Modu
Kadry 1 P ace



STERAM soft



Spis treci

Kadry i P ace

S owo wstpne 6
Dla kogo przeznaczony jest ten podcznik? 7
Jak korzysta z podr cznika? 8
Pos ugiwanie si systemem
PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY 6 1
BRYK 18
Dodawanie i modyfikacja danych osobowych pracowniké 18
Dodawanie listy p ac za nowy miestc 19
Dodawanie oséb do list p ac 20
Wprowadzanie danych 21
Przeliczanie listy p ac 22
Tworzenie nowej listy p acowej 22
Tworzenie grup p acowych 22
Definiowanie algorytmu 23
1. Modyfikacja sk adnikdw p acowych 26
2. Modyfikacja odcinka p acowego 27
3. Modyfikacja okna edycyjnego 27
Umowy - zlecenia 28
KADRY 30
Edycja danych osobowych 31
1. Zak adk&Podstawowe 31
2. Zak adkaAdresy 32
3. Zak adkaSk ad rodziny 33
4. Zak adk&Przebieg zatrudnienia 34
5. Zak adkaObowi zek wojskowy, dane konta 35
6. Zak adka - Kursy, kwalifikacje 36
7. Zak adka Badania, Komornik 36
8. Zak adka ZUS 36
9. Zak adka €echy pracownika 36
10. ZPCh 37
11. Zak adka Zdj cie, Uwagi 37
Anga , umowy i zaszeregowania 37




STERAM soft

Ewidencja Pracy 40
Inne operacje na danych osobowych 43
Autoprzypominanie 44
Zestawienia i wydruki kadrowe 45

1.  Zestawienie definiowane 45

2. Zestawienia definiowane SQL a7

SYSTEM 48
S owniki 48

1. Banki 48

2. Urz dy skarbowe 49

3. Kursy, szkolenia 49

4. Inne kwalifikacje 49

5. Cechy pracownika 49

6. Jednostki organizacyjne 50

7. Stanowiska 50

8. Grupy p acowe 51

9. Algorytmy 52

10. Sta e sk adniki zaszeregowa 52

11. Wzorce ewidencji obecrm 53

12. Symbole absenciji 55

13. Typ badania okresowego 55
Operacje roczne 56
Operacje miesi czne 56

STAE P ACOWE 57
P ACE 58
Listy p ac 58

1. Obliczanie zasi kobw chorobowych 62

2. Rozdzielnik kosztow 64
Zestawienia p acowe 66

1. Zestawienia definiowane p acowe 67

EKSPORT DO PROGRAMU , P ATNIK” 68

KASY ZAPOMOGOWO-POYCZKOWE 70

DEFINICJA LIST 73
Definicja wzorow p acowych 73
Definicja odcinka p acowego 78
Definicja okna edycyjnego 79
Definicje PIT- éw 80




Kadry i P ace

DODATEK A. Predefiniowane sta e p acowe 82
DODATEK B. Symbole i skréty we wzorach p acowych 83
DODATEK C. Przyk adowe wzory p acowe 84
DODATEK D. Opis standardowych sk adnikow p acowych. 85
Procedury instalacyjne modu u 96
1. Instalacja wersji demonstracyjnej 96
2.  Instalacja wersji jednostanowiskowej 97
3. Instalacja wersji sieciowej 97
4. Instalacja serwera bazy danych 98
5.  Przygotowanie do uruchomienia systemu 98
6. Konfiguracja stanowiska 99
Aktualizacja systemu 100
Modu Administratora 101
Informacje wst pne 101
S owniki 101
1. Firmy 101
2. Grupy u ytkownikow 104
3. U ytkownicy 104
4. Stanowiska 105
Administracja 106
1.  Archiwizacja 106
2. Dearchiwizacja 107
3. Reorganizacja bazy danych 109
4, Sprawdzanie spéjnoi bazy danych 111
5. Uruchamianie skryptu 112
6. Grupowe operacje na bazach danych 112
7. Parametry bazy danych 113
8. Statystyki bazy danych 113
9. Konfiguracja po czenia z serwerem 3 11
10. Parametry serwera 114
11. ,Log” serwera 114
12. Operacje na licencij 115
Rejestry 115
1. Blokady 115
2. Rejestr logowania 116
3. Rejestr operacji 116
System 117
1. Konfiguracja systemu 117
2. Konfiguracja rejestru operacji 118
3. Czyszczenie rejestru operacji 118




STERAM soft

S owo wst pne

Przedsibiorstwa i organizacje XXI wieku, starajsi dostosowado zmiennego otoczenia
rynkowego, poszukuj nieustannie odpowiednich nadzi, ktére pomog yby im zwksza
elastyczno , do wiadczenie i profesjonalizm dzia ania. Réwnocie oczekuj, e bd one
speniay ich konkretne wymagania i podkaey zarazem specyfik funkcjonowania,
wyré niaj ¢ sporéd wielu uczestnikbw rynku. Tymi nadziami s systemy ERP, czyli
zintegrowane zbiory modu éw (aplikacji) s ee do planowania zasobow przetirstwa..

Odpowiedni wybér systemu, a ngstie jego poprawne wdrenie w znacznym stopniu
przyczynia si do sukceséw firmy.

Wdro enie zalene jest zarébwno od oprogramowania, jak i od goteiorganizacyjnej
firmy na implementacj systemu. Wan rol odgrywa réwnie struktura przedsbiorstwa oraz
Zzaangaowanie kierownictwa i pracownikow.

Aby dokona trafnego wyboru, nalg zastanowi si jakie s nasze oczekiwania w stosunku
do systemu i jakie problemy zamierzamy z jego pomozwi zywa . Szukajc odpowiedniego
oprogramowania powinniny zwréci uwag m.in. na:

atwo instalacji i obs ugi,

mo liwo rozszerze systemu,
funkcjonalno i elastyczno ,
parametryzacji modyfikacj ,
przyjazny interfejs,

atwo imo liwo aktualizacji.

Oceniamy nie tylko sam produkt, ale takkwestie dotycze serwisowania, modyfikaciji,
instalacji, dokumentacji, standaryzaciji, kontriti,

Oprdécz tego dobrze jest sprawdpk d ugo istnieje firma, od ktérej zamierzamy kugaki
system, zorientowasi jak ma wiedz i do wiadczenie w jego projektowaniu, ile by o wdeo
j€j oprogramowania. Odpowiednie zbilansowanie tyslzystkich czynnikéw umdiwi wybor
systemu, ktory najlepiej bzie wspomaga codzienprac firmy.

Wszystkie wyej wymienione cechy posiadaystemy tworzone przez firnsTREAM soft.

Przesz y one ponad 15-letrog rozwoju, przez co stay si

maksymalnie elastyczne,

logiczne i ergonomiczne,

atwe w obs udze,

dostosowane do wymagélienta ju na etapie ich wdr@nia.
G 6wne produkty firmy stanowi

PakietPCBIZNES - adresowany do grupy odbiorcéw pracych w rodowisku Windows
irozliczajcych si za pomoc ksigi przychodow i rozchodow Ilub ryczatu
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ewidencjonowanego. Jest to spdjna i kompletna aofdla mniejszych firm handlowych,
us ugowych, produkcyjnych oraz biur rachunkowych.

PCBIZNES PRO zintegrowany, modu owy system przeznaczony dla fiaiiczaj cych si
na zasadach pe nej kgowo ci. Moduy systemu wyposane s w opcje, pozwalage na
kompleksowe zarzizanie ronymi szczeblami przeddiiorstwa. Ergonomiczne i atwe w
obs udze, profesjonalnie rozwij z o one problemy wtkownikow.

PCBIZNES PRESTI — wielomoduowy system klasy ERP, zalecany dynanigc
rozwijaj cym si firmom, poszukujcym bardziej zaawansowanych rozzé . Umo liwia
optymalne wykorzystanie zasobéw oraz pekontrol proceséw biznesowych. Tworzy
uporz dkowany i przejrzysty obraz ca ego przeliirstwa, automatyzuje pra¢ usprawnia
przep yw informaciji.

Specjalici z dziedziny informatyki, ekonomii, prawa gospa&go i rachunkowai pracuj
nad tym, aby produkty STREAM soft by y nowoczestestosowane do zmieniajych si
przepiséw prawnych i rosaych wymaga klienta.

Na stronie internetowej firmwww.streamsoft.com.ptnajduj si, gotowe do pobrania, wersje
demonstracyjne systemow.

System kadrowo-p acowy sy do kompleksowego i ca ciowego rozliczania si
z pracownikami, urdami skarbowymi i ZUS-em. W wersji standardowejogram
zawiera:

Modu ewidencji pracownikow (ok. 150 informacji misvych do wpisania dla
ka dego pracownika), poczonych z szeregiem standardowych zestawie
kadrowych oraz zestawialefiniowanych przez ytkownika.

Obliczanie wynagrodzedla pracownikéw firmy oraz os6b zatrudnionych na
umow o dzie o i umow zlecenie oraz spordzanie list p ac i drukowanie
przelewéw,

Deklaracje podatkowe PIT 11, PIT 8B, PIT 40, kakbdtp acowe, zbiorowki
z list p ac, zestawienia ZUS oraz zestawienia dwfirane przez wtkownika.

Prowadzenie rozliczez Zak adem UbezpieczeSpo ecznych, eksport danych
do programu ,P atnik”.

Dla kogo przeznaczony jest ten
podr cznik?

Niniejszy podrcznik, przeznaczony jest dla yikownika i administratora systemu
kadrowo-p acowego. Jest podzielony na 2 ci pierwsza zawiera przejrzysinformac;j
dotyczc sposobu wykonania naje#tszych funkcji i drug zawierajc  opis
poszczegolnych modu 6w systemu. Rozdifinicja list i Konfiguracja programujest
przeznaczony dla administratora systemu pozosta@zia y s dla wszystkich. Staraliny
si tak napisa program aby korzystanie z niego nie wymagao facjowiedzy
informatycznej a podcznik by jedynie uzupe nieniem programu, ktéretys aga z zasady
powinna by intuicyjna. Nie zamieszczono informacji dotycgch obsugi samego
komputera, poczkuj cy u ytkownicy maj do dyspozycji tyle profesjonalnych publikaciji,

e powielanie tych samych informacji w niniejszymdpazniku by oby bez sensu.
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Jak korzysta z podr cznika?

Nie jest to ksi ka, ktér si czyta od deski do deski. Mea tak uczyni, ale
gwarantujemy, e niewiele si wtedy z niej wyniesie. Ksika ta ma pomd4c w rozwaywaniu
probleméw zwizanych z obsug programu i nie ma za zadanie zpst wdro enia
i szkolenia. Gdy potrzebna jest szybka odpowied jakie pytanie i chcemy znale
odpowiedni rozdzia , nalg skorzysta ze spisu treei lub indeksu. Oprocz podiznika mona
wyszukiwa informacje zawarte w programie (przycisRemoc>w wi kszoci okien oraz
pozycja Pomocw menu g éwnym u goéry ekranu). Jest to pomoc tzentekstowa, tzn.
wy wietlaj si informacje aktualne dla miejsca, dpomoc zosta a wywo ana.

Na kocu podrcznika znajduje si tzw. bryk, czyli krotki opis najczciegj
wykonywanych operaciji, jak je wykonaco jest konieczne (np. jak zroblist p ac, co zrobi,
aby umieci pracownika na tej Icie itd.).

Wszystkie przyciski, tabulatory i klawisze, jakiemy przycisn pisane s pogrubion
czcionk np. klawisz €3> s u y do wprowadzenia nowej osoby.

Czasami trzeba wcisn sekwencj klawiszy np. Alt+F5>. (sekwencja oznaczage
naley wcisn i przytrzyma pierwszy klawisz a potem wcisn drugi). Sekwencj tak
oznaczamy dalej jakoAdt+F5>. Pozycje z menu oraz podmenu oraz funkcje programu
pisane pismem pochy ym (np. w rozdziBlefinicja list znajduje si spis dostpnych symboli).

Podr cznik opisuje standardowe funkcje programu i coyatigte, nie zawiera fragmentow
dotycz cych opcji pisanych dla indywidualnego odbiorcydPoznik podzielony jest, zgodnie
ze struktur programu, na oddzielne moduy. Korzystajze spisu trei atwo odszuka
fragment ksi ki, dot. wybranego zagadnienia. W ksie czsto zawarte sprzyk ady, dziki
ktérym mona atwiej zrozumie poszczegélne funkcje programu. €&o te w podr czniku
b d zdj cia ekranu, co pome w zlokalizowaniu w systemie omawianych opcji.

Pos ugiwanie si  systemem

Systemy PCBIZNES PRO i PRESTRkostay napisane z nly o u ytkowniku nie
posiadajcym adnej wiedzy informatycznej, wymagana jest natomiasiedza
merytoryczna z zakresu kgiowo ci, obrotu towarowego oraz rachuby p ac.

System posiada budowmodu ow. W skad systemu, oprécz modu u kadrowo —
p acowego, wchodz

Finanse i Ksigowo
Gospodarka Magazynowa
Rozrachunki

rodki Trwa e
Produkty
Raporty i Formularze
Zarz dzanie produkcj
Zarz dzanie kontaktami CRM
Wyposaenie
Serwis
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Modu zmieniamy w opcjModu w menu systemu.

System pracuje pod kontrolsystemu operacyjnego Windows 98/ME/NT/2000/XP
z zachowaniem standardéw obomij cych w tym rodowisku. W celu poprawienia komfortu
pracy, oraz przyspieszenia wykonywania poszczeghlroperacji, jak réwnie zachowania
kompatybilnoci z innymi programami firmy STREAM soft, prz$#% pewne konwencje
wykonywania operaciji.

Uruchamianie poszczeg6inych opcji programu lme jest (w zaleno ci od upodoba
u ytkownika) na trzy rownorzine sposoby:

1. Zapomoc menu programu:
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2. Zapomoc ikon okrelaj cych poszczegélne opcje:

3. Zapomoc klawiszy oraz klawiszy funkcyjnych ietl do F10.

Wewn trz okien edycyjnych wefie w odpowiednie pole lub wywo anie przydi cia
klawisza, (np. £amknij>) mo na uzyska poprzez nachi cie kombinacji klawiszalt oraz
litery zapisanej z podkrieniem, npZamknij- <Alt+z> (najpierw przycisn Alt i jednoczenie
trzymaj ¢ Alt nacisn klawiszz).

Mi dzy kolejnymi polami w oknach edycyjnych nemny przeskakiwaklawiszem Jab>
(lub <Enter>). Aby cofn si do poprzedniego pola nalewcisn klawisz <Shift> i trzymaj ¢
go nacisn klawisz <Tab> (lub <Enter>).

Mi dzy zak adkami mamy si porusza wciskajc klawisz <Ctrl> i trzymajc go
jednoczenie nacisn <Tab>. Chcc cofn si na poprzedni zak adk naley wcisn
jednoczenie klawisze Shift+Ctrl> itrzymaj ¢ je nacisn klawisz <Tab>.

Okno z tabel mo emy zamkn naciskajc kombinacj klawiszy <Ctrl+F4>, lub <F12>.
Wyj cie z programu realizujemy poprzez naticie kombinacji Alt+F4>.

Polskie litery uzyskujemy wciskaj prawy klawisz Alt> i trzymajc go naciskamy
podstawow liter np. Alt+a = . Wyj tkiem jest litera , ktor uzyskujemy poprzez
rownoczesne nagii cie klawiszy <Alt+x>. Jeeli chcemy uzyskajednorazowo du liter
naley do klawisza(y) doczy klawisz <Shift>. Przy pisaniu dymi literami przez d uszy
czas, naley wcisn  klawisz <Casp> (lub <CapslLock> — w zalenoci od klawiatury).
Ponowne nachi cie tego klawisza odwo uje pisanie gimi literami.

Wpisuj ¢ due ilo ci danych liczbowych mama korzysta z klawiatury numerycznej
(podobnej do kalkulatora). Dzia a ona wtedy, gdyp&a z napiserilum Lock jest zapalona.
Jeli klawiatura numeryczna jest wygzona (lampka sinie wieci), aby | w czy naley
wcisn  klawiszNum Lock.

Chc ¢ wprowadzi tekst, ktéry ju jest gdzie wpisany, nie trzeba go wpisywad nowa.
Mo na skorzystaz kopiowania zaznaczonych tekstow. Zaznaczamyt tegmaj c klawisz
<Shift> i naciskajc strza ki na klawiaturze. Zaznaczony tekst zmiator ta na niebieski.
Nale y go teraz zapanta . Su do tego klawisze Gtri+Insert> lub <Ctrl+C>. Nast pnie
przechodzimy do miejsca, w ktdrym chcemy uriie zapamitany tekst i wciskamy klawisze
<Shift+lnsert> lub <Ctrl+V>. Operacj t mo na stosowa tak e pomidzy r6 nymi
programami. Zapantany tekst zostaje usuty z pamici po ponownym wchi ciu klawiszy
<Ctrl+Insert> lub <Ctrl+C> (zapamitanie innego tekstu). W ten spos6b ey przenosi
np. nazwy kontrahentéw, lub ich numery NIP do irmprogramoéw. Jeeli na zaznaczonym
tek cie zaczniemy pisatekst ten zostanie zagiony nowo wpisanym.

Jeeli pomylili my si podczas wprowadzania danych i chcemy przywr@ciprzedni
warto pola, naley wcisn kombinacj klawiszy <Ctrl+Z>, np. jeli w polu jest napis
Warszawa a my przez pomy kskasowalimy ten wyraz, wchi cie <Ctrl+Z> w tym polu
przywrdci napisVarszawa

W okienkach z tabeldanych moemy zobaczy wszystkie dospne w danej chwili opcje
uruchamiajc podrczne menu. W tym celu nale wcisn na tabeli danych prawy klawisz
myszki, lub na klawiaturze klawisz z wizerunkiem rmaei strzaki (nie na wszystkich
klawiaturach klawisz ten istnieje). Korzystanie ema podrcznego moe przyspieszyprac .

10
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Korzystaj c z klawiszy funkcyjnych oraz skrétéw (Alt z lit@rmo na znacznie przyspieszy
prace polegage na wprowadzaniu dej ilo ci zapisow.

Warto pamita, e nacini cie prawego przycisku myszy uaktywnia dpsie w danym
momencie opcje menu.

Nale y zaznaczy, e zaréwno wygld graficzny ikon, jak réwnie klawisze funkcyjne,
maj w programie sta e znaczenie, co U atwia ich wykstanie, nie zalanie od miejsca,
w ktérym aktualnie znajduje sprogram. Dodatkowo, méwe jest indywidualne ustawienie
g 6wnych ikon dla kadego modu u, jak réwniesamego wygldu okien programu (np.
kolejno ci oraz szerokai wy wietlanych kolumn, sposobu podkowania pozycji, itd.).

Wszystkie ustawienia dotyoze wygldu programu, zapanmiywane s dla kadego
u ytkownika oddzielnie.

Poni ej przedstawiamy standard przych w programie ikon oraz ich odpowiedniki
klawiszy funkcyjnych.

Nale y pamita, e nie wszystkie ngj opisane funkcje modpy zawsze wykonane, gdy
w wielu przypadkach niektore operacje mény w sprzeciwie z logiki zasadami ksgowymi
(np. nie mona usun konta, ktére zosta o wte w dokumentach ksjowych, czy poprawi
dokumentu w zamkniym okresie).

lub F2 - Poka - Powoduje wywietlenie na ekranie, bez mivo ci poprawy,
zawartoci aktualnie wybranej kursorem pozycji z wietlonego spisu (np. wé/zorcu planu
kont wy wietlona zostanie definicja konta na ktérym aktislustawiony jest kursor,
a wPoleceniach ksgowaniawy wietlona zostanie zawartoaktualnego dokumentu),

lub F3 -Dodaj — Powoduje dodanie nowej pozycji w wiietlonej tabeli(np. dodanie
nowego dokumentu kgjowego lub dodanie nowej definicji konta W&orcu planu kot

11



STERAM soft

lub F5 —Popraw — Umo liwia zmian warto ci, wcze niej wprowadzonych danych,
we wskazanej kursorem pozycji (np. zmiafefinicji konta lub poprawienie pozycji wczeej
wpisanego dokumentu kgiowego),

lub F8 -Usu — Powoduje skasowanie pozycji na ktérej aktualnaduije si kursor,

lub F9 —Drukuj — Umo liwia wydruk aktualnie wywietlanych danych, po uprzednim
zdefiniowaniu wydruku (kolejn@i i szerokoci drukowanych kolumn). W programie
zdefiniowano podstawowe wydruki, inne ngledefiniowa samodzielnie, dostosowgjje do
w asnych potrzeb.

Aby zdefiniowa kolumny potrzebne na wydruku, natedwukrotnie przycisn prawy
przycisk myszy, na wybranych polach, w kolegipw jakiej pola te majznale si na

12
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wydruku (ewentualnie zmiend ugo tych pol). Naley okreli réwnie nazw wydruku oraz
opisy, ktére majznale si w gornej (Nag 6wek) oraz dolnej (Stopka) ez wydruku.

lub F4 —Sortuj — Umo liwia okre lenie sposobu pordkowania danych w tabeli
(mo liwe jest wielostopniowe sortowanie danych np. Baméa ksigowania mog by
sortowane w pierwszej kolejr po dacie ich rejestracji, a ngstie po typie i numerze
dokumentow)

Aby okreli kolejno sortowania danych, nale zaznaczy (w odpowiedniegj
kolejnoci) pola wg ktérych ma nagii porz dkowanie danych oraz okfe, czy
porz dkowanie ma odbywasi narastajco czy malejco wed ug zawartai zaznaczonych pol.

2 lub Ctrl+L —Zlicz — Umo liwia szybkie podliczenie ilaci wy wietlanych pozycji oraz
dowolnej wartoci dowolnej kolumny w wywietlanej tabeli. Moliwe jest réwnie grupowanie
poszczegbinych sum wed ug dowolnego pola.

13



STERAM soft

Aby zsumowa warto ci obrotéw strony winien wyietlanych dokumentéw, w rozbiciu na
poszczegline dni, nale okreli jaka warto ma by liczona (Suma), dla ktérej kolumny
(Suma WN), oraz wed ug ktérej kolumny dane nigj grupowane (Data).

lub F7 —Ustal filtr — Pozwala zawzi przegldane dane, do pozycji, spe n@jch
okre lone warunki (np. dokumentéw niezbilansowanych, tagonych w okrdonym zakresie
Cczasowym przez wybranego operatora),

14
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jub Ctrl+F7 —Filtr aktywny — Umo liwia szybkie prze czanie si pomi dzy danymi
spe niaj cymi warunki zawartymi w ustawieniu filtru, a wsiisni danymi,

lub Ctrl+D —Zakres dat— Podobnie jak filtr, umdiwia okre lenie granicy czasowej
wy wietlanych pozycji,

lub F6 —Szukaj — Pozwala na szybkie odnalezienie wybranej pozudi wielu
pozycji w wy wietlanej tabeli,

— Zamknij/Wyj cie — powoduje zamkncie aktualnie wywietlanego okna (lub
zako czenie pracy w programie).

15
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PRZYGOTOWANIE PROGRAMU DO PRACY

Aby rozpocz wprowadzanie danych osobowych, nglev Module Administratora
ustawi hasa i priorytety poszczegélnych os6b korzystgh z programu. Tworzenie
u ytkownikéw i grup uytkownikéw, razem z odpowiednimi wewo ciami jest
zdefiniowane w rozdzial®odu administratoraDefiniowanie hase jest wae ze wzgldu
na ochron danych osobowych a ta& z uwagi na tajno informacji.

Nast pnie naley zdefiniowa podstawowe s owniki, rozpoczynaj od jednostek
administracyjnych (opcj& owniki S owniki systemowe  Jednostki organizacyjne)
Ka dy pracownik, wprowadzany do programu, zostanieyguielony do odpowiedniej
jednostki, dziki temu bdzie moliwe odpowiednie pogrupowanie danych p acowych,
szczegllnie wane jest to do sprawozdawczd przedsibiorstwa. Dlatego wskazane jest,
aby t cz  wdro enia zrobi bardzo uwanie, kierujc si dotychczasow struktur
przedsibiorstwa i przydatnai odpowiedniego podzia u danych kadrowych i p acdwyc
Poni ej zamieszczono przyk adovstruktur jednostek zak adu, proszwroci uwag na
zagnied anie si jednostek. Naley pamita, e je eli nie zdefiniujemy teraz wszystkich
jednostek, péiej czeka nasmudna praca przydzielania na nowo pracownikéw daie
zdefiniowanej jednostki.
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Kolejn rzecz jest zdefiniowanie staych sk adnikdw zaszeregaavg® owniki
Sta e Sk adniki Zaszeregowanitakich jak p aca zasadnicza, procent premiiatiddfunkcyjny,
i inne.

Standardowo komputer wylicza ilodni przepracowanych na podstawie tzw. wzorca
ewidencji. Jest to kalendarz wszystkich dni robobzw roku. Z uwagi na réyy czas pracy
(praca w soboty, praca w sklepie) wmgch grupach p acowych, n® istnie konieczno
wprowadzenia wicej ni jednego wzorca dni pracy (np. oddzielnie dla podtv, oddzielnie dla
produkcji i oddzielnie dla administracji). W progre mo na zdefiniowa dowoln liczb
wzorcéw dni pracy i podczas wprowadzania danyclh@sgch naley dla kadej z nich (nie
dotyczy to 0s6b wykonugych umow zlecenie, czy o dzie o) wybr@dpowiedni wzorzec.

Po wpisaniu tych i pozostaych danych sownikowydtolejnym krokiem bdzie
wprowadzenie danych dotyagch samej firmy — informacije te znajsi na formularzach PIT,
danych do ZUS-u itd. System Konfiguracja Firma) oraz konfiguracj rodowiska
(System  Konfiguracjg. Aby méc przeliczap ace, konieczne jest teraz zdefiniowanie grup
p acowych, ich algorytméw i list p ac, ale opcje zeuwagi na ich zaawansowaabs ug,
powinny by wykonane przez osoby do tego przeszkolone. Temgalanych powinien zosta
okrelony ju na etapie wdrenia programu, dlatego przyjmijmye wszystkie grupy i listy
pacowe zostay wspnie zdefiniowane. Wae jest te okrelenie pacowych danych
s ownikowych, takich jak wysoko ulgi podatkowej, stawki rodzinnego czy p@ghacyjnego
i innych. Komputer zawiera standardowe stawkiytkownik programu powinien jedynie
sprawdzi, czy s aktualne (czy nie zmienia shp. wysoko 1 progu podatkowego itd.) oraz
dopisa nietypowe sta e (np. wysokostawki za pracna wysokociach).

Dopisanie nowych pozycji powinno bypo czone z modyfikacj wzoréw p acowych,
uwzgl dniaj cych te pozycje.
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BRYK

Dodawanie | modyfikacja danych
osobowych pracownikéw

Dodawanie nowych os6b i modyfikacja danych osobdwgcacownikéw mdiwe jest
w opcji Kadry/ Dane kadrowe

1. Krok 1. Dodanie danych osobowych.
2. Krok 2. Okrelenie angau, umowy oraz zaszeregowa
3. Krok 3. Wpisanie absencji i godzin pracy.

Kroki te opisane sw cz ci g 6wnej podrcznika, ale koniecznie trzeba patai 0 kroku 2,
gdzie w zaszeregowaniach oleeny, do jakiej jednostki organizacyjnej i grupyagowej
przydzielamy pracownika. W sytuacji, gdy tego nieedimy komputer sam spyta siczy
chcemy edytowaumowy pracownika. Jeli w danej chwili nie dysponujemy odpowiednimi
danymi i zrezygnujemy z wprowadzenia angalub zaszeregowa komputer umieci
pracownika w grupieBRAK DANYCH- program nie ma okreli , w jakiej jednostce
organizacyjnej powinien znale si pracownik. Oczywicie w terminie poéniejszym bdzie
mo liwe poprawianie pracownika, po wybraniu tej grughg najczstszym b dem pope nianym
przez uytkownika programu jest wprowadzanie powtérne pracka. Komputer ostrze nas
co prawda, e taki PESEL i NIP juistnieje w bazie danych. Aby kontynuowarac z takimi
pracownikami, ktorzy ,gdzieznikli” w systemie, naley wybra grup Brak danycHklikamy na
grup Jednostki organizacyjrievybieramybrak danych

po czym moemy kontynuowaedycj danych pracownikéw identycznie jak w grujgenostki
organizacyjne
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Dodawanie listy p ac za nowy miesi ¢

1. Krok 1. Wybra opcj P ace/ Listy P ac
2. Krok 2. Upewni si, czy jest wybrana dobra grupa p acowa i szabéiy fii ac

W przyk adzie powyej zostaa wybrana grupa p acoWsaacownicy umys owi szablon
Szablon umowy o pracJeeli wybrana jest inna grupa lub inny szablon, nalevybra
odpowiedni grup , klikaj ¢ myszk na odp. tytu y z belki okienka.

3. Krok 3. Jeeli wybierali my w kroku 2 grup p acow lub szablon, komputer automatycznie
przejdzie do wyboru listy p ac. W przeciwnym wypadiami wybieramy listp ac klikaj ¢
na trzecim tytule okienka (tytu listy p ac). Wwietli si spis ju utworzonych list (na
pocz tku roku okno to meae nie zawiera adnych list):
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4. Krok 4. Klikaj ¢ na ikonk ,Nowy” tworzymy now list , ktér wype niamy, zwracag
uwag na to, za jaki miest jest wyp ata oraz, w ktérym miesu b dzie wyp acana.

Nie jest konieczne okrianie dnia wyp aty, natomiast konieczne jest wpidzesnie
miesi ca i roku. Po zapisaniu danych listy, ramy wybra j z listy (z kroku 3) i rozpocz
wprowadzanie danych.

Dodawanie 0sob do list p ac

W zaleno ci od konfiguracji, program przy tworzeniu nowejtyi, moe automatycznie
doda wszystkie osoby, ktére nale do tej grupy, albo wszystkie osoby, ktére byy na
poprzedniej licie, albo nie doda adnej osoby (patrz opcj@ystem/Konfiguracja/Naliczanie
P ac/Ustawienia W tym ostatnim przypadku, lub w sytuacji gdy dapme zostay osoby w
opcji Dane kadrowgju po utworzeniu listy, musimy ¢znie doda pracownikéw:

1. Krok 1. Wybieramy ikonk "Nowy".

2. Krok 2. Klawiszeminsert zaznaczamy osoby, ktére chcemy doda listy. Wszystkie
osoby moemy wybra klikaj ¢ na ikonk obrazujc r k , skierowan w do :
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UWAGA!

Komputer wywietli w tym okienku jedynie te osoby, ktére nalelo zadanej grupy p acowej,
nie s w archiwum ani w bazie pomocniczej i nie znajdsij jeszcze na Icie p ac. Gdy nie
mo emy znale wprowadzonej osoby w tej &iie, oznacza to najcziej, e le okrelili my
przydzia do grupy p acowej (opcd2ane kadrowe/ Popraw / Umowy/ Zaszeregowghih to
zaszeregowanie nie obejmuje miesi za ktdry jest tworzona lista p ac.

Po zaznaczeniu danych osob, nalg je zaakceptowa klikaj ¢ na ikonk akceptacji
(zielone V, z prawej strony okienka).

Wprowadzanie danych

Aby wprowadza dane osobom wystarczy ustavei na dan osob i wcisn klawisz
<F5> lub klikn na ikonk ,Popraw” _Pojawi si ekran z zak adkami do wprowadzania
danych:

Jasnym kolorem soznaczone sk adniki, ktére wprowadzamygznie, szarym te, ktore s
wyliczane przez program. Cz skadnikéw jest liczona jedynie dla wybranych oso6b
(np. wiadczenie urlopowe na rys. povay).

Zdarza si, e mimo wbudowanego algorytmu chcemy wpigaasn warto do sk adnika
(np. kwot za urlop komputer wylicza na podstawie 3 miggia w komputerze nie ma jeszcze
danych z tych miesty). Wowczas musimy wymusiwvarto sk adnika, czemu s y przycisk
Wymu, lub kombinacja klawiszy Gtrl+W> . Tak wymuszony sk adnik Hzie wy wietlany
w kolorze 6 tym. Bez wymuszenia komputer nie zezwoli na wpayie wartoci do szarych
sk adnikow.
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Przeliczanie listy p ac

Po wprowadzeniu danych do wszystkich osob emty liczy list p ac. Przeliczanie jest
réwnowa ne z zamkniciem listy. Oznacza tog listy przeliczonej nie mma (bez ponownego
otwarcia) poprawig natomiast otwarta lista jest uvesma przez program jako nie przeliczona
i z tego tytu u nie wchodzi daadnych zestawiep acowych. Po wybraniu ikonki drukarki

wybieramy opcj Lista p acpo czym ustawiamy dane opcje. Szerzej informacje o parametrach
jest napisane w czci g 6wnej podrcznika. Otwarcie listy jest mbwe po wybraniu ikonki

otwarcia listy

Tworzenie nowej listy p acowej

Tworzenie nowej listy to opcja, kiedy nie mamy gz list p ac tego typu za poprzednie
miesi ce. Jeeli listy takie ju s, tworzenie nowej listy zosta o opisane ey w rozdziale
Dodawanie list p ac za nowy miesi

Krok 1. Naley upewni si, czy istnieje grupa p acowa, dla ktérej chcemyauzy now

list pac (opcjaS owniki/ Grupy p acowe Jeeli nie, to doda tam grup — patrz opcja
Tworzenie grup p acowychNastpnie naley si upewni, czy grupa pacowa ma
zdefiniowane odp. szablony (szablon jest co najngiten, zazwyczaj jest to lista g dwna,
ale moe by te lista zaliczek, lista zasi kow ZUS, lista prentigynastek itd.). Jeli brak
jest odp. szablonu, nale go utworzy (opcja S owniki/ Grupy p acowe)Szablony
korzystaj z algorytmow, okrdaj cych sposéb liczenia p ac. W przypadku braku jeszcz
zdefiniowanego algorytmu, prosgo utworzy (opcjaS owniki /Algorytmy

Krok 2. Po ewentualnym wprowadzeniu nowej grupyc@veej, szablonéw i algorytméow
tworzenie nowej listy p ac jest identyczne jak vejppodawanie list p ac za nowy miesi

Tworzenie grup p acowych

Krok 1. Wybieramy opcj S owniki/ Grupy p acoweZobaczymy list ju zdefiniowanych
grup:
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Krok 2. lkonka ,Nowy” pozwala na zdefiniowanie ngwegrupy p acowej, gdzie
wype niamy pole nazwa i kod grupy. OKeamy co najmniej 1 szablon i podajemy,
zZ jakiego algorytmu ma korzysta

Pole Rozdziela w szablonie na koszinajduje zastosowanie przy opBjozdzielnik
kosztéw Gdy nie uywamy rozdzielnika, pole to me by puste lub szare (nie aktywne).
Definicja dokumentu ksgowego okrda sposéb ksgowania danej grupy p acowej do modu u
Finanse-Ksigowo , standardowo zaony jest pusty dokument pacowy, ktory remy
podpina do kadej listy. Oczywicie, w sytuacji gdy chcemy zdefiniowapolecenia
ksi gowania, musimy sami zdefiniowav/wym. dokumenty.

Krok 3. Zapisujemy now grup pacow. W sytuacji, gdy za ¢/li my nowy algorytm
liczenia p ac, konieczne jest okemie, z jakich sk adnikéw p acowych 4 dzie skada —
patrz opcjeSystem/ Definicja list

Definiowanie algorytmu

Przez zdefiniowanie algorytmu rozumiemy utworzeribioru skadnikéw p acowych,
wyliczaj cych w pewien spos6b wynagrodzenie pracownika, vwratowarzyszcymi mu
obliczeniami (np. sk adkami ZUS p aconymi przez aalpracy). Najprostsalrog ku temu jest
skorzystanie z ju istniej cych, wbudowanych w program, algorytméw, po czynh ic
modyfikacja. Aby okrdi wzory, naley najpierw dopisa w opcji S owniki nazw nowego
algorytmu. Moemy to te zrobi przy dodawaniu howej grupy p acowej (patrz @jyfworzenie
grupy p acowsj
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Krokl. Wybieramy opcj S owniki Algorytmy i ewentualnie dopisujemy tam
now nazw (np. produkcja). Optymalizacjstawiamy na 12 miesiy:

Krok 2. Wchodzimy do opcjBystem Definicja list i zmieniamy algorytm na
Produkcja Zmian wykonujemy przez kliknicie na nazwie algorytmu, z lewej
strony, u géry okna. Na rys. pogj algorytm nosi nazwUmowa o prac — dzienna
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Krok 3. Po wybraniu nowej nazwy pojawi siowe okno bez wpisanych wzoréw, z nie
ustawionym wygldem okna do wprowadzania danych, nie mauteorzonego odcinka
p acowego. Zamiast definiowawszystko od nowa, najprtej wybra wbudowany
algorytm i dostosowago do swoich potrzeb. Klikamy prawym przyciskienysay na
okienku ze wzorami i wybieramy z menu pozyBpdaj grup . Komputer ma wbudowany
algorytm umowy o pra¢ umowy — zlecenia i umowy o dzieo - prawa autiersk
Wybieramy odpowiednigrup .

Krok 4. Modyfikujemy algorytm, dostosowwj go do swoich potrzeb. Aby to zrobi

naley:

1. zmodyfikowa sk adniki p acowe — usun niepotrzebne, dodanowe, ew. zmieni
sposoby liczenia juistniej cych.

2. zmodyfikowa okienka do wprowadzania danych.

3. zmodyfikowa odcinek p acowy.
Wszystkie te punkty sopisane w kolejnych podrozdzia ach padinika.
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1.Modyfikacja sk adnikow p acowych

Modyfikacja sk adnikéw to poprawa lub dopisanie golw pozycji w opcji System

Definicja list Sk adniki p acowe spotykamy w okienych algorytmach, zaleca swi c
najpierw przeczytanie punktDefiniowanie algorytmu Aby doda sk adnik p acowy do
istniej cego algorytmu nalg wykona nastpuj ce kroki:

Krok 1. Wybra ikonk ,Nowy”. Pojawi si okienko definicji nowego sk adnika:
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Krok 2. Naley poda unikalny kod sk adnika (nie mogstnie 2 sk adniki o tym
samym kodzie - komputer zala poprawienia), jego nazwraz wzor. Kod sk adnika
mo e by wykorzystywany dalej we wzorach w innych sk adolkénp. BRUTT*3%),
dlatego zaleca sistosowa nazwy kojarzce si ze skadnikiem, np. PREMIA,
DODFUN (dodatek funkcyjny) itp. Nazwa jest to opisp to jest za skadnik
(np. premia uznaniowa), wzor natomiast olkresposéb liczenia tego sk adnika. Dla
wzorow predefiniowanych (oznaczonych kolorem czewmo na licie sk adnikéw)
wzory mog by puste a komputer Hzie korzysta z wbudowanych w program
sposobéw wyliczenia sk adnika (np. wartmadgodzin, stawka chorobowego, podatki
itp.) Sk adniki nowe, tworzone przezytkownika nie maj wbudowanych sposobow
liczenia p ac, jeeli wi ¢ pole wz6r bdzie puste, komputer nie dzie wylicza tego
sk adnika, uytkownik b dzie musia rcznie wpisywa wartoci (np. premia
uznaniowa kwotowa — co miesib dzie to inna kwota, w zalao ci od uznania osoby
kompetentnej — trudno wé wymaga, aby komputer sam wylicza premi).

Krok 3. Okrelamy, do czego wliczamy dany sk adnik (do brutta, pbtr ce , do
sk adek ZUS — ubezpieczenia emerytalno-rentowea kdorych, do wyp aty, do
stawki urlopowej, do stawki chorobowej — palticza do zasi kéy Poledo wyp aty
wykorzystujemy dla sk adnikow NIE wliczanych do tiauani do potrce . Brutto na
pewno idzie do wyp aty, jeli wi ¢ okrelimy, e skadnik np. premia wliczamy do
brutta oraz do wyp aty, wowczas pracownik otrzymaptemi w podwojnej
wysokoci, raz jako cz  brutta a raz jako cz wyp aty. Poledo wyp atyzaznaczamy
dla sk adnikéw nie opodatkowanych, np. dodatekraaig itd.
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Krok 4. Okrelamy pozosta e cechy sk adnika, czy ma ligzony dla wszystkich (np.
zwi zki zawodowe — nie wszyscy nal§, czy uwzgldnia go na zbioréwce p ac
i wrocznej kartotece p acowej pracownika itd. [Bakiej jest to opisane w g dwnej
cz cipodr cznika.
Je eli nowy sk adnik dok adamy do brutta, lub do po#, komputer automatycznie ustawi
pole Dodaj do zak adki edycyjnéjDodaj do odcinka p acowegde eli dodajemy inne
sk adniki (np. iloci godzin) moemy to zrobi r cznie lub poniej zmodyfikowa odcinek
p acowy i okno edycyjne.

2. Modyfikacja odcinka p acowego

Modyfikacja odcinka odbywa siw opcji System/Definicja listAby | wywoa naley
wybra ikonk . . Dalsze informacje zawarte w cz ci g 6wnej podrcznika.

3. Modyfikacja okna edycyjnego

Modyfikacj okna edycyjnego moa wykona weciskaj ¢ odp. ikonk w opcji System/
Definicja list. Pojawi si okienko:

Za pomoc techniki drag-and-drop(przecignij i upu ) naley wybra sk adniki z listy
sk adnikdw (z lewej) i przeogn je do okienka edycyjnego. Polega to na Klikiu na sk adnik
lewym przyciskiem myszy i przy waii tym przycisku przesuntiu myszy na okienko
edycyjne do miejsca, gdzie chcemy uroie sk adnik. Nasipnie puszczamy przycisk i sk adnik
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pojawia si na danym przez nas miejscu. Podobniegljechcemy usun sk adnik z zak adki,
naley go przecign poza okienko i pwei przycisk. Aby zdefiniowa nowe zak adki (na rys.
powy ej zdefiniowano 6 zak adek, brutto, patnia, fundusze ZUS itd. ale neich by
dowolna ilo ), zmieni nazw zak adki itp. naley wcisn prawy przycisk myszy i wybraodp.
pozycj z menu. Wicej informacji znajduje siw cz ci g 6wnej podrcznika.

Umowy - zlecenia

Umowy zlecenia oraz umowy o dzie o stanowidr bn grup przy wyliczaniu
wynagrodze i o ile z punktu liczenia sk adnikdw niczym siie ré ni od uméw o prag
ZWi zane s z nimi inne zestawienia, wbudowane w program. Alyyiczy pracownikom
wynagrodzenie z tytu u umowy-zlecenia/ o dzie denawykona nastpuj ce kroki:

Krok 1. Sprawdzi czy ju istnieje grupa p acowamowy zlecenigpatrz wy ej
opcja Tworzenie nowych grup p acowychleeli nie, to j utworzy, cznie
z dodaniem nazwy nowego algorytmu.

Krok 2. Sprawdzamy, czy sutworzone wzory dla grupy umowy zlecenia,gk
nie, to pobieramy standardowgrup umowy-zlecenialub umowy o dzie o/
prawa autorskig¢ — patrz wy ej opis opcjiDefiniowanie algorytmuW programie
znajduje si wzorzec algorytmu uméw-zleck o dzie o, cznie z wygldem
okienka do wprowadzania danych i odcinkiem p acowym

Krok 3. Wpisujemy pracownika, ktéremu chcemy pojiczumow zlecenie/

0 dzie 0. Wpisujc anga wpisujemy w umowach kod tytu u ubezpieczenia
wa ciwy dla danej umowy zlecenia oraz w zaszeregowamizydzielamy
pracownika do jednostki organizacyjrmjaz do grupy p acowej uméw-zlece/

0 dzie a Jeeli pracownik jest ju wpisany a chcemy jedynie umiwi liczenie
dla niego uméw zlece dodajemy tylko nowy anga( cznie z umow

i zaszeregowaniem), wpisyj odpowiednie dla uméw zlecedane. W umowie
okre lamy te , czy chcemy aby program liczjundusze ZUS, oraz kaghorych.
Whpisywanie danych pracownikowi jest opisane w ck g 6wnej podrcznika

w opcji Kadry.

Krok 4. Tworzymy list p ac. List p ac mee by dowolna ilo (np. 20 w jednym
miesi cu), kada moe zawiera dowoln ilo nazwisk. Okrelamy jedynie, e
jest to lista p ac dla grupy p acoweinowy/ zleceniaOpis tworzenia takich list
znajduje si wy ej, w opcjiDodawanie list p ac za nowy miesi

Krok 5. Dodajemy osoby na lisp ac - patrz wyej opcjaDodawanie oséb do list
p ac

Krok 6. Wpisujemy dane pracownikom:
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Krok 7. Przeliczamy list pac, ewentualnie drukujemy odcinki pacowe
i przelewy. Patrz wyej opis opcjiPrzeliczanie listy p ac.

Krok 8. W tej samej opcji drukowania (ikonka druarwybieramy opcj
Rachunek do umowy zlecenidrukujemy rachunek. Memy te jednoczenie
wydrukowa umow do rachunku:
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KADRY

W tej cz ci podrcznika zajmiemy si edycj kartotek osobowych. Komputer
wy wietla tutaj osoby uszeregowane wg jednostek organjnych (struktura firmy) lub wg
stanowisk, grup p acowych, wg uddw skarbowych, do ktérych nalepracownicy a take
— wg danych brakugych do poprawnego zewidencjonowania oséb (np. arajau lub
zaszeregowania). Po wybraniu tej opcji (pierwszané& z menu g 6wnego programu)
komputer wywietli ekran:

Standardowo program wwietla osoby pogrupowane wg jednostek organizacyjny
Chc c zobaczy osoby pogrupowane np. wg stanowisk, naleklikn  na przycisk
“Jednostki organizacyjne”, znajday si po lewej stronie, pongj ikonki “Dodaj”. Ekran
b dzie si r6 ni, je eli chodzi o dane ale wszystkie opcjelbwygl da tak jak na rysunku.
Poni ej paska ikon, po lewej stronie znajduje wiybor spisu nazwisk, w naszym przypadku
jest to struktura firmy, czyli uszeregowanie oséfp j@dnostek organizacyjnych. Schodz
w dé po strukturze m@my /wy wietla osoby z danej jednostki, np. z zak adu B lub tylko
z kontroli jakoci. Poniej struktury komputer wskazuje, jakie osoby aktualnie
wy wietlane — osoby zatrudnione, osoby przeniesionedbiwum (zwolnione), czy te
wszystkie osoby. Po prawej stronie ekran jest pedday na 2 cz ci, spis nazwisk i pongj
krétki spis cech danej osoby. Oméwimy teraz po ik@teny opcji Kadry:
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Edycja danych osobowych

Dodaj — dodawanie nowej kartoteki osobowej — prag nowego pracownika.
Poprawa — poprawa istniggej kartoteki. W tej i poprzedniej opcji komputey wrietli
standardowy ekran edycyjny, podzielony na zak agikzie moemy wpisywa dane

1. Zak adka Podstawowe

Poprzez wybranie ikonek kierunku w lewo i w praywo prawej stronie u géry ekranu)
mo emy przechodzipo kolejnych zak adkach. Memy to te wykona wciskaj ¢ klawisz
<Alt> i numer zak adki, np. Alt+2>. Zak adka pierwsza zawiera podstawowe dane
osobowe. Dane wpisane tutaj sykorzystywane przy drukach PIT, oraz przy innych
standardowych zestawieniach, dlatego te informaeje y wype ni u wszystkich oséb.
Komputer w trakcie wpisywania testuje poprawndanych, tj. zgodno nr NIP i PESEL.
Prosz zwrdci te uwag na klawisz €6> przy niektérych polach. Przy wype nianiu tych
pol mo emy wcisn ten klawisz aby wej do s ownika i wybra odpowiednie pole. Pola te
mo emy take dopisywa i poprawia, je eli mamy niepe ny lub nieaktualny s ownik.
Niektore pola (np. stan cywilny) séwnie wybierane ze s ownika, ale nie nesny tam nic
dopisywa ani poprawia. Na dole ekranu znajdujsi przyciski {Umowy>, gdzie
wpisujemy dane dotycze angay pracownika oraz jego zaszeregowaniaEwsdencja>,
gdzie wpisujemy dane dotyaz godzin pracy i absencje. Ostatnie, na co wam®da
uwag to przyciski na dole ekranuPoprzedni>i <Nast pny>. Pozwalaj one na edycj
odpowiednio wczeniejszej lub poéniejszej osoby na Icie.
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2. Zak adka Adresy

Dla jednej osoby maa dopisa 5 adreséw, stay, tymczasowy, korespondencyjny, do
programu ,P atnik” i inny. Po lewej stronie na daleajduje si standardowa ikonkslowy,
pozwalajca na dopisanie nowego adretlsu — kasujca adres iPopraw. Po prawej
stronie wpisujemy dane dla danego adresu:
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3. Zak adka Sk ad rodziny

Jak wida na zdjciu, znajduj si tu wszystkie informacje, konieczne do wys aniaydardo
programu ,P atnik”. Przy dopisaniu oséb mcsi okaza, e osoba z rodziny mieszka gdzie
indziej, wéwczas nalg wybra przycisk {Popraw adres> Poprawa i usuntie adresu jest
mo liwa u oséb, u ktérych wczriej go dopisalimy. Jeeli w programie p acowym korzystamy
z wbudowanych wzoréw na zasiek rodzinny i melacyjny, wowczas nalg zaznaczy
odpowiednie pola przy zasikach. Mony te poda, do kiedy naley paci dany zasiek
(rodzinny i piel gnacyjny).
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4. Zak adka Przebieg zatrudnienia

Dzi ki tym informacjom, komputer lzie w stanie wyliczy nagrod jubileuszow,
dodatek staowy czy te wymiar urlopu. Jeeli w zak adzie liczy sista owe, oddzielnie np.
dla wszystkich zak adow bray elektrycznej (powiedzmy 1.5% za kiy rok) i dla
pozostaych (np. 1%), to koniecznedhie okrelenie kodéw sposobu wliczania do
staowego. Ten trzyliterowy skrét bzie mona nastpnie wykorzysta przy tworzeniu
algorytmu wyliczania stawego.
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5. Zak adka Obowi zek wojskowy, dane konta

Obowi zek wojskowy jest to zak adka zawierg informacje takie jak stosunek do
s u by wojskowej, stopieitp. Istnieje moliwo wyczyszczenia wszystkich pél klawiszem
Wyczy , zamieszczonym po prawej stronie, pod pofmba da

OMNAXeV Przycisk {Anuluj> na dole ekranu spowoduje anulowanie edycji CA EJ
osoby a nie tylko zak adkbbowi zek wojskowy
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6.Zak adka - Kursy, kwalifikacje

Przy kursach komputer me automatycznie obliczydat wa no ci danego kursu, przy
kwalifikacjach trzeba podadat nabycia (data wano ci nie jest konieczna) oraz stopie
opanowania danej cechy.

7. Zak adka - Badania, Komornik

W ka dym prawie zak adzie nieodzowna jest informacja asldmiach okresowych,
kiedy si ko cz, kto nie ma wymaganych badad. Komornik zawiera numer sprawy
komornika i inne dane potrzebne przy drukowamitadectwa pracy.

8.Zak adka - ZUS

S to informacje konieczne do zg oszenia osoby do Zdii#e do ,P atnika”). Nie stu
zawarte wszystkie informacje (np. brak jest kodtu ty ubezpieczenia). Pozosta e dane
wpisuje si w oknieUmowy(opisane dalej).

9.Zak adka - Cechy pracownika

Jest to spis cech pracownika (cechyts dowolne, uznane za wee dla pracodawcy,
warto ci, jak np. posiadanie prawa jazdy, dyspozycyjnzy inne).
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10. ZPCh

Zak adka przeznaczona dla Zak adow Pracy Chronionej

11.Zak adka - Zdj cie, Uwagi

S to uwagi do pracownika oraz zdje. Zdj cie jest przechowywane jako mapa bitowa
i mo e by wpisywane ze schowka Windows albo ze zbioru zdjapisanych jako pliki
formatu BMP i JPG o rozmiarach 125 x 100.liJedj cie ma inny rozmiar, to program
dokona przeskalowania, jednak redo spowodowautrat jako ci.

Anga , umowy i zaszeregowania

Opcja Umowy pozwala nam na edyejméw z pracownikiem, jego zaszeregovesaz
wydrukowania poszczeg6lnych formularzy. Do tej aaki moemy si dosta zar6wno
klikaj ¢ na przycisk Umowy na poszczegoélnych zak adkakh jaybieraj ¢ ten przycisk
przy ustawieniu sina danej osobie w spisie kartotek. Po wybraniopeji uka e si okno:
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U gory ekranu znajduje sitabelka angy danego pracownika, poej znajduj si
3 zak adki, anga umowy i zaszeregowania. Aby olie anga umowy o prac naley okre i
dat zatrudnienia, kod zawodu, dgbowstania obowzku ubezpieczenia spo ecznego i inne,
w tym rodzaje kosztéw, standardowo przypisanyclp@d@ownika (opcja ta stosuje $edynie
do przedsibiorstw, stosujcych rozdzielnik kosztow). Przycisk¥ydruki> (po prawej stronie)
umo liwia wydruk standardowych formularzy zwianych z umow; takich jak umowa o prac
wiadectwo pracy, druk rozwiania umowy o praci inne. Te same wydruki znajdupi
w opcji Zestawienia kadrowe.

Zak adka umowy obejmuje takie informacje jak, wynpeacy, dat rozpoczcia umowy i dat
zako czenia (daty te niekoniecznie w\wnowane z dat zatrudnienia i zwolnienia, w zak adce
umowy dopisujemy poszczegélne umowy w ramach andga pracownik moe przej z pracy
na czas okrdony, do pracy na czas nieokany, zmieni mo e mu si kod tytu u ubezpieczenia
(np. zmiana grupy inwalidzkiej itd.), wymiar prafty wpisujemy, ile godzin dziennie pracownik
ma do przepracowania, w sytuacji gdy wszystkiesdiriaktowane jednakowo (wzorzec dzienny
ewidencji obecnai), oraz jakim ubezpieczeniom pracownik podlega standardowo
zdefiniowane wzory p acowe korzystaj tych informacji przy wyliczaniu funduszy ZUSasy
chorych.
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Po wyborze zak adkiZzaszeregowaniamo emy edytowa tabel przeszeregowa
pracownika, zwizan z awansami, przeniesieniem na inny wydzia itp. Z28zeregowania
LPrzypi te” s te stae sk adniki p acy takie jak np. p aca zasadnidodatki funkcyjne, premie
i inne. Stae skadniki pac znajdugsi w odpowiednim sowniku, moa je dowolnie
modyfikowa i dodawa nowe. W tej zak adce musimy tedefiniowa, do ktdrej grupy
p acowej przyporalkujemy pracownika, oraz jaki #zie jego wzorzec pracy, tzn. ktére dni s
dniami pracujcymi a ktére wolnymi. llo wzorcéw pracy jest nieograniczona i w szczegdino
mo na zdefiniowa indywidualny wzorzec dla kdego pracownika oddzielnie. Taka sytuacja
jest ma o prawdopodobna, ale ma wyobrazi sobie sytuacj gdy pracownik naley do grupy
pracownikéw umys owych i pracuje jako kierownik igik grupy roboczej. Wowczas jego dni
pracujce bd takie jak tej grupy z ew. modyfikacjgodzin pracy. Typy wzorcéw pracy
(godzinny, dzienny, zmianowy od-do) oraz sposob sywpania tam danych sopisane
w rozdzialeS owniki.

Przy dopisywaniu nowego zaszeregowania (ikohkavy w zak adce zaszeregowania),
komputer standardowo podpowie daako czenia poprzedniego zaszeregowania (0 1 dzie
mniejsz ni data rozpoczia nowego zaszeregowania).
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Pracownik musi mieprzydzielony wzorzec dni pracy, jednostdministracyjn oraz grup
p acow (dodatkowe informacje znajdugi przy opisie opcjiS ownik). Dodatkowo naley do
ka dego zaszeregowania przydziedta e sk adniki p ac (na zdju powy ej takim sk adnikiem
jest p aca zasadnicza). Po wyborze ikodkiwva, naley z tabelki wybra sk adnik i dopisa
odpowiadajc jemu kwot. Tabelka staych skadnikéw n® by dowolnie rozwijalna,
mo liwe wi ¢ jest wprowadzenie takich sk adnikdw jak np. deklata prowadzenie kasy
zapomogowo-po/czkowej, czy inne, specyficzne dla zak adu:

Podczas definicji wzorébw moa wylicza pobierane sti stae skadniki
zaszeregowania za pomosymbolu ZASZ(nazwa symbolu) np. ZASZ(PLZAS) zwrdci
nam warto pacy zasadniczej, jakdana osoba ma wpisando zaszeregowania.
Oczywi cie, je eli pracownik nie posiada jakiepozycji (np. dodatku funkcyjnego), to jej
nie wybieramy a komputer zwréci, przy wyliczaniurayenia ZASZ(DFU) warto zero.

Warto zwréci uwag na typ sk adnika. Typ me by kwotowy, bd procentowy, tzn.
ka da osoba posiadaja dany sk adnik lbzie miaa wasn warto (np. moliwe jest
wpisanie kadej osobie innej stawki godzinowej). Czasami jedpakydaje si typ tzw.

s ownikowy, gdzie wszystkie osoby mey wybran tak pozycj maj t sam warto .
Przyk adem takim ma& by np. stawka szkodliwego, gdzie danetezy stawki. O ile
mo na wpisa, dajmy na to 200 osobom, jednakostawk nr 1, kolejnym kilkudziesiciu
stawk nr 2 itd., to problemy zaczynapi przy modyfikacjach. Wpisywanie co rok 200
osobom nowej stawki jest frustrae i prowadzi do pomy ek. Typ s ownikowy nie pozaval
wpisywa w asnych wartcci, pobiera je natomiast z podgrupy sta ych p acdwy nazwie
“wydzielone sk adniki sta e zaszeregowania”.

Ewidencja Pracy

Ewidencja pracy jest to zobrazowanie wszystkicheabg oraz dni przepracowanych,
w ten sposéb, aby mpa by o atwo okrdi , ile zosta o przepracowane dni, ile pracownik
w ci gu ca ego roku by np. na urlopie wypoczynkowyny ckorowa . Do ewidencji pracy
mo na przej w dwojaki sposob: ustawiaj si w opcji Dane kadrowena dan osob i
klikaj ¢ ikonk Ewidencja, lub bdc w edycji danych osobowych konkretnego
pracownika, wybraniu ikonkEwidencja, znajdujcej si na dole ekranu, obok ikonki
Umowy.
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W 95% przypadkéw, pracownik pracuje na 1 amgay danym zak adzie pracy. &
jednak angay jest wi cej, wéwczas komputer wwiietli tabelk, daj ¢ wyboru angau, dla
ktérego chcemy ogtla wzgl dnie modyfikowa ewidencj — przypisan tu nie do
pracownika a w anie do angau. Jeeli jest tylko jeden angatego problemu nie ma. Na
ekranie monitora wywietli si tabelka:

W tabelce komputer wwietla dni przepracowane, godziny pracy, nadgodziggdziny
nocne oraz godziny szkodliwe — nliove jest wpisywanie do 3 rodzajéw godzin szkodlblvy
do kadego z nich mma do czy osobn stawk (w opcjiSystem  Sta e p acowe Symbole
dni pracy s identyczne z symbolami wpisywanymi w absencjachpisty sposob memy
wpisywa te godziny, wystarczy ustawisi za pomoc klawiszy kursoréw (lub myszl, w
dowolnym polu, wpisagodzin, przej np. strzak w do, do naspnego pola, znowu wpisa
warto itd. Jeeli zaznaczone jest pole po prawej stronie, mésyi eby liczy nadgodziny
automatycznie, wéwczas wpisanie np. 10 godzin sgajgozamian tych godzin na 8 godzin
pracy i 2 nadgodziny 50%.

Z prawej strony ekranu znajduje siazwa miesca, ktory jest obecnie edytowany, oraz dane
do urlopu. Urlop zaznaczony néato oznacza urlop liczony i wpisywanycenie. Odznaczenie
tej opcji ("Wpisz rcznie”) spowoduje wyliczenie na podstawie stgracy, wykszta cenia i
zesz ego roku wyliczenie automatyczne przys wmpgo urlopu. To samo dotyczy urlopu
proporcjonalnego, wyliczanego w przypadku, gdy @matk nie pracowa od pierwszego
stycznia, lub zwalnia siw ci gu roku. Biorc pod uwag, e dla pracownika me to by
pierwsza jego praca w tym roku a co za tym idziéremu przys uguje urlop w pe nym
wymiarze, urlop proporcjonalny rownieno emy wpisa r cznie.

PrzyciskWype nij standardowo wype nia godziny pracy na podstawie wzorca ewiglenc
oraz wpisanych absencji. Przyciski na dole ekrasawplaj na wybor poprzedniej i nagine;
osoby a take przejcie do okienka absenciji:
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Przycisk Kolory> pozwala na ustalenie, wgczenia, jakimi kolorami oznaczamy mies
zamknite, jakimi dni robocze i jakimiwi ta. Symbole sto symbole absencji (np. U na
oznaczenie urlopu wypoczynkowego, czy M na macieizig):

Jak mona zauway , symbol nie oznacza jednego znaku, ento by zbitek dwoch
liter (np. B1 — urlop bezp atny na wniosek pracdwni B2 — na poszukiwanie pracy).
Symbole w ewidencji m@my wpisywa z klawiatury, akceptug ka dy dzie klawiszem
Enter, ale wygodniej, przy kilku lub wéej dniach, skorzystaz przyciskuOd-Do, gdzie
podajemy datpocztkow idat ko cow oraz symbol.
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Przycisk <Ograniczenia> s uy do wprowadzenia limitéw (np. limit na chorobowe
zak adowe — nie m@ przekroczy, cznie z wypadkowym zak adowym, 35 dni, czy urlop
dodatkowy — 10 dni na osap

Przycisk Drukuj pozwala na wydrukowanie rocznej karty ewidencjieato ci
w pracy. Po jego wybraniu musimy oklie, jakie absencje nas interesuj

PrzyciskGodziny prze cza nas z powrotem do ewidencji godzin pracy.

Inne operacje na danych osobowych

Opcja Usu w oknie Kadry (obok ikony z koszem namiecie) suy do
nieodwracalnego usurdia osoby z kartotek osobowych. Komputer nie dopudo
usuni cia osoby, dla ktdrej zosta y jypoliczone p ace. Przy zwolnieniu takiego pracownik
nale y przenie go do archiwum.

OpcjaDrukuj pozwala nam, po wprowadzeniu podstawowych danyahyykonanie
podstawowych formularzy kadrowych. Z uwagi na fald,liczba tych formularzy ramie,
mo e si zdarzy, e ekran bdzie si ré ni od tego poniej:

Opcja przeniepozwala na przeniesienie niepraa@yich ju pracownikéw do archiwum
lub do drugiej bazy osobowej. Przig za oenie, e do drugiej bazy Wl przenoszeni
ludzie zatrudnieni w zak adzie, d cy chwilowo na urlopie bezp atnym, w wojsku czy te
ju niepracujcy ale w kadej chwili mogcy wréci do pracy. Archiwum jest to baza osob,
ktore zosta y zwolnione i raczej nie wrédo pracy. Podzia ten jest oczyaie arbitralny,

u ytkownik programu mece przyj inne za oenia.
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Autoprzypominanie

Modu Kadry i P aceumo liwia automatyczn kontrol nad up ywajcymi terminami uméw
czy bada okresowych. OpcjRrzypomnienignajduje si w menu g éwnyniKadry.

Druga ikonka pozwala na skonfigurowanie przypominania:

Po wprowadzeniu do sownikdw typow baddopcja S owniki Typ badania
okresowegp mo na ustawi zakres czasowy automatycznego przypominania oe&pndci
wykonania tych bada Oprécz badakomputer moe uprzedzao majcych min  umowach,
utracie wano ci kursow, kwalifikacji oraz cech. Przez zaznaceeola “Poka przypomnienie
po starcie programu”, uzyskujemy automatyczne spramie wszystkich oséb, ktérym min
lub w a nie mija czas odpowiednich badezy umow.
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Zestawienia i wydruki kadrowe

Zestawienia kadrowe nalg wykonywa po wybraniu okienka “Dane kadrowe”. Gdy
jestemy w innym oknie, komputer automatycznie preey nas do tej funkcji. Dzki temu
b dzie mona zaznaczy najpierw osoby, dla ktérych chcemy wykonzestawienie (nie
zawsze przecieb dziemy da zestawie dla wszystkich oséb — na przyk adiadectwo
pracy b dziemy drukowa dla jednej lub dla kilku).

Obok standardowych zestawjejak lista pracownikow, lista obecrm, czy umowy
o prac, znajduj si te 2 zestawienia definiowane, zwyk e oraz zdefinioevam j zyku
SQL oraz formularze definiowane, gdzie ma np. zdefiniowaw asn umow o prac i
inne.

1. Zestawienie definiowane

Zestawienie to sy do wydrukowania 0s0b spe niaych okrelone warunki, jak
np. p aca zasadnicza w przedziale od 1000 do 208fych. Warunki moemy czy
np. powy sze zestawienie memy np. chcie ograniczy tylko do oséb posiadajych co
najmniej 1 dziecko. Pongj opisano sposob tworzenia zestawienia definiogando
wybraniu tej opcji pojawi si tabelka wczeniej zdefiniowanych zestawie(na pocztku
pusta). Wciniecie ikonkiNowy umo liwi zdefiniowanie nowego zestawienia.
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Tytu wydruku jest to tytu zestawienia, ktéry pojesi w tabelce i na wydruku. lkonka
lejka oznacza filtr. Moemy tam zdefiniowawarunki, jakim podlegamaj dane (np. zarobki od
1000 do 2000 z otych). Dane pogrupowane i tak mamy g éwne dane “Pracownikti )
znajduj si pola nale ce do tej grupy (numer akt, nazwisko, pini itd.), ni ej s kolejne
grupy. Kada z nich posiada taki sam lejek, co oznaazayarunki mona ustawia na dowolne
pola w dowolnych grupach. Np. wybranie lejka w geufcz onek rodziny” i ustawienie
warunku na posiadanie co najmniej 1 dziecld@zle wygl da nastpuj co:

Jak wida wy ej, polem jest dowolne pole z grupy (wybraly imi cz onka rodziny),
warunek to réwne (=) , mniejsze (<), Wsze (>), z wart@i (j.w.), itd. Jeeli wybierzemy np.
pole Imi, warunek = i warto Jacek, komputer ograniczy lisbséb jedynie do tych, ktdrzy
posiadaj cz onka rodziny imieniem Jacek. Pod polem |mhajduj si 2 przyciski: i oraz lub.
Dzi ki temu moemy np. uoy warunek, e imi = Jacek lub imi = Robert albo inny — imi=
Jacek i nazwisko rdne (<>) od Nowaka (nazwisko<>Nowak). Pa@jiznajduje si przyk ad na
filtr sta ych sk adnikéw p acowych, jakim jest ppezasadnicza:

Ograniczamy situ do oséb, ktorzy posiadap ac zasadnicz (p aca zasadnicza ma kod
PLZAS), a jej warto jest od 1000 do 2000 z otych.

46



Kadry i P ace

2. Zestawienia definiowane SQL

Nie zawsze powysze zestawienia wystarczajDzi ki wbudowanemu w program
standardowemu gykowi zapyta SQL, moliwe jest uzyskanie dowolnie pogrupowanych
informacji, zdefiniowanych w odpowiednim edytorzapgta. U o enie odpowiednich
warunkow, wg odpowiedniej sk adni wymaga poproszenformatyka o zdefiniowanie
tych zestawie. Nast pnie b dzie je mona wykonywa ju samodzielnie.
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SYSTEM

S owniki

W tej opcji mo esz utworzy, dopisa albo poprawi dane s ownikowe. Po wybraniu jej
z menu g oOwnego, poka si spis dostpnych sownikéw. Zaleca si aby unikn
W przysz oci niepotrzebnych opdie , zdefiniowanie ich na poctku wdro enia
programu. Ponkj zamieszczamy opis wszystkich s ownikow:

1.Banki

Dane te bd wykorzystywane do drukowania polecerzelewéw na konta ROR
pracownikéw, oraz do drukowania przelewow zbiortgywp. za podatek dochodowy czy ZUS.
Kod banku jest to pierwszy cz on konta (do piengszmy Inika). Konto zbiorcze banku zosta o
wprowadzone po to, aby obsyu tak e banki spé dzielcze, gdzie pierwsze 8 cyfr banku
(np. 10205402) nie wystarcza do jednoznacznegdnmigbnia banku (te same cyfry posiada
caa grupa bankéw spé dzielczych). Dlatego na wkalrhh zbiorowych wprowadzono poje
konta zbiorczego:
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2. Urz dy skarbowe

Jest to spis urdéw skarbowych, ich adres i nazwy. Przy drukowapraelewow
zbiorczych mona te poda ich konto (dziaa klawisz K6> co pozwala wybra je ze
s ownika Banki, opisanego powsj.

3. Kursy, szkolenia

Cz sto jest wymagane, aby kurs powtarza jaki czas, np. co po roku. Dki podaniu
okresu powtarzalnai, komputer, w zestawieniach kadrowych, mavy wietli list nazwisk
0sob, ktore w zadanym czasie mupawtorzy kurs.

4. Inne kwallifikacje

Tu zapisujemy np. znajomo j zyka angielskiego, posiadanie prawa jazdy itp. Przy
przypisaniu do osoby okdenych kwalifikacji, moemy opisa je w tzw. cesze, np. kwalifikacja
—znajomo | zyka angielskiego i cecha — czynna w mowie .

5. Cechy pracownika

Opcja bardziej rozszerzona w stosunku do pszgj. Moemy zawrze tu tak e typ cechy,
np. czy sponia si do pracy bdzie typu logicznego — TAK albo NIE. Typ n®te by liczb —
np. ilo kilometréow od miejsca zamieszkania, lub g&gm znakéw (np. opis kategorii
inwalidztwa), czy dat Cechy pracownika ldzie mona wykorzystaw zestawieniach kadrowych.
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6. Jednostki organizacyjne

Jest to struktura przedbiorstwa, z punktu widzenia kadr. Struktura ta enmie charakter
drzewiasty, tzn. rozrastasi w dé, np. na samej gérze znajduje fiima, ktéra dzieli si na
zak ady A, B i C. Kady z tych zak adow sk ada si podjednostek, np. zak ad A niech dzieli si
na produkcj i zaopatrzenie, zak ad B to produkcja, gsiwo i kontrola jakoci produktow
azakad C zajmuje sdystrybucj i reklamacjami. Kada z tych jednostek réwniemo e si
dzieli na dziay i poddziay. Do ytkownika naley takie zdefiniowanie struktury aby
w przysz oci méc wykonywa zadane zestawienia (np. zestawienia kosztowe rdidufcii
w zak adzie A i B). Jednostki organizacyjne magie inny adres ni jednostka nadrzina,
dlatego do kadego elementu struktury muma przyporzdkowa adres.

W systemie KSKP (p ace pracag w systemie DOS) struktudrzewiast mo na by o
odwzorowa poprzez tzw. Piony, Sekcje i Symbole, jednak wgtgjraficzny jest o wiele
bardziej przejrzysty.

7. Stanowiska

Ten s ownik nie wymaga objaie . W odré nieniu od systemu DOS, stanowiska osobom
nie mog by dowolnie wpisywane a tylko wybierane ze s ownikgpozwala na bardziej pewne
wykonywanie zestawie (brak pomy ek zwizanych z maymi i dymi literami, spacjami i
literéwkami).

50



Kadry i P ace

8. Grupy p acowe

Jest to podzia pracownikéw na listy p ac (aczkekvwewntrz grup mog te by
podlisty). Grup mog by np. pracownicy administracji, pracownicy produktiez wzgldu
na jednostk organizacyjn) i inne. Z kad grup p ac zwizane s szablony czy tewzorce
list pac a te z kolei sprzyporzdkowane do odpowiedniego algorytmu. Np. grupa maco
umys owi moe mie zdefiniowan list g éwn ilist dodatkow (np. premii kwartalnych), te
z kolei posiadaj odpowiednie algorytmy licze — dziki takiemu rozwizaniu jest mdiwo
istnienia wielu grup pacowych z jednakowym algovgtin na wyliczanie listy pac
(np. pracownicy produkcji i kontroli jakoi). Zaleca si, aby grupy p acowe definiowgpo
albo jednoczenie z algorytmami list p ac.

Ka da grupa p acowa posiada naz(mp. pracownicy umys owi, zak ad numer 5) i kod
(np. ryczat 5). Kod me by identyczny z nazw ale w przypadku d ugich nazw zaleca si
skraca kod, w celu u atwienia paiejszego definiowania zestawie

Ka da z grup p acowych posiada jeden lubosj algorytmow (patrz s ownik pordj)
naliczania pac (np. algorytm listy g éwnej, lisi@ynastek, lista premii kwartalnych itd.).
Z poj ciem algorytmu wi e si te poj cie szablonu list p ac, jest to przywanie istniejcego
algorytmu do danej grupy p acowej. Dkitemu mona zdefiniowa jeden algorytm i wed ug
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niego tworzy wiele list (np. listy g 6wne dla pracownikdw szwialwyka czalni, produkgcji
b d mie identyczny algorytm. Unikniemy wtedy niepotrzebodgorzenia drugi raz tego
samego algorytmu).

Na rysunku powyej do grupy RYCZAT do czono 3 listy pac, listgéwn i 2 listy
dodatkowe. Ponej ikon znajduje si charakterystyka listy (nazwa, numer i algorytm,
wg ktdrego liczy si dan list . Jeeli nie ma jeszcze zdefiniowanego algorytmu (npvandista
premii), naley po wecini ciu klawisza F6, zdefiniowa nowy algorytm (opcjaS owniki

Algorytmy).

9. Algorytmy

Modyfikuje si tutaj nazwy algorytmow liczenia p ac dla poszcegch grup. To,
jakie wzory wchodz do poszczegélnych algorytmow definiuje siv pozycji System

Definicja List Istnieje moliwo  wykorzystania tego samego algorytmu w wielu
grupach p acowych (np. moa zdefiniowa grup ksi gowo i administracja, ktére
mia y ten sam algorytm liczenia p ac, hazwanylmys ow).

Prosz zwréci uwag na definicj algorytmu — oprdcz nazwy nale poda, dla ilu
miesi cy dokona optymalizacji wylicze. Dzi ki tej opcji program bdzie szybciej wylicza
pracownikom np. podstawdo przekroczenia 3Gednich krajowych, czy stawkza 1 dzie
choroby.

10. Sta e sk adniki zaszeregowa

Jest to s ownik przypordkowanych ludziom kwot i procentéw mdych indywidualnych lub
zbiorowych dodatkéw. Pozycje te zazwyczaj wynikapmowy o praclub aneksu i ssta e na
przestrzeni miesty. W algorytmach liczych p ace, dosp do tych pozycji uzyskuje siza
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pomoc funkcji ZASZ(...) np. ZASZ(KASA). Rodzaj sk adnikajego 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, ktére dni s pracujce. Dziki wbudowanemu kalendarzowi, komputer
standardowo wype nia polai t i dni wolnych, co oczywtcie mo na samemu pa@iej zmieni.
Dzi ki wzorcom, mona okreli ile dni pracujcych by o w miesicu, co si przydaje np. przy
liczeniu chorobowego, oraz odpada k opot z nandsaeka dej osobie kadego dnia obecnoi.

O wiele cz ciej dana osoba jest w pracy niie, dlatego przyjo, e jeeli nie wpisano
w kartotece osobowej absencji, to osoba w danyra gracuje lub nie zgodnie z wzorcem
ewidencji. Komputer umdiwia przyporz dkowanie kolorow do kalego typu dnia. Przy
wprowadzaniu nowego wzorca, musimy okre najpierw, czy jest to wzorzec dzienny
(wszystkie dni pracuge s identyczne, np. 8.24 godziny / dZiegodzinny — definiujemy wtedy
symbole obecnai, np. 8 — 8 godzin pracy (dla pe nego etatu), ¥gedzin itp. oraz zmianowy
— od-do, wykorzystywany np. w recepcjach hotelowymtacy na 2 lub 3 zmiany itp. W tym
przypadku réwnie nale y zdefiniowa odp. symbole, np. 1 — praca od 6.00 do 14.00;dgpod
14.00 do 22.00 i 3 — praca od 22.00 do 6 rano. Nait, korzystajc ze zdefiniowanych symboli
mo emy okreli odpowiedni wzorzec:
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Na powy szym rysunku litera P oznacza dzj@acujcy. FunkcjaUstaw domyne powoduje
przypisanie standardowe dni pracywi t. Mo na zdefiniowa nieograniczon liczb wzorcow
i przyporz dkowa je poszczeg6lnym osobom. D@itemu w jednej grupie p acowej (i co za tym
idzie na jednej Icie p ac) mogwyst powa osoby z rénymi wzorcami dni ewidencji.

Przycisk Symbole> suy do wprowadzania symboli ewidencji obeariow pracy
i przyporz dkowanie im odpowiednich godzin pracy, np. symkdl tho e oznaczaprac na
pierwsz zmian, 2 na drugitd.:
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12. Symbole absencji

Okrela si tutaj, jakimi symbolami maya si posuy przy wpisywaniu nieobecnci
w pracy. Kademu typowi absencji memy przyporzdkowa odpowiedni kolor, dzki
ktéremu bdzie mona atwo stwierdzi czy osoba braa w danym miesi urlop, by a na
macierzy skim czy chorobowym. Cz absencji bdzie raportowana do ZUS - u (zazwyczaj
przez program ,P atnik”) i st kod ZUS, ktory okrda jednoznacznie typ absencji (kody s
identyczne z obowkuj cymi w programie ,P atnik™). Urlopu wypoczynkowegé traktuje si
jako przerwy w op acaniu sk adek amwiadczenia chorobowego, dt pusty kod. Rodzaj
absencji s uy do odpowiedniego przeliczania wynagrodzenia, kguiyputer liczy na podstawie
wbudowanych algorytmoéw a nie zadanych wzoréw.

13.Typ badania okresowego

Okre lamy tutaj nazwy badawykonywanych w przedsbiorstwie, np. badanie kierowcéw,
badanie do zdolnai pracy na wysokaiach itp. Rozbicie na wiele typéw badaozwoli np. na
wykonanie zestawienia, komu %o czy termin na wykonanie badania kierowcéw itp.
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Operacje roczne

Funkcja Operacje/Operacje roczng@ozwala na zak adanie nowego roku w bazie
danych, zamykanie roku i kasowanie roku. Funkcjesatrywialna, jest jednak waa. Bez
niej nie mona by by o otworzy stycznia kolejnego roku. Zamkmeie roku (aby si
powiod 0 musz by zamknite wszystkie mieste z danego roku) uniemiwia
odblokowanie miesca i powtdrne przeliczenie list pac za zamkmiokresy. Jeeli
zaoyli my za duo lat, zawsze je m@my usun , pod warunkiem, e w danym roku nie
ma pozak adanych list p ac ani tabel absencji @agencji pracownika.

Operacje miesi czne

Funkcja ta, podobnie jak powsza, nie wymaga wielu objaie . Miesi ¢, za ktory
chcemy liczy p ace, posiada 3 stany — brak, otwarty i zantkgnMiesi ¢, w ktérym nie ma
jeszcze list pac, nie ma teewidencji ani wzorca obecnu, posiada starBrak. Aby
cokolwiek mona by o robi w danym miesicu, naley go otworzy. Zamkni cie miesica
wymusza zamkncie wszystkich list, otwartych w tym miesu i uniemoliwia ich
po niejsze otwarcie. Jeli s listy otwarte, woéwczas nalg je zamkn , co oznacza
konieczno ich przeliczenia.

Opcja ta jest opcjwprowadzon dla bezpieczestwa danych i o ile ytkownik programu
mo e miesic i listy odblokowa, to musi to uczyni wiadomie (komputer zapisze operacj
do rejestru wykonanych operaciji).
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STAE P ACOWE

Wraz z inflacj i zmianami przepis6bw zmienia si szereg wart@i i
wspo czynnikdéw p acowych, takich jak np. wysoko zasiku rodzinnego, zasiek
piel gnacyjny, procent na fundusz emerytalny czy rentoprpgi podatkowe i inne. W
systemie kadrowo-p acowym dane te zostay pogrupewa opcjiSystem/Sta e p acowe.
Po wybraniu tej opcji pok& si okienko z aktualnymi wartgiami sta ych:

Dane te mona modyfikowa, drukowa czy kasowa— wszystko za pomocstandardowych
ikonek. Na uwag zasuguje kalendarz — okl on, na jaki dzie wy wietla wartoci
(prze czenie si np. na inny rok spowoduje wyietlenie innych danych) i ikonka wype niania
danych standardowych — jest to wpisanie zaszytygrogramie wartai. Dzi ki mo liwo ci
trzymania kilku wartoci sta ej, moliwe jest np. przeliczanie listy p ac za miesigrudzie
poprzedniego roku, nie martwi si, e komputer pobierze dane jaaktualizowane. Stae
p acowe s wykorzystywane w obliczeniach list p ac — dpstlo nich odbywa siza pomoc
symbolu SL(nazwa staej), np. SL(ULGA) spowodujebiamie wartoci ulgi podatkowej,
aktualnej dla danego miesa (warto b dzie wynosi zero, jeeli nie b dzie takiej sta ej, lub
nie b dzie zawiera a wartai wa nej dla danej daty).

Sta e p acowe obowiuj od pewnej daty do daty nashej w tabeli okreséw. Jeli nie ma
zdefiniowanych naspnych okreséw to sta a obowije bezterminowo.
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P ACE

Listy p ac

System kadrowo - p acowy unlwia tworzenie, w oparciu o ten sam algorytm, wiel
list p ac, réwnie w obr bie jednego miesta. Po wybraniu opcijListy p ac(z ikony pod
menu g éwnym lub z podmen® ace/Listy p ac komputer wywietli ostatnio edytowan
list pac, cznie z pracownikami, ktérzy do danej listy nale

Na goérze, po lewej stronie, wyietlona jest nazwa algorytmu,dca najcz ciej te nazw
grupy p acowej. (Z uwagi na fakte najcz ciej ka da grupa p acowa [umys owi, fizyczni,
akord] posiada w asny, niepowtarzalny algorytntziemy si dalej pos ugiwa poj ciem grupa
p acowa. W sytuacjach w#pliwych zaznaczymy wyraie, czy chodzi o algorytm czy o grgp
Obok niej wywietlona jest nazwa wzorca listy (w naszym przypagist to lista g owna
pracownikéw) a po lewej stronie wybrany miest tej listy. Poniej znajduj si standardowe
ikony, oznaczage kolejno opcj pokazania pracownika (klawis#2>), bez moliwo ci edycji
jego danych p acowych, opcflodawania pracownikéw do tej listy (lista mdiczy zar6éwno
wszystkich pracownikéw z grupy p acowej jak i tylleainego czy dwéch (np. lista korekcyjna).
Kolejna ikonka to poprawa danych p acowych prac&mia tej licie, usunicie pracownika z
listy, wydruk listy p ac (wygld odcinka p acowego jest w drj mierze elastyczny — ytkownik
okre la, ktére sk adniki chce miena odcinku — patrz opcjBefiniowanie lis}, sortowanie,
podliczanie pracownikdw i ustawianie filtru (np. wyetlenie tylko spawaczy).

Wybranie myszk tréjk ta, znajdujcego si przy nazwie grupyRracownicy, Umowa sta)a
powoduje wywietlenie spisu dospnych grup.

Wybranie grupy p acowej, innej nipoprzednio, wymusza tewybdr wzorca listy p ac
(nazywanego teszablonem —dodatkowe wyfdenia znajduj si przy opisie opcjiDefinicja
List) oraz wybdr listy p ac:
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Jak wida po ikonach, mma tu zak ada nowe listy p ac (zazwyczaj wie si to z
za 0 eniem listy na nowy miesi) a take je poprawiaczy usuwa.

Usuni cie listy p ac powoduje,e wszystkie dane p acowe 0s6b natgch do tej
listy zostan bezpowrotnie usurte. Usunicie listy jest dopuszczalne jedynie w przypadku
b dnego zdefiniowania listy. W celu zWiszenia bezpieczetwa, nie mona usun ju
zamknitej listy, a zamknicie listy komputer wykonuje automatycznie po przahiu p ac.
Chc ¢ zdefiniowa now list , wybieramy ikonk, lub wciskamy klawisz E3>:

Mo emy okreli tutaj, czy lista, ktdr dopisujemy jest list korekcyjn, czy zwyk .
Lista korekcyjna jest to lista uzupe niaf do ju policzonej i zamknitej listy p ac. Stosuje

59



STERAM soft

si j np. w sytuacji, gdy zapomniefihy doda pracownikow do poprzedniej listy albo gdy
chcemy poprawi pewne wartcci sk adnikéw (np. nie wpisana premia). Gdy zazpaoz
pole Lista korekcyjnakomputer wywietli tabelk z ju policzonymi i zamknitymi listami

p ac dla tej grupy p acowej, abmy mogli okreli , do ktérej listy p ac chcemy dowp
korekt (jest np. moliwa korekta stycznia, wyp acona w listopadzie)itdane p acowe
pracownikéw wprowadza sido listy korekcyjnej identycznie jak dla listy zlwegj, tzn.
warto ci sk adnikbw powinny by takie, jakby lista g 6wna nie istniaa. Dopiero
w momencie wydruku komputer tworzy odcinki p acowawierajce jedynie ré nice
sk adnikow. Oznacza to,e je eli modyfikacji ulegnie np. pole premia, to na odai

p acowym p aca podstawowa dzie rowna zero (nie ma ndicy mi dzy list zwyk

a korekcyjn), warto premii b dzie réwna rénicy mi dzy star a now premi, to samo
tyczy si b dzie sk adnikéw brutto, funduszy ZUS itd.

Po wybraniu listy moemy dopisa do niej nowe osoby, wybieraj ikonk ,nowy”, lub
wciskaj ¢ klawisz €3>. Pojawi si tabelka z osobami z danej grupy p acowej, nie
dopisanymi jeszcze do listy. Klawiszeminsert> mo na wybra pojedyncze osoby
i dopisa je do listy, natomiast csto b dzie zachodzi sytuacja, gdy chcemy aby nacle
znajdowa y si wszystkie osoby z danej grupy. Syuemu ikonka rki, ze skierowanym na
d6é palcem, wszystkie osoby namy te wybra weciskajc sekwencj <Shift+ins>.
Pojedyncz osob mo emy doda ustawiajc si na niej i wciskajc klawisz <€Enter>.

Gdy za czyli my wszystkie dane przez nas osoby, nemny przej do wpisywania
danych p acowych. Wystarczy ustavgi po kolei na danych osobach i wcisn klawisz
<F5> (popraw) W przypadku, gdy lista by a juprzeliczana i zosta spomdzony wydruk
listy, komputer nie zezwoli na edycgdanych (konieczne jest odblokowanie listy p ac)
a jedynie na ich ogtlanie. Odblokowanie listy p ac na przeprowadziklikaj ¢ prawym
przyciskiem myszy na dowolnym nazwisku z listy ibigraj c pozycj Otworz aktualn
list lub wciskajc ikonk z rysunkiem zamkntej ksi ki, u gory okna, pod nazwiisty
p ac.

UWAGA!

W celu zwikszenia bezpieczetwa danych, po otwarciu listy i ewentualnym jej
zmodyfikowaniu, list mo na zamkn jedynie przez powtdrne jej przeliczenie. Pozwoli t
unikn  sytuacji, gdy co innego pokazuje zestawienie (dp.PIT-6w), a co innego
wydrukowana lista. Oczywtie mo liwa jest sytuacja, gdy ytkownik przeliczy jeszcze raz
list pac ale jej nie wydrukuje lub wyrzuci wydruk denieci, opierajc si na ju nie
aktualnej starej Icie p ac, ale komputer pané wszelkie operacje na listachcznie

z nazwiskiem operatora i czasem, kiedy dokonywamsaystkich zmian i takie wyjfki
atwo mo na pé niej wyja ni .

Po wybraniu nazwiska, pod warunkiera lista jest otwarta, memy edytowa jego
dane p acowe. Pojawi sizdefiniowane wczaiej, okienko edycyjne, z danymi przez
u ytkownika danymi. Dopisanie do zak adek nowych dkikdéw p ac lub ich modyfikacja
jest mo liwa w opcji Definicja list
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Jak wida, okienko edycyjne jest podzielone na kilka zakadieh liczba oraz sk adniki na
niej si znajdujce mog by ustawione standardowo, przy wdeoiu programu, jak te
edytowane rcznie. Prze czanie si mi dzy zak adkami maa dokona klikaj ¢ w nie lewym
klawiszem myszy lub wciskaj sekwencj Alt- i numer zak adki (npAlt-1, Alt-2 itd.). Wartoci
sk adnikdw, znajduge si na zak adkach, mogoy wy wietlane na bia ym lub szarym tle.
Szare t o oznaczage dany sk adnik jest okdeny wzorem (np. p aca podstawowa jest to p aca
zasadnicza pomniejszona o nieprzepracowany casu mp. urlopu bezp atnego czy choroby),
biae natomiast, e jest to skadnik wpisywany aznie. Czasami (jak np. sk adnik ulga
podatkowa, czy koszty dojazdu), po prawej strokiadmika znajduje sikwadratowe okienko.
Klikni cie w nie spowoduje pojawienie slub zniknicie znaku akceptacji (popularnego
Jptaszka”). Oznacza to wezenie lub wy czenie danego sk adnika. Nie &amu przecie
pracownikowi przys uguje np. zwkszenie kosztow ze wzglu na dojazd do pracy, nie kiy
te jest ubezpieczony w PZU czy tealey do zwi zkow zawodowych. W takich sytuacjach
sk adniki te, zdefiniowane w opdjiefinicja Listb d miay wy czone pold.icz dla wszystkich

Poni e sk adnikéw znajduje sipodsumowanie sk adnikéw do brutta, suma petr
i zasi kow. Komputer podaje tekwot jaka zostaa pracownikowi do wyp aty. Dii tym
informacjom, mona szybko zorientowasi w wysokoci poboréw pracownika (uwaga na
ustaw o ochronie danych osobowych — te dane nag da jedynie upowanione osoby!).

Czasami zdarza skytuacja, kiedy nie da sivszystkiego obliczy wzorami lub wartcci
wyliczone przez komputer nie odpowiadareczywistoci (np. na skutek pomy ki zbyt doi
wyp acono w poprzednim miesu tytu em nadgodzin i trzeba w miesi bie cym zmniejszy
brutto o t sum). Aby to osign naley wymusi warto skadnika (przycisk w oknie
edycyjnym na dole lub sekwencj&tl +W> - wowczas aktualnie wybrany sk adnik zmieni
kolor na 6ty. Mo na wtedy rcznie wpisa wymagan warto i mamy pewno, e komputer
zignoruje wzér na jej wyliczenie i przyjmie wartpjak wpisujemy.
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UWAGA!

Sk adniki nie okrdone wzorem (np. wysoko zaliczki), wy wietlane na bia ym tle, nie
mog by wymuszane — w ich przypadku wzoru nie ma i cgtkownik wpisze to komputer
przyjmie, wymuszanie wartoi, ktorej komputer i tak nie me, z powodu braku wzoru,
zmieni , by oby bez sensu.

Obok przyciskuWymu warto  znajduje si przycisk blicz (t sam rol pe ni klawisz
<F4>). Powoduje on wyliczenie wzoréw dla danego pradkav(brutto, podatki, potcenia itd.)
i wy wietlenie ich na ekranie. Di temu, nie trzeba przechodzlo opcji drukowania list p ac,
aby na bie co stwierdzi nieprawid owoci w danych. Po prawej stronie, na dole okienka,
znajduje si te kwadratowe okienkdObliczaj w trakcie ktére w wikszoci przypadkéw
powinno by standardowo wczone. Oznacza onoe komputer na bieco oblicza sk adniki
pracownika i nie ma konieczrm wciskania klawisza k4> po wpisaniu danych p acowych. Na
wolniejszych komputerach lub przy pracy w mocno iolmnej sieci komputerowej
i skomplikowanym systemie naliczania p ac, m@i okaza, e obliczanie w trakcie edyc;ji
danych trwa zbyt d ugo, st moliwo wy czenia tej opcji.

Ostatnie przyciski okna edycyjnego Zapisz, Anuluj, Pomo®znaczaj odpowiednio
zapisanie wartai dla pracownika, anulowanie wpisanych zmian iwigtlenie podpowiedzi.

1. Obliczanie zasi kow chorobowych

ProgramKadry i P aceposiada wbudowany algorytm liczenia zasi kdw Zt#gich jak
chorobowe, wypadkowe, opieka, maciergie itd. Aby mona by o skorzysta z tej
funkcji, konieczne jest odpowiednie nanoszenie ewdji p ac (program musi wiedzigile
dni by o przepracowanych, ile nieobecaio nieusprawiedliwionych itd.), zdefiniowane
odpowiednie absencje — np. chorobowe zak adoweenma podaniem kodu ZUS — patrz
opis opcjiS owniki/Wzorzec dni pracia dy ze sk adnikéw p acowych branych pod uwag
przy liczeniu chorobowego musi mieaznaczone polelicza do zasi kdworaz okrelony
sposob tego wliczania, tj. czy rozszerzip pe nych miesty, czy nie, czy jest to premia
kwartalna czy roczna. Komputer automatycznie odrzonesi ce, gdzie nie zosta a
przepracowana co najmniej po owa dni roboczychsimte, po ktérych naspi a zmiana
etatu, lub pierwszy miesi pracy, jeeli zatrudnienie nie by o od pierwszego dnia
roboczego danego miesa. Jednak zawierzyod razu, e komputer bdzie liczy dobrze
chorobowe, nie jest zbyt wskazane. Przyczyn niejgrawo ci mo e by wiele — le
naniesione kody chorobowego, nieuwziylienie wszystkich sk adnikéw p acowych, zy
sposoOb wiliczania ich do chorobowego, z y wzorzecdinprzepracowania, dlatego przez
pewien okres konieczne jest przetestowanie rownieczne poprawnai liczenia
algorytmu. Aby stwierdzi gdzie tkwi b d (np. komputer wyliczy nam stawk
chorobowego na 8.32 a przy liczeniucznym wychodzi 9.67), na dole okna, przy
wprowadzaniu danych do listy p ac znajduje gizycisk <asi ki>, a nastpnie Rozbicie
naliczonych podstaw sk adek chorobowychKomputer wywietli ekran podobny do
poni szego:
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Od lewej strony komputer wwietla miesice, ktére bierze pod uwag(6 lub 12,
w zale no ci od ustawienia grupy), naphie ile w danym miestu pracownik przepracowa dni
a ile powinien przepracowgdzi ki temu komputer rozszerza sk adniki do pe negcsinda),
oraz wartoci sk adnikow p acowych, przed i po rozszerzenkiadiki nie rozszerzalne (jak
np. nadgodziny) majte same wartai.

Zgodnie z obowizuj cymi przepisami, jeeli dany zasiek wyspi w ci gu ostatnich
3 miesicy, nie nalicza sistawki chorobowej i bierze sj z miesica, gdy by o chorobowe.
W takim przypadku komputer poda tylko jedmarto i poda, z ktérego miesia j bierze.

Jak wida powy ej, okno jest podzielone na 4 zak adki. Spowodovjesieto tym, e moe
zaistnie sytuacja, gdy ktochorowa w zeszym miesiu a w tym miescu ma np. opiek
Gdyby chorowa , nale oby przyj stawk z zesz ego miesia, hatomiast w przypadku opieki
stawk naley wyliczy od nowa (chyba,e opieka by a tew ci gu 3 ostatnich miesty —
wowczas sytuacja dzie j.w.).

Czasami komputer wwietli komunikat, e nie naliczono danej osobie podstaw do
chorobowego. Oznacza te dana osoba nie ma naniesionych dni chorobowegwidencji,
czyli inaczej méwic nie choruje w tym miesiu a skoro tak, to nie ma potrzeby naliczania
stawki — dziki czemu oszczlzamy na czasie wykonywania oblicze
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2. Rozdzielnik kosztoéw

Czasami zachodzi sytuacja, gdy pracownicy praacuj kilku miejscach w cigu
miesi ca i wymagany jest tzw. rozdzielnik kosztow, czdistawienie podage jakie by y
koszty na poszczegodlne miejsca powstawania kostdaej zwane MPK). Sytuacja taka
zachodzi np. dla pracownikéw produkcyjnych, gdy m@ chwilowo pracy na jednym
wydziale przerzuca siich na inny, albo pracownicy budowlani, praay na kilku
budowach itp. Rozdzielnik kosztéw wymaga podzia oszezegoéinych sk adnikéw
wynagrodzenia, takich jak np. p aca podstawowa,agyndzenie za czas choroby, dodatek
funkcyjny i in. Aby komputer moég wykonaodpowiednie zestawienie, ldy sk adnik,
ktory chcemy rozdzielimusi mie zaznaczone polRozdziela na koszty:

Po wprowadzeniu modyfikacji do wszystkichdanych sk adnikow (dajmy na to p aca
podstawowa, ilo dni pracy, chorobowe zak adowe, premia, dodatekdyjny i nagrody —
standardowo powinny to bywszystkie sk adniki wliczane do brutto) neany przej do
list p ac i wprowadzadane dla pojedynczego pracownika. W tym przykaghzeyj to, e o
tym, ile wynagrodzenia przysuguje na dane miejstecyduje ilo dni pracy
przepracowanych w tym MPK. Dla oséb pracych w oparciu o stawkgodzinow,
rozdzieleniu powinien ulec sk adnik “ilo przepracowanych godzin”.

Przy wprowadzaniu danych do listy p ac dla posz@irggh oséb, na dole okienka znajduje
si przycisk Koszty> po wybraniu ktérego komputer wietla tabelk ze sk adnikami
podlegajcymi rozbiciu:
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Ka da kolumna zaczyna sod numeru MPK. Dzki temu b dzie mona, po podliczeniu listy,
zrobi zestawienie na poszczegolne numery i dowiedsie jakie wartoci maj poszczegolne
sk adniki dla wszystkich pracownikéw. Na powygym przyk adzie widapo prawej stronie
podliczone wartai sk adnikéw z wszystkich MPK dla danej osoby. Blamnie sk adnikéw na
miejsca oznacza niemiavo wymuszenia danego sk adnika na oknie g 6wnym wadzania
danych — nie zgadza aby sitedy suma sk adnika z poszczegélnych MPK z wymisz
warto ci . Zamiast tego m@my wymusza warto ci na pojedynczym MPK. Jak widana
powy szym rysunku, kolumny, ktore nie maypisanego numeru, snieaktywne (ciemny
kolor). Uniemoliwia to wpisanie wartcci bez przydzia u do MPK.

Standardowo przyfo, e pracownik w cigu miesica moe pracowa max.
w 5 miejscach, w specyficznych przypadkach neato zmieni, suy temu ikonka ze
znakiem plusa. W takim wypadku jednak nie jest im@ ogl danie wszystkich sk adnikow
na raz — konieczne Hzie przesuwanie okna. #i zachodzi sytuacja,e pracownik ma
przypisane standardowo MPK i sporadycznie pracujeinwych miejscach, istnieje
mo liwo dopisania tych kosztéw w umowach, dizonych do angai — patrz rozdzia
Kadry/ Edycja Danych Osobowych/ Umowy i Zaszeregaya

Po wpisaniu wszystkich wymaganych danych p acowy@bejmuje to te
zaktualizowanie absenciji i przepracowanych godzinsi robi w cz ci kadrowej) mona
drukowa list p ac.

UWAGA!

Nie mo na przelicza listy zamknitej — trzeba j najpierw otworzy, nie mona te
przeliczy listy za miesic, je eli w miesi cu poprzednim lista z danej grupy p acowej nie
zosta a zamknta. Dzi ki tej cesze programu nie grozi sytuacja,przeliczymy list np. za
marzec a dopiero pdiej za luty. Grozi oby to np. zym okideniem procentu podatku.
Dane p acowe me&my edytowa za dowolne miesce, przeliczenie listy jest natomiast
mo liwe jedynie w przypadku, gdy poprzednia lista acstzamknita a nastpna jeszcze
nie.

Do wyboru mamy dwa rodzaje list p ac — ligtla pracownika i dla kasjera. Ta pierwsza
zawiera wikszo istotnych skadnikéw pacowych, druga natomiastadk si jedynie
Z nazwiska i imienia, kwoty oraz miejsca na podpswyborze rodzaju listy (najcziej b dzie
to jednak pierwszy typ listy), komputer wyietli okienko edycyjne:
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Mo na zmieni tytu wydruku (komputer standardowo podpowiadawnalisty) oraz okreli |,
czy przed wydrukiem przeliczylist — standardowo komputerdrie j przelicza, co oznacza
wyliczenie poszczegdlnych sk adnikéw dla wszystkisiob z listy. Nie przeliczenie listy ma
sens w przypadku list juprzeliczonych i zamkntych, np. gdy zostanie zgubiony orygina listy.
List mo na drukowa dla wszystkich znajdugych si na niej oséb lub tylko dla zaznaczonych,
w jednym lub wicej egzemplarzach. PrzyciskPodgl d> oznacza wywietlenie listy na
ekranie, zamiast drukowania jej na drukarce. PskydDpcje> pozwala na zmianparametréw
drukowania, takich jak druk graficzny czy tekstowystawienie margineséw czy inne.
Mo liwo zmiany parametréow drukowania zachodzi wigie tam, gdzie jest jakiwydruk.
Mo na okrela marginesy drukowania oddzielnie dla #gj ze stron, lub zamiast drukowania,
wys a dane do arkusza Excel ™, firmy Microsoft ™.

Po przeliczeniu listy memy, gdy stosujemy rozdzielnik kosztéw, wydrukowgen
rozdzielnik, wciskajc ikonk z drukark (lub klawisz €9>) i wybierajc z menu pozycj
Rozdzielnik kosztaw

Zestawienia p acowe

W opcji P ace-Zestawienianajduj si typowe zestawienia p acowe, jak PIT 11, PIT-
8B, PIT 4, zestawienie funduszy pracodawcy, odpdaaaych do ZUS a tak zestawienia
definiowane, okrdone przez uytkownika. Po wyborze rodzaju zestawienia, nalgszcze
ewentualnie klawiszemIrsert> okreli , dla jakich os6b wykonujemy zestawienie oraz
poda inne parametry (np. miesi, czy grupa p ac). Podobnie jak przy innych wyaalk
dane moemy wydrukowa tekstowo lub graficznie, lub wys ado pliku. Dla cz ci
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zestawie jest te mo liwe wys anie ich do arkusza Excel ™. Oprécz zemayktore moe
uoy osoba bez przygotowania informatycznego, mao te zdefiniowa i wykona
zestawienie w oparciu o standardowsyjk baz danych SQL — patrz “Zestawienia i wydruki
kadrowe/Zestawienie definiowane SQL”. Na uwazps uguje standardowe zestawienie
0 nazwie “Zbioréwka”. Wywietla ono, w rozbiciu na jednostki organizacyjmeybrane
sk adniki p acowe za zadany miesi To ktére sk adniki nale do zbioréwki, definiuje si

w opcji “Definicja list”, poprzez ustawienie odpadniego pola w danych sk adnikach.

1. Zestawienia definiowane p acowe

Nie zawsze wystarczstandardowe zestawienia, dlatego Wgrowadzono zestawienie
definiowane, gdzie okréamy, ktére sk adniki chcemy wwietli i z jakich grup:

Standardowo zestawienie dzie wykonywane dla wszystkich jednostek organigach,
chyba e wybierzemy jednkonkretn jednostk. Mo emy sk adniki drukowaoddzielnie dla
poszczeglinych oséb, lubcznie, z rozbiciem na miese lub nie. Po zdefiniowaniu
zestawienia, maa go zapisana dysku (polecenie Zapisz), w celu piéjszego wykorzystania.
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EKSPORT DO PROGRAMU ,,P ATNIK”

Indywidualne konta pracownicze w | i Il filarze spadowa y konieczno rozliczania
z ZUS-em kadego pracownika oddzielnie. Aby ujednolicformat i wygld danych,
wszystkich p atnikéw obowizuje stosowanie programu ,P atnik” a kg system p acowy
powinien mie mo liwo do niego eksportu danych. W systeriedry i P acetworzenie
pliku danych do programu ,P atnik” wywo uje sz menu g éwnego — opcja P ace —
Eksport do programu ,P atnik”. Aby dokonaksportu danych ytkownik musi okreli ,
co chce wys a— do wyboru ma dane rozliczeniowe pracownika (kgnce z list p ac, jak
np. wysoko kwoty na fundusz emerytalny, czy rentowy), dan@szeniowe pracownika
ijego rodziny oraz dane zgoszeniowe samego fatniczyli przedsibiorstwa
naliczaj cego p ace. Po wyborze opcji eksportu do ,P atnk@ahputer wywietli okienko:

Pierwsz rzecz powinno by upewnienie si czy eksportujemy dane za wcavy miesi ¢ —
wybrany miesic wy wietlony jest na gornym pasku, podku okna i ewentualnej korekcie. Inne
ikony w tym oknie to nowy dokument, kasowanie dokuim, kasowanie wszystkich
dokumentéw, sortowanie, podliczanie czy zak adéltig, czyli standardowe ikony programu.
Wybranie nowego dokumentu (ikonka lub klawisZ3x) wywo a kolejne pytania o rodzaj
dokumentu (np. rozliczeniowe), typ (np. RSA- infagja 0 wyp aconychwiadczeniach) i inne.
Po ich okreleniu, komputer doda do spisu dany typ dokumeniperacj mo na powtorzy.
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Po utworzeniu si wszystkich dokumentéw wysy a sje do programu ,P atnik”, wybierag
ikonk (na lewo od miesta, za jaki s wysy ane dane) lub wciskaj sekwencj <Ctrl +F9>.
Zazwyczaj wysy a sikomplet dokumentdw rozliczeniowych, tj. RCA i R&Aomputer na ich
podstawie generuje zbiorczy dokument rozliczenidivyZ,US DRA. Katalog, gdzie znajduje si
program ,P atnik” podaje siw opcji System Konfiguracja Program ,P atnik”. Po
prawid owym wys aniu danych pozostaje tylko preij do programu ,P atnik’, sprawdzenie
poprawnoci danych i wydrukowanie lub wysy ka formularzy greelektroniczn.
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KASY ZAPOMOGOWO-PO YCZKOWE

W systemieKadry i P aceznajduje si modu kas zapomogowo-pgczkowych. Dziki
niemu mona prowadzi kasy poyczkowe, rénego typu (zapomogowo-pgczkowe,
po yczki mieszkaniowe i inne). Program posiada lmm  wyliczania rat zaréwno
oprocentowanych jak i nieoprocentowanych, przy ngdaczasie trwania sp at. Pierwszym
krokiem, jaki naley uczyni, jest utworzenie kasy zapomogowo-pczkowej. Aby to
zrobi prosz wybra z menu g éwnego pozycKasy poyczkowePojawi si okno:

Nast pnie prosz klikn na belk pod tytu em okna i w nowym oknie dopisaow
kas:
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Nast pnie moemy, po zatwierdzeniu kasy, wprowadeasoby nale ce do niej:

Po wybraniu osoby nalg poda numer ewidencyjny, daprzyst pienia do kasy (komputer
podpowiada datbie ¢ ), kwot wpisowego do kasy oraz dane spadkobiercy, dzedago
rodki zgromadzone w kasie, w razreierci pracownika.
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Nast pnie moemy zadeklarowawysoko comiesicznej sk adki, oraz od kiedy sk adk
pracownik bdzie p aci . Dziki powi zaniu systemu kasy pypczkowej z listami p ac, komputer
automatycznie hizie pobiera odpowiednkwot ipotr ca j z wyp aty.

Po wprowadzeniu pracownika do kasy, me mu przyznapo yczk . W tym celu naley,
w oknie po prawej stronie ekranu, w zak aBoeyczki/Dane podstawowaybra ikonk Dodaj
po yczk:

Komputer poprosi o dane dotyce przyznanej pgczki, czyli porczycieli, kwot
po yczki, dat przyznan, spos6b oprocentowania itd. Na podstawie tych aarkpomputer
wylicza nalene raty, ktére znajd odzwierciedlenie na odpowiednich listach p ac. azi
rownie przekazywanie danych w odwrotistron, tzn. sp ata pgczki faktycznie pobrana
Z wynagrodzenia wejdzie do tabeli sp at, podotakecp miesiczne sk adki.

Modu kas poyczkowych umoliwia te wydruk deklaracji przyspienia do kasy oraz
wydruk wniosku o poyczk . Mo na w ten sposob drukowgusty formularz, lub, po uprzednim
wprowadzeniu danych, formularz gotowy do podpizepipracownika. Aby to wykonanale y
wprowadzi dane pracownika i klikn na ikonk drukarki.
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DEFINICJALIST

Definicja wzoréw p acowych

UWAGA!

Jest to opcja przeznaczona dla zaawansowanygtikawnikéw programu (najlepiej
informatykéw), posiadagych co najmniej 3 miesizne dowiadczenie w pracy
Z programem.

Chc c zwi kszy elastyczno programu, tworcy systemu zdecydowali, 8hok sta ych
sk adnikéw p acowych, gdzie sposob ich naliczaesa ywbudowany w program, jak np. fundusz
emerytalny, stawka chorobowego, wielkpodatku, dopwei sk adniki definiowane. Co wiej
nie zawsze jeden sposob naliczania sk adnika pegow dzie zawsze dobry (np. liczenie
chorobowego) i o ile w 95% sytuacjidrie si on sprawdza , nie moa wykluczy e znajd
si firmy, licz ce te sk adniki inaczej. Dlatego tdo kadego sk adnika sta ego mma dopisa
w asny wzér, zmieniagy sposéb jego liczenia. Jest to tzw. g 6wny wzdadnika. Moe
zaistnie te sytuacja, e np. uytkownik zdefiniuje sk adnik np. premia, liazy si identycznie
dla wszystkich grup p acowych, poza jedMo na zdefiniowa wtedy co prawda inny sk adnik,
np. premia 2, ale co w sytuacji, gdy chcemy nzestawienie premii po wszystkich grupach?
Trzeba by wymyli spos6b na czenie tych wart@i w zestawieniach, na formularzach PIT itp.
Dlatego kady skadnik ma oprocz mbwo ci zdefiniowania wzoru gownego, wzoru
dodatkowego, indywidualnego dla kiego algorytmu. W przypadku, gdy tego wzoru nie ma,
komputer bierze wzér g dwny. B nie ma te wzoru g 6wnego, to mamy 2 sytuacje — albo
sk adnik jest sk adnikiem staym (nazwa sk adniést jwywietlana na czerwono) i wtedy
komputer wylicza warto sk adnika zgodnie z wbudowanym w program algorytimalbo jest
to sk adnik bez wzoru, gdzie wartbsi wpisuje (np. zaliczka).

Dobrze zdefiniowane algorytmy grup p acowychktuczem do sukcesu i odwrotnie,

le zdefiniowane wzory oznaczagpore k opoty przy wdr@niu i korzystaniu z programu.
Dlatego zaleca si konsultacje z wykwalifikowanym informatykiem-wdmniowcem
systemu Kadry i P ace Nieuwzgl dnienie moliwych implikacji mo e spowodowa
konieczno  mudnego rcznego wprowadzania korekt. Np. ytkownik chce doda
sk adnik, od ktérego nalg przeliczy kwot na kas chorych. Dopisanie tego sk adnika do
brutta spowoduje niepotrzebne wyliczenie od tej tywamdatku.

Po tym do stresujcym wstpie naley zaznaczy, e czasami trzeba zdefiniowa
nowe sk adniki lub pozmieniastare. Ta i naspne strony wyjani jak to zrobi.

Po wejciu do opcji komputer wywietli ekran, wygldaj cy podobnie do ponszego:
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Okienko podzielone jest na 2 cei, doln — tabelk ze wzorami sk adnikdw i gorn
z opisem sk adnika, na ktérym jestey aktualnie ustawieni. Sk adnik wyszukujemy allao z
pomoc myszki, przechodz w dé lub w gér, albo piszc na klawiaturze jego nazw
(prosz sprébowa napisa w tym momencie np. CHZAK (mama pisa ma ymi literami).
Komputer powinien ustawi si na skadniku o kodzie CHZAK, (d cy wartoci
chorobowego zak adowego). Opcja ta pozwala na $eybkyszukanie sk adnika
i sprawdzenie jego wartoi lub przejcie do jego edyciji.

Na gornej belce okna ze wzorami znajduje mazwa szablonu listy p ac (np. lista
g 6wna pracownicy umys owi), obok niej nazwa i nurigty (np. lista g 6wna za kwiecie
2001) i nazwisko osoby, na podstawie ktérej danyarie mo na testowa zdefiniowane
przez siebie wzory. Porgj znajduje si pasek ikon — odpowiednio — wyietl sk adnik,
nowy sk adnik, dodaj sk adnik z istnieych, popraw, usuz algorytmu, usuze wszystkich
algorytmow, drukuj, sortuj, podliczaj, filtr, budewzak adek, budowa odcinka p acowego
i przelicz. Przejdmy do omowienia kadej z nich:

Ikony wy wietl sk adnik, nowy sk adnik i popraw sk adnik wgwj podobnie
wygl daj ce okienko:
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Ka dy skadnik ma wasny unikalny kod, do ktérego m@ si odwo ywa w innych
wzorach. Nie mee by 2 sk adnikdw o identycznym kodzie — komputer niggrby rozroni ,
o ktéry sk adnik nam chodzi. Dlatego przy prébiepidania tego samego kodu komputer
wy wietli ostrzeenie i nie pozwoli go dopisaObok kodu znajduje sinazwa sk adnika. Ta
nazwa bdzie wy wietlana na wielu zestawieniach, na odcinku p acovey take b dzie si
wy wietla podczas edycji danych p acowych w ofejace Listy p ac Dlatego naley
d y do przejrzystaci przy nadawaniu tych nazw. Kolejne pole to wzémwany. Opis sk adni
wzoru zostanie podany dalej, ten wzoddie brany pod uwagprzy wyliczaniu sk adnika,
chyba e zostanie cowpisane w naspne pole, czyli do wzoru w algorytmie. W takim
przypadku wzdr g wny zostanie zignorowany dae wyliczany wzér w algorytmie. Sytuacja
taka nastpuje np. przy obliczaniu p acy podstawowej, gd&emo na okreli jednoznacznego
wzoru dla wszystkich pracownikéw (inaczej diczy p ac podstawow dla pracownikéw
umys owych, inaczej dla tych co srozliczaj wg stawki godzinowej a jeszcze inaczej
pracownicy akordowi). W takim przypadku konieczest gdefiniowanie oddzielnych wzoréw w
algorytmach poszczegélnych grup p acowych.

Wzory b dzie mona budowa wciskaj ¢ klawisz 46> i definiuj ¢ sposéb jego liczenia.
Kolejne pole to ustawienia. Nale poda, czy skadnik to dodatek czy patenie, aby
poprawnie wyliczy warto skadnika Brutto. Za dny, e do skadnika brutto zaliczamy
chorobowe ale bez chorobowego ZUS, ktére znajdziena oddzielnej licie. W takim
przypadku, jeeli jest sk adnik chorobowe i chorobowe ZUS, zazaaty w obu przypadkach,
e te skadniki wliczaj si do brutta ale chorobowe dirie dodatkiem a chorobowe ZUS
potr ceniem. Pole rodzaj okie, czy sk adnik jest definiowany i tizie brany pod uwag
w zestawieniach czy jest to sk adnik pomocniczyzrBmienie to zosta o wprowadzone w celu
zwi kszenia przejrzystai programu, mana bowiem wywietli  jedynie sk adniki definiowane
co zmniejszy liczb wy wietlanych wzoréw. Zaokr glenie to pole okrelaj ce, z jak
dok adnoci b dzie si wylicza dany sk adnik. Standardowo komputer prajpe do 1 grosza,
zachodz jednak sytuacje, gdy chcemy sk adniki wietla jako liczby ca kowite (np. ilo dni
chorobowego) albo z wksz dok adnoci (np. wsp6 czynnik okrdaj cy procentowy udzia w
zysku przedsbiorstwa).
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Kolejna ramka to do czego dany sk adnik wliczanmgo-brutto, do funduszy spo ecznych,
czyli do funduszy emerytalnych, rentowych i chongoh, do funduszu zdrowotnego (kasy
chorych), do zasi kéw (przy wyliczaniu chorobowegpieki itp.), do wyp aty i do urlopu.
Prawid owe ustawienie tych warth zaowocuje poprawnym liczeniem sta ych sk adnildac.
Jeeli okre limy, e sk adnik jest wliczany do wyp aty, nie nemy zaznaczy e sk adnik ten
wlicza si te do brutto, poniewask adnik Brutto réwnie wlicza si do wyp aty, komputer
braby wict sam warto dwa razy zwikszajc nieprawid owo pensj Pole do wyp aty
stosuje si do sk adnikéwnie wliczanychdo brutta, np. ekwiwalent za pranie odgiép.

Ramkapozosta esk ada si z pdl:licz dla wszystkichSk adniki takie jak np. nadgodziny s
liczone dla wszystkich — bierze dlo  nadgodzin 50% i 100% i mng przez odpowiednie
warto ci. Jeeli kto nie mia nadgodzin to wartob dzie zero — ale wzér i tak trzeba wyliczy
Natomiast takie sk adniki jak zwiki zawodowe, czy koszty dojazdu niedb liczone dla
wszystkich pracownikéw, nie kdy bowiem naley do zwi zkbw czy dojed a do pracy
Z s siednich miejscowai.

Kolejne pole to czyozdziela sk adnik na kosztyra konieczno zachodzi, jeeli pracownik
w ci gu miesica pracowa w kilku miejscach powstawania kosztdw (a ronych budowach)
i zachodzi konieczno rozbicia jego zarobkéw (nadgodzin, p acy zasa@fiezynagrodzenia za
czas choroby itp.) na poszczeg6ine budowy, celelriemia odpowiednich zestawieNast pne
pole —do zbioréwki— okrela, czy dany skadnik dodado standardowego zestawienia
p acowego, tzw. zbioréwki miesiznej.

Przedostatnie pole w tej ramce to gqamgepisywa warto /zaznaczenieDotyczy to
warto ci sk adnikdéw przy tworzeniu nowej listy. Np. preaniznaniowa — szef firmy me
zadecydowa, e co miesic warto premii uznaniowej mee by inna i eby si nie
sugerowa poprzedni warto ci — w tym przypadku pole to bzie puste, co spowoduje,

e w nowych listach warto premii b dzie na poczku réwna zero. W innym zak adzie
szef moe okreli procent premii uznaniowej i twarto zmienia tylko w wyj tkowych
przypadkach — wtedy podane jest aby warto t przepisa do nowej listy.

W przypadku, gdy skadnik jest okieny wzorem, bez sensu jest przepisywanie
warto ci, skoro warto i tak b dzie si wylicza ze wzoru, wowczas znaczenie tego pola
to przepisywanie zaznaczenia, gdy pole nie jegiohie dla wszystkich (np. czy liczy
koszty uzyskania — zazwyczaj chcemy, aby kompu#oraatycznie przyj wariant taki
jaki jest na poprzedniej kie (jeeli liczy koszty to liczy dalej). Nie dotyczy to
wszystkich sk adnikéw, np. sk adniasi ek pogrzebowygaznaczony w jednym miesiu

nie powinien by zaznaczony w nagtnym.

Ostatnie pole z tej ramki -nie licz jak nie we wzorze- wprowadzono aby
zminimalizowa czas liczenia sk adnikow dla danej osoby. Jak wspano wczeniej,
przy opisie wprowadzania danych do listy p ac, n® tak ustawi parametry, aby
wyliczanie wartoci sk adnikow odbywa o sina bie co, przy wprowadzaniu danych.
Je eli to wyliczanie trwa oby zbyt d ugo, wéwczas pawwva oby to dyskomfort pracy.
Z tych i innych powoddéw po @mno duy nacisk na optymalizacj Jeeli np. wzoér na
wyliczenie chorobowego to ilo dni chorobowego pomnona przez stawk to przy
ilo ci dni rownej zero po co liczystawk ? | tak wiadomo, e warto b dzie zerowa.
Je eli komputer liczy by wszystkie sk adniki p acowerylicza by te i stawk, czyli
pobiera dane z 6 (a nawet w niektorych przypadkadl2) miesicy, rozszerza by je do
pe nych miesicy, wylicza redni na 1 dzie a to wszystko zajmowa oby czas. di
zaznaczymy natomiast u prawie wszystkich sk adnikéwby ich nie liczy (za
pomini ciem brutto, potrcenia razem, zasi ki razem i przelew) to komputsticzy
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jedynie te sk adniki, ktére musi (np. brutto musiliezy a wi c b dzie musia wyliczy
te nadgodziny, urlop — ale stawki urlopu jap. nie, gdy dni urlopu ld réwne zero —
itd.). Prosz zwréci uwag na ekran ze wzorami. Ostatnia kolumna, wartgosiada
wpisane jakie liczby tylko przy niektérych sk adnikach — przycty ktére byy
wyliczane. Ca a reszta mia a ustawiony atrybut Iiie jak nie we wzorze i komputer ich
nie przelicza .

Nast pna ramka to ograniczenia warntd Czasami dobrze jest, aby komputer
przelicza tylko osoby mieszcze si w jakich granicach. Np. wprowadzenie o dni
do urlopu 1500 to absurd. Mkownik chcia wpisa warto premii ale si pomyli
iwpisa t warto poniej. Aby ograniczy mo liwo pomy ek, mona okreli , e
np. warto sk adnika musi bymin. 0 a maksimum 31.

Cz sto przy konstruowaniu algorytméw p acowych stwzerdi, e ,...to si liczy tak samo,
jak w poprzedniej grupie”. Dlatego tevszystkie zdefiniowane wzory slodawane do ca ego
zbioru wzoréw, skd mo na je pobra przy definicji nowych grup p acowych. Aby to zropi
naley wybra ikonk (3 od lewej strony u goéry, ikonka ze strza klbo wcisn sekwencj
<Ctrl +F3>. Komputer wywietli wtedy wszystkie, zdefiniowane wczgej, wzory. Mona je
pobra pojedynczo, lub zaznaczklawiszem 4nsert>grup  danych wzoréw i zaakceptowa
(zielona ikonka po prawej stronie u gory okna).ellesk adnik ju istnieje w obecnej grupie
p acowej, komputer wyvietli stosown informacj .

Czasami zdarza si e chcemy wyszukawzory spe niajce jaki warunek (np. wzory
wykorzystuj ce sk adnik POMX1, ktéry chcemy skasowvaa nie wiemy, czy usurgie go nie
spowoduje b dnego liczenia p ac). W tym celu najeokre i filtr (klawisz <F7> lub ikonka):

Gwiazdki po obu stronach warth POMX1 oznaczaj dowolny cig znakéw, w takim
przypadku komputer wyvietli wszystkie sk adniki zawierage we wzorze cg POMX1. Bez
gwiazdek komputer wyszukiwa by sk adniki, ktére weorze maj wpisane jedynie POMX1
i nic ponadto. Filtrowa mo emy ré ne pola (wzor, warto, kod sk adnika itd.) przy réych
warunkach (jednym lub weej — cznikii orazlub). Po ustawieniu filtru me@my go anulowa
klikaj ¢ na ikonk filtru lub wciskaj ¢ sekwencj <Ctrl +F7>.
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Definicja odcinka p acowego

Przy elastycznym systemie naliczania p ac elastycen powinien by odcinek
p acowy. Aby rcznie zdefiniowa odcinek naley wybra ikonk definicji odcinka i
r cznie, wykorzystuijc technik ,przeci gnij i upu ", przenie sk adniki do odcinka:

Jeeli skadnik, ktory chcemy przegn ju istnieje na odcinku, wowczas komputer
wy wietli odpowiedni komunikat. Jest nawe te umieszczenie na odcinku, w jednej pozycji,
warto ci z kilku sk adnikéw p acowych. Aby to zrobinaley przecign kolejne sk adniki w
to samo miejsce | odpowiedziprzeczco na pytanie, czy zrobimiejsce dla nowego sk adnika
(je eli odpowiemy twierdzco, oznaczato b dzie, e chcemy w tym miejscu dop nowy
sk adnik a poprzedni przesunw lewo, czyli ,rozepchd sk adniki). Ta sytuacja zajdzie np. gdy
mamy kilka zwi zkéw zawodowych a chcemy aby na odcinku nie byhdilka, tylko wszystko
by o na 1 pozycji o nazwie ZWEKI ZAW. Wowczas, po przecgni ciu kilku sk adnikéw do
tej pozycji komputer lizie sumowa zaczone sk adniki.

W celu usunicia sk adnika, nalg/ ,uchwyci ” go myszk i przenie poza okno odcinka,
lub wcisn przyciskUsu .

Standardowo szeroko 1 pozycji wynosi okoo 1.5 cm. Jdi chcemy j zmieni (np.
zwi kszy do 20 mm w celu zwkszenia czyteln@i) komputer moe doda do odcinka kilka
nowych rzdéw — je eli poprzednie sza ma e aby pomiei  wszystkie sk adniki. Rodzaj papieru i
inne parametry me@my ustawi, klikaj ¢ prawym przyciskiem myszy w oltmie okna odcinka:
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Jak wida powy ej, moemy na odcinku drukowadat wyp aty, numer konta w banku,
informacj o funduszach ZUS (tzw. RMUA — czyli fundusze enane, rentowe, wypadkowe,
F.G. .P i fundusz pracy). Kolejny parametrdrukuj sk adniki zeroweznacza e na odcinku
b d znajdowa si wszystkie skadniki, tale te, ktérych warto wynosi zero (np. za
prowadzenie kasy). W przeciwnym wypadku komputerwigtli tylko te sk adniki, ktére maj
wartoci rd ne od zera, co spowoduje zagczenie druku. Jest to zaleta, poniewarzy
jednakowej szerokai sk adnika, bdzie mniejsze zwycie papieru i wiksza przejrzysto
danych — komputer wyrzuci zerowe sk adniki a pazestiosunie do lewej strony. Ostatni
parametr to rodzaj papieru. Mamy do dyspozycji farod A4 do A2 i ustawienie pionowe lub
poziome.

Definicja okna edycyjnego

Okno edycyjne sk adnikow pojawi sprzy wpisywaniu danych do list p ac. Z uwagi na
fakt, e skadniki s dowolnie definiowane przez wtkownika, konieczne jest te
dynamiczne okrdenie, ktore z tych sk adnikbw s u do wprowadzania danych i ktore
wy wietla pod g obrébki danych pracownika. Temu celowiyskolejna ikonka:

Po jej wybraniu, komputer wyvietli okno edycyjne z zak adkami:

Powy szy ekran obrazuje oczywie przyk adowy wygld okienka, z ju zdefiniowanymi
trzema zak adkami — wynagrodzenia do brutto, petri zasi kdw. Nie ma ograniczenia na ilo
zak adek ani na ilo sk adnikéw na zak adce, najejednak do tego okna veza jedynie te
sk adniki, ktérych widok jest nieodzowny, przedamnie tutaj moe zmniejszy przejrzysto
programu.
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Podobnie jak w odcinku p acowym, sk adniki na zdkigprzenosi si stosujc technik
Jorzeci gnij i upu ". Jeden sk adnik me by na wielu zak adkach ale nie naoby 2 razy na
tej samej zak adce.

Okno edycyjne maemy rozciga na wszystkie strony, memy te okrela , z ilu kolumn
dana zak adka bzie si skada (np. moe by mao skadnikéw do brutta ale 30 ngch
potr ce ). Parametry okna maoa ustawi wywo uj ¢ prawym przyciskiem myszy podmenu:

Oprécz techniki ,przecgnij i upu " skadniki mona dodawa i usuwa wybierajc
odpowiedni pozycj z menu, lub wciskag klawisz €3> (<F8>). Napisy na oknie edycyjnym
mog by z boku (jak wyej) lub nad polem edycyjnym, co moby przydatne przy wielu
kolumnach na zak adce. Jak wspomnianoejyynie ma ograniczenia na ilozak adek, now
zakadk moemy utworzy weciskajc sekwencj <Ctrl+F3> lub wybierajc pozycj
zpowyszego menu. W dowolnym momencie mmy zmieni nazw zak adki
(np. z wynagrodzenie na brutto) lubysun . Poniej p6l edycyjnych znajduje spodliczenie
brutta, potrce , zasi kéw i do wyp aty. Jeli nie chcemy aby te pola by y wyietlane, naley
usun zaznaczenie z pozycji Panel sum widoczny (pagzpgwy €j).

Definicje PIT- ow

Czasami zachodzi koniecznor cznego uzupe nienia, ktére sk adniki powinny znale
si na formularzach PIT. Dotyczy to zazwyczaj niestaddwych sk adnikéw, takich jak
np. wynagrodzenia wyp acane tymczasowo aresztowduarskazanym. Aby to wykona
nale y wybra , w oknie definicji list, ikonk Definicje PIT- ow:

Po wybraniu, ktéry PIT nas interesuje, wyetli si ekran:
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Jeeli chcemy np. aby w polu o numerze 34, oprécz datedowo wpisywanego
sk adnika BRUTT znajdoway site inne sk adniki, naley wpisa r cznie (ze znakiem
plus) nazwy sk adnikow, np. BRUTT+BRUTS5, lub wybija, po wcini ciu klawisza €6>

lub ikonki B

Po zaakceptowaniu klawiszeniErter> danego sk adnika, zostanie on dopisany do
definicji danego pola. Po zapisaniu zmian, komputevzgl dni nowe skadniki na
deklaracji PIT.
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DODATEK A. Predefiniowane sta e p acowe

Poni ej w tabelce zawarto predefiniowane sta e p acdudre program wykorzystuje
przy obliczeniach do sta ych wzoréw oraz do twotraewylicze i zestawie. Bardzo zaleca
si , przy tworzeniu nowych wzordw, korzystanie z tygth ych zamiast wprowadzania ich
substytutow. W ponizej tabelce nie umieszczono wacio- te zmieniaj si z roku na rok

i mog by modyfikowane przez ytkownika.

Wzor Obja nienie
PROC1 Procent podatku przy pierwszym progu podagkow
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 ubezpieczenienztre
FEMER % podstawy przeznaczony na fundusz emerytalny
FRENT % podstawy przeznaczony na fundusz rentowy
FCHOR % podstawy przeznaczony na fundusz chorobowy
FWYPP % podstawy ZUS przeznaczony na fundusz wypaygk
FPRAC % podstawy przeznaczony na fundusz pracy
FGSP % podstawy przeznaczony na Fundusz GuwPracowniczych
POROD Wysoko zasi ku porodowego
PIELE Wysoko zasi ku pielgnacyjnego
WYCHO Wysoko zasi ku wychowawczego
RODz1 Wysoko zasi ku przys ugugego na pierwszych 2 dzieci
RODz2 Wysoko zasi ku przys ugugego na 3 dziecko
RODZ3 Wysoko zasi ku przys ugugego na 4 i naspne dzieci
KOSz1 Koszty uzyskania podstawowe, kwota miezna
KOSZz2 Po owa standardowych kosztéw uzyskania
DOJA1 Zwi kszenie kosztéw uzyskania o koszty dojazdu
DOJA2 Po owa standardowych kosztoéw uzyskania
30XSR Wysoko 30 rednich krajowych
NAJINI Najni sza p aca
WLASC 60% redniej krajowej
KOSZ ZLE % kosztéw zlecenia
PODAT ZLE % podatku od umoéw zlece
RYCZ_ZLE Kwota rycza tu w umowach zlecenia
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DODATEK B. Symbole i skroty we wzorach

p acowych

ace

Poni sze symbole maa wykorzystywa przy tworzeniu w asnych wzoréw p acowych:

trz

Symbol Przyk ad Uwagi

DANA(symbo| DANA(PLPOD,| Warto symbolu z n-tego miesia wty —tu

,n) 3) warto p acy podstawowej 3 miesie w ty

DNI_ROB(n) | DNI_ROB(3) llo dnido przepracowania n m-cy wty -tu
3 mies.

EWID(symbol EWID(C) llo symboli w ewidencji w miescu

ewidenciji) bie cym —tuilo dni chorobowego

EWID(symbol EWID(C,2) llo symboli w ewidencji w n-tym miestu

z ktérego mea wstecz, tuilo chorobowego 2 miesie

w ty wstecz od miesca bie cego

IDP(n) IDP(0) lub llo dniprzepracowanych n miesy wty —

IDP(2) tuilo dni przepracowanych w miesu

bie cymlubilo dniprzepracowanych 2
miesi ce w ty

M_URL(n) M_URL(3) Zwraca numer 3 miesia (licz ¢ od miesica
bie cego wty), gdzie przepracowano co
najmniej 1 dzie (symbol wykorzystywany
przy liczeniu urlopéw).

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 miesica

SL(symbol) SL(FEMER) Warto ze s ownika sta ych p acowych (pa
dodatek-A)

SUM(symbol, SUM(BRUTT,5) Zwraca sum sk adnikasymbo] pocz wszy od

z ilu miesi cy)

zesz ego miesta w ty — tu suma brutto z
ostatnich 5 miescy

ZASZ(symbol

ZASZ(PLZ)

Warto jednej ze sta ych zaszeregowania -

warto p acy zasadniczej

tu
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DODATEK C. Przyk adowe wzory p acowe

Wzoér

Obja nienie

1.50

We wzorze moe by tylko liczba
(aczkolwiek bardziej tu zaleca si
korzystanie ze s ownika sta ych

p acowych. Uwaga! We wzorach, dla
oddzielenia u amka dzieshego,
piszemy kropk a nie przecinek.

PLZAS

Kod innego sk adnika

PLPOD-+(EWID(C)+EWID(R))*STAWC

Wyraenie korzystajce z nawiasow.
Kolejno dzia a jest standardowa, tz
najpierw mnoenie i dzielenie, pdiej
dodawanie i odejmowanie.

13%

Zwraca liczb 0.13. We wzorach moa
przy liczbach korzystaz symbolu %.

Z(STAWC:0.1)

Zaokrglenie wyraenia do danej
dok adnoci — tu zaokrglenie stawki
chorobowego do 10 groszy.

Zaokr glenie to potga liczby dziesi ,
tzn. 0.01, 0.1, 1, 10 itd.

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

Zwraca warto mniejszego wyraenia
(tu warto sk adnika STAWC lub sun
STAWZ+PLPOD).

MAX(wyrl,wyr2)

j-w. ale warto wi kszego wyraenia

<GDY wyrl OD wyr2 WEZ wyr 3> np. <GDY
PODA-KCHOR OD 0 WEZ PODA-KCHOR>

Wyra enie warunkowe, gdy wyrl jest
wi ksze rowne od wyr2 to wartoi

b dzie wyr3 gdy nie to wartai b dzie
0

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

Rozbudowane wyranie warunkowe:
gdy wyrl b dzie mia o warto od wyr2
do wyr3 to zwré warto wyra enia
wyr4, gdy wyrl jest réwne wyr5 to
zwré wyr6 w innych przypadkach
zwré wyr7. Prosz zwréci uwag, e
zawsze jest testowane wyeamie wyrl i
przyrownywane do wyr2 i wyr3 oraz (

wyr5

<GDY wyrl DO wyr2 WEZ wyr3>

np. <GDY NETTO*19% DO ULGA WEZ 0> €by

podatek nie by mniejszy od 0)

Proste wyraenie, poréwnujce wyrl do
wyr2 i je eli wyrl jest mniejsze, to
zwroci wyr3, w przeciwnym wypadku
zwroci 0.
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DODATEK D. Opis standardowych sk adnikow
p acowych.

System AGA PRO jest wyposany w kilkadziesit predefiniowanych sk adnikow,
Z zaszytymi wewrtrz programu wzorami do oblicze Wszystkie te wzory, ogllane
w Definicji Sk adnikow s wy wietlane w kolorze czerwonym. Istnieje nfiwo
zastpienia predefiniowanych wzoréw wasnymi (np. ma zmieni spos6b obliczenia
p acy zasadniczej), wéwczas nazwa sk adnildzie wy wietlana (wDefinicji Sk adnikoy
w kolorze czerwonym, sam wzOr natomiastiie mia kolor czarny. Z uwagi na gie
Zmieniane przepisy p acowe, pasiy sposob liczenia sk adnikow neonie by aktualny.
Najnowszy opis sposobu liczenia ma obejrze w opcji Definicja Sk adnikéw

Godziny oraz dni:

Kod . s ,
. Opis Sposabb liczenia

sk adnika P P

| ILGOD | llo godzin pracy | | Pobierane z ewidencji godzin pracownika. |

ILN50 llo nadgodzin | Pobierane z ewidencji godzin pracownika |
50%

ILN100 llo nadgodzin | Pobierane z ewidencji godzin pracownika |
100%

ILGNOC | [llo godzin | Pobierane z ewidencji godzin pracownika |
nocnych

ILSZ1, llo godzin | Pobierane z ewidencji godzin pracownika |

ILSZ2, szkodliwych 1, 11,

ILSZ3 1]

DNIPR llo dni | Pobierane z ewidencji absencji pracownika |
przepracowanych

DNIDO llo dnido Pobierane ze wzorca dni, weawego dla danego
przepracowania pracownika

DNIUR llo dni urlopu Pobierane absenciji, z rodzajem absenciji: “urlop
wypoczynkowego wypoczynkowy” z ewidencji godzin pracownika,

dla danego miesta.
DNIEKW | |Dni ekwiwalentu | |Pobierane z ewidenciji godzin pracownika, dla |
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Kod Opis Sposob liczenia
| urlopowego | danego miesta
DNIUROK | | Dni urlopu Pobierane absenciji, z rodzajem absenciji: “urlop

okoliczno ciowego

dla danego miesta

okoliczno ciowy” z ewidencji godzin pracownika,

%)
Q
|7 |7 m
o
=.
=
)

DNIC

llo dnichor. zak .
80%

| Pobierane z ewidencji absencji pracownika

[DNIL

llo dnichor. zak .
100%

| Pobierane z ewidencji absencji pracownika

DNIWC

llo dni
wypadkowego
zak adowego,

| Pobierane z ewidencji absencji pracownika

DNIH

llo dni
chorobowego ZUS
80%

| Pobierane z ewidencji absencji pracownika

DNIA

llo dni
chorobowego ZUS
100%,

| Pobierane z ewidencji absencji pracownika

DNIS

llo dnichor. ZUS
70%

| Pobierane z ewidencji absencji pracownika

DNIWZ llo dni | Pobierane z ewidencji absencji pracownika
wypadkowego
ZUS,

DNIMA llo dni | Pobierane z ewidencji absencji pracownika

macierzy skiego

DNIOP

llo dniopieki nad
chorym

| Pobierane z ewidencji absencji pracownika

DNIR

llo dnirehabilit.
chor.

| Pobierane z ewidencji absencji pracownika

LGN,

DNIRW llo dnirehab. | Pobierane z ewidencji absencji pracownika
wypadk.

DNIW llo dni | Pobierane z ewidencji absencji pracownika
wychowawcz.




Stawki za dzie:

Kadry i P ace

Kod
sk adnika

Opis

Sposbb liczenia

STEKW

Stawka ekwiwalenty
urlop.

rednia z 3 (6) miesty ze sk adnikéw, ktére s
oznaczone, jako wliczane do urlopu, podzielonazp
wsp6 czynnik ekwiwalentu, pobierany ze sta ych
p acowych.

il

STAWU

Stawka za 1 dzie
urlopu

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

[ STGOD |

| Stawka godzinowa |

| Pobierany z kadr sta y sk adnik zaszeregowania ST,

STAW1

]

Stawka
chorobowego 1009

rednia z 6 (lub 12) miesty ze sk adnikéw, ktore
maj zaznaczony sposéb wliczania do chorobowe
Je eli chorobowe wyspi 0 w ci gu ostatnich 3
miesi cy, wowczas pobierana jest stawka wyliczorn
w tamtym miesicu.

STAWS

Stawka
chorobowego 80%

Stawka 100%, pomnona przez procent
chorobowego (sk adnik PROCC, standardowo rév
80%)

STAW7

Stawka
chorobowego 70%

| Stawka 100%, pomnona przez 0,7 |

e

STAWM

Stawka
macierzy skiego

Jak stawka chorobowego 100%.elemacierzy skie
wyst pi 0 w ci gu ostatnich 3 miesty wéwczas
pobierana jest stawka maciersitiego z tamtego
miesi ca.

[ STAWO |

| Stawka opieki ZUS |

Jak stawka chorobowego 80%.€&leopieka wystpi a
W Ci gu ostatnich 3 miesty, wowczas pobierana je
stawka opieki z tamtego miesa.

STAWW Stawka Jak stawka chorobowego 100%.elewypadkowe
wypadkowego wyst pi 0 w ci gu ostatnich 3 miesty, wowczas
pobierana jest stawka wypadkowego z tamtego
miesi ca.
STAWR Stawka Jak stawka chorobowego 100% pornora przez

rehabilitacyjnego

procent rehabilitacyjnego (sta a p acowa PROCR,
standardowo réwna 100%). && rehabilitacyjne
wyst pi 0 w ci gu ostatnich 3 miesty, wowczas
brana jest stawka rehabilitacyjnego z tamtego
miesi ca.
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Sk adniki p acy brutto:

Kod , s .
. [ liczeni
sk adnika Opis Sposab liczenia
PLZAS P aca Pobierany z kadr sta y sk adnik zaszeregowan
zasadnicza PLZ.
PLPOD P aca Dla wynagrodzenia miesiznego jest to p aca
podstawowa zasadnicza pomniejszona o absencje, dla
wynagrodzenia godzinowego jest to stawka
zaszeregowania z kadr pomooa przez ilo
przepracowanych godzin.
ART PR | [Przychéd z | Brak wzoru |
z dzia alnoci
artystycznej

CHZAK

Wynagrodzenie
za czas chorob

llo dni chorobowego zak adowego pomoioa
przez odpowiednistawk (80 lub 100%)

DOPLA

Dop ata do
najni szego
wynagrodzenia

RO nica mi dzy najni szym wynagrodzeniem,
pobieranym ze sta ych p acowych a kwiotutto, z
uwzgl dnieniem etatu.

EKWUR

Ekwiwalent
urlopowy

llo dni ekwiwalentu urlopowego razy stawka
ekwiwalentu.

URLOP

Wynagrodzenie
za urlop

wypoczynkowy

Stawka za 1 dzieurlopu pomnoona przezilo dni
urlopu

URLOK

Wynagrodzenie
za urlop
okoliczno ciow

y

Stawka urlopowa (STAWU) razy ilodni urlopu
okoliczno ciowego

| HONOR

| Honorarium

| Brak wbudowanego wzoru |

NOCNE

Kwota za

godziny nocne

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

iE b

PNOCN Podstawa | Kwota najni szego wynagrodzenia ze s ownika|
nocnych

PNADG Podstawa P aca zasadnicza podzielona przez ilgodzin do
nadgodzin przepracowania lub stawka godzinowa.
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Kadry i P ace

Kod
sk adnika

Opis

Sposab liczenia

PODSB

Podstawa bruttg
bez zasi kow i
chorobowego

zak adowe (WYZAK)

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

A

[RNADZ | [Rada Nadzorczh |Brak wzoru |
STAZO Dodatek za | Brak wzoru |
wys ug lat
SWIAU wiadczenie | Ze s ownika sta ych p acowych razy etat |
urlopowe
SZKOD Kwota za | Brak wzoru |
godziny
szkodliwe
|[BRUTT | [Kwotabrutto | |Suma wszystkich sk adnikow, ktére maj
zaznaczone pole wliczania do brutta
BRUTT_ Brutto, prawo Suma wszystkich sk adnikéw, ktére maj
PA autorskie zaznaczone pole wliczania do brutta
BRUTT_ Brutto, umowa Suma wszystkich sk adnikéw, ktére maj
ZL Zlecenie zaznaczone pole wliczania do brutta
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Zasi ki:

Kod , o _
sk adnika Opis Sposéb liczenia
[CHzUS | |Chorobowe ZUS | [llo dnichorobowego ZUS pomnena przez

odpowiedni stawk (STAW1, STAW7 lub
STAWS).

MACIE

Zasi ek
macierzy ski

llo dni macierzyskiego pomnoona przez
stawk macierzy skiego (STAWM)

|OPIEK |

| Zasi ek opiekuczy

llo  dni opieki ZUS pomnmna przez stawk
opieki (STAWO)

REHAB Zasi ek llo dni rehabilitacji chorobowej pomnona
rehabilitacyjny przez stawk rehabilitacyjnego.
chorobowy
REHAB Zasi ek llo  dni rehabilitacji wypadkowej pomnona
W rehabilitacyjny przez stawk rehabilitacyjnego.
wypadkowy
| WYZUS | Wypadkowe ZUS llo dni wypadkowego ZUS pomnona przez
stawk wypadkowego (STAWW)
|ZUSBR | |ZUS Brutto | |Suma zasi kéw:
CHZUS+WYZUS+MACIE+OPIEK+REHAB+R
EHABW
| ZRODZ | |Zasi ek rodzinny | ona+max. 2 dzieci razy sta a p acowa RODZ]

plus sta a p acowa RODZ2, gdy ilodzieci jest
wi ksza od dwoch plus sta a p acowa RODZ3
pomnoona przez ilo dzieci powyej trzech.

WYCHO Zasi ek Sta a ze s ownika sta ych p acowych, podzielona
wychowawczy przezilo dni w miesicu i pomnoona przez
ilo dni wychowawczego.
PIELE Zasi ek llo o0s6b do zasi ku piefjnacyjnego pomn@na
piel gnacyjny przez kwot zasi ku (sta a p acowa PIELE).

POGR/| |Zasi ek pogrzebowy |Ze s ownika sta ych p acowych (POGRZ) |
Z
PORO/| |zasiek porodowy | |Ze s ownika sta ych p acowych (POROD) |
D
ZRAZ | |zasikirazem | |ZRODZ+PIELE+POROD+POGRZ+WYCHO |
E
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Kadry i P ace

Podatki i ubezpieczenie zdrowotne:

Kod

, Opis Sposaob liczenia
sk adnika P P

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

| DOJAZ | Koszty dojazdu Pobierane ze sta ej p acowej DOJAL (&szone koszty
uzyskania zwizane z dojazdem do miejsca pracy).

| PROCP | Procent podatku Pobierane ze s ownika sta ych p acowych (PROC1,ERO
PROC3)w zaleno ci od progéw podatkowych (sta e
p acowe 1PROG, 2PROG).

| PODX3 | Podstawa kasy chorych| Suma sk adnikéw, ktore majistawione pole wliczania do
ubezpieczenia zdrowotnego.

| KCHO1 | Kasa chorych naliczona| Podstawa kasy chorych (PODX3) pommiea przez procent
kasy chorych, pobierany ze s ownika sta ych p achwy

| KCHOR | Kasa chorych pobrana | Kasa chorych naliczona, ograniczona podatkiem

dochodowym

KOSZT_PA

Koszty uzyskania dla
praw autorskich

Brutto praw autorskich (sk adnik BRUTT_PA) pomrieise
o sk adki ZUS (sk adnik SKPRA) pomrane przez procent
kosztéw 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) pomnane przez procent
kosztéw zlecenia (sta a p acowa KOSZ_ZLE).

|[KOSZH  ||Koszty honorarium Brak wzoru

| ODLP | QOdliczenie od podatku | Podaje si kwot odliczenia od podatku, brak wzoru.

SUMODL

Suma odlicze od
podatku

Suma sk adnikow ODLP

ODLP_O

Kwota pomniejszaga
podatek

Sk adnik SUMODL lub wysoko podatku pomniejszonego|o
kas chorych, w zaleno ci od tego co jest mniejsze.

ODLP

Odliczenie od podatku
pozosta e

lle pozosta o odliczenia od podatku (SUMODL-ODLP_O

[PODST || Podstawa podatku Brutto (sk adnik BRUTT) plus ew. honorarium (sk édn
HONOR) pomniejszone o sk adki na fundusze ZUS ¢sita|
SKPRA) i koszt uzyskania (sk adnik KOSZT).
POD_ROZLI{|Nadp ata podatku za | Brak wzoru
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nt

Kod , s .
: [ liczeni
sk adnika Opis Sposab liczenia
zesz y rok
| PODA | Podatek naliczony Podstawa podatku (sk adnik PODST) ponama przez procel
podatku (sk adnik PROCP) pomniejszony o kwabin od
podatku (sk adnik ULGA).
| PODAT | Zaliczka na podatek Podatek naliczony pomniejszony o kakorych (sk adnik

KCHOR) i 0 odliczenie od podatku (ODLP_O)

PODST_PA

Podstawa podatku praw

Jak PODST ale dla praw autorskich

autorskich

PODA _PA

Podatek naliczony od
praw autorskich

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

PODAT_PA

Zaliczka na podatek od
praw autorskich

Podatek naliczony od praw autorskich (sk adnik POBA)
pomniejszony o kaschorych (sk adnik KCHOR) - — gdy
kwota brutto jest wksza ni kwota ryczatu (sta a p acowa
RYCZ_ZLE)

PODST_ZL

Podstawa od uméw

Jak PODST ale dla uméw zlece

Zlece

PODA ZL

Podatek naliczony od
umow zlece

Podstawa podatku od zlecODST_ZL) pomnmna przez
procent podatku (stap acow PODAT_ZLE).

PODAT ZL

Zaliczka na podatek od
umow zlece

Podatek naliczony od umoéw zleggomniejszony o kas
chorych (KCHOR) — gdy kwota brutto jest k&za ni kwota
ryczatu (staa p acowa RYCZ_ZLE)

ART_KOSZ || Kwota kosztéw Brak wzoru

T artystycznych

ART_PODA || Podatek od dochodéw | Przychéd od dochodéw artystycznych (sk adnik ARTZPR
T artystycznych pomniejszony o koszt (ART_KOSZT) pomiome przez

procent od uméw zlecedsta a p acowa PODAT_ZLE).

PRNADZ

Podatek od Rady
Nadzorczej

Kwota Rady Nadzorczej (sk adnik RNADZ) pombaa
przez procent podatku (sk adnik PROCP).
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Fundusze ZUS:

Kadry i P ace

Kod sk adnika

Opis

Sposob liczenia

PODSZ Podstawa funduszu ||| Suma sk adnikoéw, ktére mapstawiony znacznik
chorobowego i wliczania do funduszy chor. i wypadkowego
wypadkowego

PODX1 Podstawa funduszy || Suma sk adnikéw, ktére maystawiony znacznik
emerytalnych i wliczania do funduszy emerytalnych i rentowych,
rentowych ograniczona 30-krotn redni krajow (sta a

p acowa 30XSR)

| FCHOR |

| Fundusz chorobowy |

Podstawa funduszu (PODSZ) pomana przez
procent funduszu chorobowego (sta a p acowa
FCHOR)

FCHOR_P

Fundusz chorobowy
p atny z PFRON

Liczony jak fundusz chorobowy, ale dla zak adéw
pracy chronionej, z uwzglinieniem stopnia
niepe nosprawnai pracownika.

| FEMER |

| Fundusz emerytalny |

Podstawa funduszu (PODX1) pomooa przez
procent funduszu emerytalnego (sta a p acowa
FEMER)

FEMER_P

Fundusz emerytalny
p atny z PFRON

Liczony jak FEMER, ale dla zak adéw pracy
chronionej, z uwzglnieniem stopnia
niepe nosprawnai pracownika.

FEMPL

Fundusz emerytalny
p atny przez
pracodawc

|[Réwny FEMER.

FEMPL_B

Fundusz emerytalny,
planty przez
pracodawc ale
refundowany przez
bud et Skarbu

Pa stwa

Liczony jak FEMPL, ale dla zak adéw pracy
chronionej, z uwzglnieniem stopnia
niepe nosprawnai 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) pompaa przez

procent funduszu rentowego (sta a p acowa FRE

\T)

FREPL

Fundusz rentowy
p atny przez

|Réwny FRENT |
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Kod sk adnika

Opis

Sposaob liczenia

[ pracodawc |

FREPL_B

Fundusz rentowy
p atny przez
pracodawc,
finansowany przez
bud et Skarbu

Pa stwa

Rowny FREPL, ale liczony dla zak adéw pracy
chronione;j.

SKPRA

Suma funduszy
p aconych przez
pracownika

| FEMER+FRENT+FCHOR |

SKPLA

Suma funduszy
p aconych przez

| FEMPL+FREPL+FWYPP+FGSP+FPRAC |

pracodawc
| FWYPP | |Fundusz wypadkowy| Podstawa funduszu chorobowego (PODSZ)
pomno ona przez procent funduszu wypadkowegp
(sta a p acowa FWYPP)
FWYPP_P Fundusz wypadkowy | Jak FWYPP, ale dla zak adow pracy chronionej. |
finansowany z
PFRON

PPEME

Pracowniczy Progra
Emerytalny

| Brak wzoru |

OBNPO

Obni enie podstawy
ZUs

Roéwne sk adnikowi pracowniczego programu
emerytalnego (sk adnik PPEME) ale nie @dgj ni
7% od podstawy brutto.

OGRPOE

Ograniczenie
podstawy funduszu
emerytalnego — inne

zak ady

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

Kasy po yczkowe:

Kod Opis Sposabb liczenia

sk adnika

KWOTA_P ||| Kwota udzielonej | Pobierane z modu u Kasy Bezkowe |

0oz po yczki

WKLAD Wk ad do kasy | Pobierane z modu u Kasy Bezkowe |
po yczkowej

SPLATA Sp ata poyczki Pobierane z modu u Kasy Bazkowe

SKLADKA || Sk adka na kas Pobierane z modu u Kasy Bezkowe
po yczkow

od
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Kadry i P ace

Pozosta e sk adniki standardowe:

Kod Opis Sposob liczeni
sk adnika

[INNEP | [Inne potrcenia | | Brak wzoru |

|[KOMOR | |Komornik | | Brak wzoru |

|[POTRA | |Potr cenia razem | | Suma wszystkich sk adnikéw, ktére maistawiony
znacznik wliczania do potce

|[DOWYP | |Do wyp aty | [ Suma wszystkich sk adnikéw, ktére mapznaczone
pole wliczania do wyp aty.

[GOTOW | [Wyp ata gotéwk | [Do wyp aty (DOWYP) minus wyp ata przelewem
(PRZEL, PRZEL?)

| JuBIL | [Jubileuszéwka | | Brak wzoru |

JUBILZUS | [Jubileuszéwka | Brak wzoru |

wliczona do ZUS

| KASA | | Do pobrania gotéwk | [Brak wzoru |

| PRZEL

| Do wyp aty przelewenr | Do wyp aty (DOWYP) — wyp ata w kasie (KASA) —
wyp ata przelewem 2 (PRZEL2)

PRZEL2 Do wyp aty na drugie | | Brak wzoru |
konto

| ZALICZKA | | Kwota zaliczki | |Brak wzoru |
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Procedury instalacyjne modu u

Pakiet instalacyjny systenRCBIZNES PROi PRESTI sk adasiz:
P yty instalacyjnej CD-ROM.
Podr cznika.

Karty licencyjnej i rejestracyjnej

A w DR

. Dyskietki licencyjne;j.

Dyskietka licencyjna jest daczona do pakietu tylko w przypadku zakupienia gfirmie
STREAM soft. Uytkownicy nie posiadagy dyskietki licencyjnej, otrzymujj po wys aniu
wype nionej karty rejestracyjne;.

Instalacje wszystkich wersji pakiettCBIZNES PRO i PRESTI odbywaj si
Z za czonej p yty CD-ROM. Po w @niu p yty do napdu CD, automatycznie uruchamiana jest
prezentacja, umdiwiaj ca  przeprowadzenie instalacji wersji  demonstragyjne
jednostanowiskowej i sieciowej. Prezentacja zawiérenie podstawowe informacje o firmie
STREAM soft i jej produktach.

Jeeli po woeniu pyty, prezentacja nie zostanie uruchomiontraatycznie, nale
wybra w menu Windows opcjStart/Uruchom, wpisa,D:\Stream.exe”, gdzie ,D” oznhacza
liter przydzielon dla napdu CD-ROM. Po wchi ciu klawisza<OK>, uruchomiona zostaje
prezentacja.

W celu zainstalowania dowolnej wersji systemu, nalevybra, w menu géwnym
prezentacji, klawiszInstalacja programéw: a nastpnie jedn z trzech rodzajéw instalacji.

1. Instalacja wersji demonstracyjnej

W celu zainstalowania wersji demonstracyjnej systemaley wybra w menu g éwnym
prezentacji klawisz<Instalacja programéw>,a nastpnie klawisz<Demo>. Instalacja
rozpocznie si od instalacji bazy danych (patimstalacja bazy danygh Gdy poprawnie
przeprowadzona jest instalacja bazy danych, to atmma si instalacja wers;ji
demonstracyjnej. W kolejnych etapachytkownik pytany jest o folder docelowy, czyli
katalog, w ktérym zostan umieszczone wszystkie pliki systenffCBIZNES PRO
i PRESTI . Zalecane jest pozostawienie katalogu proponowan@gez instalator. Po
poprawnie przeprowadzonej instalacji, npstpréba po czenia z serwerem i zaenia
u ytkownikowi wersji demonstracyjnej. W przypadku pmZenia instalacja jest
zako czona i mona rozpocz prac.

W przypadku probleméw paczenia z serwerem lub, gdy podczas uruchomieniajiwver
Demo zgaszany jest ll, naley uruchomi program ,Demost.exe”, znajdgy Si
w folderze, do ktérego zosta zainstalowany syst@magram po uruchomieniu prébuje
nawi za c¢zno izaoy u ytkownika. W przypadku powodzenia automatyczniedzay
prac, w przeciwnym razie ukazuje siokno, ktére pozwala na nawanie po czenia
Z serwerem.

Istniej dwie podstawowe przyczyny probleméw z mzeniem:
1. Serwer bazy danych nie jest uruchomiony.
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Podstawowy uytkownik SYSDBA, posiada has o inne od dommggo. Jeli tak
jest, naley poda has o uytkownika SYSDBA w celu jednorazowego pozenia
si zserwerem i za@nia uytkownika STRDEMO. Haso nie zostanie
zapamitane i uyte b dzie tylko raz w celu wykonania w/w czynioo

2. Instalacja wersji jednostanowiskowej

W celu zainstalowania wersji jednostanowiskowejteysl, naley wybra w menu
gownym prezentacji klawisz <Instalacja programéw>a nastpnie  klawisz
<Jednostanowiskowa>. Instalacja rozpoczniediinstalacji bazy danych (patrz Instalacja bazy
danych). Gdy wszystko przebiegnie poprawnie, iaial przejdzie do instalacji wersji
jednostanowiskowej. W kolejnych etapachytibownik pytany jest o zaakceptowanie tie
umowy, informacje o wtkowniku oraz o folder docelowy (katalog, w ktérymostan
umieszczone wszystkie pliki systemu PCBIZNES PROPRESTI). Zalecane jest
pozostawienie katalogu proponowanego przez ingtald®o poprawnie przeprowadzonej
instalacji, uruchamiany jest automatycznie kregjmatrz Przygotowanie do uruchomienia
systemu). Po zakezeniu dzia ania kreatora system jest gotowy dayprdeeli kreator nie
zostanie uruchomiony automatycznie, naleruchomi program ,SystemSt.exe” znajday si
w folderze, do ktérego zosta zainstalowany system.

3. Instalacja wersji sieciowej

W celu zainstalowania wersji sieciowej systemu,enalwybra w menu g ownym
prezentacji klawisz<Instalacja programéw> a nastpnie klawisz <Sieciowa>. Nast pnie
instalator zapyta czy chcemy instaloverwer czy klienta bazy danych. Instalagrwera bazy
danych przeprowadzamy na jednym z komputeréw w, $iiry b dzie serwerem dla innych
stanowisk. Istotne jest, aby na serwer wybkemputer o stosunkowo dej wydajnoci
i najlepiej z systemem operacyjnym w wersji serwejo Jeeli serwerem bazy danychdzie
komputer z systemem Windows, to instalacja przebimgiomatycznie (patinstalacja bazy
danych), je eli z systemem Linux, to nalg dokona r cznej instalacji serwera (patirzstalacja
bazy danych Po zainstalowaniu serwera bazy danych, instaiattomatycznie przechodzi do
instalacji klienta. W przypadku, gdy serwer zogainstalowany na komputerze z systemem
Windows moliwe jest, aby ten sam komputer pe ni funkgtanowiska roboczego lub
administracyjnego. Zalecane jest jednak stosowsameeréw wydzielonych, na ktérych nie
pracyj instalacje klienta.

W przypadku instalacji stanowiska administracyjnego poprawnie przeprowadzonej
instalacji, uruchamiany jest automatycznie kredmatrz Przygotowanie do uruchomienia
systemy Po zakoczeniu dzia ania kreatora system jest gotowy dayprdeeli kreator nie
zostanie uruchomiony automatycznie, naleruchomi program ,SystemSt.exe” znajday si
w folderze, do ktérego zosta zainstalowany system.

Instalacje klienta bazy danych przeprowadzamy reystkich stanowiskach roboczych, na
ktérych bdzie uruchamiany systeRCBIZNES PRO i PRESTI . Jedno ze stanowisk
powinno by stanowiskiem administracyjnym tzn., takim, na ytrb d wykonywane
wszystkie czynnai administracyjne: archiwizacja, aktualizacje, eénrnstalacj stanowisk
naley rozpocz wa nie od stanowiska administracyjnego. Po wybrandragu stanowiska,
u ytkownik pytany jest o zaakceptowanie tieumowy licencyjnej, informacje o ytkowniku
oraz folder docelowy.

W przypadku instalacji stanowiska roboczego, porgwpie przeprowadzonej instalacji,
nale y skonfigurowa po czenie z serwerem (patkonfiguracja stanowiska
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4. Instalacja serwera bazy danych

Program instalacyjny rozpoczyna praod instalacji bazy danych. Proces instalacji jest

automatyczny na komputerach z systemem WindowseliJma komputerze jest ju
zainstalowany serwer bazy danych instalator dokprédoy aktualizacji serwera. Na czas
aktualizacji serwer nalg wy czy . Jeeli instalator wykryje, ze serwer nie jest wgzony,
wy wietli instrukcje jak wy czy serwer.

W celu przeprowadzenia bazy danych dla systemuxliale y skorzysta z pliku:
LD:\Instal\Instalator\interbase_linux\InterBase&$V6.0.tar”
(D oznacza liter przydzielon dla napdu CD-ROM). Po rozpakowaniu archiwum, ngle

uruchomi skrypt instalacyjny.

Po zakoczeniu instalacji przegrywamy plik ,D:\Install\ladator\Interbase_linux\udf_st.so”

do podkatalogu UDF serwera. Wej informacji znajduje siw Cz ci IV Modu
Administratora.

5. Przygotowanie do uruchomienia systemu

Kreator ,Przygotowanie do uruchomienia systemu” umia przeprowadzenie wszystkich

czynnoci potrzebnych do poprawnej pracy systemu:

1)

2)

3)

Konfiguracja stanowiska sieciowego i serwera baayrygh— rozpoczyna siokre leniem
informacji potrzebnych do pazenia si z serwerem bazy danych: rodzaj serwera, nazw
i protokd komunikacyjny (opis w podrozdziakonfiguracja stanowiska). Nastpnie
nale y poda katalog, w ktorym bd przechowywane pliki bazy danych. Katalog powinien
znajdowa si na dysku, ktory przeznaczono do gromadzenia dany@h musi by
udost pniany dla innych wtkownikéw, poniewa tylko serwer musi miedo niego dosp.
Potem powinno siokreli katalog wspdé dzielony. Znajduje sbn na serwerze lub na
stanowisku administracyjnym i udoghiany jest wszystkim stanowiskom roboczym.
W katalogu tym przechowywane sasoby wspo dzielone wszystkim ytkownikom
systemu: pliki licencji, ustawieokien oraz aktualizacji.

Rejestracja licencji- rozpoczyna siod poinformowania wtkownika o podstawowych
zasadach licencjonowania systemu. Nase naley wybra metod rejestracii licenciji:

Przy pomocy kodéw rejestralych z karty licencyjnej metoda przeznaczona
dla u ytkownikéw nie posiadagych dyskietki licencyjnej. W celu rejestracji
naley wpisa kody znajdujce si na karcie licencyjnej w polu ,Kod
rejestrujcy” kreatora i nacisn klawisz<Dalej>.

Przy uyciu dyskietki licencyjnej w celu rejestracji nalg wo y dyskietk
licencyjn do stacji dyskdw i wcisn klawisz <Dalej>, nastpnie w oknie
sLokalizacja pliku licencji” naley wpisa ,A:\", gdzie ,A”, to oznaczenie
nap du dyskietek i wcisn klawisz<OK>.

Po poprawnej rejestraciji licencji, wyietlone zostanie okno z aktualnym statusem li¢encj

Ustalenie poziomu zabezpiecze serwer Interbase, rozprowadzany jest z ddmgyn

u ytkownikiem ,SYSDBA". U ytkownik ten posiada prawa administratora,
a w konsekwencji pe ny dogt do zasobow serwera. Has oytkownika ,SYSDBA” jest
standardowo ustawiane na ,masterkey”. Pozostawi¢aléego stanu rzeczy me
doprowadzi do nieautoryzowanego dogti do danych. Podczas instalacji ma wybra
dwa poziomy zabezpiecze

98



Kadry i P ace

niski poziom zabezpieczepozostawienie aktualnego has a administratore5[SBA”

bez zmian. Odpowiedzialnoza ewentualny dogt do danych za pomodego has a

b dzie spoczywana uytkowniku.

Zaawansowany poziom zabezpiecze zmiana aktualnego hasa administratora
~SYSDBA”. Uniemo liwia to nieautoryzowany dogt do danych poprzez konto
~SYSDBA”. Nowe haso zostanie udophione uytkownikowi, po pisemnym
kontakcie z firm STREAM soft

Dodatkowo zak adany jest ytkownik ,SYSSTR”", ktory jest wwany przez system do
wykonywania wszystkich operacji na bazie danych.

4) Utworzenie systemowej bazy danycdbazy przechowugej informacije dla ca ego systemu.
Jest ona tworzona automatycznie i nie wymaga inggne ytkownika.

5) Utworzenie bazy danych firmy do poprawnej pracy wymagana jest przynajmniajged
baza danych firmy. Przechowuje ona wszystkie infmjmwsp6lne dla ca ego systemu.

6. Konfiguracja stanowiska

Konfiguracja stanowiska pozwala na ustalenie patr@nvestanowiska koniecznych do
nawi zania po czenia z bazdanych. Stanowisko me czy si z lokaln lub zdaln baz
danych. W przypadku lokalnej bazy danych, wymagase podanie katalogu bazy danych
i katalogu wsp6 dzielonego, w przypadku bazy zdahmde y dodatkowo okrdi nazw
serwera i protoké komunikacyjny.

. Lokalna baza danych opcja ta wyspuje w przypadku pracy jednostanowiskowej. Wtedy
serwer jest zainstalowany na tym samym komputerzeystemPCBIZNES. Nie jest wtedy
wymagana obecno protoko 6w sieciowych.

. Baza na zdalnym serwerze opcja ta wyspuje w przypadku pracy sieciowej. Nalej
wybiera na zdalnych stanowiskach roboczych, jak i w praipa gdy system jest
uruchamiany na serwerze (komputed lzy serwerem jednoczaeie suy jako stanowisko
robocze).

. Serwer — parametzawiera nazw komputera- serwera w sieci. W przypadku korzyatani
z protoko UTCP/IP nazw mo e by adres IP.

. Protoké - parametr kre laj cy protoké, po ktérym odbywa sikomunikacja pomidzy
klientem a serwerem. Zalecanym protoko em&®/IP, ze wzgldu na osiganie najwikszej
wydajno ci.

. Katalog bazy danych- parametr okréa katalog zawieragy baz systemow i bazy
wszystkich firm. Katalog ten podajemy zawsze w ké&rtie lokalnym dla serwerap., na
stacji roboczej dysk ,C:\" jest zamapowany jako \;F:w pole katalog bazy danych
wpisujemy ,C:\BazaDanych”, a nie ,F:\BazaDanych’atélog bazy danych na serwerze nie
musi by udostpniany dla klientdéw w sieci, dogt do niego posiada tylko serwer.

. Katalog wsp6 dzielony parametr ten okréa katalog znajdugy si na serwerze lub na
stanowisku administracyjnym udophiany wszystkim stanowiskom roboczym. W nim
przechowywane szasoby wsp6 dzielone przez wszystkicltkiownikéw systemu.

Przycisk <Test> suy do sprawdzenia poprawr@ podanych parametrow. W pierwszej
kolejno ci wykonywana jest proba odczytania pliku licenzji katalogu wspé dzielonego,
nastpnie préba nawkania po czenia z serwerem i z bagystemow w katalogu bazy danych.
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Aktualizacja systemu

System PCBIZNES jest stale rozwijany wraz ze zrajecymi Si przepisami
i wymaganiami uytkownikéw. Pociga to za sob konieczno aktualizacji systemu do
nowszych wersji. Dla wygody wtkownikoéw, proces aktualizacji zosta zautomatyaow
i mo na go wykonaprzy pomocy programuAktualizacja”.

Aktualizacj mo na wykona z dwéch réde :

1. Z Internetu — odbywa sipoprzez aktywne poczenie internetowe, pliki
aktualizacji pobierane & serwera FTP firmy STREAM soft.

2. Z CD-ROM-u — aktualizacja z p yty CD-ROM przes apgiez producenta. P yt
z aktualizacj nale y wcze niej zamoéwi w firmie STREAM soft.

Po wybraniu réd a aktualizacji, program pobiera informag zmianach w systemie
i wy wietla list sk adnikow wymagagych aktualizacji. Przy kalym sk adniku widoczna jest
wersja programu, ktémposiadamy, nowa wersja dgata w aktualizacji i rozmiar pliku, ktérego
pobranie jest konieczne do aktualizacji danegadsika systemu. Przy niektérych sk adnikach
dost pny jest przyciskZmiany>, ktéry umo liwia wy wietlenie zmian powsta ych w danym
sk adniku systemu od obecnej wersji do najnowsze;j.

Po okreleniu sk adnikéw naspuje proces aktualizacji. Sk ada en z trzech etapéw:
1. Pobranie nowej wersji.
2. Zachowanie aktualnej wersiji.

3. Zamiana na nowwersj .

Podczas aktualizacji nowe sk adniki wgrywanede katalogu wspé dzielonego. Natomiast
w a ciwy proces aktualizacji (zmiana plikéw wykonywabtyw katalogu systemu) odbywa si
automatycznie przy uruchomieniu systemu. W przypadiersji sieciowej pozwala to na
aktualizacj tylko na stanowisku administracyjnym, a wszystké#anowiska robocze
automatycznie pobierapajnowsze sk adniki systemu z katalogu wspo daego. Mechanizm
ten opiera si na tym, e na stanowisku roboczym yakownik nie uruchamia bezp@dnio
programu w aciwego (PcBiznes.exe), tylko program startowy (_iPoBs.exe). Program
startowy sprawdza czy w katalogu wspé dzielonymjduje si howsza wersja. Jeli tak to
zachowujc aktualn wersj z innym rozszerzeniem (PcBiznes.exeold), pobiera nwversj,
acay proces zapisuje w pliku historii aktualizagjPcBiznes.log). Nagbnie uruchamia
program w aciwy PcBiznes.exe).

W wyj tkowych sytuacjach wymagana jest aktualizacja sanpeggramu od aktualizaciji.
Proces ten jest automatyczny. Program informujeakiejt koniecznaci, po czy dokonuje
aktualizacji. Po aktualizacji konieczne jest powsuruchomienie programu.
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Modu Administratora

Informacje wst pne

Modu Administratora jest oddzielnym programem scym do administrowania systemem
PCBIZNES PROi PRESTI . Program jest instalowany na stanowisku admirugngm.
Modu Administratorauruchamiany klikajc przyciskStart a nastpnie Programy (Wszystkie

programy) Nie naley szuka Modu u Administratorav spisie modu 6w systenfeC BIZNES
PRO lub PRESTI .

S owniki

W menu goéwnymsS owniki dostpne s cztery opcje: Firmy, Grupy uytkownikow,
U ytkownicy, Stanowiska.

1. Firmy

W opcji tej znajduje sispis wszystkich firm obs ugiwanych przez systemnoliwia ona
utworzenie nowej firmy oraz bazy dodatkowych dokotées dla wybranej firmy. Nowfirm
zakadamy z pomoc ikony DodaxF3>. Wy wietli si okno kreatora, ktéry pome
wprowadzi podstawowe dane dotyez firmy:

cie ka dostpu: S owniki » Firmy » Dodaj<F3>

Za pomoc przycisku <Dalej> przechodzimy do naginego okna, w ktorym musimy
okreli takie pola jak:

Identyfikator — sowo (po wpisaniu nie moa go zmieni), ktére jest
jednoczenie nazw pliku bazy danych, w ktérej H umieszczane dane
zak adanej firmy. Zaleca swpisanie skrétu nazwy firmy. Programywa
identyfikatora podczas wybory firmy. Maksymalnazba znakéw 11. Nie ma
polskich liter i znakéw specjalnych.
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Opis- dodatkowy tekst okréaj cy firm .
Polaldentyfikatori Opismusz zosta okre lone, bo inaczej nie maa przej do kolejnego
etapu zak adania firmy, czyli do zdefiniowania gad®wych danych takich jak:
nazwa skrocona,
nazwa pe na,
NIP.

Pewne pola swymagane przy tworzeniu firmy. atwo to rozpozna momencie, w ktérym
nie wpiszemy oczekiwanych przez program informacjicemy przej do nastpnego etapu
tworzenia firmy. Kreator reaguje w ten sposdbdwy czony pozostaje przycidRalej dopoki
wymagane dane nie zostampisane.

W kolejnym kroku podajemy adres firmy oraz wybieyam listy moduy, ktére kd
dost pna dla zak adanej firmy. Odznaczamy te modu yogykh nie korzystamy.

Nast pny etap, to podanie roku obrachunkowego, w ktérgepocznie si wprowadzanie
danych.

Wpisuj ¢ ten parametr nalg uwa a , aby si nie pomyli, poniewa po zaoeniu firmy
roku obrachunkowego nie maa ju zmieni .

Po wprowadzeniu roku obrachunkowego, klikamy pityciDalej> i rozpoczynamy
tworzenie bazy danych firmy. Me to by baza standardowa, ktora jest zalecana lub baza,
dla ktérej naley okreli dodatkowe parametry.
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Wszystkie za oone firmy widoczne sw siatce danych aktywnego okiriamy.

cie ka dostpu: S owniki » Firmy

Dla ka dej za oonej firmy naley okreli dostpno modu éw. S uy do tego ikondJstal
dostpno moduu dla firmy<Ctrl+M>, znajdujca si w menu aktywnego okn&irmy
lub prawy klawisz myszki. Ma to na celu unikeie konfliktow przy zamykaniu miesly
w module Finanse i Ksigowo . W tym miejscu naley wskaza, w ktérych modu ach
nie sprawdzatakiego parametru.

Obok ikony Ustal dostpno modu u dla firmyumieszczona zosta a ikordtwoérz baz
dodatkowych dokumentowv ktérej przechowywane soferty, specyfikacje, inne rodzaje
dokumentow.

ParametrOddzia okrela rodzaj bazy, gdy dana firma nie posiada jedragybdanych
(w innym miejscu znajduje sibaza danych centrali firmy, a w innym kolejnyctdod 6w).
Umo liwia to przesy anie np., danych o kgbwaniu dokumentéw z oddzia 6w do centrali. Taki
podzia stosuje sj gdy z przyczyn technicznych firma nie redkorzysta z jednej bazy danych.

Z poziomu powyszego okna rowniemo na zaznaczydost pne, dla danej firmy, modu y.
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2. Grupy u ytkownikow

Znajduje si tutaj spis grup wtkownikéw, dla ktérych definiuje siprawa dosfpu do opciji
w programie. SysterRCBIZNES PRO lub PRESTI jest obs ugiwany przez ytkownikéw
podzielonych na grupy. W ollsie grupy ustalane gprawa dostpu do opcji. Specjalngrup
s Administratorzyktérzy domylnie maj prawo do wszystkich opcji systemu.

U ywaj ¢ opcji Prawa do opcji<Ctrl+P> uruchamia si specjalne okno, w ktérym zakres
praw przedstawiono w postaci drzewa. Obrazuje drnuktar systemu. Rozwijap kolejne
poziomy przechodzi sido coraz bardziej szczeg6 owych opcji. Zielonyczmék przy nazwie
opcji okrela, e dana grupa posiada prawo do jej uruchamianiagmiast czerwony ,krzyk”,
oznacza brak prawa.

Prawa mona przydziela na dowolnym poziomie drzewa. Modpy okre lane wspdélnie
dla wszystkich firm lub indywidualnie dla wybrandfrzy okrelaniu indywidualnych praw
dla firmy mo na definiowa, tak e prawa do obiektéw znajdejych si w tej firmie (magazyny,
miejsca sprzedg, itp.). Przydzielanie lub zabieranie praw odbysia poprzez wybranie
elementu z drzewa i zaznaczeniu lub odznaczenili,aia znajdujcej si z prawej strony okna
odpowiedniej opcji. Mdliwe jest te grupowe okrdanie praw. S u do tego opcj®aj prawo
do wszystkich i Zabierz prawo do wszystkitst pne w menu okna.

Klikaj ¢ na opcj Wszystkie firmyno na doda do spisu okrdon firm , za pomoc ikony
Dodaj - Firmy Aby moéc okreli prawa dla poszczegllnych zasobow w takiej firmie
(magazynéw, kas, bankdéw, miejsc sprzgdatp.), naley wybra ikon Wczytaj dane firmy,
a nastpnie ustawi si na wybranym zasobie np., na magazynie i wcaytzystkie magazyny.

3. U ytkownicy

U ytkownicy to osoby, ktore obsugujsystem. Kady uytkownik posiada swoj
identyfikator i has o. Identyfikator jestywany do rozpoznawania ytkownika, a has o do jego
autoryzaciji. Istnieje mdiwo pozostawienia pustego has a, ale nie jest to aadeze wzgldu
na brak odpowiedniej kontroli doguu do danych. Kaly u ytkownik musi by przypisany
do grupy uytkownikéw, od ktérej dziedziczy prawa dqgst do opcji. Posiada réwnie
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okre lone indywidualne prawa do firm. tkownicy przypisani do grupy “Administratorzy”
maj prawo do wszystkich opciji i firm.

Opcja Prawa do firm <Ctrl+P> umo liwia okre lenie, do jakich firm dany wytkownik
posiada prawo dogiu. Podczas zak adaniaytkownika nie ma on prawa dadnej firmy.
Przydzielanie praw do firm odbywa siv oknie Prawa do firmpoprzez zaznaczenie firm, do
ktérych u ytkownik ma prawo.

4. Stanowiska

W opcji Stanowiskawidzimy wszystkie stanowiska, ktére zostay dodate, ktére
zalogowa y si oraz stanowiska, ktére by y dawniejywane a ju nie istniej. Widoczna jest
data i czas ostatniego logowania z danego stanawisk

Opcja stanowiska ma dwa zadania do spe nienia:
1. przydzielenie licencji do stanowisk,
2. sprawdzenie stanowisk, ktére logowa ydd programu.

Licencje do stanowisk przydzielamy w op€jizydzia licencji do stanowisk Ctrl+L>.
Znajduje si ona w menu aktywnego okratanowiskai ma ksztat czerwonej dyskietki.
Dana firma posiada licencpozwalajc na jednoczesnprac na okrelonej ilo ci modu 6w.

cznailo przydzielonych licencji nie me by wi ksza ni ilo okrelona w pliku licenciji.

Obja nienie skrétéw:

MS — modu szefa (bez nlawo ci edycji) — daje mdiwo podejrzenia
danych

GM — modu gospodarki magazynowej
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FK — modu finansowo - ksgowy

ST — modu rodki trwa e

WP — modu wyposania

KDPL —modu kadrip ac

PR — modu obs ugi produktow

SR —modu serwisu

RA — modu raportow

CRM — modu zaralzania kontaktami z klientami
PP — modu planowania produkciji

Sprawdzenia stanowisk, ktére logoway dio programu dokonuje siw celu wykrycia
nieautoryzowanego logowania do bazy.

Administracja

1. Archiwizacja

Pozwala na wykonanie kopii bezpiecgiva bazy danych. Zalecane jest wykonywanie

archiwizacji jak najcz ciej. Zale ne jest to od ilaci wprowadzanych danych. Im jest ich egj,
tym cz ciej naley archiwizowa baz systemow, bazy wszystkich firm, w ktorych
modyfikowane s dane, oraz bazy dodatkowych dokumentéw. Archiviezaowinna odbywa
si na inny nonik ni ten, na ktérym przechowywana jest baza danychja@pchiwizacjajest
interfejsem do wbudowanego mechanizmu serwera,z pcze jest moliwa archiwizacja
w trakcie pracy systemu. W celu jej wykonania, naleybra baz danych, okrdi katalog,
w ktorym znajd si pliki archiwum, ich rozmiar i ilo. Katalog podawany jest zgodnie
Z nazewnictwem serwera i musi byaoony przed rozpocziem archiwizacji. Podczas
przebiegu procesu archiwizacji w oknie pokazywass fista operacji wykonywanych przez
serwer.

W polullo  plikéw stworzy si tyle plikdw ile okrelimy ib d one zape niane do wielka
zapisanej w polt&Rozmiar pliku.

cie ka dostpu: Administracja » Archiwizacja
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Archiwizacja w trakcie pracy z systemem nie jede@na, poniewapo jej wykonaniu
naley szuka, w ktérym miejscu, w trakcie wprowadzania danyawmstaa dokonana
archiwizacja.

Jeli Archiwizacja zostanie wykonana, to wyietli si okno, w ktérym znajduj si
informacje dotyczce czasu rozpoceia i zako czenia archiwizacji oraz komunikat czy proces
zosta przeprowadzony ponfiie czy wystpiy, w trakcie jego trwania, bdy:

Przyciskiem Zapisz nie umieszczamy na dysku lub wybranym niku informacii
(dyskietka, p yta) bazy, a jedynie informacje oglizgu archiwizacji.

Po zapisaniu przechodzimy, klikej Dalej do sprawdzenia poprawrmd wykonanej
archiwizaciji.

Poprawno sprawdzamy poprzez przetestowanie utworzonegavamsh Aby rozpocz
testowanie nale/ zaznaczy opcj testowania archiwum.

2. Dearchiwizacja

Opcja ta dospna jest w menu g 6wnym Administracja. Po jejezeniu wywietla si okno,
w ktorym naley wybra baz danych, ktéra lizie dearchiwizowana.

cie ka dostpu: Administracja » Dearchiwizacja
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Dearchiwizacja powoduje odtworzenie bazy danychrchiaum i nadpisanie aktualnej
bazy danych.

Przed przyspieniem do dearchiwizacji zalecanie jest wykonam@hiwizaciji i zapisanie jej
na inny nonik (archiwizacja przebiega w spos6b opisany w padiriale 3.1).

Opcja umoliwia dearchiwizacj bazy firmy, systemowej i bazy dodatkowych dokuraent
bazy nowej firmy.

Podobnie jak w oknie archiwizacji naje poda, jak baz b dziemy dearchiwizowali,
okreli cie k dostpu do katalog, w ktérym znajdsi pliki archiwum oraz ich ilo. Do
kolejnych etapdw dearchiwizacji przechodzimy klikaprzycisk<Dalej>.

Jeli u ytkownik wybierze opcj Nie wykonuj archiwizacji dane zostanadpisangto od
razu bdzie mog przyspi do przeprowadzenia procesu dearchiwizacji.

cie ka dostpu: Administracja » Dearchiwizacja » Nie wykonujliwvizacji dane zostan
nadpisane
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Opis opciji:
zastp istniej ¢ baz danych- zaznaczamy, gdy archiwizujemy jstniej ¢

baz danych. Wyjtek: nie zaznaczmy jej w momencie, gdy mamy baz
dearchwizowanpoza modu em administratora.

odtworz pliki ,shadow” - nie powinno si jej zaznacza domy Inie.
Zaznaczamy j wtedy, gdy chcemy odtworzybaz razem z jej obrazami
stworzonymi wczeniej przy pomocy komendyghadow”

w cz JForcedWrites”(zalecane) —wszystkie operacje zapisu d
wykonywane bezpoednio na dysk. Podnosi to w znacz sposéb
bezpieczestwo bazy. Mona jej nie zaznaczagdy jest pe ne zabezpieczenie
sprz towe bazy.
wyczy blokady- opcja ta dotyczy dzia ania programu, a nie dgtgerwera
bazy danych. Pozwala pozbsi blokad ze statusem ,aktywna”.
poka przebieg dearchiwizacji- zaznaczenie jej spowoduje, ze twee
b dzie zobaczenie przebiegu dearchiwizacji.
Podczas dearchiwizacji program rmo zatrzyma si duej, podczas wykonywania
niektorych operacji. Nie nalg przerywa procesu, nawet gdy system Windows zasugeruje,
ze program nie odpowiada.

Zaréwno dearchiwizacja jak i archiwizacja pozwala nowo zorganizowabaz , naprawi
jej indeksy, itp. Przyczynia sito do zmniejszenia jej rozmiaru oraz zkgizenia wydajnai
i szybkoci pracy.

3. Reorganizacja bazy danych

Reorganizacja bazy danych pozwala dostosoWazy do nowszych wersji systemu.
Po dokonaniu aktualizacji programu, system kontralersji automatycznie sprawdza
czy nie nasipi a zmiana wersji bazy danych i zleca wykonanigganizacii.

cie ka dostpu: Administracja » Reorganizacja bazy danych

Reorganizacja rozpoczyna sina od wyboru bazy, ktéradzie zreorganizowana.

UWAGA!

Reorganizujemy tylko baz firmy. Baz systemow reorganizujemy (jdi jest taka
konieczno ) przy pierwszym uruchomieniu programu.
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Nast pnym etapem jest proba zablokowania bazy do azpego uytku. Oznacza to,
e w trakcie reorganizacji nie jest nfiva praca z t baz danych. Jeeli ktéry z u ytkownikow
pracuje w programie na danej bazie danych pojavikiasnunikat o blokadzie.

Kolejnym etapem jest sprawdzanie spogdbazy danych (wcej w podrozdziale 3.4)
Jest to konieczne ze wzdl na fakt ingerencji w struktubazy podczas reorganizaciji.

Sprawdzenie spéjnoi bazy rozpocznie siw momencie kliknicia przycisku<Wykonaj>
Jeli wszystko przebiegnie poprawnie, na ekraniewwgtli si komunikat:

Klikamy <OK>, a nastpnie przycisk<Zamknij>. Na ekranie pozostaje posze okno:

Mo emy wykona archiwizacj lub zaznaczyopcj nie archiwizowania bazy.

Ostatnim etapem jest reorganizacja. Podczas proeesgyanizacji w oknie wyvietlana jest
lista wykonywanych operacji. Poprawnie zagpona reorganizacja kozy si komunikatem
informuj cym i odblokowaniem bazy danych.

Mo e si zdarzy tak, e reorganizacja nie napt ze wzgldu na rénorodno
wprowadzanych danych i mnogaserwerow.
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Je eli reorganizacja zostanie przerwana, to po ponawnoyuchomieniu, zaczyna sbna
od momentu, na ktérym skazy a przed przerwaniem.

4. Sprawdzanie spojno ci bazy danych

Opcja umoliwia sprawdzanie spdjnoi (poprawnoci zapisu plikow na dysku) bazy danych,
oraz wykonanie naprawy llow wykrytych podczas sprawdzania.
W pierwszym kroku nalgy okreli baz danych, dla ktérej proces ten zostanie wykonany:

cie ka dostpu: Administracja » Sprawdzenie spoéjoidazy danych

W kolejnym wybieramy jeden z trzech nliarych wariantéw:

Sprawdzanie spojnoi bazy bez wprowadzania zmiarsprawdza czy nie ma
b déw w bazie danych.

Préba naprawy bdéw wykrytych podczas sprawdzariazaznacza sij
tylko w przypadku, kiedysprawdzenie spojnoi bazy bez wprowadzania
zmianwykaza o b dy i nie uda o siwykona procesu archiwizacji. Opcja ta
zaznacza bdne rekordy i pomija w procesie archiwizacji.

Pozwol okreli  parametry sprawdzania umo liwia samodzielne okréenie
parametréw typowych dla serwera Interbase, wed tgyyéh nastpi
sprawdzanie spojnoi przez zaawansowanych administratoréw.

Jeeli podczas sprawdzania spéjoo zostan wykryte b dy, to naley wykona
archiwizacj (koniecznie z testowaniem archiwum) i dearchiwjizaazy danych.
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5. Uruchamianie skryptu

Opcja umoliwia uruchomienie skryptu napisanego wzyku SQL na wskazanej
bazie danych.

cie ka dostpu: Administracja » Uruchamianie skryptu

Wskazujemy plik skryptu, wygenerowany przez firBTERAM soft lub jej przedstawicieli.
Pliki skryptu maj za zadanie naprawbaz danych. Wywo ywane sw celach testowych
lub w celach naprawczych.

Skrypty pisze si dlatego, e pewna cz opcji reorganizacji bazy danych nie jest
standardowa, dla wszystkich firm. Istnidjrmy, dla ktérych naley w sposo6b indywidualny
przeprowadzicz  reorganizaciji.

Opcja Nie sprawdzaj wersji bazy riezalecaneponiewa skrypt moe by napisany
dla konkretnej bazy danych i uruchomienie jej mspowodowa nieprzewidziane skutki.
Przypadek uzasadniay uycie tej opcji dotyczy wszystkich skryptow, ktéreajm by
uruchamiane w procesie reorganizaciji.

Osoba wysyaca skrypt powinna okré czy mona go wykona jednokrotnie
czy wielokrotnie przy danej bazie.

6. Grupowe operacje na bazach danych

Opcja pozwala na réwnoczesne przeprowadzenie gpéuabiwizacji lub Reorganizacii
na kilku wybranych bazach danych. Po lewej straskiea naley wskaza bazy, dla ktérych
przeprowadzi operacj, a po prawej wskazaperacj i jej parametry.

cie ka dostpu: Administracja » Grupowe operacje ha bazach dany
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7. Parametry bazy danych

Opcja pozwala na sprawdzenie parametréw na jakielcupe okrelona baza danych,
takich jak: nazwa serwera, wersja bazy, parafatred Writegbezporedni zapis) lutbweep
Intervallautomatyczne pordkowanie) oraz pozosta e parametry umieszczonakiadcdnne

cie ka dostpu: Administracja » Baza danych » Parametry bazyda

8. Statystyki bazy danych

Mo liwe jest przejrzenie i aktualizacja statystyk wamej bazy danych. Opcja ta dgsta
jest w menu g éwnynAdministracja » Baza danych » Statystyki bazy dargapamituje ona
cz sto wykorzystania ronych pdl w programie i na tej podstawie serwer diezych szybciej
zwraca informacje (g 6wnie w podkowym okresie uytkowania programu).

9. Konfiguracjapo czenia z serwerem

Umo liwia sprawdzenie i zmian parametréw poczenia z serwerem bazy danych.
Wchodzimy do niej poprzez menu g 6wAdministracja » Serwer » Konfiguracja pozenia
Z serwerem
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Wybranie opcji Lokalna baza danycloznacza, e baza znajduje sina tym samym
komputerze. Natomiast wybrarBaza danych na zdalnym serweirfiermuje, e baza danych
znajduje si na innym komputerze (na serwerze). Drugi rodzaj gzenia zapewnia
bezpieczestwo pracy i zwikszenie szybko dost pu do danych.

Uwagal
Gdy baza danych oparta jest na systeFirebird 1.5 i wy szym oraz znajduje si

na lokalnym komputerze, nale wybra po czenie Biza danych na zdalnym serwerze,
a w nazw serwera wpisa,localhost”.

Opis pol:
Katalog bazy danyck katalog w ktérym znajduje sbaza danych. Jeli
baza danych znajduje sha serwerze, to nale poda katalog bazy na
serwerze. Na wszystkich komputerach w sieci naamaesa i katalog bazy
danych powinny bywpisane identycznie.
Rozszerzenie pliku bazypowinno by takie jakie zosta o okrione podczas
instalacji bazy danych.

Katalog wspoé dzielony- katalog wsp6 dzielony dla wszystkich stanowisk
systemuPCBIZNES PRO i PRESTI umo liwia wspoin komunikacj
poza baz danych, pomidzy serwerem, a stanowiskiem. Katalog ten
przechowuje: aktualn wersj programu, plik licencji, kody drukarek
tekstowych, katalog profili (pod warunkieme nie zosta on ustawiony
indywidualnie). Jego g 6wnym zadaniem jest aktoalanie wersji programu
na wszystkie komputery w sieci.
Katalog profili — katalog, w ktérym przechowywane @rofile ustawie niektorych
parametréw oraz okien programu. Opcja ta jest @tngd zw aszcza wtedy, gdy ytikownik
zmienia stanowisko, ale chcia bygby zosta y zachowane ustawienia, na ktérych pracow

Przycisk<Test>ma zadanie sprawdzazy istnieje katalog wspo dzielony, czyytkownik
posiada prawo zapisu, modyfikacji, inne prawa gmst czy znajduje si w katalogu
wspo dzielonym plik licencji i jaki ma on atryb@prawdza réwniepo czenie z bazdanych.

10. Parametry serwera

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

11. ,Log” serwera

Log serwera jest to plik tekstowy zawie@j informacje o podstawowych operacjach
wykonywanych przez serwer. Znajdgj w nim dane dotycze m.in.; uruchamiania programu,
b déw jakie wystpiy, nieprawid owej pracy serwera.
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12. Operacje na licencji

Operacje na licencji umbwiaj zmian parametréw licencji programu. Zmiana jest
mo liwa tylko w porozumieniu z firm STREAM soft.

U ytkownik mo e dokona wyboru sporédd kilku rodzajow operacii:

1. Pobieranie nowego pliku licengji opcja umadliwia zainstalowanie nowego pliku
licencji w katalogu wsp6 dzielonym.

2. Rejestracja licencji za pomockodéw z karty licencyjnej opcja umaliwia
wygenerowanie pliku licencji na podstawie kodow dastarczonej karcie
licencyjnej.

3. Zmiana parametréw licencji przez telefon opcja umdliwiaj ca zmian
parametréw licencji poprzez podanie kodoéwtkownika i otrzymanie kodéw
zwrotnych od firmy STREAM soft.

4. Odrejestrowanie licencji- opcja umdiwia usuni cie pliku licencji z katalogu
wspé dzielonego.

Rejestry

1. Blokady

W opcji tej znajduje si spis wszystkich wtkownikéw zalogowanych i pracuych
na bazach danych. Kady u ytkownik w momencie uruchomienia prograf@i@BIZNES PRO
lub PRESTI orazModu u Administratora zostaje wpisany na listolokad jakoAktywny
u ytkownik. W momencie zamkrgia programu zostaje usuty z listy. Jeeli w jaki
niestandardowy sposéb yikownik wyjdzie z programu, to w spisie blokad pstanie wpis
i b dzie wywietlany jako awaria. Wpisy Awaria pozostaj do momentu ich wykasowania.
Taki system zapewnia to,e w tym samym momencie dwdch ytkownikéw z r6é nymi
wersjami programu nie me pracowa. W spisie dziki opcji wybér bazy danych maoa si
prze cza pomi dzy baz systemow, a dowoln baz firmy.
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cie ka dostpu: Rejestry » Blokady

Rozpoczynajc prac z now wersj programu nhaley usun , z bazy systemowej, wszystkie
blokady o statusie awaria.

Za pomoc ikony Od wie aj okresow znajdujcej si na pasku ikon aktywnego okna
Blokady » Baza systemowa emy sprawdzakto wszed do programu, a kto go ogiu

2. Rejestr logowania

W opcji tej znajduje sispis wszystkich prob paze (logowa) do systemWPCBIZNES
PROIub PRESTI  cznie z okrdeniem czasu trwania p@zenia z baz

3. Rejestr operacji

W opcji tej znajduje si spis wszystkich operacji jakie przeprowadzono azabh danych
w systemiePCBIZNES PRO i PRESTI . Istnieje moliwo zmiany zakresu dat, w jakim
chcemy zobaczy rejestr, bazy danych, ktérchcemy przegda i zaoenia filtru
na u ytkownika i grup operacji. W opcji mana ustawi za jaki okres przegiiamy dane oraz

na jakiej bazie. Dodatkowo dla wybranej operacji n@ouy opcji Poka, po ktérej w osobnym
oknie zostanwy wietlone szczegéy.

Ustawienia jaka grupa operacji kontrolowaraz jak d ugo przechowywalane rejestru
operacji mona zdefiniowa w opcji System » Konfiguracja rejestru operacji
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System

1. Konfiguracja systemu

W opcji tej znajduj si ustawienia konfiguracyjniglodu u Administratora :

cie ka dostpu: System » Konfiguracja systemu » Ustawieniagobanie

Mo na wybra opcj Tylko jedno logowanie z jednego stanowiskigra uniemo liwia
zalogowanie si do systemuPCBIZNES PRO i PRESTI , wi cej ni raz z jednego
stanowiska.

Dopuszczaj logowanie tylko z giem cz cym - gst adresem do bazy na serwerze. Wszyscy
u ytkownicy powinni okrela t opcj w taki sam zrozumiay dla serwera sposob. Pozieala
unikn  uszkodze bazy.
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2. Konfiguracja rejestru operaciji

Opcja umoliwia okre lenie jaka grupa operacji ma byejestrowana w systemie oraz
przezjak ilo dni powinny by przechowywane wpisyWybor bazy danychksCtrl+B>
umo liwia prze czanie si pomi dzy bazami danych, dla ktérych oleemy parametry. W opc;ji
Poprawmo na zmienia wybrane grupy.

3. Czyszczenie rejestru operagcii

Opcja ta powoduje usumie z rejestru przeterminowanych informacji o wyéoych
operacjach w systemie. Usuwane zpisy z rejestrow nie posiadajch atrybutow
.Systemowy”, zapisy przeterminowane — zgodni®zil dni przechowywania okrlen w
konfiguracji kadego rejestru.

Przed wykonaniem czyszczenia rejestru operacjcaate jest wykonanie archiwizacji bazy
danych w celu zachowania dqat do usunitych danych z rejestru. Naphym krokiem jest
wybér bazy danych firmy:

Po wybraniu firmy, naciskamy przycisiDalej> i przechodzimy do okna, w ktérym nafe
wybra rejestry operacji przeznaczone do czyszczenia:
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Po klikni ciu na przyciskDalej>, wy wietli si komunikat z zapytaniem:

Efekt czyszczenia rejestru operacji ma podejrze

Po wykonaniu czyszczenia rejestru operacji w catnigjszenia bazy danych zalecane jest
przeprowadzenie archiwizacji i dearchiwizacji bdayych.
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