) lub wciskaj� c sekwencj�  <Ctrl +F9>. 
Zazwyczaj wysy
a si�  komplet dokumentów rozliczeniowych, tj. RCA i RSA a komputer na ich 
podstawie generuje zbiorczy dokument rozliczeniowy, tj. ZUS DRA. Katalog, gdzie znajduje si�  
program „P
atnik” podaje si�  w opcji System �� Konfiguracja �� Program „P
atnik”. Po 
prawid
owym wys
aniu danych pozostaje tylko przej�cie do programu „P
atnik”, sprawdzenie 
poprawno�ci danych i wydrukowanie lub wysy
ka formularzy drog�  elektroniczn� . 
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KASY ZAPOMOGOWO-PO � YCZKOWE 

W systemie Kadry i P
ace znajduje si�  modu
 kas zapomogowo-po� yczkowych. Dzi� ki 
niemu mo� na prowadzi�  kasy po� yczkowe, ró� nego typu (zapomogowo-po� yczkowe, 
po� yczki mieszkaniowe i inne). Program posiada mo� liwo��  wyliczania rat zarówno 
oprocentowanych jak i nieoprocentowanych, przy zadanym czasie trwania sp
at. Pierwszym 
krokiem, jaki nale� y uczyni� , jest utworzenie kasy zapomogowo-po� yczkowej. Aby to 
zrobi�  prosz�  wybra�  z menu g
ównego pozycj�  Kasy po� yczkowe. Pojawi si�  okno: 

 

Nast� pnie prosz�  klikn��  na belk�  pod tytu
em okna i w nowym oknie dopisa�  now�  
kas� : 
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Nast� pnie mo� emy, po zatwierdzeniu kasy, wprowadza�  osoby nale�� ce do niej: 

 
Po wybraniu osoby nale� y poda�  numer ewidencyjny, dat�  przyst� pienia do kasy (komputer 

podpowiada dat�  bie�� c� ), kwot�  wpisowego do kasy oraz dane spadkobiercy, dziedzicz� cego 
� rodki zgromadzone w kasie, w razie �mierci pracownika.  
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Nast� pnie mo� emy zadeklarowa�  wysoko��  comiesi� cznej sk
adki, oraz od kiedy t�  sk
adk�  
pracownik b� dzie p
aci
. Dzi� ki powi� zaniu systemu kasy po� yczkowej z listami p
ac, komputer 
automatycznie b� dzie pobiera
 odpowiedni�  kwot�  i potr� ca
 j�  z wyp
aty.  

 
Po wprowadzeniu pracownika do kasy, mo� na mu przyzna�  po� yczk� . W tym celu nale� y, 

w oknie po prawej stronie ekranu, w zak
adce Po�yczki/Dane podstawowe, wybra�  ikonk�  Dodaj 
po�yczk� : 

Komputer poprosi o dane dotycz� ce przyznanej po� yczki, czyli por� czycieli, kwot�  
po� yczki, dat�  przyznan� , sposób oprocentowania itd. Na podstawie tych danych komputer 
wylicza nale� ne raty, które znajd�  odzwierciedlenie na odpowiednich listach p
ac. Dzia
a 
równie�  przekazywanie danych w odwrotn�  stron� , tzn. sp
ata po� yczki faktycznie pobrana 
z wynagrodzenia wejdzie do tabeli sp
at, podobnie jak co miesi� czne sk
adki.  

Modu
 kas po� yczkowych umo� liwia te�  wydruk deklaracji przyst� pienia do kasy oraz 
wydruk wniosku o po� yczk� . Mo� na w ten sposób drukowa�  pusty formularz, lub, po uprzednim 
wprowadzeniu danych, formularz gotowy do podpisu przez pracownika. Aby to wykona�  nale� y 
wprowadzi�  dane pracownika i klikn��  na ikonk�  drukarki.  
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DEFINICJA LIST 

Definicja wzorów p
acowych 

UWAGA!  
Jest to opcja przeznaczona dla zaawansowanych u� ytkowników programu (najlepiej 

informatyków), posiadaj� cych co najmniej 3 miesi� czne do� wiadczenie w pracy 
z programem.  

Chc� c zwi� kszy�  elastyczno��  programu, twórcy systemu zdecydowali si� , obok sta
ych 
sk
adników p
acowych, gdzie sposób ich naliczania jest wbudowany w program, jak np. fundusz 
emerytalny, stawka chorobowego, wielko��  podatku, dopu�ci�  sk
adniki definiowane. Co wi� cej 
nie zawsze jeden sposób naliczania sk
adnika p
acowego b� dzie zawsze dobry (np. liczenie 
chorobowego) i o ile w 95% sytuacji b� dzie si�  on sprawdza
, nie mo� na wykluczy�  � e znajd�  
si�  firmy, licz� ce te sk
adniki inaczej. Dlatego te�  do ka� dego sk
adnika sta
ego mo� na dopisa�  
w
asny wzór, zmieniaj� cy sposób jego liczenia. Jest to tzw. g
ówny wzór sk
adnika. Mo� e 
zaistnie�  te�  sytuacja, � e np. u� ytkownik zdefiniuje sk
adnik np. premia, licz� cy si�  identycznie 
dla wszystkich grup p
acowych, poza jedn� . Mo� na zdefiniowa�  wtedy co prawda inny sk
adnik, 
np. premia 2, ale co w sytuacji, gdy chcemy mie�  zestawienie premii po wszystkich grupach? 
Trzeba by wymy� li �  sposób na 
� czenie tych warto�ci w zestawieniach, na formularzach PIT itp. 
Dlatego ka� dy sk
adnik ma oprócz mo� liwo�ci zdefiniowania wzoru g
ównego, wzoru 
dodatkowego, indywidualnego dla ka� dego algorytmu. W przypadku, gdy tego wzoru nie ma, 
komputer bierze wzór g
ówny. Je� eli nie ma te�  wzoru g
ównego, to mamy 2 sytuacje – albo 
sk
adnik jest sk
adnikiem sta
ym (nazwa sk
adnika jest wy�wietlana na czerwono) i wtedy 
komputer wylicza warto��  sk
adnika zgodnie z wbudowanym w program algorytmem, albo jest 
to sk
adnik bez wzoru, gdzie warto�ci si�  wpisuje (np. zaliczka). 

Dobrze zdefiniowane algorytmy grup p
acowych s�  kluczem do sukcesu i odwrotnie, 
� le zdefiniowane wzory oznaczaj�  spore k
opoty przy wdro� eniu i korzystaniu z programu. 
Dlatego zaleca si�  konsultacje z wykwalifikowanym informatykiem-wdro� eniowcem 
systemu Kadry i P
ace. Nieuwzgl� dnienie mo� liwych implikacji mo� e spowodowa�  
konieczno��  � mudnego r� cznego wprowadzania korekt. Np. u� ytkownik chce doda�  
sk
adnik, od którego nale� y przeliczy�  kwot�  na kas�  chorych. Dopisanie tego sk
adnika do 
brutta spowoduje niepotrzebne wyliczenie od tej kwoty podatku.  

Po tym do��  stresuj� cym wst� pie nale� y zaznaczy� , � e czasami trzeba zdefiniowa�  
nowe sk
adniki lub pozmienia�  stare. Ta i nast� pne strony wyja� ni�  jak to zrobi� . 

Po wej�ciu do opcji komputer wy�wietli ekran, wygl� daj� cy podobnie do poni� szego: 
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Okienko podzielone jest na 2 cz�� ci, doln�  – tabelk�  ze wzorami sk
adników i górn� , 

z opisem sk
adnika, na którym jeste� my aktualnie ustawieni. Sk
adnik wyszukujemy albo za 
pomoc�  myszki, przechodz� c w dó
 lub w gór� , albo pisz� c na klawiaturze jego nazw�  
(prosz�  spróbowa�  napisa�  w tym momencie np. CHZAK (mo� na pisa�  ma
ymi literami). 
Komputer powinien ustawi�  si�  na sk
adniku o kodzie CHZAK, (b� d� cy warto� ci�  
chorobowego zak
adowego). Opcja ta pozwala na szybkie wyszukanie sk
adnika 
i sprawdzenie jego warto� ci lub przej� cie do jego edycji.  

Na górnej belce okna ze wzorami znajduje si�  nazwa szablonu listy p
ac (np. lista 
g
ówna pracownicy umys
owi), obok niej nazwa i numer listy (np. lista g
ówna za kwiecie�  
2001) i nazwisko osoby, na podstawie której danych b� dzie mo� na testowa�  zdefiniowane 
przez siebie wzory. Poni� ej znajduje si�  pasek ikon – odpowiednio – wy� wietl sk
adnik, 
nowy sk
adnik, dodaj sk
adnik z istniej� cych, popraw, usu�  z algorytmu, usu�  ze wszystkich 
algorytmów, drukuj, sortuj, podliczaj, filtr, budowa zak
adek, budowa odcinka p
acowego 
i przelicz. Przejd� my do omówienia ka� dej z nich: 

Ikony wy� wietl sk
adnik, nowy sk
adnik i popraw sk
adnik wywo
aj�  podobnie 
wygl� daj� ce okienko: 
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Ka� dy sk
adnik ma w
asny unikalny kod, do którego mo� na si�  odwo
ywa�  w innych 

wzorach. Nie mo� e by�  2 sk
adników o identycznym kodzie – komputer nie móg
by rozró� ni� , 
o który sk
adnik nam chodzi. Dlatego przy próbie dopisania tego samego kodu komputer 
wy�wietli ostrze� enie i nie pozwoli go dopisa� . Obok kodu znajduje si�  nazwa sk
adnika. Ta 
nazwa b� dzie wy�wietlana na wielu zestawieniach, na odcinku p
acowym a tak� e b� dzie si�  
wy�wietla�  podczas edycji danych p
acowych w opcji P
ace �� Listy p
ac. Dlatego nale� y 
d�� y�  do przejrzysto�ci przy nadawaniu tych nazw. Kolejne pole to wzór g
ówny. Opis sk
adni 
wzoru zostanie podany dalej, ten wzór b� dzie brany pod uwag�  przy wyliczaniu sk
adnika, 
chyba � e zostanie co�  wpisane w nast� pne pole, czyli do wzoru w algorytmie. W takim 
przypadku wzór g
ówny zostanie zignorowany a b� dzie wyliczany wzór w algorytmie. Sytuacja 
taka nast� puje np. przy obliczaniu p
acy podstawowej, gdzie nie mo� na okre� li �  jednoznacznego 
wzoru dla wszystkich pracowników (inaczej si�  liczy p
ac�  podstawow�  dla pracowników 
umys
owych, inaczej dla tych co si�  rozliczaj�  wg stawki godzinowej a jeszcze inaczej 
pracownicy akordowi). W takim przypadku konieczne jest zdefiniowanie oddzielnych wzorów w 
algorytmach poszczególnych grup p
acowych.  

Wzory b� dzie mo� na budowa�  wciskaj� c klawisz <F6> i definiuj� c sposób jego liczenia. 
Kolejne pole to ustawienia. Nale� y poda� , czy sk
adnik to dodatek czy potr� cenie, aby 
poprawnie wyliczy�  warto��  sk
adnika Brutto. Za
ó� my, � e do sk
adnika brutto zaliczamy 
chorobowe ale bez chorobowego ZUS, które znajdzie si�  na oddzielnej li�cie. W takim 
przypadku, je� eli jest sk
adnik chorobowe i chorobowe ZUS, zaznaczamy w obu przypadkach, 
� e te sk
adniki wliczaj�  si�  do brutta ale chorobowe b� dzie dodatkiem a chorobowe ZUS 
potr� ceniem. Pole rodzaj okre� la, czy sk
adnik jest definiowany i b� dzie brany pod uwag�  
w zestawieniach czy jest to sk
adnik pomocniczy. Rozró� nienie to zosta
o wprowadzone w celu 
zwi� kszenia przejrzysto�ci programu, mo� na bowiem wy�wietli�  jedynie sk
adniki definiowane 
co zmniejszy liczb�  wy�wietlanych wzorów. Zaokr� glenie to pole okre� laj� ce, z jak�  
dok
adno�ci�  b� dzie si�  wylicza
 dany sk
adnik. Standardowo komputer proponuje do 1 grosza, 
zachodz�  jednak sytuacje, gdy chcemy sk
adniki wy�wietla�  jako liczby ca
kowite (np. ilo��  dni 
chorobowego) albo z wi� ksz�  dok
adno�ci�  (np. wspó
czynnik okre� laj� cy procentowy udzia
 w 
zysku przedsi� biorstwa). 
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Kolejna ramka to do czego dany sk
adnik wliczamy – do brutto, do funduszy spo
ecznych, 
czyli do funduszy emerytalnych, rentowych i chorobowych, do funduszu zdrowotnego (kasy 
chorych), do zasi
ków (przy wyliczaniu chorobowego, opieki itp.), do wyp
aty i do urlopu. 
Prawid
owe ustawienie tych warto�ci zaowocuje poprawnym liczeniem sta
ych sk
adników p
ac. 
Je� eli okre� limy, � e sk
adnik jest wliczany do wyp
aty, nie mo� emy zaznaczy� , � e sk
adnik ten 
wlicza si�  te�  do brutto, poniewa�  sk
adnik Brutto równie�  wlicza si�  do wyp
aty, komputer 
bra
by wi� c t�  sam�  warto��  dwa razy zwi� kszaj� c nieprawid
owo pensj� . Pole do wyp
aty 
stosuje si�  do sk
adników nie wliczanych do brutta, np. ekwiwalent za pranie odzie� y itp.  

Ramka pozosta
e sk
ada si�  z pól: licz dla wszystkich. Sk
adniki takie jak np. nadgodziny s�  
liczone dla wszystkich – bierze si�  ilo��  nadgodzin 50% i 100% i mno� y przez odpowiednie 
warto�ci. Je� eli kto�  nie mia
 nadgodzin to warto��  b� dzie zero – ale wzór i tak trzeba wyliczy� . 
Natomiast takie sk
adniki jak zwi� zki zawodowe, czy koszty dojazdu nie b� d�  liczone dla 
wszystkich pracowników, nie ka� dy bowiem nale� y do zwi� zków czy doje� d� a do pracy 
z s� siednich miejscowo�ci.  

Kolejne pole to czy rozdziela�  sk
adnik na koszty. Ta konieczno��  zachodzi, je� eli pracownik 
w ci� gu miesi� ca pracowa
 w kilku miejscach powstawania kosztów (np. na ró� nych budowach) 
i zachodzi konieczno��  rozbicia jego zarobków (nadgodzin, p
acy zasadniczej, wynagrodzenia za 
czas choroby itp.) na poszczególne budowy, celem zrobienia odpowiednich zestawie� . Nast� pne 
pole – do zbiorówki – okre� la, czy dany sk
adnik doda�  do standardowego zestawienia 
p
acowego, tzw. zbiorówki miesi� cznej.  

Przedostatnie pole w tej ramce to czy przepisywa�  warto�� /zaznaczenie. Dotyczy to 
warto� ci sk
adników przy tworzeniu nowej listy. Np. premia uznaniowa – szef firmy mo� e 
zadecydowa� , � e co miesi� c warto��  premii uznaniowej mo� e by�  inna i � eby si�  nie 
sugerowa�  poprzedni�  warto� ci�  – w tym przypadku pole to b� dzie puste, co spowoduje, 
� e w nowych listach warto��  premii b� dzie na pocz� tku równa zero. W innym zak
adzie 
szef mo� e okre� li �  procent premii uznaniowej i t�  warto��  zmienia�  tylko w wyj� tkowych 
przypadkach – wtedy po�� dane jest aby warto��  t�  przepisa�  do nowej listy. 
W przypadku, gdy sk
adnik jest okre� lony wzorem, bez sensu jest przepisywanie 
warto� ci, skoro warto��  i tak b� dzie si�  wylicza�  ze wzoru, wówczas znaczenie tego pola 
to przepisywanie zaznaczenia, gdy pole nie jest liczone dla wszystkich (np. czy liczy�  
koszty uzyskania – zazwyczaj chcemy, aby komputer automatycznie przyj� 
 wariant taki 
jaki jest na poprzedniej li� cie (je� eli liczy�  koszty to liczy�  dalej). Nie dotyczy to 
wszystkich sk
adników, np. sk
adnik Zasi
ek pogrzebowy zaznaczony w jednym miesi� cu 
nie powinien by�  zaznaczony w nast� pnym.  

Ostatnie pole z tej ramki – nie licz jak nie we wzorze – wprowadzono aby 
zminimalizowa�  czas liczenia sk
adników dla danej osoby. Jak wspomniano wcze� niej, 
przy opisie wprowadzania danych do listy p
ac, mo� na tak ustawi�  parametry, aby 
wyliczanie warto� ci sk
adników odbywa
o si�  na bie�� co, przy wprowadzaniu danych. 
Je� eli to wyliczanie trwa
oby zbyt d
ugo, wówczas powodowa
oby to dyskomfort pracy. 
Z tych i innych powodów po
o� ono du� y nacisk na optymalizacj� . Je� eli np. wzór na 
wyliczenie chorobowego to ilo��  dni chorobowego pomno� ona przez stawk� , to przy 
ilo� ci dni równej zero po co liczy�  stawk� ? I tak wiadomo, � e warto��  b� dzie zerowa. 
Je� eli komputer liczy
by wszystkie sk
adniki p
acowe, wylicza
by te�  i stawk� , czyli 
pobiera
 dane z 6 (a nawet w niektórych przypadkach z 12) miesi� cy, rozszerza
by je do 
pe
nych miesi� cy, wylicza
 � redni�  na 1 dzie�  a to wszystko zajmowa
oby czas. Je� eli 
zaznaczymy natomiast u prawie wszystkich sk
adników, � eby ich nie liczy�  (za 
pomini� ciem brutto, potr� cenia razem, zasi
ki razem i przelew) to komputer wyliczy 
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jedynie te sk
adniki, które musi (np. brutto musi wyliczy�  a wi� c b� dzie musia
 wyliczy�  
te�  nadgodziny, urlop – ale stawki urlopu ju�  np. nie, gdy dni urlopu b� d�  równe zero – 
itd.). Prosz�  zwróci�  uwag�  na ekran ze wzorami. Ostatnia kolumna, warto�� , posiada 
wpisane jakie�  liczby tylko przy niektórych sk
adnikach – przy tych, które by
y 
wyliczane. Ca
a reszta mia
a ustawiony atrybut Nie licz jak nie we wzorze i komputer ich 
nie przelicza
. 

Nast� pna ramka to ograniczenia warto� ci. Czasami dobrze jest, aby komputer 
przelicza
 tylko osoby mieszcz� ce si�  w jakich�  granicach. Np. wprowadzenie ilo� ci dni 
do urlopu 1500 to absurd. U� ytkownik chcia
 wpisa�  warto��  premii ale si�  pomyli
 
i wpisa
 t�  warto��  poni� ej. Aby ograniczy�  mo� liwo��  pomy
ek, mo� na okre� li � , � e 
np. warto��  sk
adnika musi by�  min. 0 a maksimum 31.  

Cz� sto przy konstruowaniu algorytmów p
acowych stwierdza si� , � e „...to si�  liczy tak samo, 
jak w poprzedniej grupie”. Dlatego te�  wszystkie zdefiniowane wzory s�  dodawane do ca
ego 
zbioru wzorów, sk� d mo� na je pobra�  przy definicji nowych grup p
acowych. Aby to zrobi� , 
nale� y wybra�  ikonk�  (3 od lewej strony u góry, ikonka ze strza
k� ) albo wcisn��  sekwencj�  
<Ctrl +F3>. Komputer wy�wietli wtedy wszystkie, zdefiniowane wcze�niej, wzory. Mo� na je 
pobra�  pojedynczo, lub zaznaczy�  klawiszem <Insert> grup�  �� danych wzorów i zaakceptowa�  
(zielona ikonka po prawej stronie u góry okna). Je� eli sk
adnik ju�  istnieje w obecnej grupie 
p
acowej, komputer wy�wietli stosown�  informacj� .  

Czasami zdarza si� , � e chcemy wyszuka�  wzory spe
niaj� ce jaki�  warunek (np. wzory 
wykorzystuj� ce sk
adnik POMX1, który chcemy skasowa�  a nie wiemy, czy usuni� cie go nie 
spowoduje b
� dnego liczenia p
ac). W tym celu nale� y okre� li �  filtr (klawisz <F7> lub ikonka): 

 

Gwiazdki po obu stronach warto�ci POMX1 oznaczaj�  dowolny ci� g znaków, w takim 
przypadku komputer wy�wietli wszystkie sk
adniki zawieraj� ce we wzorze ci� g POMX1. Bez 
gwiazdek komputer wyszukiwa
by sk
adniki, które we wzorze maj�  wpisane jedynie POMX1 
i nic ponadto. Filtrowa�  mo� emy ró� ne pola (wzór, warto�� , kod sk
adnika itd.) przy ró� nych 
warunkach (jednym lub wi� cej – 
� czniki i oraz lub). Po ustawieniu filtru mo� emy go anulowa�  
klikaj� c na ikonk�  filtru lub wciskaj� c sekwencj�  <Ctrl +F7>.  
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Definicja odcinka p
acowego 

Przy elastycznym systemie naliczania p
ac elastyczny te�  powinien by�  odcinek 
p
acowy. Aby r� cznie zdefiniowa�  odcinek nale� y wybra�  ikonk�  definicji odcinka i 
r� cznie, wykorzystuj� c technik�  „przeci� gnij i upu�� ”, przenie��  sk
adniki do odcinka: 

 

Je� eli sk
adnik, który chcemy przeci� gn��  ju�  istnieje na odcinku, wówczas komputer 
wy�wietli odpowiedni komunikat. Jest mo� liwe te�  umieszczenie na odcinku, w jednej pozycji, 
warto�ci z kilku sk
adników p
acowych. Aby to zrobi� , nale� y przeci� gn��  kolejne sk
adniki w 
to samo miejsce i odpowiedzie�  przecz� co na pytanie, czy zrobi�  miejsce dla nowego sk
adnika 
(je� eli odpowiemy twierdz� co, oznacza�  to b� dzie, � e chcemy w tym miejscu do
o� y�  nowy 
sk
adnik a poprzedni przesun��  w lewo, czyli „rozepcha� ” sk
adniki). Ta sytuacja zajdzie np. gdy 
mamy kilka zwi� zków zawodowych a chcemy aby na odcinku nie by
o ich kilka, tylko wszystko 
by
o na 1 pozycji o nazwie ZWI	 ZKI ZAW. Wówczas, po przeci� gni� ciu kilku sk
adników do 
tej pozycji komputer b� dzie sumowa
 za
� czone sk
adniki. 

W celu usuni� cia sk
adnika, nale� y „uchwyci� ” go myszk�  i przenie��  poza okno odcinka, 
lub wcisn��  przycisk Usu� .  

Standardowo szeroko��  1 pozycji wynosi oko
o 1.5 cm. Je� eli chcemy j�  zmieni�  (np. 
zwi� kszy�  do 20 mm w celu zwi� kszenia czytelno�ci) komputer mo� e doda�  do odcinka kilka 
nowych rz� dów – je� eli poprzednie s�  za ma
e aby pomie�ci�  wszystkie sk
adniki. Rodzaj papieru i 
inne parametry mo� emy ustawi� , klikaj� c prawym przyciskiem myszy w obr� bie okna odcinka: 
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Jak wida�  powy� ej, mo� emy na odcinku drukowa�  dat�  wyp
aty, numer konta w banku, 
informacj�  o funduszach ZUS (tzw. RMUA – czyli fundusze emerytalne, rentowe, wypadkowe, 
F.G.
 .P i fundusz pracy). Kolejny parametr – drukuj sk
adniki zerowe oznacza � e na odcinku 
b� d�  znajdowa�  si�  wszystkie sk
adniki, tak� e te, których warto��  wynosi zero (np. za 
prowadzenie kasy). W przeciwnym wypadku komputer wy�wietli tylko te sk
adniki, które maj�  
warto�ci ró� ne od zera, co spowoduje zag� szczenie druku. Jest to zaleta, poniewa� , przy 
jednakowej szeroko�ci sk
adnika, b� dzie mniejsze zu� ycie papieru i wi� ksza przejrzysto��  
danych – komputer wyrzuci zerowe sk
adniki a pozosta
e dosunie do lewej strony. Ostatni 
parametr to rodzaj papieru. Mamy do dyspozycji format od A4 do A2 i ustawienie pionowe lub 
poziome. 

Definicja okna edycyjnego 
Okno edycyjne sk
adników pojawi si�  przy wpisywaniu danych do list p
ac. Z uwagi na 

fakt, � e sk
adniki s�  dowolnie definiowane przez u� ytkownika, konieczne jest te�  
dynamiczne okre� lenie, które z tych sk
adników s
u��  do wprowadzania danych i które 
wy� wietla�  podczas obróbki danych pracownika. Temu celowi s
u� y kolejna ikonka:  

 
Po jej wybraniu, komputer wy� wietli okno edycyjne z zak
adkami: 

 

Powy� szy ekran obrazuje oczywi�cie przyk
adowy wygl� d okienka, z ju�  zdefiniowanymi 
trzema zak
adkami – wynagrodzenia do brutto, potr� ce�  i zasi
ków. Nie ma ograniczenia na ilo��  
zak
adek ani na ilo��  sk
adników na zak
adce, nale� y jednak do tego okna w
� cza�  jedynie te 
sk
adniki, których widok jest nieodzowny, przedobrzenie tutaj mo� e zmniejszy�  przejrzysto��  
programu.  
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Podobnie jak w odcinku p
acowym, sk
adniki na zak
adki przenosi si�  stosuj� c technik�  
„przeci� gnij i upu�� ”. Jeden sk
adnik mo� e by�  na wielu zak
adkach ale nie mo� e by�  2 razy na 
tej samej zak
adce. 

Okno edycyjne mo� emy rozci� ga�  na wszystkie strony, mo� emy te�  okre� la� , z ilu kolumn 
dana zak
adka b� dzie si�  sk
ada�  (np. mo� e by�  ma
o sk
adników do brutta ale 30 ró� nych 
potr� ce� ). Parametry okna mo� na ustawi�  wywo
uj� c prawym przyciskiem myszy podmenu: 

 

Oprócz techniki „przeci� gnij i upu�� ” sk
adniki mo� na dodawa�  i usuwa�  wybieraj� c 
odpowiedni�  pozycj�  z menu, lub wciskaj� c klawisz <F3> (<F8>). Napisy na oknie edycyjnym 
mog�  by�  z boku (jak wy� ej) lub nad polem edycyjnym, co mo� e by�  przydatne przy wielu 
kolumnach na zak
adce. Jak wspomniano wy� ej, nie ma ograniczenia na ilo��  zak
adek, now�  
zak
adk�  mo� emy utworzy�  wciskaj� c sekwencj�  <Ctrl +F3> lub wybieraj� c pozycj�  
z powy� szego menu. W dowolnym momencie mo� emy zmieni�  nazw�  zak
adki 
(np. z wynagrodzenie na brutto) lub j�  usun�� . Poni� ej pól edycyjnych znajduje si�  podliczenie 
brutta, potr� ce� , zasi
ków i do wyp
aty. Je� eli nie chcemy aby te pola by
y wy�wietlane, nale� y 
usun��  zaznaczenie z pozycji Panel sum widoczny (patrz rys. powy� ej).  

Definicje PIT- ów 

Czasami zachodzi konieczno��  r� cznego uzupe
nienia, które sk
adniki powinny znale��  
si�  na formularzach PIT. Dotyczy to zazwyczaj niestandardowych sk
adników, takich jak 
np. wynagrodzenia wyp
acane tymczasowo aresztowanym lub skazanym. Aby to wykona� , 
nale� y wybra� , w oknie definicji list, ikonk�  Definicje PIT- ów: 

Po wybraniu, który PIT nas interesuje, wy� wietli si�  ekran: 
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Je� eli chcemy np. aby w polu o numerze 34, oprócz standardowo wpisywanego 

sk
adnika BRUTT znajdowa
y si�  te�  inne sk
adniki, nale� y wpisa�  r� cznie (ze znakiem 
plus) nazwy sk
adników, np. BRUTT+BRUT5, lub wybra�  je, po wci� ni� ciu klawisza <F6> 

lub ikonki   

 
Po zaakceptowaniu klawiszem <Enter> �� danego sk
adnika, zostanie on dopisany do 

definicji danego pola. Po zapisaniu zmian, komputer uwzgl� dni nowe sk
adniki na 
deklaracji PIT.  
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DODATEK A. Predefiniowane sta
e p
acowe 

Poni� ej w tabelce zawarto predefiniowane sta
e p
acowe, które program wykorzystuje 
przy obliczeniach do sta
ych wzorów oraz do tworzenia wylicze�  i zestawie� . Bardzo zaleca 
si� , przy tworzeniu nowych wzorów, korzystanie z tych sta
ych zamiast wprowadzania ich 
substytutów. W poni� szej tabelce nie umieszczono warto� ci – te zmieniaj�  si�  z roku na rok 
i mog�  by�  modyfikowane przez u� ytkownika.  

Wzór Obja�nienie 

PROC1 Procent podatku przy pierwszym progu podatkowym 
PROC2 Procent podatku przy drugim progu podatkowym 
PROC3 Procent podatku przy trzecim progu podatkowym 
1PROG Wysoko��  1 progu podatkowego 
2PROG Wysoko��  2 progu podatkowego 
ULGA Miesi� czna kwota wolna od podatku 
KCHOR % podstawy przeznaczony na ubezpieczenie zdrowotne 
FEMER % podstawy przeznaczony na fundusz emerytalny 
FRENT % podstawy przeznaczony na fundusz rentowy 
FCHOR % podstawy przeznaczony na fundusz chorobowy 
FWYPP % podstawy ZUS przeznaczony na fundusz wypadkowy 
FPRAC % podstawy przeznaczony na fundusz pracy 
FGSP % podstawy przeznaczony na Fundusz Gw. 
 w. Pracowniczych 
POROD Wysoko��  zasi
ku porodowego 
PIELE Wysoko��  zasi
ku piel� gnacyjnego 
WYCHO Wysoko��  zasi
ku wychowawczego 
RODZ1 Wysoko��  zasi
ku przys
uguj� cego na pierwszych 2 dzieci 
RODZ2 Wysoko��  zasi
ku przys
uguj� cego na 3 dziecko 
RODZ3 Wysoko��  zasi
ku przys
uguj� cego na 4 i nast� pne dzieci 
KOSZ1 Koszty uzyskania podstawowe, kwota miesi� czna 
KOSZ2 Po
owa standardowych kosztów uzyskania 
DOJA1 Zwi� kszenie kosztów uzyskania o koszty dojazdu 
DOJA2 Po
owa standardowych kosztów uzyskania 
30XSR Wysoko��  30 � rednich krajowych 
NAJNI Najni� sza p
aca 
WLASC 60% � redniej krajowej 
KOSZ_ZLE % kosztów zlecenia 
PODAT_ZLE % podatku od umów zlece�  
RYCZ_ZLE Kwota rycza
tu w umowach zlecenia 
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DODATEK B. Symbole i skróty we wzorach 
p
acowych 

Poni� sze symbole mo� na wykorzystywa�  przy tworzeniu w
asnych wzorów p
acowych: 

 
 

Symbol Przyk
ad Uwagi 

DANA(symbol
,n) 

DANA(PLPOD,
3) 

Warto��  symbolu z n-tego miesi� ca w ty
 – tu 
warto��  p
acy podstawowej 3 miesi� ce w ty
  

DNI_ROB(n) DNI_ROB(3) Ilo��  dni do przepracowania n m-cy w ty
 - tu 
3 mies. 

EWID(symbol 
ewidencji) 

EWID(C) Ilo��  symboli w ewidencji w miesi� cu 
bie�� cym – tu ilo��  dni chorobowego 

EWID(symbol, 
z którego m-ca 
w ty
 

EWID(C,2) Ilo��  symboli w ewidencji w n-tym miesi� cu 
wstecz, tu ilo��  chorobowego 2 miesi� ce 
wstecz od miesi� ca bie�� cego 

IDP(n) IDP(0) lub 
IDP(2) 

Ilo��  dni przepracowanych n miesi� cy w ty
 – 
tu ilo��  dni przepracowanych w miesi� cu 
bie�� cym lub ilo��  dni przepracowanych 2 
miesi� ce w ty
 

M_URL(n) M_URL(3) Zwraca numer 3 miesi� ca (licz� c od miesi� ca 
bie�� cego w ty
), gdzie przepracowano co 
najmniej 1 dzie�  (symbol wykorzystywany 
przy liczeniu urlopów). 

NR_BANKU() NR_BANKU() Zwraca numer banku (np. 10205402). W 
przypadku gdy pracownik nie ma konta w 
banku, zwraca 0 

OBMIES() OBMIES() Numer bie�� cego miesi� ca 
SL(symbol) SL(FEMER) Warto��  ze s
ownika sta
ych p
acowych (patrz 

dodatek-A) 
SUM(symbol, 
z ilu miesi� cy) 

SUM(BRUTT,5) Zwraca sum�  sk
adnika symbol, pocz� wszy od 
zesz
ego miesi� ca w ty
 – tu suma brutto z 
ostatnich 5 miesi� cy 

ZASZ(symbol) ZASZ(PLZ) Warto��  jednej ze sta
ych zaszeregowania – tu 
warto��  p
acy zasadniczej 
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DODATEK C. Przyk
adowe wzory p
acowe 

Wzór Obja�nienie 

1.50 We wzorze mo� e by�  tylko liczba 
(aczkolwiek bardziej tu zaleca si�  
korzystanie ze s
ownika sta
ych 
p
acowych. Uwaga! We wzorach, dla 
oddzielenia u
amka dziesi� tnego, 
piszemy kropk�  a nie przecinek. 

PLZAS Kod innego sk
adnika 
PLPOD+(EWID(C)+EWID(R))*STAWC Wyra� enie korzystaj� ce z nawiasów. 

Kolejno��  dzia
a�  jest standardowa, tzn. 
najpierw mno� enie i dzielenie, pó� niej 
dodawanie i odejmowanie. 

13% Zwraca liczb�  0.13. We wzorach mo� na 
przy liczbach korzysta�  z symbolu %. 

Z(STAWC:0.1) Zaokr� glenie wyra� enia do �� danej 
dok
adno� ci – tu zaokr� glenie stawki 
chorobowego do 10 groszy. 
Zaokr� glenie to pot� ga liczby dziesi�� , 
tzn. 0.01, 0.1, 1, 10 itd. 

MIN(wyr1,wyr2) np. 
MIN(STAWC,STAWZ+PLPOD) 

Zwraca warto��  mniejszego wyra� enia 
(tu warto��  sk
adnika STAWC lub sumy 
STAWZ+PLPOD). 

MAX(wyr1,wyr2) j.w. ale warto��  wi� kszego wyra� enia 
<GDY wyr1 OD wyr2 WEZ wyr 3> np. <GDY 
PODA-KCHOR OD 0 WEZ PODA-KCHOR> 

Wyra� enie warunkowe, gdy wyr1 jest 
wi� ksze równe od wyr2 to warto� ci�  
b� dzie wyr3 gdy nie to warto� ci�  b� dzie 
0. 

<GDY wyr1 OD wyr2 DO wyr3 WEZ wyr4 
GDY=wyr5 WEZ wyr6 GDY INNE WEZ wyr7> 

Rozbudowane wyra� enie warunkowe: 
gdy wyr1 b� dzie mia
o warto��  od wyr2 
do wyr3 to zwró�  warto��  wyra� enia 
wyr4, gdy wyr1 jest równe wyr5 to 
zwró�  wyr6 w innych przypadkach 
zwró�  wyr7. Prosz�  zwróci�  uwag� , � e 
zawsze jest testowane wyra� enie wyr1 i 
przyrównywane do wyr2 i wyr3 oraz do 
wyr5 

<GDY wyr1 DO wyr2 WEZ wyr3> 
np. <GDY NETTO*19% DO ULGA WEZ 0> (� eby 
podatek nie by
 mniejszy od 0) 

Proste wyra� enie, porównuj� ce wyr1 do 
wyr2 i je� eli wyr1 jest mniejsze, to 
zwróci wyr3, w przeciwnym wypadku 
zwróci 0. 
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DODATEK D. Opis standardowych sk
adników 
p
acowych. 

System AGA PRO jest wyposa� ony w kilkadziesi� t predefiniowanych sk
adników, 
z zaszytymi wewn� trz programu wzorami do oblicze� . Wszystkie te wzory, ogl� dane 
w Definicji Sk
adników, s�  wy� wietlane w kolorze czerwonym. Istnieje mo� liwo��  
zast� pienia predefiniowanych wzorów w
asnymi (np. mo� na zmieni�  sposób obliczenia 
p
acy zasadniczej), wówczas nazwa sk
adnika b� dzie wy� wietlana (w Definicji Sk
adników) 
w kolorze czerwonym, sam wzór natomiast b� dzie mia
 kolor czarny. Z uwagi na ci� gle 
zmieniane przepisy p
acowe, poni� szy sposób liczenia sk
adników mo� e nie by�  aktualny. 
Najnowszy opis sposobu liczenia mo� na obejrze�  w opcji Definicja Sk
adników.  

Godziny oraz dni: 

Kod 
sk
adnika Opis Sposób liczenia 

ILGOD Ilo��  godzin pracy Pobierane z ewidencji godzin pracownika. 

ILN50 Ilo��  nadgodzin 
50% 

Pobierane z ewidencji godzin pracownika 

ILN100 Ilo��  nadgodzin 
100% 

Pobierane z ewidencji godzin pracownika 

ILGNOC Ilo��  godzin 
nocnych 

Pobierane z ewidencji godzin pracownika 

ILSZ1, 
ILSZ2, 
ILSZ3 

Ilo��  godzin 
szkodliwych I, II, 
III 

Pobierane z ewidencji godzin pracownika 

DNIPR Ilo��  dni 
przepracowanych 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIDO Ilo��  dni do 
przepracowania 

Pobierane ze wzorca dni, w
a� ciwego dla danego 
pracownika 

DNIUR Ilo��  dni urlopu 
wypoczynkowego 

Pobierane absencji, z rodzajem absencji: “urlop 
wypoczynkowy” z ewidencji godzin pracownika, 
dla danego miesi� ca. 

DNIEKW Dni ekwiwalentu Pobierane z ewidencji godzin pracownika, dla 
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Kod 
sk
adnika Opis Sposób liczenia 

urlopowego danego miesi� ca 

DNIUROK Dni urlopu 
okoliczno� ciowego 

Pobierane absencji, z rodzajem absencji: “urlop 
okoliczno� ciowy” z ewidencji godzin pracownika, 
dla danego miesi� ca 

DNIC Ilo��  dni chor. zak
. 
80% 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIL Ilo��  dni chor. zak
. 
100% 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIWC Ilo��  dni 
wypadkowego 
zak
adowego, 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIH Ilo��  dni 
chorobowego ZUS, 
80% 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIA Ilo��  dni 
chorobowego ZUS 
100%, 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIS Ilo��  dni chor. ZUS 
70% 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIWZ Ilo��  dni 
wypadkowego 
ZUS, 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIMA Ilo��  dni 
macierzy� skiego 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIOP Ilo��  dni opieki nad 
chorym 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIR Ilo��  dni rehabilit. 
chor. 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIRW Ilo��  dni rehab. 
wypadk. 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 

DNIW Ilo��  dni 
wychowawcz. 

Pobierane z ewidencji absencji pracownika 
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Stawki za dzie� :  

Kod 
sk
adnika Opis Sposób liczenia 

STEKW Stawka ekwiwalentu 
urlop. 


 rednia z 3 (6) miesi� cy ze sk
adników, które s�  
oznaczone, jako wliczane do urlopu, podzielona przez 
wspó
czynnik ekwiwalentu, pobierany ze sta
ych 
p
acowych. 

STAWU Stawka za 1 dzie�  
urlopu 

Suma sk
adników wliczanych do urlopu, z 3(6) 
miesi� cy podzielona przez ilo��  dni roboczych w tych 
m-cach, oraz aktualna stawka za dzie�  pracy. 

STGOD Stawka godzinowa Pobierany z kadr sta
y sk
adnik zaszeregowania STZ 

STAW1 Stawka 
chorobowego 100% 


 rednia z 6 (lub 12) miesi� cy ze sk
adników, które 
maj�  zaznaczony sposób wliczania do chorobowego. 
Je� eli chorobowe wyst� pi
o w ci� gu ostatnich 3 
miesi� cy, wówczas pobierana jest stawka wyliczona 
w tamtym miesi� cu. 

STAW8 Stawka 
chorobowego 80% 

Stawka 100%, pomno� ona przez procent 
chorobowego (sk
adnik PROCC, standardowo równy 
80%) 

STAW7 Stawka 
chorobowego 70% 

Stawka 100%, pomno� ona przez 0,7 

STAWM Stawka 
macierzy� skiego 

Jak stawka chorobowego 100%. Je� eli macierzy� skie 
wyst� pi
o w ci� gu ostatnich 3 miesi� cy wówczas 
pobierana jest stawka macierzy� skiego z tamtego 
miesi� ca. 

STAWO Stawka opieki ZUS Jak stawka chorobowego 80%. Je� eli opieka wyst� pi
a 
w ci� gu ostatnich 3 miesi� cy, wówczas pobierana jest 
stawka opieki z tamtego miesi� ca. 

STAWW Stawka 
wypadkowego  

Jak stawka chorobowego 100%. Je� eli wypadkowe 
wyst� pi
o w ci� gu ostatnich 3 miesi� cy, wówczas 
pobierana jest stawka wypadkowego z tamtego 
miesi� ca. 

STAWR Stawka 
rehabilitacyjnego 

Jak stawka chorobowego 100% pomno� ona przez 
procent rehabilitacyjnego (sta
a p
acowa PROCR, 
standardowo równa 100%). Je� eli rehabilitacyjne 
wyst� pi
o w ci� gu ostatnich 3 miesi� cy, wówczas 
brana jest stawka rehabilitacyjnego z tamtego 
miesi� ca. 
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Sk
adniki p
acy brutto: 

Kod 
sk
adnika Opis Sposób liczenia 

PLZAS P
aca 
zasadnicza 

Pobierany z kadr sta
y sk
adnik zaszeregowania 
PLZ. 

PLPOD P
aca 
podstawowa 

Dla wynagrodzenia miesi� cznego jest to p
aca 
zasadnicza pomniejszona o absencje, dla 
wynagrodzenia godzinowego jest to stawka 
zaszeregowania z kadr pomno� ona przez ilo��  
przepracowanych godzin. 

ART_PR
Z 

Przychód z 
dzia
alno� ci 
artystycznej 

Brak wzoru 

CHZAK Wynagrodzenie 
za czas choroby 

Ilo��  dni chorobowego zak
adowego pomno� ona 
przez odpowiedni�  stawk�  (80 lub 100%) 

DOPLA Dop
ata do 
najni� szego 
wynagrodzenia 

Ró� nica mi� dzy najni� szym wynagrodzeniem, 
pobieranym ze sta
ych p
acowych a kwot�  brutto, z 
uwzgl� dnieniem etatu. 

EKWUR Ekwiwalent 
urlopowy 

Ilo��  dni ekwiwalentu urlopowego razy stawka 
ekwiwalentu. 

URLOP Wynagrodzenie 
za urlop 
wypoczynkowy 

Stawka za 1 dzie�  urlopu pomno� ona przez ilo��  dni 
urlopu 

URLOK Wynagrodzenie 
za urlop 
okoliczno� ciow
y 

Stawka urlopowa (STAWU) razy ilo��  dni urlopu 
okoliczno�ciowego 

HONOR Honorarium Brak wbudowanego wzoru 

NOCNE Kwota za 
godziny nocne 

Ilo��  godzin nocnych razy podstawa nocnych  
(sk
adnik PNOCN), podzielona przez ilo��  godzin 
do przepracowania razy procent nocnych (ze 
s
ownika sta
ych p
acowych).  

PNOCN Podstawa 
nocnych 

Kwota najni� szego wynagrodzenia ze s
ownika. 

PNADG Podstawa 
nadgodzin 

P
aca zasadnicza podzielona przez ilo��  godzin do 
przepracowania lub stawka godzinowa. 
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Kod 
sk
adnika Opis Sposób liczenia 

PODSB Podstawa brutto 
bez zasi
ków i 
chorobowego 

Sk
adniki wliczane do brutto plus honorarium 
(HONOR), pomniejszone o ZUS brutto (ZUSBR), 
chorobowe zak
adowe (CHZAK) i wypadkowe 
zak
adowe (WYZAK) 

RNADZ Rada Nadzorcza Brak wzoru 

STAZO Dodatek za 
wys
ug�  lat 

Brak wzoru 

SWIAU 
 wiadczenie 
urlopowe  

Ze s
ownika sta
ych p
acowych razy etat 

SZKOD Kwota za 
godziny 
szkodliwe 

Brak wzoru 

BRUTT Kwota brutto Suma wszystkich sk
adników, które maj�  
zaznaczone pole wliczania do brutta 

BRUTT_
PA 

Brutto, prawo 
autorskie 

Suma wszystkich sk
adników, które maj�  
zaznaczone pole wliczania do brutta 

BRUTT_
ZL 

Brutto, umowa 
zlecenie 

Suma wszystkich sk
adników, które maj�  
zaznaczone pole wliczania do brutta 
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Zasi
ki: 

Kod 
sk
adnika Opis Sposób liczenia 

CHZUS Chorobowe ZUS Ilo��  dni chorobowego ZUS pomno� ona przez 
odpowiedni�  stawk�  (STAW1, STAW7 lub 
STAW8). 

MACIE Zasi
ek 
macierzy� ski 

Ilo��  dni macierzy� skiego pomno� ona przez 
stawk�  macierzy� skiego (STAWM) 

OPIEK Zasi
ek opieku� czy Ilo��  dni opieki ZUS pomno� ona przez stawk�  
opieki (STAWO) 

REHAB Zasi
ek 
rehabilitacyjny 
chorobowy 

Ilo��  dni rehabilitacji chorobowej pomno� ona 
przez stawk�  rehabilitacyjnego. 

REHAB
W 

Zasi
ek 
rehabilitacyjny 
wypadkowy 

Ilo��   dni rehabilitacji wypadkowej pomno� ona 
przez stawk�  rehabilitacyjnego. 

WYZUS Wypadkowe ZUS Ilo��  dni wypadkowego ZUS pomno� ona przez 
stawk�  wypadkowego (STAWW) 

ZUSBR ZUS Brutto Suma zasi
ków: 
CHZUS+WYZUS+MACIE+OPIEK+REHAB+R
EHABW 

ZRODZ Zasi
ek rodzinny � ona+max. 2 dzieci razy sta
a p
acowa RODZ1 
plus sta
a p
acowa RODZ2, gdy ilo��  dzieci jest 
wi� ksza od dwóch plus sta
a p
acowa RODZ3 
pomno� ona przez ilo��  dzieci powy� ej trzech. 

WYCHO Zasi
ek 
wychowawczy 

Sta
a ze s
ownika sta
ych p
acowych, podzielona 
przez ilo��  dni w miesi� cu i pomno� ona przez 
ilo��  dni wychowawczego. 

PIELE Zasi
ek 
piel� gnacyjny 

Ilo��  osób do zasi
ku piel� gnacyjnego pomno� ona 
przez kwot�  zasi
ku (sta
a p
acowa PIELE). 

POGR
Z 

Zasi
ek pogrzebowy Ze s
ownika sta
ych p
acowych (POGRZ) 

PORO
D 

Zasi
ek porodowy Ze s
ownika sta
ych p
acowych (POROD) 

ZRAZ
E 

Zasi
ki razem ZRODZ+PIELE+POROD+POGRZ+WYCHO 
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Podatki i ubezpieczenie zdrowotne: 

Kod 
sk
adnika Opis Sposób liczenia 

KOSZT Koszt uzyskania Koszt uzyskania pobierany ze s
ownika sta
ych p
acowych 
(KOSZ1) zwi� kszony o koszty  dojazdu (sk
adnik DOJAZ). 

DOJAZ Koszty dojazdu Pobierane ze sta
ej p
acowej DOJA1 (zwi� kszone koszty 
uzyskania zwi� zane z dojazdem do miejsca pracy). 

PROCP Procent podatku Pobierane ze s
ownika sta
ych p
acowych (PROC1, PROC2, 
PROC3)w  zale� no�ci od progów podatkowych (sta
e 
p
acowe 1PROG, 2PROG). 

PODX3 Podstawa kasy chorych  Suma sk
adników, które maj�  ustawione pole wliczania do 
ubezpieczenia zdrowotnego. 

KCHO1 Kasa chorych naliczona Podstawa kasy chorych (PODX3) pomno� ona przez procent 
kasy chorych, pobierany ze s
ownika sta
ych p
acowych. 

KCHOR Kasa chorych pobrana Kasa chorych naliczona, ograniczona podatkiem 
dochodowym 

KOSZT_PA Koszty uzyskania dla 
praw autorskich 

Brutto praw autorskich (sk
adnik BRUTT_PA) pomniejszone 
o sk
adki ZUS (sk
adnik SKPRA) pomno� one przez procent 
kosztów praw autorskich (sta
a p
acowa KOSZ_ZLEPA). 

KOSZT_ZL Koszty zlecenia Brutto zlecenia (sk
adnik BRUTT_ZL) pomniejszone o 
sk
adki ZUS (sk
adnik SKPRA) pomno� one przez procent 
kosztów zlecenia (sta
a p
acowa KOSZ_ZLE). 

KOSZH Koszty honorarium Brak wzoru 

ODLP Odliczenie od podatku  Podaje si�  kwot�  odliczenia od podatku, brak wzoru. 

SUMODL Suma odlicze�  od 
podatku 

Suma sk
adników ODLP 

ODLP_O Kwota pomniejszaj� ca 
podatek 

Sk
adnik SUMODL lub wysoko��  podatku pomniejszonego o 
kas�  chorych, w zale� no�ci od tego co jest mniejsze. 

ODLP Odliczenie od podatku 
pozosta
e 

Ile pozosta
o odliczenia od podatku (SUMODL-ODLP_O) 

PODST Podstawa podatku Brutto (sk
adnik BRUTT) plus ew. honorarium (sk
adnik 
HONOR) pomniejszone o sk
adki na fundusze ZUS (sk
adnik 
SKPRA) i koszt uzyskania (sk
adnik KOSZT). 

POD_ROZLI Nadp
ata podatku za Brak wzoru 
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Kod 
sk
adnika Opis Sposób liczenia 

zesz
y rok 

PODA Podatek naliczony Podstawa podatku (sk
adnik PODST) pomno� ona przez procent 
podatku (sk
adnik PROCP) pomniejszony o kwot�  woln�  od 
podatku (sk
adnik ULGA). 

PODAT Zaliczka na podatek Podatek naliczony pomniejszony o kas�  chorych (sk
adnik 
KCHOR) i o odliczenie od podatku (ODLP_O) 

PODST_PA Podstawa podatku praw 
autorskich 

Jak PODST ale dla praw autorskich 

PODA_PA Podatek naliczony od 
praw autorskich 

Podstawa od praw autorskich (sk
adnik PODST_PA) 
pomno� ona przez procent podatku (sta
�  p
acow�  
PODAT_ZLE). 

PODAT_PA Zaliczka na podatek od 
praw autorskich 

Podatek naliczony od praw autorskich (sk
adnik PODA_PA) 
pomniejszony o kas�  chorych (sk
adnik KCHOR) - – gdy 
kwota brutto jest wi� ksza ni�  kwota rycza
tu (sta
a p
acowa 
RYCZ_ZLE) 

PODST_ZL Podstawa od umów 
zlece�  

Jak PODST ale dla umów zlece�  

PODA_ZL Podatek naliczony od 
umów zlece�  

Podstawa podatku od zlece�  (PODST_ZL) pomno� ona przez 
procent podatku (sta
�  p
acow�  PODAT_ZLE). 

PODAT_ZL Zaliczka na podatek od 
umów zlece�  

Podatek naliczony od umów zlece�  pomniejszony o kas�  
chorych (KCHOR) – gdy kwota brutto jest wi� ksza ni�  kwota 
rycza
tu (sta
a p
acowa RYCZ_ZLE)  

ART_KOSZ
T 

Kwota kosztów 
artystycznych 

Brak wzoru 

ART_PODA
T 

Podatek od dochodów 
artystycznych 

Przychód od dochodów artystycznych (sk
adnik ART_PRZ) 
pomniejszony o koszt (ART_KOSZT) pomno� one przez 
procent od umów zlece�  (sta
a p
acowa PODAT_ZLE). 

PRNADZ Podatek od Rady 
Nadzorczej 

Kwota Rady Nadzorczej (sk
adnik RNADZ) pomno� ona 
przez procent podatku (sk
adnik PROCP). 

 



Kadry i P
ace 

 93 

Fundusze ZUS: 

Kod sk
adnika Opis  Sposób liczenia 

PODSZ Podstawa funduszu 
chorobowego i 
wypadkowego 

Suma sk
adników, które maj�  ustawiony znacznik 
wliczania do funduszy chor. i wypadkowego 

PODX1 Podstawa funduszy 
emerytalnych i 
rentowych 

Suma sk
adników, które maj�  ustawiony znacznik 
wliczania do funduszy emerytalnych i rentowych, 
ograniczona 30-krotn�  � redni�  krajow�  (sta
a 
p
acowa 30XSR) 

FCHOR Fundusz chorobowy Podstawa funduszu (PODSZ) pomno� ona przez 
procent funduszu chorobowego (sta
a p
acowa 
FCHOR) 

FCHOR_P Fundusz chorobowy 
p
atny z PFRON 

Liczony jak fundusz chorobowy, ale dla zak
adów 
pracy chronionej, z uwzgl� dnieniem stopnia 
niepe
nosprawno� ci pracownika. 

FEMER Fundusz emerytalny Podstawa funduszu (PODX1) pomno� ona przez 
procent funduszu emerytalnego (sta
a p
acowa 
FEMER) 

FEMER_P Fundusz emerytalny 
p
atny z PFRON 

Liczony jak FEMER, ale dla zak
adów pracy 
chronionej, z uwzgl� dnieniem stopnia 
niepe
nosprawno� ci pracownika. 

FEMPL Fundusz emerytalny 
p
atny przez 
pracodawc�  

Równy FEMER. 

FEMPL_B Fundusz emerytalny, 
planty przez 
pracodawc�  ale 
refundowany przez 
bud� et Skarbu 
Pa� stwa 

Liczony jak FEMPL,  ale dla zak
adów pracy 
chronionej, z uwzgl� dnieniem stopnia 
niepe
nosprawno� ci pracownika. 

FGSP Fundusz Gw. 
 w. 
Pracowniczych 

Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ) 
pomno� ona przez procent FGSP (sta
a p
acowa 
FGSP) 

FPRAC Fundusz Pracy Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ) 
pomno� ona przez procent funduszu pracy  (sta
a 
p
acowa FPRAC) 

FRENT Fundusz rentowy Podstawa funduszu (PODX1) pomno� ona przez 
procent funduszu rentowego (sta
a p
acowa FRENT) 

FREPL Fundusz rentowy 
p
atny przez 

Równy FRENT 
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Kod sk
adnika Opis  Sposób liczenia 
pracodawc�  

FREPL_B Fundusz rentowy 
p
atny przez 
pracodawc� , 
finansowany przez 
bud� et Skarbu 
Pa� stwa 

Równy FREPL, ale liczony dla zak
adów pracy 
chronionej. 

SKPRA Suma funduszy 
p
aconych przez 
pracownika 

FEMER+FRENT+FCHOR 

SKPLA Suma funduszy 
p
aconych przez 
pracodawc�  

FEMPL+FREPL+FWYPP+FGSP+FPRAC 

FWYPP Fundusz wypadkowy Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ) 
pomno� ona przez procent funduszu wypadkowego 
(sta
a p
acowa FWYPP) 

FWYPP_P Fundusz wypadkowy, 
finansowany z 
PFRON 

Jak FWYPP, ale dla zak
adów pracy chronionej. 

PPEME Pracowniczy Program 
Emerytalny 

Brak wzoru 

OBNPO Obni� enie podstawy 
ZUS 

Równe sk
adnikowi pracowniczego programu 
emerytalnego (sk
adnik PPEME) ale nie wi� cej ni�  
7% od podstawy brutto. 

OGRPOE Ograniczenie 
podstawy funduszu 
emerytalnego – inne 
zak
ady 

Kwota wynagrodzenia z innych zak
adów, brana pod 
uwag�  przy  sprawdzaniu, czy przekroczono 30 
� rednich krajowych (przy wyliczaniu funduszy 
emerytalnych i rentowych). 

 
Kasy po� yczkowe: 

Kod 
sk
adnika 

Opis  Sposób liczenia 

KWOTA_P
OZ 

Kwota udzielonej 
po� yczki 

Pobierane z modu
u Kasy Po� yczkowe 

WKLAD Wk
ad do kasy 
po� yczkowej 

Pobierane z modu
u Kasy Po� yczkowe 

SPLATA Sp
ata po� yczki Pobierane z modu
u Kasy Po� yczkowe 

SKLADKA Sk
adka na kas�  
po� yczkow�  

Pobierane z modu
u Kasy Po� yczkowe 
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Pozosta
e sk
adniki standardowe: 

 
 
 
 
 
 
 

Kod 
sk
adnika 

Opis  Sposób liczenia 

INNEP Inne potr� cenia Brak wzoru 

KOMOR Komornik Brak wzoru 

POTRA Potr� cenia razem Suma wszystkich sk
adników, które maj�  ustawiony 
znacznik wliczania do potr� ce�   

DOWYP Do wyp
aty Suma wszystkich sk
adników, które maj�  zaznaczone 
pole wliczania do wyp
aty. 

GOTOW Wyp
ata gotówk�  Do wyp
aty (DOWYP) minus wyp
ata przelewem 
(PRZEL, PRZEL2) 

JUBIL Jubileuszówka Brak wzoru 

JUBILZUS Jubileuszówka 
wliczona do ZUS 

Brak wzoru 

KASA Do pobrania gotówk�  Brak wzoru 

PRZEL Do wyp
aty przelewem Do wyp
aty (DOWYP) – wyp
ata w kasie (KASA) – 
wyp
ata przelewem 2 (PRZEL2) 

PRZEL2 Do wyp
aty na drugie 
konto 

Brak wzoru 

ZALICZKA Kwota zaliczki Brak wzoru 
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Procedury instalacyjne modu
u  

Pakiet instalacyjny systemu PCBIZNES PRO i PRESTI�  sk
ada si�  z: 

1. P
yty instalacyjnej CD-ROM. 

2. Podr� cznika. 

3. Karty licencyjnej i rejestracyjnej  

4. Dyskietki licencyjnej. 
Dyskietka licencyjna jest do
� czona do pakietu tylko w przypadku zakupienia go w firmie 

STREAM soft. U� ytkownicy nie posiadaj� cy dyskietki licencyjnej, otrzymuj�  j�  po wys
aniu 
wype
nionej karty rejestracyjnej. 

Instalacje wszystkich wersji pakietu PCBIZNES PRO i PRESTI�  odbywaj�  si�  
z za
� czonej p
yty CD-ROM. Po w
o� eniu p
yty do nap� du CD, automatycznie uruchamiana jest 
prezentacja, umo� liwiaj � ca przeprowadzenie instalacji wersji demonstracyjnej, 
jednostanowiskowej i sieciowej. Prezentacja zawiera równie�  podstawowe informacje o firmie 
STREAM soft i jej produktach.  

Je� eli po w
o� eniu p
yty, prezentacja nie zostanie uruchomiona automatycznie, nale� y 
wybra�  w menu Windows opcj�  Start/Uruchom, wpisa�  „D:\Stream.exe”, gdzie „D” oznacza 
liter�  przydzielon�  dla nap� du CD-ROM. Po wci�ni� ciu klawisza <OK>, uruchomiona zostaje 
prezentacja. 

W celu zainstalowania dowolnej wersji systemu, nale� y wybra� , w menu g
ównym 
prezentacji, klawisz <Instalacja programów>, a nast� pnie jedn�  z trzech rodzajów instalacji.  

1. Instalacja wersji demonstracyjnej 

W celu zainstalowania wersji demonstracyjnej systemu, nale� y wybra�  w menu g
ównym 
prezentacji klawisz <Instalacja programów>, a nast� pnie klawisz <Demo>. Instalacja 
rozpocznie si�  od instalacji bazy danych (patrz Instalacja bazy danych). Gdy poprawnie 
przeprowadzona jest instalacja bazy danych, to rozpoczyna si�  instalacja wersji 
demonstracyjnej. W kolejnych etapach, u� ytkownik pytany jest o folder docelowy, czyli 
katalog, w którym zostan�  umieszczone wszystkie pliki systemu PCBIZNES PRO 
i PRESTI� . Zalecane jest pozostawienie katalogu proponowanego przez instalator. Po 
poprawnie przeprowadzonej instalacji, nast� pi próba po
� czenia z serwerem i za
o� enia 
u� ytkownikowi wersji demonstracyjnej. W przypadku powodzenia instalacja jest 
zako� czona i mo� na rozpocz��  prac� .  

W przypadku problemów po
� czenia z serwerem lub, gdy podczas uruchomienia wersji 
Demo zg
aszany jest b
� d, nale� y uruchomi�  program „Demost.exe”, znajduj� cy si�  
w folderze, do którego zosta
 zainstalowany system. Program po uruchomieniu próbuje 
nawi� za�  
� czno��  i za
o� y�  u� ytkownika. W przypadku powodzenia automatycznie ko� czy 
prac� , w przeciwnym razie ukazuje si�  okno, które pozwala na nawi� zanie po
� czenia 
z serwerem. 

Istniej�  dwie podstawowe przyczyny problemów z po
� czeniem: 

1. Serwer bazy danych nie jest uruchomiony. 
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Podstawowy u� ytkownik SYSDBA, posiada has
o inne od domy� lnego. Je� li tak 
jest, nale� y poda�  has
o u� ytkownika SYSDBA w celu jednorazowego po
� czenia 
si�  z serwerem i za
o� enia u� ytkownika STRDEMO. Has
o nie zostanie 
zapami� tane i u� yte b� dzie tylko raz w celu wykonania w/w czynno�ci.  

2. Instalacja wersji jednostanowiskowej 

W celu zainstalowania wersji jednostanowiskowej systemu, nale� y wybra�  w menu 
g
ównym prezentacji klawisz <Instalacja programów>, a nast� pnie klawisz 
<Jednostanowiskowa>. Instalacja rozpocznie si�  od instalacji bazy danych (patrz Instalacja bazy 
danych). Gdy wszystko przebiegnie poprawnie, instalator przejdzie do instalacji wersji 
jednostanowiskowej. W kolejnych etapach u� ytkownik pytany jest o zaakceptowanie tre�ci 
umowy, informacje o u� ytkowniku oraz o folder docelowy (katalog, w którym zostan�  
umieszczone wszystkie pliki systemu PCBIZNES PRO i PRESTI� ). Zalecane jest 
pozostawienie katalogu proponowanego przez instalator. Po poprawnie przeprowadzonej 
instalacji, uruchamiany jest automatycznie kreator (patrz Przygotowanie do uruchomienia 
systemu). Po zako� czeniu dzia
ania kreatora system jest gotowy do pracy. Je� eli kreator nie 
zostanie uruchomiony automatycznie, nale� y uruchomi�  program „SystemSt.exe” znajduj� cy si�  
w folderze, do którego zosta
 zainstalowany system. 

3. Instalacja wersji sieciowej 

W celu zainstalowania wersji sieciowej systemu, nale� y wybra�  w menu g
ównym 
prezentacji klawisz <Instalacja programów>, a nast� pnie klawisz <Sieciowa>. Nast� pnie 
instalator zapyta czy chcemy instalowa�  serwer czy klienta bazy danych. Instalacj�  serwera bazy 
danych przeprowadzamy na jednym z komputerów w sieci, który b� dzie serwerem dla innych 
stanowisk. Istotne jest, aby na serwer wybra�  komputer o stosunkowo du� ej wydajno�ci 
i najlepiej z systemem operacyjnym w wersji serwerowej. Je� eli serwerem bazy danych b� dzie 
komputer z systemem Windows, to instalacja przebiega automatycznie (patrz Instalacja bazy 
danych), je� eli z systemem Linux, to nale� y dokona�  r� cznej instalacji serwera (patrz Instalacja 
bazy danych). Po zainstalowaniu serwera bazy danych, instalator automatycznie przechodzi do 
instalacji klienta. W przypadku, gdy serwer zosta
 zainstalowany na komputerze z systemem 
Windows mo� liwe jest, aby ten sam komputer pe
ni
 funkcj�  stanowiska roboczego lub 
administracyjnego. Zalecane jest jednak stosowanie serwerów wydzielonych, na których nie 
pracuj�  instalacje klienta.  

W przypadku instalacji stanowiska administracyjnego, po poprawnie przeprowadzonej 
instalacji, uruchamiany jest automatycznie kreator (patrz Przygotowanie do uruchomienia 
systemu). Po zako� czeniu dzia
ania kreatora system jest gotowy do pracy. Je� eli kreator nie 
zostanie uruchomiony automatycznie, nale� y uruchomi�  program „SystemSt.exe” znajduj� cy si�  
w folderze, do którego zosta
 zainstalowany system.  

Instalacje klienta bazy danych przeprowadzamy na wszystkich stanowiskach roboczych, na 
których b� dzie uruchamiany system PCBIZNES PRO i PRESTI� . Jedno ze stanowisk 
powinno by�  stanowiskiem administracyjnym tzn., takim, na którym b� d�  wykonywane 
wszystkie czynno�ci administracyjne: archiwizacja, aktualizacje, inne. Instalacj�  stanowisk 
nale� y rozpocz��  w
a�nie od stanowiska administracyjnego. Po wybraniu rodzaju stanowiska, 
u� ytkownik pytany jest o zaakceptowanie tre�ci umowy licencyjnej, informacje o u� ytkowniku 
oraz folder docelowy. 

W przypadku instalacji stanowiska roboczego, po poprawnie przeprowadzonej instalacji, 
nale� y skonfigurowa�  po
� czenie z serwerem (patrz Konfiguracja stanowiska). 
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4. Instalacja serwera bazy danych 

Program instalacyjny rozpoczyna prac�  od instalacji bazy danych. Proces instalacji jest 
automatyczny na komputerach z systemem Windows. Je� eli na komputerze jest ju�  
zainstalowany serwer bazy danych instalator dokona próby aktualizacji serwera. Na czas 
aktualizacji serwer nale� y wy
� czy� . Je� eli instalator wykryje, ze serwer nie jest wy
� czony, 
wy�wietli instrukcje jak wy
� czy�  serwer.  

W celu przeprowadzenia bazy danych dla systemu Linux nale� y skorzysta�  z pliku:  
„D:\Install\Instalator\Interbase_linux\InterBaseSS_LI-V6.0.tar”  
(D oznacza liter�  przydzielon�  dla nap� du CD-ROM). Po rozpakowaniu archiwum, nale� y 

uruchomi�  skrypt instalacyjny. 
Po zako� czeniu instalacji przegrywamy plik „D:\Install\Instalator\Interbase_linux\udf_st.so” 

do podkatalogu UDF serwera. Wi� cej informacji znajduje si�  w  Cz�� ci IV Modu
 
Administratora. 

5. Przygotowanie do uruchomienia systemu 

Kreator „Przygotowanie do uruchomienia systemu” umo� liwia przeprowadzenie wszystkich 
czynno�ci potrzebnych do poprawnej pracy systemu:  

1) Konfiguracja stanowiska sieciowego i serwera bazy danych – rozpoczyna si�  okre� leniem 
informacji potrzebnych do po
� czenia si�  z serwerem bazy danych: rodzaj serwera, nazw�  
i protokó
 komunikacyjny (opis w podrozdziale Konfiguracja stanowiska). Nast� pnie 
nale� y poda�  katalog, w którym b� d�  przechowywane pliki bazy danych. Katalog powinien 
znajdowa�  si�  na dysku, który przeznaczono do gromadzenia danych. Nie musi by�  
udost� pniany dla innych u� ytkowników, poniewa�  tylko serwer musi mie�  do niego dost� p. 
Potem powinno si�  okre� li �  katalog wspó
dzielony. Znajduje si�  on na serwerze lub na 
stanowisku administracyjnym i udost� pniany jest wszystkim stanowiskom roboczym. 
W katalogu tym przechowywane s�  zasoby wspó
dzielone wszystkim u� ytkownikom 
systemu: pliki licencji, ustawie�  okien oraz aktualizacji. 

2)  Rejestracja licencji – rozpoczyna si�  od poinformowania u� ytkownika o podstawowych 
zasadach licencjonowania systemu. Nast� pnie nale� y wybra�  metod�  rejestracji licencji: 

�  Przy pomocy kodów rejestruj� cych z karty licencyjnej – metoda przeznaczona 
dla u� ytkowników nie posiadaj� cych dyskietki licencyjnej. W celu rejestracji 
nale� y wpisa�  kody znajduj� ce si�  na karcie licencyjnej w polu „Kod 
rejestruj� cy” kreatora i nacisn��  klawisz <Dalej>. 

�  Przy u�yciu dyskietki licencyjnej – w celu rejestracji nale� y w
o� y�  dyskietk�  
licencyjn�  do stacji dysków i wcisn��  klawisz <Dalej>, nast� pnie w oknie 
„Lokalizacja pliku licencji” nale� y wpisa�  „A:\”, gdzie „A”, to oznaczenie 
nap� du dyskietek i wcisn��  klawisz <OK>. 

Po poprawnej rejestracji licencji, wy�wietlone zostanie okno z aktualnym statusem licencji.  
3) Ustalenie poziomu zabezpiecze�  – serwer Interbase, rozprowadzany jest z domy� lnym 

u� ytkownikiem „SYSDBA”. U� ytkownik ten posiada prawa administratora, 
a w konsekwencji pe
ny dost� p do zasobów serwera. Has
o u� ytkownika „SYSDBA” jest 
standardowo ustawiane na „masterkey”. Pozostawienie takiego stanu rzeczy mo� e 
doprowadzi�  do nieautoryzowanego dost� pu do danych. Podczas instalacji mo� na wybra�  
dwa poziomy zabezpiecze� : 
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�  niski poziom zabezpiecze� - pozostawienie aktualnego has
a administratora „SYSDBA” 
bez zmian. Odpowiedzialno��  za ewentualny dost� p do danych za pomoc�  tego has
a 
b� dzie spoczywa�  na u� ytkowniku. 

�  zaawansowany poziom zabezpiecze�  – zmiana aktualnego has
a administratora 
„SYSDBA”. Uniemo� liwia to nieautoryzowany dost� p do danych poprzez konto 
„SYSDBA”. Nowe has
o zostanie udost� pnione u� ytkownikowi, po pisemnym 
kontakcie  z firm�  STREAM soft 

Dodatkowo zak
adany jest u� ytkownik „SYSSTR”, który jest u� ywany przez system do 
wykonywania wszystkich operacji na bazie danych. 

4) Utworzenie systemowej bazy danych – bazy przechowuj� cej informacje dla ca
ego systemu. 
Jest ona tworzona automatycznie i nie wymaga ingerencji u� ytkownika. 

5) Utworzenie bazy danych firmy – do poprawnej pracy wymagana jest przynajmniej jedna 
baza danych firmy. Przechowuje ona wszystkie informacje wspólne dla ca
ego systemu.  

6. Konfiguracja stanowiska 

Konfiguracja stanowiska pozwala na ustalenie parametrów stanowiska koniecznych do 
nawi� zania po
� czenia z baz�  danych. Stanowisko mo� e 
� czy�  si�  z lokaln�  lub zdaln�  baz�  
danych. W przypadku lokalnej bazy danych, wymagane jest podanie katalogu bazy danych 
i katalogu wspó
dzielonego, w przypadku bazy zdalnej nale� y dodatkowo okre� li �  nazw�  
serwera i protokó
 komunikacyjny. 

1. Lokalna baza danych – opcja ta wyst� puje w przypadku pracy jednostanowiskowej. Wtedy 
serwer jest zainstalowany na tym samym komputerze co system PCBIZNES. Nie jest wtedy 
wymagana obecno��  protoko
ów sieciowych. 

2. Baza na zdalnym serwerze – opcja ta wyst� puje w przypadku pracy sieciowej. Nale� y j�  
wybiera�  na zdalnych stanowiskach roboczych, jak i w przypadku, gdy system jest 
uruchamiany na serwerze (komputer b� d� cy serwerem jednocze�nie s
u� y jako stanowisko 
robocze). 

3. Serwer – parametr zawiera nazw�  komputera- serwera w sieci. W przypadku korzystania 
z protoko
u TCP/IP nazw�  mo� e by�  adres IP.  

4. Protokó
 - parametr okre� laj� cy protokó
, po którym odbywa si�  komunikacja pomi� dzy 
klientem a serwerem. Zalecanym protoko
em jest TCP/IP, ze wzgl� du na osi� ganie najwi� kszej 
wydajno�ci. 

5. Katalog bazy danych – parametr okre� la katalog zawieraj� cy baz�  systemow�  i bazy 
wszystkich firm. Katalog ten podajemy zawsze w kontek�cie lokalnym dla serwera � p., na 
stacji roboczej dysk „C:\” jest zamapowany jako „F:\”, w pole katalog bazy danych 
wpisujemy „C:\BazaDanych”, a nie „F:\BazaDanych”. Katalog bazy danych na serwerze nie 
musi by�  udost� pniany dla klientów w sieci, dost� p do niego posiada tylko serwer. 

6. Katalog wspó
dzielony - parametr ten okre� la katalog znajduj� cy si�  na serwerze lub na 
stanowisku administracyjnym udost� pniany wszystkim stanowiskom roboczym. W nim 
przechowywane s�  zasoby wspó
dzielone przez wszystkich u� ytkowników systemu.  

Przycisk <Test> s
u� y do sprawdzenia poprawno�ci podanych parametrów. W pierwszej 
kolejno�ci wykonywana jest próba odczytania pliku licencji z katalogu wspó
dzielonego, 
nast� pnie próba nawi� zania po
� czenia z serwerem i z baz�  systemow�  w katalogu bazy danych. 
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Aktualizacja systemu 

System PCBIZNES jest stale rozwijany wraz ze zmieniaj� cymi si�  przepisami 
i wymaganiami u� ytkowników. Poci� ga to za sob�  konieczno��  aktualizacji systemu do 
nowszych wersji. Dla wygody u� ytkowników, proces aktualizacji zosta
 zautomatyzowany 
i mo� na go wykona�  przy pomocy programu „Aktualizacja”.   

Aktualizacj�  mo� na wykona�  z dwóch � róde
: 

1. Z Internetu – odbywa si�  poprzez aktywne po
� czenie internetowe, pliki 
aktualizacji pobierane s�  z serwera FTP firmy STREAM soft. 

2. Z CD-ROM-u – aktualizacja z p
yty CD-ROM przes
anej przez producenta. P
yt�  
z aktualizacj�  nale� y wcze�niej zamówi�  w firmie STREAM soft. 

Po wybraniu � ród
a aktualizacji, program pobiera informacj�  o zmianach w systemie 
i wy�wietla list�  sk
adników wymagaj� cych aktualizacji. Przy ka� dym sk
adniku widoczna jest 
wersja programu, któr�  posiadamy, nowa wersja dost� pna w aktualizacji i rozmiar pliku, którego 
pobranie jest konieczne do aktualizacji danego sk
adnika systemu. Przy niektórych sk
adnikach 
dost� pny jest przycisk <Zmiany>, który umo� liwia wy�wietlenie zmian powsta
ych w danym 
sk
adniku systemu od obecnej wersji do najnowszej. 

Po okre� leniu sk
adników nast� puje proces aktualizacji. Sk
ada si�  on z trzech etapów: 

1. Pobranie nowej wersji. 

2. Zachowanie aktualnej wersji. 

3. Zamiana na now�  wersj� . 
Podczas aktualizacji nowe sk
adniki wgrywane s�  do katalogu wspó
dzielonego. Natomiast 

w
a�ciwy proces aktualizacji (zmiana plików wykonywalnych w katalogu systemu) odbywa si�  
automatycznie przy uruchomieniu systemu. W przypadku wersji sieciowej pozwala to na 
aktualizacj�  tylko na stanowisku administracyjnym, a wszystkie stanowiska robocze 
automatycznie pobieraj�  najnowsze sk
adniki systemu z katalogu wspó
dzielonego. Mechanizm 
ten opiera si�  na tym, � e na stanowisku roboczym u� ytkownik nie uruchamia bezpo� rednio 
programu w
a�ciwego (PcBiznes.exe), tylko program startowy (_PcBiznes.exe). Program 
startowy sprawdza czy  w katalogu wspó
dzielonym znajduje si�  nowsza wersja. Je� eli tak to 
zachowuj� c aktualn�  wersj�  z innym rozszerzeniem (PcBiznes.exeold), pobiera now�  wersj� , 
a ca
y proces zapisuje w pliku historii aktualizacji (_PcBiznes.log). Nast� pnie uruchamia 
program w
a�ciwy PcBiznes.exe). 

W wyj� tkowych sytuacjach wymagana jest aktualizacja samego programu od aktualizacji. 
Proces ten jest automatyczny. Program informuje o takiej konieczno�ci, po czy dokonuje 
aktualizacji. Po aktualizacji konieczne jest powtórne uruchomienie programu. 
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Modu
 Administratora 

Informacje wst � pne 

Modu
 Administratora jest oddzielnym programem s
u�� cym do administrowania systemem 
PCBIZNES PRO i PRESTI� . Program jest instalowany na stanowisku administracyjnym.  

Modu
 Administratora uruchamiany klikaj� c przycisk Start, a nast� pnie Programy (Wszystkie 
programy). Nie nale� y szuka�  Modu
u Administratora w spisie modu
ów systemu PC BIZNES 
PRO lub PRESTI� . 

S
owniki 

W menu g
ównym S
owniki dost� pne s�  cztery opcje: Firmy, Grupy u�ytkowników, 
U�ytkownicy, Stanowiska.  

1. Firmy 

W opcji tej znajduje si�  spis wszystkich firm obs
ugiwanych przez system. Umo� liwia ona 
utworzenie nowej firmy oraz bazy dodatkowych dokumentów dla wybranej firmy. Now�  firm�  
zak
adamy z pomoc�  ikony Dodaj<F3>. Wy�wietli si�  okno kreatora, który pomo� e 
wprowadzi�  podstawowe dane dotycz� ce firmy: 

 

� cie�ka dost� pu: S
owniki » Firmy » Dodaj<F3> 

Za pomoc�  przycisku <Dalej> przechodzimy do nast� pnego okna, w którym musimy 
okre� li �  takie pola jak: 

�  Identyfikator – s
owo (po wpisaniu nie mo� na go zmieni� ), które jest 
jednocze�nie nazw�  pliku bazy danych, w której b� d�  umieszczane dane 
zak
adanej firmy. Zaleca si�  wpisanie skrótu nazwy firmy. Program u� ywa 
identyfikatora podczas wybory firmy. Maksymalna liczba znaków 11. Nie ma 
polskich liter i znaków specjalnych. 
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�  Opis - dodatkowy tekst okre� laj� cy firm� . 
Pola Identyfikator i Opis musz�  zosta�  okre� lone, bo inaczej nie mo� na przej��  do kolejnego 

etapu zak
adania firmy, czyli do zdefiniowania podstawowych danych takich jak: 
�  nazwa skrócona, 
�  nazwa pe
na,  
�  NIP. 

Pewne pola s�  wymagane przy tworzeniu firmy. 	atwo to rozpozna�  w momencie, w którym 
nie wpiszemy oczekiwanych przez program informacji i chcemy przej��  do nast� pnego etapu 
tworzenia firmy. Kreator reaguje w ten sposób, � e wy
� czony pozostaje przycisk Dalej dopóki 
wymagane dane nie zostan�  wpisane. 

W kolejnym kroku podajemy adres firmy oraz wybieramy z listy modu
y, które b� d�  
dost� pna dla zak
adanej firmy. Odznaczamy te modu
y, z których nie korzystamy. 

 
Nast� pny etap, to podanie roku obrachunkowego, w którym rozpocznie si�  wprowadzanie 

danych. 
Wpisuj� c ten parametr nale� y uwa� a� , aby si�  nie pomyli� , poniewa�  po za
o� eniu firmy 

roku obrachunkowego nie mo� na ju�  zmieni� .  

 
Po wprowadzeniu roku obrachunkowego, klikamy przycisk <Dalej> i rozpoczynamy 

tworzenie bazy danych firmy. Mo� e to by�  baza standardowa, która jest zalecana lub baza, 
dla której nale� y okre� li �  dodatkowe parametry.  



Kadry i P
ace 

 103 

Wszystkie za
o� one firmy widoczne s�  w siatce danych aktywnego okna Firmy. 

 

� cie�ka dost� pu: S
owniki » Firmy 

Dla ka� dej za
o� onej firmy nale� y okre� li �  dost� pno��  modu
ów. S
u� y do tego ikona Ustal 
dost� pno��  modu
u dla firmy <Ctrl+M>, znajduj� ca si�  w menu aktywnego okna Firmy 
lub prawy klawisz myszki. Ma to na celu unikni� cie konfliktów przy zamykaniu miesi� cy 
w module Finanse i Ksi� gowo�� . W tym miejscu nale� y wskaza� , w których modu
ach 
nie sprawdza�  takiego parametru. 

Obok ikony Ustal dost� pno��  modu
u dla firmy umieszczona zosta
a ikona Utwórz baz�  
dodatkowych dokumentów, w której przechowywane s�  oferty, specyfikacje, inne rodzaje 
dokumentów.  

Parametr Oddzia
 okre� la rodzaj bazy, gdy dana firma nie posiada jednej bazy danych 
(w innym miejscu znajduje si�  baza danych centrali firmy, a w innym kolejnych oddzia
ów). 
Umo� liwia to przesy
anie np., danych o ksi� gowaniu dokumentów z oddzia
ów do centrali. Taki 
podzia
 stosuje si� , gdy z przyczyn technicznych firma nie mo� e korzysta�  z jednej bazy danych. 

 
Z poziomu powy� szego okna równie�  mo� na zaznaczy�  dost� pne, dla danej firmy, modu
y. 
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2. Grupy u � ytkowników 

Znajduje si�  tutaj spis grup u� ytkowników, dla których definiuje si�  prawa dost� pu do opcji 
w programie. System PCBIZNES PRO lub PRESTI�  jest obs
ugiwany przez u� ytkowników 
podzielonych na grupy. W obr� bie grupy ustalane s�  prawa dost� pu do opcji. Specjaln�  grup�  
s�  Administratorzy, którzy domy� lnie maj�  prawo do wszystkich opcji systemu. 

U� ywaj� c opcji Prawa do opcji <Ctrl+P> uruchamia si�  specjalne okno, w którym zakres 
praw przedstawiono w postaci drzewa. Obrazuje ono struktur�  systemu. Rozwijaj� c kolejne 
poziomy przechodzi si�  do coraz bardziej szczegó
owych opcji. Zielony znacznik przy nazwie 
opcji okre� la, � e dana grupa posiada prawo do jej uruchamiania, natomiast czerwony „krzy� yk”, 
oznacza brak prawa. 

 
Prawa mo� na przydziela�  na dowolnym poziomie drzewa. Mog�  by�  okre� lane wspólnie 

dla wszystkich firm lub indywidualnie dla wybranej. Przy okre� laniu indywidualnych praw 
dla firmy mo� na definiowa� , tak� e prawa do obiektów znajduj� cych si�  w tej firmie (magazyny, 
miejsca sprzeda� y, itp.). Przydzielanie lub zabieranie praw odbywa si�  poprzez wybranie 
elementu z drzewa i zaznaczeniu lub odznaczeniu, na li�cie znajduj� cej si�  z prawej strony okna, 
odpowiedniej opcji. Mo� liwe jest te�  grupowe okre� lanie praw. S
u��  do tego opcje Daj prawo 
do wszystkich i Zabierz prawo do wszystkich, dost� pne w menu okna. 

Klikaj � c na opcj�  Wszystkie firmy mo� na doda�  do spisu okre� lon�  firm� , za pomoc�  ikony 
Dodaj - Firmy. Aby móc okre� li �  prawa dla poszczególnych zasobów w takiej firmie 
(magazynów, kas, banków, miejsc sprzeda� y, itp.), nale� y wybra�  ikon�  Wczytaj dane firmy, 
a nast� pnie ustawi�  si�  na wybranym zasobie np., na magazynie i wczyta�  wszystkie magazyny.  

3. U� ytkownicy 

U� ytkownicy to osoby, które obs
uguj�  system. Ka� dy u� ytkownik posiada swój 
identyfikator i has
o. Identyfikator jest u� ywany do rozpoznawania u� ytkownika, a has
o do jego 
autoryzacji. Istnieje mo� liwo��  pozostawienia pustego has
a, ale nie jest to zalecane ze wzgl� du 
na brak odpowiedniej kontroli dost� pu do danych. Ka� dy u� ytkownik musi by�  przypisany 
do grupy u� ytkowników, od której dziedziczy prawa dost� pu do opcji. Posiada równie�  
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okre� lone indywidualne prawa do firm. U� ytkownicy przypisani do grupy “Administratorzy” 
maj�  prawo do wszystkich opcji i firm. 

Opcja Prawa do firm <Ctrl+P> umo� liwia okre� lenie, do jakich firm dany u� ytkownik 
posiada prawo dost� pu. Podczas zak
adania u� ytkownika nie ma on prawa do � adnej firmy. 
Przydzielanie praw do firm odbywa si�  w oknie Prawa do firm poprzez zaznaczenie firm, do 
których u� ytkownik ma prawo. 

 

4. Stanowiska 

W opcji Stanowiska widzimy wszystkie stanowiska, które zosta
y dodane, te które 
zalogowa
y si�  oraz stanowiska, które by
y dawniej u� ywane a ju�  nie istniej� . Widoczna jest 
data i czas ostatniego logowania z danego stanowiska. 

Opcja stanowiska ma dwa zadania do spe
nienia: 
1. przydzielenie licencji do stanowisk, 
2. sprawdzenie stanowisk, które logowa
y si�  do programu. 

Licencje do stanowisk przydzielamy w opcji Przydzia
 licencji do stanowisk <Ctrl+L>. 
Znajduje si�  ona w menu aktywnego okna Stanowiska i ma kszta
t czerwonej dyskietki. 
Dana firma posiada licencj�  pozwalaj� c�  na jednoczesn�  prac�  na okre� lonej ilo�ci modu
ów. 
	 � czna ilo��  przydzielonych licencji nie mo� e by�  wi� ksza ni�  ilo��  okre� lona w pliku licencji. 

 
Obja�nienie skrótów: 

�  MS – modu
 szefa (bez mo� liwo�ci edycji) – daje mo� liwo��  podejrzenia 
danych 

�  GM – modu
 gospodarki magazynowej 
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�  FK – modu
 finansowo - ksi� gowy 
�  ST – modu
 � rodki trwa
e 
�  WP – modu
 wyposa� enia 
�  KDPL – modu
 kadr i p
ac 
�  PR – modu
 obs
ugi produktów 
�  SR – modu
 serwisu 
�  RA – modu
 raportów 
�  CRM – modu
 zarz� dzania kontaktami z klientami 
�  PP – modu
 planowania produkcji 

Sprawdzenia stanowisk, które logowa
y si�  do programu dokonuje si�  w celu wykrycia 
nieautoryzowanego logowania do bazy.  

Administracja 

1. Archiwizacja 

Pozwala na wykonanie kopii bezpiecze� stwa bazy danych. Zalecane jest wykonywanie 
archiwizacji jak najcz�� ciej. Zale� ne jest to od ilo�ci wprowadzanych danych. Im jest ich wi� cej, 
tym cz�� ciej nale� y archiwizowa�  baz�  systemow� , bazy wszystkich firm, w których 
modyfikowane s�  dane, oraz bazy dodatkowych dokumentów. Archiwizacja powinna odbywa�  
si�  na inny no�nik ni�  ten, na którym przechowywana jest baza danych. Opcja Archiwizacja jest 
interfejsem do wbudowanego mechanizmu serwera, przez co jest mo� liwa archiwizacja 
w trakcie pracy systemu. W celu jej wykonania, nale� y wybra�  baz�  danych, okre� li �  katalog, 
w którym znajd�  si�  pliki archiwum, ich rozmiar i ilo�� . Katalog podawany jest zgodnie 
z nazewnictwem serwera i musi by�  za
o� ony przed rozpocz� ciem archiwizacji. Podczas 
przebiegu procesu archiwizacji w oknie pokazywana jest lista operacji wykonywanych przez 
serwer. 

W polu Ilo��  plików stworzy si�  tyle plików ile okre� limy i b� d�  one zape
niane do wielko�ci 
zapisanej w polu Rozmiar pliku. 

 

� cie�ka dost� pu: Administracja » Archiwizacja 
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Archiwizacja w trakcie pracy z systemem nie jest zalecana, poniewa�  po jej wykonaniu 
nale� y szuka� , w którym miejscu, w trakcie wprowadzania danych, zosta
a dokonana 
archiwizacja. 

Je� li Archiwizacja zostanie wykonana, to wy�wietli si�  okno, w którym znajduj�  si�  
informacje dotycz� ce czasu rozpocz� cia i zako� czenia archiwizacji oraz komunikat czy proces 
zosta
 przeprowadzony pomy� lnie czy wyst� pi
y, w trakcie jego trwania, b
� dy: 

 
Przyciskiem Zapisz, nie umieszczamy na dysku lub wybranym no�niku informacji 

(dyskietka, p
yta) bazy, a jedynie informacje o przebiegu archiwizacji. 
Po zapisaniu przechodzimy, klikaj� c Dalej, do sprawdzenia poprawno�ci wykonanej 

archiwizacji.  
Poprawno��  sprawdzamy poprzez przetestowanie utworzonego archiwum. Aby rozpocz��  

testowanie nale� y zaznaczy�  opcj�  testowania archiwum. 

2. Dearchiwizacja 

Opcja ta dost� pna jest w menu g
ównym Administracja. Po jej w
� czeniu wy�wietla si�  okno,  
w którym nale� y wybra�  baz�  danych, która b� dzie dearchiwizowana. 

 

� cie�ka dost� pu: Administracja » Dearchiwizacja 
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Dearchiwizacja powoduje odtworzenie bazy danych z archiwum i nadpisanie aktualnej 
bazy danych. 

 
Przed przyst� pieniem do dearchiwizacji zalecanie jest wykonanie archiwizacji i zapisanie jej 

na inny no�nik (archiwizacja przebiega w sposób opisany w podrozdziale 3.1). 
Opcja umo� liwia dearchiwizacj�  bazy firmy, systemowej i bazy dodatkowych dokumentów, 

bazy nowej firmy.  
Podobnie jak w oknie archiwizacji nale� y poda� , jak�  baz�  b� dziemy dearchiwizowali, 

okre� li �  �cie� k�  dost� pu do katalog, w którym znajd�  si�  pliki archiwum oraz ich ilo�� . Do 
kolejnych etapów dearchiwizacji przechodzimy klikaj� c przycisk <Dalej>. 

Je� li u� ytkownik wybierze opcj�  Nie wykonuj archiwizacji dane zostan�  nadpisane, to od 
razu b� dzie móg
 przyst� pi�  do przeprowadzenia procesu dearchiwizacji. 

 

� cie�ka dost� pu: Administracja » Dearchiwizacja » Nie wykonuj archiwizacji dane zostan�  
nadpisane 
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Opis opcji: 
�  zast� p istniej� c�  baz�  danych – zaznaczamy, gdy archiwizujemy ju�  istniej� c�  

baz�  danych. Wyj� tek: nie zaznaczmy jej w momencie, gdy mamy baz�  
dearchwizowan�  poza modu
em administratora. 

�  odtwórz pliki „shadow” - nie powinno si�  jej zaznacza�  domy� lnie. 
Zaznaczamy j�  wtedy, gdy chcemy odtworzy�  baz�  razem z jej obrazami 
stworzonymi wcze�niej przy pomocy komendy „shadow” 

�  w
� cz „ForcedWrites”(zalecane) – wszystkie operacje zapisu b� d�  
wykonywane bezpo� rednio na dysk. Podnosi to w znacz� cy sposób 
bezpiecze� stwo bazy. Mo� na jej nie zaznacza� , gdy jest pe
ne zabezpieczenie 
sprz� towe bazy. 

�  wyczy��  blokady - opcja ta dotyczy dzia
ania programu, a nie dotyczy serwera 
bazy danych. Pozwala pozby�  si�  blokad ze statusem „aktywna”. 

�  poka�  przebieg dearchiwizacji – zaznaczenie jej spowoduje, ze mo� liwe 
b� dzie zobaczenie przebiegu dearchiwizacji. 

Podczas dearchiwizacji program mo� e zatrzyma�  si�  d
u� ej, podczas wykonywania 
niektórych operacji. Nie nale� y przerywa�  procesu, nawet gdy system Windows zasugeruje, 
ze program nie odpowiada.  

Zarówno dearchiwizacja jak i archiwizacja pozwalaj�  na nowo zorganizowa�  baz� , naprawi�  
jej indeksy, itp. Przyczynia si�  to do zmniejszenia jej rozmiaru oraz zwi� kszenia wydajno�ci 
i szybko�ci pracy. 

3. Reorganizacja bazy danych 

Reorganizacja bazy danych pozwala dostosowa�  bazy do nowszych wersji systemu. 
Po dokonaniu aktualizacji programu, system kontroli wersji automatycznie sprawdza 
czy nie nast� pi
a zmiana wersji bazy danych i zleca wykonanie reorganizacji. 

 

� cie�ka dost� pu: Administracja » Reorganizacja bazy danych 

Reorganizacja rozpoczyna si�  ona od wyboru bazy, która b� dzie zreorganizowana.  
 
 
UWAGA! 
Reorganizujemy tylko baz�  firmy. Baz�  systemow�  reorganizujemy (je� li jest taka 

konieczno�� ) przy pierwszym uruchomieniu programu. 
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Nast� pnym etapem jest próba zablokowania bazy do wy
� cznego u� ytku. Oznacza to, 
� e w trakcie reorganizacji nie jest mo� liwa praca z t�  baz�  danych. Je� eli który�  z u� ytkowników 
pracuje w programie na danej bazie danych pojawi si�  komunikat o blokadzie. 

 
Kolejnym etapem jest sprawdzanie spójno�ci bazy danych (wi� cej w podrozdziale 3.4) 

Jest to konieczne ze wzgl� du na fakt ingerencji w struktur�  bazy podczas reorganizacji.  

 
Sprawdzenie spójno�ci bazy rozpocznie si�  w momencie klikni� cia przycisku <Wykonaj>. 

Je� li wszystko przebiegnie poprawnie, na ekranie wy�wietli si�  komunikat: 

 
Klikamy <OK>, a nast� pnie przycisk <Zamknij>. Na ekranie pozostaje poni� sze okno: 

 
Mo� emy wykona�  archiwizacj�  lub zaznaczy�  opcj�  nie archiwizowania bazy.  
Ostatnim etapem jest reorganizacja. Podczas procesu reorganizacji w oknie wy�wietlana jest 

lista wykonywanych operacji. Poprawnie zako� czona reorganizacja ko� czy si�  komunikatem 
informuj� cym i odblokowaniem bazy danych. 

Mo� e si�  zdarzy�  tak, � e reorganizacja nie nast� pi ze wzgl� du na ró� norodno��  
wprowadzanych danych i mnogo��  serwerów. 
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Je� eli reorganizacja zostanie przerwana, to po ponownym uruchomieniu, zaczyna si�  ona 
od momentu, na którym sko� czy
a przed przerwaniem.  

4. Sprawdzanie spójno � ci bazy danych 

Opcja umo� liwia sprawdzanie spójno�ci (poprawno�ci zapisu plików na dysku) bazy danych, 
oraz wykonanie naprawy b
� dów wykrytych podczas sprawdzania.  

W pierwszym kroku nale� y okre� li �  baz�  danych, dla której proces ten zostanie wykonany: 

 

� cie�ka dost� pu: Administracja » Sprawdzenie spójno�ci bazy danych 

W kolejnym wybieramy jeden z trzech mo� liwych wariantów: 

 
�  Sprawdzanie spójno�ci bazy bez wprowadzania zmian – sprawdza czy nie ma 

b
� dów w bazie danych. 
�  Próba naprawy b
� dów wykrytych podczas sprawdzania – zaznacza si�  j�  

tylko w przypadku, kiedy sprawdzenie spójno�ci bazy bez wprowadzania 
zmian wykaza
o b
� dy i nie uda
o si�  wykona�  procesu archiwizacji. Opcja ta 
zaznacza b
� dne rekordy i pomija w procesie archiwizacji. 

�  Pozwól okre� li �  parametry sprawdzania – umo� liwia samodzielne okre� lenie 
parametrów typowych dla serwera Interbase, wed
ug których nast� pi 
sprawdzanie spójno�ci przez zaawansowanych administratorów. 

Je� eli podczas sprawdzania spójno�ci zostan�  wykryte b
� dy, to nale� y wykona�  
archiwizacj�  (koniecznie z testowaniem archiwum) i dearchiwizacj�  bazy danych. 
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5. Uruchamianie skryptu 

Opcja umo� liwia uruchomienie skryptu napisanego w j� zyku SQL na wskazanej 
bazie danych. 

 

� cie�ka dost� pu: Administracja » Uruchamianie skryptu 

Wskazujemy plik skryptu, wygenerowany przez firm�  STERAM soft lub jej przedstawicieli. 
Pliki skryptu maj�  za zadanie napraw�  baz danych. Wywo
ywane s�  w celach testowych 
lub w celach naprawczych.  

Skrypty pisze si�  dlatego, � e pewna cz���  opcji reorganizacji bazy danych nie jest 
standardowa, dla wszystkich firm. Istniej�  firmy, dla których nale� y w sposób indywidualny 
przeprowadzi�  cz���  reorganizacji.  

Opcja Nie sprawdzaj wersji bazy - niezalecane, poniewa�  skrypt mo� e by�  napisany 
dla konkretnej bazy danych i uruchomienie jej mo� e spowodowa�  nieprzewidziane skutki. 
Przypadek uzasadniaj� cy u� ycie tej opcji dotyczy wszystkich skryptów, które maj�  by�  
uruchamiane w procesie reorganizacji. 

Osoba wysy
aj� ca skrypt powinna okre� li �  czy mo� na go wykona�  jednokrotnie 
czy wielokrotnie przy danej bazie. 

6. Grupowe operacje na bazach danych 

Opcja pozwala na równoczesne przeprowadzenie operacji Archiwizacji lub Reorganizacji 
na kilku wybranych bazach danych. Po lewej stronie okna nale� y wskaza�  bazy, dla których 
przeprowadzi�  operacj� , a po prawej wskaza�  operacj�  i jej parametry. 

 

� cie�ka dost� pu: Administracja » Grupowe operacje na bazach danych 
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7. Parametry bazy danych 

Opcja pozwala na sprawdzenie parametrów na jakich pracuje okre� lona baza danych, 
takich jak: nazwa serwera, wersja bazy, parametr Forced Writes (bezpo� redni zapis) lub Sweep 
Interval(automatyczne porz� dkowanie) oraz pozosta
e parametry umieszczone na zak
adce Inne.  

 

� cie�ka dost� pu: Administracja » Baza danych » Parametry bazy danych 

8. Statystyki bazy danych 

Mo� liwe jest przejrzenie i aktualizacja statystyk wybranej bazy danych. Opcja ta dost� pna 
jest w menu g
ównym Administracja » Baza danych » Statystyki bazy danych. Zapami� tuje ona 
cz� sto��  wykorzystania ró� nych pól w programie i na tej podstawie serwer baz danych szybciej 
zwraca informacje (g
ównie w pocz� tkowym okresie u� ytkowania programu). 

9. Konfiguracja po
 � czenia z serwerem 

Umo� liwia sprawdzenie i zmian�  parametrów po
� czenia z serwerem bazy danych. 
Wchodzimy do niej poprzez menu g
ówne Administracja » Serwer » Konfiguracja po
� czenia 
z serwerem: 
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Wybranie opcji Lokalna baza danych oznacza, � e baza znajduje si�  na tym samym 
komputerze. Natomiast wybranie Baza danych na zdalnym serwerze informuje, � e baza danych 
znajduje si�  na innym komputerze (na serwerze). Drugi rodzaj po
� czenia zapewnia 
bezpiecze� stwo pracy i zwi� kszenie szybko��  dost� pu do danych. 

Uwaga! 
Gdy baza danych oparta jest na systemie Firebird 1.5 i wy� szym oraz znajduje si�  

na lokalnym komputerze, nale� y wybra�  po
� czenie Baza danych na zdalnym serwerze, 
a w nazw�  serwera wpisa�  „localhost”. 

Opis pól: 
�  Katalog bazy danych – katalog w którym znajduje si�  baza danych. Je� eli 

baza danych znajduje si�  na serwerze, to nale� y poda�  katalog bazy na 
serwerze. Na wszystkich komputerach w sieci nazwa serwera i katalog bazy 
danych powinny by�  wpisane identycznie. 

�  Rozszerzenie pliku bazy – powinno by�  takie jakie zosta
o okre� lone podczas 
instalacji bazy danych. 

�  Katalog wspó
dzielony – katalog wspó
dzielony dla wszystkich stanowisk 
systemu PCBIZNES PRO i PRESTI�  umo� liwia wspóln�  komunikacj�  
poza baz�  danych, pomi� dzy serwerem, a stanowiskiem. Katalog ten 
przechowuje: aktualn�  wersj�  programu, plik licencji, kody drukarek 
tekstowych, katalog profili (pod warunkiem, � e nie zosta
 on ustawiony 
indywidualnie). Jego g
ównym zadaniem jest aktualizowanie wersji programu 
na wszystkie komputery w sieci.  

Katalog profili – katalog, w którym przechowywane s�  profile ustawie�  niektórych 
parametrów oraz okien programu. Opcja ta jest przydatna zw
aszcza wtedy, gdy u� ytkownik 
zmienia stanowisko, ale chcia
by, � eby zosta
y zachowane ustawienia, na których pracowa
. 

Przycisk <Test> ma zadanie sprawdza�  czy istnieje katalog wspó
dzielony, czy u� ytkownik 
posiada prawo zapisu, modyfikacji, inne prawa dost� pu, czy znajduje si�  w katalogu 
wspó
dzielonym plik licencji i jaki ma on atrybut. Sprawdza równie�  po
� czenie z baz�  danych.  

10. Parametry serwera 

Umo� liwia podgl� d na parametry serwera bazy danych. Okre� lony jest serwer, jego wersja, 
konfiguracja oraz plik konfiguracyjny. 

11. „Log” serwera 

Log serwera jest to plik tekstowy zawieraj� cy informacje o podstawowych operacjach 
wykonywanych przez serwer. Znajduj�  si�  w nim dane dotycz� ce m.in.: uruchamiania programu, 
b
� dów jakie wyst� pi
y, nieprawid
owej pracy serwera.  
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12. Operacje na licencji 

Operacje na licencji umo� liwiaj �  zmian�  parametrów licencji programu. Zmiana jest 
mo� liwa tylko w porozumieniu z firm�  STREAM soft. 

 
U� ytkownik mo� e dokona�  wyboru spo� ród kilku rodzajów operacji: 

1. Pobieranie nowego pliku licencji – opcja umo� liwia zainstalowanie nowego pliku 
licencji w katalogu wspó
dzielonym. 

2. Rejestracja licencji za pomoc�  kodów z karty licencyjnej – opcja umo� liwia 
wygenerowanie pliku licencji na podstawie kodów na dostarczonej karcie 
licencyjnej. 

3. Zmiana parametrów licencji przez telefon – opcja umo� liwiaj � ca zmian�  
parametrów licencji poprzez podanie kodów u� ytkownika i otrzymanie kodów 
zwrotnych od firmy STREAM soft. 

4. Odrejestrowanie licencji – opcja umo� liwia usuni� cie pliku licencji z katalogu 
wspó
dzielonego. 

Rejestry 

1. Blokady 

W opcji tej znajduje si�  spis wszystkich u� ytkowników zalogowanych i pracuj� cych 
na bazach danych. Ka� dy u� ytkownik w momencie uruchomienia programu PCBIZNES PRO 
lub PRESTI�  oraz Modu
u Administratora  zostaje wpisany na list�  blokad jako Aktywny 
u� ytkownik. W momencie zamkni� cia programu zostaje usuni� ty z listy. Je� eli w jaki�  
niestandardowy sposób u� ytkownik wyjdzie z programu, to w spisie blokad pozostanie wpis 
i b� dzie wy�wietlany jako awaria. Wpisy Awaria pozostaj�  do momentu ich wykasowania. 
Taki system zapewnia to, � e w tym samym momencie dwóch u� ytkowników z ró� nymi 
wersjami programu nie mo� e pracowa� . W spisie dzi� ki opcji wybór bazy danych mo� na si�  
prze
� cza�  pomi� dzy baz�  systemow� , a dowoln�  baz�  firmy. 
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� cie�ka dost� pu: Rejestry » Blokady 

Rozpoczynaj� c prac�  z now�  wersj�  programu nale� y usun�� , z bazy systemowej, wszystkie 
blokady o statusie awaria. 

Za pomoc�  ikony Od�wie�aj okresowo, znajduj� cej si�  na pasku ikon aktywnego okna 
Blokady » Baza systemowa mo� emy sprawdza�  kto wszed
 do programu, a kto go opu�ci
.  

2. Rejestr logowania 

W opcji tej znajduje si�  spis wszystkich prób po
� cze�  (logowa� ) do systemu PCBIZNES 
PRO lub PRESTI�  
� cznie z okre� leniem czasu trwania po
� czenia z baz� . 

 

3. Rejestr operacji 

W opcji tej znajduje si�  spis wszystkich operacji jakie przeprowadzono na bazach danych 
w systemie PCBIZNES PRO i PRESTI� . Istnieje mo� liwo��  zmiany zakresu dat, w jakim 
chcemy zobaczy�  rejestr, bazy danych, któr�  chcemy przegl� da�  i za
o� enia filtru 
na u� ytkownika i grup�  operacji. W opcji mo� na ustawi�  za jaki okres przegl� damy dane oraz 
na jakiej bazie. Dodatkowo dla wybranej operacji mo� na u� y�  opcji Poka� , po której w osobnym 
oknie zostan�  wy�wietlone szczegó
y. 

Ustawienia jaka grupa operacji kontrolowa� , oraz jak d
ugo przechowywa�  dane rejestru 
operacji mo� na zdefiniowa�  w opcji System » Konfiguracja rejestru operacji. 
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System 

1. Konfiguracja systemu 

W opcji tej znajduj�  si�  ustawienia konfiguracyjne Modu
u Administratora : 

 

� cie�ka dost� pu: System » Konfiguracja systemu » Ustawienia » Logowanie 

Mo� na wybra�  opcj�  Tylko jedno logowanie z jednego stanowiska, która uniemo� liwia 
zalogowanie si�  do systemu PCBIZNES PRO i PRESTI� , wi� cej ni�  raz z jednego 
stanowiska.  
Dopuszczaj logowanie tylko z ci� giem 
� cz� cym - jest adresem do bazy na serwerze. Wszyscy 
u� ytkownicy powinni okre� la�  t�  opcj�  w taki sam zrozumia
y dla serwera sposób. Pozwala to 
unikn��  uszkodze�  bazy. 
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2. Konfiguracja rejestru operacji 

Opcja umo� liwia okre� lenie jaka grupa operacji ma by�  rejestrowana w systemie oraz 
przez jak�  ilo��  dni powinny by�  przechowywane wpisy. Wybór bazy danych <Ctrl+B> 
umo� liwia prze
� czanie si�  pomi� dzy bazami danych, dla których okre� lamy parametry. W opcji 
Popraw mo� na zmienia�  wybrane grupy. 

 

3. Czyszczenie rejestru operacji  

Opcja ta powoduje usuni� cie z rejestru przeterminowanych informacji o wykonanych 
operacjach w systemie. Usuwane s�  zapisy z rejestrów nie posiadaj� cych atrybutów 
„systemowy”,  zapisy przeterminowane – zgodnie z ilo�ci�  dni przechowywania okre� lon�  w 
konfiguracji ka� dego rejestru. 
Przed wykonaniem czyszczenia rejestru operacji zalecane jest wykonanie archiwizacji bazy 
danych w celu zachowania dost� pu do usuni� tych danych z rejestru. Nast� pnym krokiem jest 
wybór bazy danych firmy: 

 

 
Po wybraniu firmy, naciskamy przycisk <Dalej>  i przechodzimy do okna, w którym nale� y   

wybra�  rejestry operacji przeznaczone do czyszczenia: 
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Po klikni� ciu na przycisk <Dalej>, wy�wietli si�  komunikat z zapytaniem: 

 
Efekt czyszczenia rejestru operacji mo� na podejrze� : 

 
Po wykonaniu czyszczenia rejestru operacji w celu zmniejszenia bazy danych zalecane jest 

przeprowadzenie archiwizacji i dearchiwizacji bazy danych. 
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