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Wstep

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

Dokumentacja programu

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

Korzystanie z podrecznikéw elektronicznych

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

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

Korzystanie z pomocy kontekstowej

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

ksztattu kursora na D‘Q Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczacym tego elementu.

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




0-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Pomoc techniczna

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

e Wykorzystac informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

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

e Przeczyta¢ plik zawierajacy najnowsze informacje, jego wersje elektroniczng otwiera
polecenie Aktualnos$ci z menu Pomoc programu.

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

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

Zastrzezenia

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

Autorzy zaktadajg znajomos¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programoéw w
Srodowisku Windows oraz w stosowanej przez jego firme sieci komputerowe;.

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

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

Aktualne informacje

System jest stale i na biezaco aktualizowany. Opis wszystkich nowosci i zmian w programie, ktére nie
zostaty ujete w niniejszym podreczniku mozna znalez¢ w specjalnym pliku dotagczanym w momencie
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujg sie rowniez na naszej stronie w Internecie.
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Filozofia programu

Wstep

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

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

Prostote i wygode uzytkowania najtatwiej osiggnaC projektujagc program w taki sposdb, by jak
najwierniej odwzorowywat rzeczywiste procesy kadrowo-ptacowe zachodzace w firmie. Praca z
programem powinna ogranicza¢ sie do wpisywania danych dotyczacych pracownika, rejestrowania
zdarzen, takich jak choroba i urlop, oraz drukowania list ptac, przelewdéw i innych raportéw. Pozostate
czynnosci, szczegolnie te ucigzliwe i podatne na btedy cztowieka, na przykiad naliczanie ptac,
powinny by¢ wykonywane automatycznie. Tworzac program Symfonia Kadry i Ptace dazylismy do
tego ideatu.

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

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

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

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

3. Przechowywanie danych kadrowych pracownika, zawierajacych informacje o nim samym oraz o
historii jego zatrudnienia od chwili przyjecia do pracy az do momentu rozwigzania umowy o prace.
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1-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

4. Planowanie czasu pracy osoby zatrudnionej oraz rejestrowanie jej rzeczywistego czasu pracy, w
celu wykrycia spéznieh oraz nadgodzin.

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

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

Program Symfonia Kadry i Ptace z powodzeniem realizuje powyzsze zadania. Usprawniajgc prace
dzialu kadrowo-ptacowego w przedsiebiorstwie pozwala osiggha¢ znaczne oszczednosci czasu i
kosztow. W dalszej czesSci rozdziatu opiszemy podstawowe elementy programu oraz metody ich
wykorzystania, w celu zmaksymalizowania efektywno$ci i wydajnosci pracy.

Obliczanie wynagrodzenia pracownika

Warto$¢ wynagrodzenia zalezy od struktury systemu wynagrodzen pracownika oraz od przebiegu jego
zatrudnienia w danym okresie rozliczeniowym — najczesciej jest to jeden miesigc. Podczas naliczania
wynagrodzenia trzeba uwzgledni¢ wiele sktadnikéw, takich jak: kwota brutto wynagrodzenia,
wynagrodzenie za godziny nocne, wynagrodzenie za nadgodziny, itp. W programie Symfonia
Kadry i Place poszczegdlne sktadniki sg definiowane przy pomocy elementéw ptacowych. Z kazdym
elementem zwigzana jest formuta, obliczajagca jego wartos¢. Dane potrzebne do obliczen, formuty
czerpig ze swoich parametrow, ktérymi moga by¢ inne elementy ptacowe, elementy kadrowe oraz
zdarzenia. Dwa ostatnie typy danych zostang opisane nieco dale;j.

EEInr

III Okres: @ | Juty 2007, podstawo || - || - H
‘wynagrodzenie || Lizta ptac || K.arta wynagrodzen || MMiesigce-lata || Sktadniki wynagrodzeh || Fiozliczanis waarcdw |
Parametry § Sktadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

Informacia o Koszlach nzyskania piz... m od jednego zakiad. | o Awols brofto (7 owzgl, zasikow) 500,00 =t

mlesleczne KosIly DZyskania wstawa... 13563 = padstawa skizdll na ubezpieczenie e.. S00,00 =
£A

A prIvehid opodatkowany 500,00 =t

E‘ Wynagrodienie zasadnicie 800,00 | o shfgdka na wb. spof. finans, priez ub... 149 B3 =t

=A fwata bratto minuys shigdia ng ub. s 630,32 zt

A shfadka na ub. Idvowatne (U o prace) 50,14 =

A Iallczha na . doch. odprawadzona o... 0,00 z¢

=A fwota nelia 600,15 zH

=A shfadia ZUS 1a pracowniia a2z

£ skfadka na ub. emer. finans. prie .. 78,08 zt

=A shfadka na ub. rent. finans. prrer dh... 52,00 z¢

A shfadka na ub. chov. fingns. pried ti... 19,60 zt

3 perelew feaindd) 600,18 zt

Pracownik [2] Dane Kadiowe Kalendarz Wzalce Place ] Ksiegowanie
e | & 5 e | & i

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

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

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

Jak juz wspomnielismy, system wynagrodzenh pracownika jest dynamiczny, to jest zmienia sie w
czasie, w zaleznosci od przebiegu zatrudnienia. W tym kontekscie pojawia sie nastepujacy problem:
jakie elementy ptacowe powinny sie znalez¢ w systemie wynagrodzen, tak by w danej sytuacji
poprawnie naliczy¢ wynagrodzenie? Waga tego pytania jest widoczna szczegdlnie wtedy, gdy
uswiadomimy sobie, ze wraz z programem Symfonia Kadry i Ptace dostarczanych jest ponad tysiac
predefiniowanych elementéw ptacowych. Réwniez uzytkownicy moga definiowaé swoje wiasne
elementy. W tej sytuacji, poprawne konstruowanie oraz modyfikowanie systemu wynagrodzen
pracownika moze by¢ bardzo zmudne, pracochtonne oraz wymagac¢ od uzytkownikow duzego
doswiadczenia. Problem ten rozwigzaliSmy wprowadzajgc mechanizmy umozliwiajagce programowi
automatyczng modyfikacje systemu wynagrodzen. Dzieki temu, uzytkownicy nie musza zaprzatac¢
sobie gtowy jego struktura, co znacznie utatwia prace i pozwala unikng¢é ewentualnych btedow
podczas prob jej recznego modyfikowania. Automatyzacja opisywanych czynno$ci jest mozliwa dzieki
wzorcom pracownikow.

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

A Pracownik - Jan Kowalski [_ (O] x|

BRI KD
III Okres: @“ut}l 2009, podstawowy || - |E| @
l

| Wynagrodzenie || Lista ptac || Karta wynagrodzen || Miesigoe-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fozliczanie wzorcdw

IEHE B [K.atalog elementdw kadiowo-pracowch]

@ 11 Sktadniki wynagrodzen
i Wy Elemsnty zaipowans -G 02 Ewidercia kadrowa

: o B @ 03 Ewidencia ZUS
- [ Skbadnik ;
L 2cniH [ § 04 Parametry

B Svystern wunagradzes

5" Paramet :
[+ jé Dzz;n:e::a @ 05 Transakcie
El,,g Maliczenia @ 0E GUS

@ 07 Maliczenia

-- & 08 Zeznania podatkowe

@ 10 Sterujgoe

- g% 20 500

- @ 99 Elementy z wersj 2, 5 programu Phace

- et Areat fr cosml Randied

ez b g LT AManTaRe A

- A aooetast s

ol sdhata s s S0 Aae near bR

o ff Ass Avatin i sdtaata s b soad

5 sdhaha s S i o geacal —
-l mafinzba s n ot asacnns o L5

{5 dsis et
R s THG 23 prsnevda
coo A didmiolle 4w sy mmmins fin manin e e s in i . LI

-| T Katalogi ||Kategnlie |
| ﬁ_F’racnwnik || [E] Dane Kadrowe || o Kalendarz || 5 Weonce || E Place Ksiegowanie

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

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

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

4 Pracownik - Jan Kowalski

B EI

Stan od | socsaste | do [2009-08-01)

+
AT

A F.atalog weorcéw kadiowo-phacowych]

[+ 00 Pracownil, wepdkpracownil,
*f Wizorce Od Do [#]- % 01 Rodzaj wynagrzdzl:;nia [urnovy o prace)
[z pok IPracownik 2003-02-01  2009-02-26 {MNEes @ 02 Rodzaj umawy cywilnaprawne
Pratnodd przelewem [etat) 2009-02-01  2009-02-26 [#]- @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi podatkowe
Pracownik, etatowy 20090211 20090226 | | B €% 04 Sposch phatrosci
Wynagrodzenis zasadricze 2009020 20090226 | | & 05 Urlopy, zasiti
Patracenie wynagrodzenia za zasibki - 2009-02-24  2009-02-24 =08 Nieo_becnpéci
Rugliczenie zastku chorobowego 20090224 2009-02-24 S: % g; EEIZS"CZB”'E
Ekwiwalent za urlop 2009-02-26  2009-02-26 G- % 99 Stare

] [ Katalogi ||E| Lista |

| £ Pracownik || [2) Dane Kadrowe || ] Kalendarz || % weorce || E=  Place || Ksiggowanis

Rys. 1-3 Okno Pracownik — zaktadka Wzorce

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

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

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

W programie Symfonia Kadry i Ptace odpowiednikami okreséw rozliczeniowych sg tworzone przez
uzytkownikow okresy ptacowe.

EflOkresy M=

(@ Zamknij | (1) 00 g Nalcz | 8 Domydng |E5'Edyui | Dodaj | % Usui

Okres bazowy Hazwma Okres podatkowy [Okres ZUS Rozliczanie kadriowe Dane kadriowe
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oy styczen 2007 styczen 2007 pomochiczy 2007-0-01..2007-01-31
podstawo... luty 2007 uby 2007 2007-02-01..2007-02-28 2007-02-01..2007-02-28

(e odcawo. merzec 2007 merzec 2007 2007-03-01.2007-03-31 2007-03-01.2007-03-31

-IT} Podziat na lata ||E|Ko|einoéc’: wypfal”'f} Miesiacelata ||T} Definicie list pkac |

Rys. 1-4 Okno Okre sy

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

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

Czesc¢ funkcji dostepnych dotychczas tylko dla okreséw ptacowych posiadajg listy ptac, jednoczesnie
funkcje te rozszerzajgc. Listy ptac tworzone sg na podstawie wynagrodzen pracownikdw w okresach

ptacowych.
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Rys. 1-5 Okno Listy ptac

Lista ptac w programie Symfonia Kadry i Ptace stanowi odzwierciedlenie faktycznego modelu pracy w
dziatach ptacowych — gdzie kazda lista ptac ma swéj numer, date wyptaty i inne cechy oraz okreslona
grupe i rodzaje wynagrodzen. Grupuje ona wynagrodzenia pracownikow z jednego miesigca
podatkowego, natomiast moze obejmowac¢ wynagrodzenia z wielu okresow ptacowych, w celu ich
prezentacji lub dokumentacji. Listy ptac moga by¢ tworzone dla jednego lub wielu pracownikow,
naliczane i drukowane zawsze, gdy zachodzi taka potrzeba. Gotowe listy ptac sgq zapisywane i
przechowywane przez program. Uzytkownik moze tworzy¢ historyczne listy ptac na podstawie
zamknietych okreséw ptacowych, przegladac istniejace listy oraz drukowac¢ wstecznie dowolne listy
ptac. Wynagrodzenie pracownika z jednego okresu ptacowego moze znajdowac sie tylko na jednej
liscie ptac. Na liscie musi istnie¢ zgodnos¢ podatkowa listy i wynagrodzen z okreséw - zgodnosci tej
automatycznie pilnuje program.

Zarowno listy ptac, jak i okresy, posiadajg mechanizmy naliczania zamykania i otwierania. Listy ptac
jako funkcjonalnos¢ szersza i oparta na okresach ptacowych moga samodzielnie obstugiwac¢ catg
funkcjonalno$¢ dostepng wczesniej wytacznie dla okreséw. Dla wiekszosci typowych zastosowan
mozna postugiwa¢ sie tylko funkcjonalnoscig list ptac, zamiast korzystania z dotychczasowej
funkcjonalnosci okresow.

Dane kadrowe pracownika

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

MXKDPV2011bP 0001



Filozofia programu 1-7

[ Pracownik - Adam Bielski
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Rys. 1-6 Okno Pracownik zakfadka Dane kadrowe zestaw Pracownik

W zwigzku z tym, ze wartosci kadrowe maja jawnie podane okresy obowigzywania, mozliwe jest
uzyskanie informacji o tym, jaka wartos¢ w konkretnym dniu miat okreslony element kadrowy. W
przypadku elementow ptacowych, takich jak kwota brutto wynagrodzenia czy naliczona zaliczka na
podatek, tego typu informacja jest niedostepna. Ich wartosci nie sg zwigzane z okresami
kalendarzowymi, lecz z listami ptac naliczanymi w kolejnych okresach rozliczeniowych.

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

Istniejg rozne rodzaje elementéw kadrowych. Elementy proste stuzg do przechowywania
pojedynczych danych kadrowych. Skfadajg sie one z trzech pdl — dwoéch dat stuzacych do
zadeklarowania okresu obowigzywania oraz jednego pola przechowujacego wiasciwg wartosé
kadrowg. Elementy zgrupowane majg bardziej ztozong strukture. Sktadajg sie z wielu atrybutéw
przechowujgcych wartosci proste. Dobrym przykfadem elementu kadrowego zgrupowanego jest
dowolna umowa o prace. Nie ma sensu traktowanie kazdego jej sktadnika jako oddzielnej danej
kadrowej. Chcemy, by taka umowa stanowita jedng wielkg dang kadrowa, grupujaca wszystkie
atrybuty i majaca swoj wtasny okres obowigzywania.
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[l Pracownik - Alicja Mikotajczyk
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Rys. 1-7 Okno Pracownik zaktadka Dane kadrowe zestaw Umowa o prace.

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

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

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

Transakcje stuzga do rozliczania umow cywilnoprawnych, pozyczek udzielonych pracownikowi,
alimentéw potragcanych z jego pensiji, itp. Typowa transakcja sktada sie ze wstawionego przez
uzytkownika rozpoczecia oraz pewnej liczby automatycznie wygenerowanych rozliczen. W

rozpoczeciu transakcji deklaruje sie jej poczatkowg wartos¢ (kwote do rozliczenia) oraz domys$ing |,
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kwote pojedynczego rozliczenia. Uaktywnienie transakcji ma miejsce w chwili dodania jej rozpoczecia
do danych kadrowych pracownika. Od tego momentu, w odstepach zdefiniowanych przez
uzytkownika, bedg automatycznie generowane rozliczenia. Zatwierdzenie kazdego rozliczenia
powoduje zmniejszenie biezacej wartosci transakcji o kwote rozliczenia. Program na biezaco
kontroluje stan wszystkich rozliczen i informuje o ewentualnych zalegtosciach. Transakcja wygasa po
wyczerpaniu rozliczanej kwoty. W przypadku umowy cywilnoprawnej, kwota poczatkowa jest réwna
wartodci catej umowy, natomiast domysina kwota rozliczenia jest rowna racie wyptacanej
pracownikowi w ustalonych odstepach czasu, najczesciej co miesiac.

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

Informacje o danych osobowych pracownikow

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

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

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

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

Planowanie czasu pracy

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

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

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

Po zdefiniowaniu harmonogramu pracy, nalezy go nanies¢ na kalendarz wybranego pracownika. W
tym celu wystarczy otworzy¢ kalendarz, wskaza¢ odpowiedni schemat czasu pracy oraz zadeklarowac
okres, w ktorym ma on obowigzywac. Program automatycznie przyporzadkuje poszczegélne wzorce
dni do odpowiednich dni w kalendarzu. Jezeli uzyty schemat czasu pracy jest krétszy od
zadeklarowanego okresu obowigzywania, to schemat ten zostanie powielony w taki sposéb, by pokry¢
caty okres. Mozliwa jest tez wielokrotna inicjalizacja jakiego$s okresu lub jego czesci réznymi
schematami czasu pracy. Dzieki temu mozna fatwo wprowadza¢ do kalendarza informacje o
niespodziewanych i krotkotrwatych zmianach w harmonogramie pracy. Jezeli jakis dzien zostat
zainicjalizowany przez kilka réznych wzorcoéw, nalezy rozstrzygnaé, ktéry z nich obowigzuje.
Preferowane sg wzorce dni o wyzszym priorytecie oraz te, ktdre pézniej pojawity sie w kalendarzu.
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A Pracownik - Adam Bielski
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Rys. 1-9 Okno Pracownik zaktadka Kalendarz — kalendarz pracownika etatowego zainicjalizowany
wzorcem czasu System czterobrygadowy - Brygada A.

Zarzadzanie kalendarzem kazdego pracownika z osobna moze by¢ bardzo ucigzliwe, szczegdlnie
wtedy, gdy firma zatrudnia wiele oséb. Do usprawnienia pracy mozna wykorzystaé poznane juz
wzorce pracownikOow. Zauwazmy, ze rozne grupy pracownikOw moga mie¢ rézne harmonogramy
pracy. Zazwyczaj jednak, wszystkie osoby nalezace do jednej grupy majg taki sam, standardowy
rozktad zaje¢, ktéry mozna zdefiniowa¢ w pewnym wzorcu pracownika. Zamiast inicjalizowac
kalendarze pracownikow nalezacych do wybranej grupy, wystarczy przyporzadkowa¢ ich do
odpowiedniego wzorca, z ktérego odziedziczg wszystkie zasoby, tacznie z kalendarzem. Na przyktad,
jezeli pracownicy fizyczni pracujg w systemie czterobrygadowym, mozna stworzy¢ cztery odrebne
wzorce, ktérych kalendarze zostaly zainicjalizowane schematami czasu pracy, odpowiadajgcymi
poszczegdélnym zmianom. Teraz wystarczy przyporzadkowac¢ wszystkie brygady do odpowiednich
wzorcow.

Rejestrowanie zdarzen

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

Zdarzenia wstawione do kalendarza tworza historie przebiegu zatrudnienia pracownika. Istniejg
zdarzenia wskazujgce na moment przyjecia do pracy wybranego kandydata, oraz takie, ktére
pozwalajg rozwigza¢ z pracownikiem stosunek pracy. Zdarzenia przechowujg informacje o wszystkich
nieobecnosciach pracownika oraz o nadgodzinach, ktére przepracowat. Z punktu widzenia osoby
odpowiedzialnej za naliczanie wynagrodzen, zdarzenia spetniajg jeszcze dwie dodatkowe funkcije.
Po pierwsze, modyfikujg system wynagrodzeh pracownika, automatycznie przyporzgadkowujac go do
okreslonych wzorcow. Po drugie, sg zrodtem danych potrzebnych do wykonania obliczen.
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A Pracownik - Adam Bielski

mn Zdarzenia: |[ws2}lstkie] |.
Data; . . E 14 Marzec 2009

Faniedziatek Witarek Sroda Cawmartek Pigtek
8 Marzec 10 11 12 129
& Urlop wypoc.
16 17 18 13 20 A

2 Urlop wypor...| gl Utlop wypoc..| il Urlop wypoc... | i Uilop wvpoc..| i Urlop wypoc... | g Urlop wypoe.. Sk

23 24 25 26 27 28
i Urlop wypoc...| g Utlop wiypoc.. | i Urlop wypoe... | i Urlop wpo.. | gi Uilop wypoc... | i Urlap wypoc..

30 Kl 1 Kwiecier 2 3

Rys. 1-10 Okno Pracownik zaktadka Kalendarz ze zdarzeniem urlop.

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

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

Zdarzenie: |F'rzyi|3c:ie do pracy na czas okrelany || - | g
PP Akge Fealizacia

f m F'I'E_',l|:|i:5:.3r'|i!3 dio l=:_.E||:|l|:|I.-'-.|Eg|:| "Pracownik. el

B 08 Praypisarie do weorca "wispdbpracownik

f‘ m Przypizanie do wzarza kadroweago "wiynagrodzenie zasadnicze”

f‘ m Przypizanie do wzarca "'Prathofd przelewem'
m Przypizanie do wzorza "Phatnosé gotdwka"
f‘ wWprowadzenie danych dotyczacych umowy o prace
f‘ 0 Podpizanie umowy o prace na czas akreglany
B @ wWygasniscie umowy o prace
B @ Szkolenie BHP
B @ Uskbanisnie bilanstw okresowypch
f‘ Wisdrukowanie kwestiohariuzza osoboweago dla pracownik.a

Lkryj akcie nieaktpwhe Uk akcje warinkowe E‘

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

Wiekszo8¢ akcji jest realizowana na polecenie uzytkownika. Istniejg réwniez takie, ktére sg
wykonywane automatycznie, w chwili wstawienia zdarzenia do kalendarza. Sposréd nich,
najwazniejszg role odgrywajq akcje, ktérych realizacja powoduje przyporzadkowanie pracownika do
okreslonego wzorca na czas trwania zdarzenia. Akcje tego typu pozwolity znaczaco zautomatyzowac
prace z programem Symfonia Kadry i Ptace. Jak wiemy, pracownik przyporzadkowany do wzorca
dziedziczy zdefiniowane w nim skfadniki wynagrodzen. Wystarczy zatem wstawi¢ zdarzenie
zawierajgce odpowiednie akcje, aby, stosownie do sytuacji, zmodyfikowa¢ strukture systemu
wynagrodzen pracownika. Co wiecej, przesuniecie lub zmiana okresu obowigzywania takiego
zdarzenia powoduje automatyczng zmiane okresu przyporzgdkowania pracownika do wzorca. Dzieki
temu, struktura systemu wynagrodzen pracownika zawsze odpowiada jego aktualnej sytuacji. Opisany
mechanizm sprawia, ze rejestrowanie zdarzen, w szczegolnosci choréb i urlopow, jest bardzo tatwe.

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

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

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

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

Raporty

Wszystkie czynnosci zwigzane z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikOw muszg byé
dokumentowane. W programie Symfonia Kadry i Ptace do tego celu stuzg raporty. Wydruki
poszczegdlnych dokumentéw powstajg w wyniku wykonania polecen zawartych w definicjach
raportéw. Polecenia te sg napisane w specjalnym jezyku zwanym Ambasic. Postugujac sie tym
jezykiem, kazdy uzytkownik moze napisa¢ swodj whasny raport albo zmodyfikowa¢ raporty
predefiniowane, dostarczane wraz z programem.

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

Podsumowanie

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

ptacowy.

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

Zyczymy Panstwu przyjemnej pracy.
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Rozpoczecie pracy z programem

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

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

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

Klikniecie to przyci$niecie i puszczenie przycisku myszy.

Porada dnia

oK I
@ Czy wiesz, ze... e poradal

Fowiniened zapewnic poufnose | bezpieczenstwo
danych. W ustawieniach wprowadZ uzptkownikdw i
okresl ich haszta oraz uprawnienia, a preede wezpstkim
okresl hasto dla adminiztratara [uZvtkownik Admin).
Reqularmie zapizu] kopie bezpieczenstwa danych firmy.

¥ Pokazuj porade przy rozpoczeciu pracy

Rys. 2-1 Okno Porada dnia.

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

Prozze podac nazwe uzptkovnila oraz jego
hazto whagciwe dia wybrane firmy

Uzptkawnik: | admin

Megha I xxxxxx
Firrna: IF'ID-Han j

Otwidrz I Anlu | Parmnoc |

Rys. 2-2 Okno Otwieranie firmy.

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

Kliknieciem w przycisk E nalezy rozwina¢ pole wyboru i klikngé mysza w nazwe firmy. Nastepnie
poda¢ uzytkownika i ewentualnie hasto.

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

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

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

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

e Z menu programu,
e z paska narzedziowego ikon.

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

e kliknieciem w ikone (mysza),
e CTRL + numer ikony (klawiaturg).
Po uruchomieniu programu w trybie ,bez firmy” na ekranie widoczny jest pasek narzedziowy;
i Ty

‘0
Dokacez

MHowa

u

=3

Obwdrz

=

Kopia

]

Odbwdrz

Pornoc

Przyciski na pasku narzedziowym stuzg do:

Nowa [Ctri+1]
zaktadania nowej firmy;

Otworz [Ctri+2]
otwierania istniejacej firmy;

Usun [Ctri+3]
usuwania firmy;
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Rozpoczecie pracy zprogramem 2-3

Dotacz [Ctri+4]
dotgczenia istniejacej firmy, ktérej nie ma na liscie wyboru;

Kopia [Ctrl+5]
wykonanie kopii bezpieczenstwa firmy;

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

Pomoc [F1]
wywoty wania ekranu pomocy.

Aktywacja programu

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

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

Charakterystyka okien w programie Symfonia Kadry i Place

Okna w programie Symfonia Kadry i Ptace majg réznorodng posta¢. Najczesciej sq podzielone na
dwie czesci. W jednej znajduje sie lista obiektéw lub katalogéw, w drugiej szczegdtowy opis
zawarto$ci wskazanego obiektu lub katalogu z czeSci pierwszej.

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

W celu przywrécenia poprawnego ukfadu okna nalezy maksymalnie powigekszy¢ okno, analogicznie
jak w systemie Windows, a nastepnie kursorem myszy znalez¢ linie podziatowg przylegajaca do
prawej krawedzi okna. Jezeli kursor zmieni sie w znak <+ , nalezy wcisng¢ lewy klawisz myszy i
trzymajac go przesunaé mysz na srodek okna.

= Pracownicy [_ O]
2. Katalogi Iz‘ 1738 @llipiec 2008, podstawoy oo Dadaj ” > Usud |
Status: |Aktualni Pracownicy ||v| P L5 Nazwiska Irviie: Data urodz.
5 [Katalog pracownikdw ﬁ_ Antkowiak tichat 19710215
-- Administracia ﬁ_ H Arciszewski Fhigrig 13700902
@ Daiat Sprzedazy £ [ Baszczewska Elzhista 1969-10-10
@ Marketing € [ Biekki Adam 1969-06-03
""" @ Umony cpwinapravne € H Boowska nna 19700103
5] H Czakowska Marzena 1576-06-02
S0 wiyszukivaris Iz‘ £  H Grabowski Drariusz 19721127
od[m0soral oo omsorsEy | & E Mateusz 19730821
£ H Iwanicka Jadwiga 1963-05-31
£ Wszyscy € [ Jacsk Tomasz 19630505
5] H Janiszewski Morbert 15750712
5] H Jarzabek Monik.a 1574-05-02
[« ) v R PR P Ll Y Sy A0 N7 ﬂ
i Nieobecnoici || Wynagrodzenia Stosumek Pracy | 9 Operacie

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

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

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

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

Funkcje i polecenia programu mozna uruchomié¢ przy pomocy klikniecia lewym przyciskiem myszy w
ikony reprezentujace przyciski polecen. Inng metoda jest klikniecie w element okna prawym klawiszem
myszy i wybranie polecenia z menu podrecznego. Mozna réwniez zastosowac¢ skroty klawiszowe na
klawiaturze komputera. Skroty klawiszowe pozwalajg, zwlaszcza zaawansowanym uzytkownikom,
na przyspieszenie wykonywania wiekszosci operacji. W dalszej czesci podrecznika bedziemy
podawacé skrot klawiszowy przy oznaczeniu operaciji.

A Pracownik - Jan Kowalski _ (O]
[C] RS
Star od | pssaste | da [2009-06-01] A F.atalog weorcéw kadiowo-phacowych]
W 0d D [#]- @ 00 Pracownik, wepdbpracownik,

*f Gl o [#]- @ 01 Raodza) wyenagrodzenia [urmowy o prace)
[ P - 201 200 ¥ | - % 02 Rodzaj umowy cywilnoprawnsi
Pratnodd przelewem [etat) 2009-02-01  2009-02-26 [#]- @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi podatkowe
Pracownik, etatowy 2009-02-01  2009-02-26 | | B % 04 Sposch pratnogei
Wwinagiodzenie zasadnicze 2009020 200302:25 | | = 05 Urlopy, 2askki
Patracenie wynagrodzenia za zasibki - 2009-02-24  2009-02-24 S % gg g|eol_becn930|
Foziczenis zaskku chorobowego 20030224 20080224 | | | & 0 i
Ekwiwalent za urlop 2009-02-26  2009-02-26 G- % 99 Stare

] [ Katalogi ||E| Lista |
| £ Pracownik || Dare Kadiowe || ] Kalendarz || % weorce || E=  Place || Ksiggowanis

Rys. 2-4 Okno zawierajace zaktadki.
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Raporty

|(’_$ Wiukonaj ” ¥ Anulu |

" [ speciaine d ‘Wykonaj raport dla:
- [T System wynagrodzen ) gupy
B[] Systemawe h
El- [*] Zestawieria ® S
ED 215 () biezacego

MBI} D cklaracie ZUS - elzport

Zastepoza amygnata zasitkowa £ ‘Wybierz pracownikdw:

- [2] Zaswiadczenie o zatrudnieniu i v [ktualni pracowricy B
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Rys. 2-5 Okno dialogowe.

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

UWAGA W programie czesto jedng czynno$s¢ mozna wykonac¢ na wiele sposobdw. W tej ksigzce
nie bedziemy opisywac¢ wszystkich, podamy sposoéb najtatwiejszy lub polecany przez
twoércodw programu.

Etykiety ikon

Jezeli naprowadzimy wskaznik myszy na ikone i chwilke poczekamy nie zmieniajac pozyciji kursora, to
przy wskazniku myszy ukaze sie etykieta z krotkim opisem czynnosci wykonywanej przez te ikone
oraz skrét klawiszowy do wykonania operacji z klawiatury.

UWAGA W tej ksigzce opis bedzie umieszczony za ikona.

Korzystanie z menu podrecznego

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

Zmien nazwe
Whasciwosc

‘Whkonaj raport..
Ulubione raporty 4

Obwirz okres dla grupy pracownikd

Operacje zbiorcze 4
Ekspart danych »
Eksport do FK

Nieobecnosci
Wynagrodzenia
Stosunek pracy

* v v r

Operacje

Rys. 2-6 Przyktadowe menu podreczne.

UWAGA Korzystanie z menu podrecznego bardzo utatwia prace w programie.

Wprowadzanie wartosci liczbowych - korzystanie z kalkulatora
podrecznego

Najprostszym sposobem wprowadzania wartosci liczbowych do odpowiedniego pola jest wpisywanie

ich bezposrednio z klawiatury. Mozna réwniez skorzysta¢ z kalkulatora, wywotujac go na jeden z
dwéch sposobow:

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

Pojawi sie kalkulatorek widoczny na rysunku ponizej:

MM+ M- Mr G Ce
78 4 I Bs
4 5 B *
12 3 - =
0 oo + Ok

Rys. 2-7 Kalkulator.

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

Wprowadzanie daty - korzystanie z kalendarzyka podrecznego
W catym programie, daty nalezy wprowadzac¢ w okreslonym formacie:

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

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

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

MXKDPV2011bP 0001
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e Dwukrotnym kliknieciem w pole wywotujemy kalendarzyk podreczny widoczny na ry sunku
ponizej. Nastepnie przy pomocy przyciskow lub wybieramy odpowiedni miesigc i
kliknieciem wskazujemy potrzebny dzier otwartego miesigca.

<4 | Czerwiec 2002
Pr Wt Sr Cz Pt So Nd

1 2
[24 58 5 7 8 9
10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30

Rys. 2-8 Kalendarz.

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

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

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

= Dzig: 2002-12-12

Rys. 2-9 Kalendarz — przyktadowy inny wyglad.

Zapisywanie danych

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

[Shift+Enter]

zapisuje wprowadzone dane.

% Anuui [ Alt+Enter]

anuluje zmiany.

Wstepne ustawienia parametrow pracy programu

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

Parametry dla drukarek

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

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

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

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

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

UWAGA W przypadku wersiji sieciowej programu, parametry drukarek dla kazdej stacji roboczej
sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidlowos¢ ustawien bez wzgledu na

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

Okno do ustawienia parametrow wydruku otwieramy wybierajac z paska narzedziowego przycisk

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

B ustawienia M=l E3
T2 Ustawienia [Drukarki |

U stawienia
B[] Kadrowe i pracowe
B[] Komunikacia
B[] Systemowe
NS RET T Dk arki

L. e Sage

SR

Rorwigzania petne tycla

Rys. 2-10 Okno Ustawienia — Drukarki.

Drukarki graficzne

CZNe

Dia drukarki atramentowej lub laserowej nalezy wybraé katalog i RERIEa . Wtedy z prawej strony
ukaze sie okno z parametrami wydruku, ktére trzeba ustawi¢ na przyktad tak, jak na rysunku ponizej:
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! Ustawienia !El E
T2 Ustawienia |Graficzne | | W || AT ] |
Ustaviienia Dirukark.a: |Domy§|na druk.ark a Windows || v| Ustawienia
- [ Kadrowis | pracowe Marginesy () lew '|D | rat '|D | G '|D |d0|n : |D |
- [T Kamunikacia Hnes i prawsy: HeIn v
=[] Systemonwe Kody polzkich liter: |Wind0ws || - H*_,\‘"E
Elc_‘ﬁ Drur Mazwa dia raportu Mazwa kroju pisma G K S P ‘W
: Graficzne
5 Tekstowe pogg
Ll Zytk ownicy Oooon
183 K opia bezpieczens... | | naghimek Arial CE ogdg 35
T tytut Aial CE g 45
stopka Arial CE OOoQgQ a5
tekst miepr. Courier Mew CE OOoQgQ a5
kwiata [listy) Courier Mew CE OOoQgQ 28
aruby Aial CE OoOogd 35
PIT Courier Mew CE OOoQgQ a5

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

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

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

Wys. — rozmiar czcionki (odpowiednikiem wstawionej wielkosci 35 jest rozmiar czcionki 12 w systemie
Windows ).

G - pogrubienie,
K — kursywa,

S — skreslenie,

P — podkreslenie.

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

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

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

W zaleznosci od konkretnego sterownika, niektore z tych parametréw moga nie istnie¢ lub mie¢ inne
nazwy.

Pewna grupa drukarek atramentowych ma fabrycznie ustawione duze marginesy, ktorych wielkosci
nie da sie zmieni¢. Moze to powodowa¢ obcinanie czesci drukowanych raportow. W takim przypadku
podczas drukowania raportéw nalezy na pojawiajagcym sie oknie dialogowym zaznaczy¢ pole Duze
marginesy.
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Rys. 2-12 Ustawienia margineséw dla drukarki atramentowe;.

Drukarki tekstowe

Dla drukarki iglowej nalezy wybra¢ katalog '] T- . Z prawej strony ukaze sie okno z
parametrami wydruku, ktore trzeba ustawi¢ na przyktad tak, jak na rysunku ponize;:

I Ustawienia

=] B3

T2 Ustawienia |Tekstnwe | | A Fanj ” PR (7 |
Ustawienia Drukarka: | [+ Ustawienia
- [ Kadrowe i pracowe targinesy [mm] lew '|D | . '|D | arry: |D |d0|n : |D |
B[] Komunikacia gnesy v prawy: gormy: >
ED Systemowe Kody polskich liter: |Bez polzkich liter ||v|| Kody dukarek | * Xl
E(ﬁ Drukark? Mazwa dla raportu M azwa kroju pisma G K 5 P wys

77 T ckstowe

| 2wtk ownicy

= Kopia bezpieczetist..

i A Sage

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

Po kliknieciu przycisku E obok pola Drukarka, wybieramy z opuszczanego pola listy sterownik

drukarki (spos$réd zainstalowanych w systemie), ktéra bedzie uzywana do drukowania raportéw z
programu Symfonia Kadry | Ptace.

Nalezy wybrac jeden ze sterownikéw drukarki:

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

e sterownik o nazwie typowy-tylko tek st (generic | text only).

Uzycie sterownika wtasciwego dla danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarza¢ problemy przy
druku polskich liter. Wynika to z faktu, ze sterowniki dokonujg wewnetrznej zmiany kodow liter z
zakresu 128-255, a wtasnie w tym zakresie znajduja sie kody polskich liter. Ztego powodu wybrane w

ustawieniach Kody polskich liter moga nie przynies¢ spodziewanego efektu. W takim przypadku
nalezy wybra¢ opcje bez polskich liter lub zastosowaé sterownik typowy—tylko tekst.

Uzycie sterownika typowy—tylko tek st wymaga dodatkowej pracy przy jego konfiguracji oraz pewnego /
doswiadczenia i wiedzy fachowej. /
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Ustawienia

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

Ponizej zaprezentujemy kilka dodatkowych uwag.

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

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

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

W przypadku, gdy wybrany rozmiar strony jest niewystarczajacy dla sporzadzenia raportu (ze wzgledu
na ilos¢ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), program dla czesci wydrukéw tekstowych,
przy zmianie papieru z szerokiego (15 cali) na waski (8 1/2 cala), automatycznie zmniejszy ilo$¢
informacji prezentowanych na wydruku.

Marginesy

W tych polach mozna okresli¢ sposdb formatowania strony wydruku, czyli umieszczenie wydruku na
stronie. Zmieniajac wartosci w tym polu mozna tatwo formatowaé strony wydruku — np. zmniejszyé
marginesy drukarki, jezeli tekst jest ,obciety”. Nalezy sprawdzi¢ poprawno$é ustawienia marginesow,
dokonujac probnego wydruku dowolnego raportu wykonanego w programie i wrazie potrzeby
poprawi¢ ustawienia.

Kody polskich liter
W tym polu nalezy wskaza¢ sposob kodowania polskich liter dla drukarki igtowej. Do wyboru sa:

e Bez polskich liter,

e IBM Latin 2,
e Mazova,

e Windows,

e DHN,

e PN ISO Latin.

Dla drukarek tekstowych dostepna jest mozliwos¢ dokladnego wyspecyfikowania sposobu wydruku
polskich znakéw. Wybranie przycisku Kody drukarki, spowoduje otwarcie dodatkowego okna, w
ktorym mozna dokona¢ wyboru pomiedzy standardowym mechanizmem wydrukéw lub bezposrednim
sterowaniem za pomoca kodow sterujacych, oraz dokona¢ dodatkowej konfiguracji drukarki.
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Kody sterujace drukarki E2
Symbol fontu dla raportu Faody sterujgoe diukarki
- — Kody sterujace —
|5cp| I
 Driver WM
J10cpi |
" ESC/P
J12epi |
" |BM
J17cpi . T
| | = {nne
Pochylenie vwhacz I wikgoz I
Pogrubienie whacz I wikgoz I
Fodkreslenie whacz I wikgoz I
Frzekreglenie whacz I wikgoz I
Pozycja w poziomie 1/60" I n.m
Winsuw pionowy 1/216" I n | ok I Al

Rys. 2-14 Okno ustawien kodéw sterujacych drukarki.

Driver WIN
jest to opcja domysina. Wybranie tej opcji wliacza standardowy mechanizm wydrukow tekstowych,
zapewniajac petng zgodnosc¢ z zainstalowanym dla drukarki sterownikiem.

ESC/P

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

IBM

wigcza bezposrednie sterowanie drukarka i przyjmuje dla drukarki standard kodéw sterujacych IBM.
Pola edycyjne kodéw sterujacych sa wypetnione wartos ciami odpowiadajgcymi temu standardowi oraz
sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwéch dodatkowych koddw sterujacych
odpowiadajgcych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywac¢ ponad standardowe
5,10,12 oraz 17 cpi.

Inne

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

Wprowadzajac kody sterujace nalezy mie¢ na uwadze to, ze czesto nie wystarczy wiaczenie jednej
opcji (np. szerokosci 10cpi), ale takze nalezy wytaczy¢ inne ustawienia (np. zageszczenie lub
podwojng szerok 0S¢).

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

W wydrukach tekstowych nie ma mozliwosci operowania orientacjg papieru, tzn. na drukarce z
waskim watkiem nie mozna sporzadzi¢ wydruku w orientacji poziomej (landscape) zmieniajac opcje
drukarki. Oczywiscie, na drukarkach z szerokim watkiem mozna wiozy¢é kartke A4 w poprzek i
wowczas zmiana orientacji w ustawieniach przyniesie pozadany efekt.
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UWAGA Wydruki tekstowe przeznaczone sa wytacznie dla drukarek iglowych (wierszowych).
Zastosowanie ich do drukarek laserowych lub atramentowych (ktére nie akceptujg
kodow sterujacych zwyktych drukarek) moze spowodowac¢ wydruk pustych stron lub
przypadkowych fragmentéw tekstu.

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

UWAGA Kroje pisma dla raportu tekstowego nalezy ustala¢ tylko i wytacznie dla drukarek
iglowych.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znakéw. Zmiana sposobu kodowania
nie wymaga zadnych modyfikacji w zdefiniowanych poprzednio raportach. W takiej sytuacji polskie
litery nie sa widoczne na ekranie, ale sg poprawnie drukowane. Wynika to z cechy systemu Windows,
w ktéorym czcionki drukowane sag zastepowane na ekranie przez najblizsze czcionki ekranowe,
posiadajgce inne kodowanie polskich znakow.

Inne ustawienia programu

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

Kontakt z firmg Sage sp. z o0.0. oraz uaktualnienia do programu Symfonia Kadry i Ptace

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

Zaktadanie nowej firmy

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

M Zakiadanie nowej firmy

Podstawowe infarmacie o firmie

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

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

Skrét: [ETHA
MIP: [1z31z2392792 |

Rys. 3-1 Okno Zaktadanie nowej firmy.

Do utworzenia firmy konieczne jest wpisanie: Skrétu, Nazwy petnej, Nazwy skréconej oraz NIP-u.
Jezeli firma nie ma jeszcze numeru NIP, mozna wpisaé REGON. Pdzniejsza zmiana REGONU na NIP
bedzie jednak zwigzana z ponowng aktywacjg programu.

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

Po wypetnieniu pdl formularza nalezy wybrac przycisk Utwérz.

Tworzenie nowej firmy

Firma: I ETHA TRAWVEL Sp. Z.0.0.

Druga faza twarzenia firmy

L[] []] Ix
Przemaij |

Rys. 3-2 Tworzenie nowej firmy.

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

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

Symfonia Kadry i Place

9 R aport powinien bud wylkonany dia pratnikaw zatrudniajacych do 20 pracownikdw nieuprasnionych do wypkaty
-r) iwiadczen z ubezpieczenia chorobowedo lub w przypadku zmiany statusu phatnika.
TAFK. - firma uprawniona do vaptaty zazitkam |

MIE - firma nieuprawniona do wypkaty zasitkde,

Tak Me | [ anui |

Rys. 3-3 Prosba o potwierdzenie wykonania raportu.

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

Uzupeinianie danych firmy

7% Firma !E[E
ETNA TRAVEL sp. z o.0.
Mazwa skrdcona: ETMA TRAVEL sp. z o.0.
Skrot: ETNA
NIP: 123-123-12-12
Adres:
Edycja
-| 188 D ane firrmy || [2] Dane Kadiowe || o Kalendarz || % System || Ksiegowanie

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

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

Dane firmy mozna réwniez przeglada¢ i modyfikowaé na zakladce Dane kadrowe, po wybraniu
zestawu Dane firmy.
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7% Firma !E[ E
Zestaw: |Dane firmy || - |
@ Frzegladaj dane od: | | da: | |
El Drane firmy
R0 B paaod [ ] EEEE HEE = EEN
EF Mazwa firmy nazywva pemna nazwa skrocons Y
[ || |ETMATRAVEL sp..[ETHA TRAVEL sp...
[ Skrit firmy
- | | ETHA
=1 MIP firrmey
1231231212 -
« | _>l_I
. . /= | | | |
Stan - ukywariie elementow Wazne od: Poczatku Do: Korica rl
5 Element 13 ETHA TRAVEL sp.Z 0.0.
Mgz s o || nazwa skracona ETHATRAVEL sp.z 0.0,
Skerat firmgy j
MIP firmy
REGOM-EKD
Murmer PFROM firmy
MEP
[ |
Data 'wpr: 2003-07-27 Wprow:  Admin lIl
124 D ane firrny Darie Kadrowe || ] Kalendarz || % System || Ksiggowanie |

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

Parametry globalne firmy

Dane kadrowe firmy

W programie Symfonia Kadry | Ptace wiekszo$¢ wartosci zardwno dla firmy, wzorcow, jak i
pracownikow to wartosci kadrowe, ktére mozemy zmieniaé na zaktadkach Dane kadrowe w oknach
Firma, Wzorzec, Pracownik.

Jak pamietamy z rozdziatu Filozofia programu, wartosci elementéw kadrowych pobierane sg w
zalezno$ci od okresow ich obowigzywania. Na przetomie roku kalendarzowego zmieniajg sie, zgodnie
z odpowiednimi przepisami, wartosci niektérych kwot ustawowych. Przyktadowo, jezeli zmienity sie
przepisy dotyczace progow podatkowych, to z dniem zmiany tych przepiséw nalezy zmieni¢ réwniez
ich wartosci w programie Symfonia Kadry i Ptace, tak aby wynagrodzenia pracownikéw naliczaty sie
zgodnie ze znowelizowanymi przepisami. Jezeli progi podatkowe nie zmienity sie, to nalezy
przedtuzy¢ ich okres obowigzywania na nastepny rok.

Aby to zrobi¢, nalezy wybraé przycisk Firma, a nastepnie w oknie Firma zaktadke Dane kadrowe. Po
ukazaniu sie zaktadki z danymi kadrowymi dla firmy nalezy wybra¢ zestaw kadrowy Parametry
podatkowe (ustawowe) z katalogu Podatki.
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Zestaw: |F'arametr_l,J podatkowe [ustawowe] || v|
54 Freeg B4 Dane firmy =]
w ﬁ Zeztawy danyc_h lfadrnwych
- 5] Utlopy, Zasitki
- & b FEEE INK BBD
[+l Urncey
- Yopodat] - -
e o |
A - 7] Podatki
9 ¢ -lEY Parametry podatkowe [indpwid™ 19
o -l [Paramety podatkows [ustaway | 18
B %podat] | -l Ulga z tytubu wychowywania d;
£5 215 i 20
4 | ) wyszukiwanie 19 |
' _ . — | | | [
Stan - ukrpwanie elzmentdv: VWazne od: Poczatky = Do; 20031231 =] f
S Element % ch 20
*%podatku od praw autorskich o

Fpodatku od umoewy o dzieko
Fpodatku od umoe zlecenia
Fpodatku od umdw z art, 13
wyn, 2 ot termin, wplacenia pod

Fzmpczattovanego podatku dDChDELI

Data 'wpr: 1333-01-01  “Wporaw:  Adiin El

124 D ane firrmy Darie Kadrowe || 5] Kalendarz || % System || Ksiggowanie: |

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

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

Zestaw: |F'aramelry podatkowe [ustawowes] || v|
@ Frzegladaj dane od: | |d0: | |

ﬂparametrgpod..“ Diane firmy |
O] ] petacs [ | = B

[l %podstku od umowy o dzisto

E = HEE EIJ

v 2003-12-3 - w 20 =
-2004-01-071 = 2005-12-31 « - 19
o~ -~ I
EF %podatku od umowy Zlecenia
s i = =
Stan - ukipwariie elementov “Waine od: 2009-01-01 ;ll Do: Kofica ;lT
5 Element %podatku od umowy o dzieto 18

Hpodatku od praw autorskich -
i % podatku od umowy o dzieto

Fpodatku od umoe zlecenia
Fpodatku od umdw z art, 13

Data 'wipr: 2005-01-23  Wprow:  Admin III

124 D ane firrmy Darie Kadrowe || 5] Kalendarz || % System || Ksiggowanie: |

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

Jezeli na przyktad zmienity sie warto$ci progéw podatkowych od dnia 2005-01-01, to trzeba wskazaé y
nazwe progi podatkowe i klikng¢ przycisk polecenia ai /
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(Ctrl+L) lub z menu podrecznego wybraé polecenie Dodaj dana.

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

Jezeli wystepuje wiecej progéw, nalezy doda¢ nowg wartos¢ do progow podatkowych (klikamy
prawym klawiszem myszy, np. w polu daty Od, i wybieramy z menu podrecznego polecenie Dodaj

wartos¢ lub uzywamy przycisku polecenia (Ctrl+W)).
Nastepnie wpisujemy wartosci dla nastepnego progu i zapisujemy wprowadzone mody fikacje.

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

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

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

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

B M paeoe [ ] EHEES HEE E_I

[l %zasitku chorobovwego || 2115

~| 2005-02-07 «| = 100

L 20050208 - N &0
[l %wveynagrodzenia za chorobe

 2009-05-30 v w a0
oo - ] I
= %nb.niienia zasiku za brak Zaswia... LI
Stan - ukywanie elementéw Watme od: 200-07-01 =l Do mlTl
S Element Ywynagrodzenia za chorobe an

wyrniar skk. na ub. wypad. finans. pﬂ
wyrniar skk. na ub. wypad. finanz. p
wyrniar skk. na ub. wypad. finanz. p
wyrniar skk. na ub. zdrowotne art. 1.
#zasitku chaorobowegao | ZUS
#zasitku choroboweqo 1| ZUS =

i Zwynagrodzenia za chorobe j
Data 'wipr: 20030727 wiprow:  Admin lIl
124 D ane firrny Dare Kadiowe || ] Kalendarz || % Spstem || Ksiggowanie |

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

Po wybraniu zestawu nalezy wskazac¢ element % wynagrodzenia za chorobe, a nastepnie dodac
nowg wartos¢ (uzywamy przycisku polecenia (Ctrl+W) lub klikamy prawym klawiszem myszy i
wybieramy z menu podrecznego polecenie Nowa wartos¢.
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W pole daty Wazne od... wpisujemy (lub wybieramy przy pomocy podrecznego kalendarza) date
zmiany regulaminu. W pole daty Wazne do... wpisujemy date, do kiedy dany przepis bedzie
funkcjonowat (jezeli nie znamy daty koncowej, pole pozostawiamy puste, uzupetnimy je w momencie
ponownej zmiany przepisow). Uzupetniamy réwniez pole Data wprowadzenia (domysinie w tym polu
pojawia sie data systemowa). Nastepnie zmieniamy warto$¢ pola % wynagrodzenia za chorobe z
80% na 90% (klikamy w pole i wpisujemy zamiast 80 liczbe 90).

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

Zmiana terminu przesytania deklaracji ZUS

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

Aby zmieni¢ termin przesyfania deklaracji ZUS nalezy klikng¢ przycisk Firma, a nastepnie w oknie
Firma zaktadke System/Wartosci domysline. Po ukazaniu sie okna z wartosciami dla firmy trzeba
sprawdzi¢ i skorygowac je tak, aby byly zgodne z obowigzujacymi przepisami. Np. jezeli zmienity sie
terminy sktadania deklaracji ZUS, to trzeba klikng¢ przycisk 2 znajdujacy sie przy polu Termin
przesylania deklaracji ZUS, a nastepnie wybra¢ z listy nowy termin.

#% Firma Hi=lE

EI Okres: @‘marzec 2007, podstawawy " - |E| @lﬁ_‘

Sktadniki wynagrodzen || Wartogei domysine || Statystyki || Miesigce-lata |

Parametry § Skiadniki Maliczenia f Obcigzenia o
"""" Terminowwa witata pod. doch, PIT-.. nig | o PIT 8AR(2007) poz.199 0,00 zH
S Terminoews wipata pod. doch, PIT-.. nig w| o PIT-40 0,00 zH
P (PO Typ kosztdw uzyskania (1.5)0... 1| &= faczne koszty wynagrodzen dis fir... 0,00 zH
Szryczatowansgo podatky doch. . 19| = Hezne koszty wynagrodzen dia fir... 250945 16 z4
[F) %epodatku od umowy-zlecenis 20| g7 ezne koszty placy dia firmy nara. .. 243 348 16 zH
[P %eskkacki ZUS (oo '98) zlecenio... 23| o kweata brutto umdwy cywilnoprawn... 0,00 zH
[P %eskkacki ZUS (oo '98) zlecenio... 20| g7 jezne koszty pracy dia firmy 0,00 zH
21 Termin przysytania deklaracii ZUS  |do 15 dnia nast... «| o fjczna skiadka ZUS narastajgco dl... 50 060,26 =t
o Bl o zasii weyrdwnavwoze dia firmy ra.. 0,00 zH
do 10 dnia nastepnego miesigea | &7 ZasHki wychowawcze dia firmy ra.. 0,00 zH
do 15 dnia nastepnega miesigea | &7 ZasHki rodzinne dia firmy razem 0,00zt
da 15 dnia nastepnego miesigoa przez wapdinikdw spdtek | o zasiki porodowe dia firmy razem 0,00 z+
dla deklaracji sktadanych za sedzidw | prokuratardw oraz ... | o= zasiki pogrzebowe dia firmy razem 0,00 z+
A zasitki pielegnacyjne da firmy razem 0,00 zH
Fﬁi B oA zasitki opiekuﬁcz'e dla fittny razem 0,00 zH
oA zasiki macierzynzkie dia firmy raz.. 0,00 zH

&7 zaliczki oo umdw cywwilno-prasny .. 0,00 zH LI
— el el Al oo cem A nn

\_ﬁ Drane firmy | Dane Kadrowe H ol Kalendarz ” T2 System K.siggowanie

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

Po zapisaniu zmian termin stanie sie globalny dla firmy.
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Pracownik

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

Czytajac go dowiesz sie jak:
e zatozy¢ okres ptacowy

e zatrudni¢ pracownika na umowe o prace z wynagrodzeniem zasadniczym, stawkag
godzinowa i dnidwka

e wprowadzi¢ do programu nadgodziny

e wprowadzi¢ spdznienie

e wprowadzi¢ chorobe

e wprowadzi¢ urlop wypoczynkowy i urlop macierzyniski

e sporzadzi¢ aneks do umowy o prace

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

e zamkng¢ okres ptacowy

e wydrukowac liste ptac i inne raporty zwigzane z pracownikiem.

Ponizsze instrukcje przedstawiajg mechanizm, ktéry nalezy stosowa¢ wprowadzajac wszystkie
zdarzenia do systemu kadrowo-ptacowego pracownikéw.

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

UWAGA Wiadomosci szczegdlnie istotne przedstawiane sg w ramkach.

Dodawanie okresu ptacowego

Zanim wprowadzimy dane pracownika do programu, powinnismy zatozy¢ okres ptacowy. Dla uméw o
prace bedzie to okres ptacowy podstawowy, natomiast dla umdéw cywilnoprawnych i wszelkich
wynagrodzen dodatkowych (nagrody, premie) zaleca sie¢ wprowadzanie osobnych okre sé6w.

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

UWAGA W jednym miesigcu mozna wprowadzi¢ wiele okreséw.

Przyktadowo, w grudniu mozemy zatozy¢ okres podstawowy dla uméw o prace, jak réwniez
dodatkowy okres dla umoéw cywilnoprawnych oraz dodatkowy okres dla prowiziji.

Aby doda¢ okres ptacowy nalezy klikngé myszg na przycisk Okresy [Ctri+4].
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|‘Eamknii ”m thufurz”. I 21l | ’ Du:um_l,lsfln_l,l| |ﬁ‘Ed_l,ltui

Okres bazowy Mazwa Okrez podatkowy  Okres 215 Rozliczanie kadrowe Dane kadrowe

I:Q; Okresy

00| |

-|h- Podziak na lata ||_|§|Knleinn§é wypfat”t}- Miesigoe-lata ||h- Definicie list phac |

Rys. 4-1 Okno Okre sy bez dodanych okreséw ptacowych.
Na pasku narzedziowym w oknie Okre sy klikamy ikone Dodaj [Ctrl+szary plus].

Nowy okres

Ruodzaj listy prac:

Podstawowa lista prac: |Zwpkta lista phac =

Okrezy rozliczeniowe;

Rozliczenie lizty phac: miesigs |? | rak. |2DDEI |
Rozliczenie 2US: miesigs |? | rak. |2DDEI |
Rozliczenie pod. doch. dla pracownikdw: miesigs |? | rak. |2DDEI |
Pracownicy:

[ Rozliczaj wybacznie pracownikdw praypizanych do grupy/dzishu;

| |

-| ﬁ_ Lista prac ||E Rozliczanie || g Zestawy |

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

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

Definiujac okres ptacowy powinnismy roéwniez okreslic, kiedy nastapi rozliczenie podatku
dochodowego i sktadek ZUS za ten okres ptacowy. Najczesciej dla okresu podstawowego daty
rozliczen wynagrodzenia pracownika pokrywajg sie z rozliczeniami z ZUS i podatku dochodowego.
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UWAGA  Jezeli wprowadzamy kolejny okres ptacowy w tym samym miesigcu, w oknie Nowy
okre s nalezy recznie zmieni¢ daty, poniewaz program automatycznie podpowiad a date
z kolejnego miesigca.

W programie mozna pracowac jednoczesnie w wielu okresach ptacowych. Posiadanie wielu otwartych
okres6w pozwala na zaplanowanie wynagrodzen w firmie w dowolnym przedziale czasu. Nalezy
jednak pamieta¢ o systematycznym zamykaniu okreséw wraz z naliczaniem wynagrodzen za biezacy
miesiac.

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

Nowy okres

Rozliczanie wzonziw:

Ma ligcie phac beda rozliczane skladniki wynagrodzen weiete ze wezpstkich wzoncdw, do kianch
pracownik zostanie przypizany:

- w okresie od | 2009-07-01 | do [2009-07-31 | dla weoresw ozliczanych w okresie kadiwwm

- w miezigou podatkowem lub ZUS dla wzorncdw rozliczarmch w okresie podatkowem lub 205,

| PwfaGal wWzorce rozliczane w okrezach pomocniczpch zostang poministe,

Qkrez dla danpch kadrowch:

[Dane kadrowe potrzebre do rozliczenia listy pkac beda pobierane z okresu:
od | SAREREE | do |2009-07-31

Dane kadrove rozliczane w okresie podatkowem lub ZU5S beds pobierane z okresdw
odpowiadajacych miesigcom rozliczenia podatkowego lub ZUS.

g_ Listaptae || Rozliczanie || TPy Zestawy |

Rys. 4-3 Okno Nowy okre sy okreslanie okresu rozliczania kadrowego.

W polach Okres dla danych kadrowych od - do nalezy wpisa¢ okres, z ktdérego beda pobierane
wartosci elementéw kadrowych dla wzorcow i pracownikdw, o ile sg one uwzglednione w systemie
kadrowo-ptacowym. Domysinie w polach pojawiajg sie daty okreslajace miesigc bazowy tworzonego
okresu ptacowego. Najczesciej dla tworzonego okresu podstawowego daty te bedg sie pokrywac z
datami kalendarzowymi dla wybranego miesigca.

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

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

Uzycie przycisku Zapisz spowoduje zatwierdzenie danych definiowanego okresu.

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

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

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

Rys. 4-4 Okno Okre sy

Zatrudnianie nowego pracownika

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

e Wykona¢ automatycznie generowane raporty.

Wprowadzanie danych personalnych pracownikéw

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

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

MXKDPV2011bP 0001



Pracownik 4-5

BEOno

Imig: |

Drugie Imig: |

M azwizho: | MHowy pracomnik,

D ata urodzenia; |
PESEL: |

NIF: |

Humer Ewidencying |
Idw FK.: [0

Rys. 4-5 Okno Pracownik — Nowy pracownik.

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

A Pracownik - Elzbieta Barszczewska

ENEEE [ o |

Elzbieta Barszczewska Mr ewid. AB3698741

Stanowisko:
Dziat:

Stosunek pracy:
Data zatrudnienia:

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

Adres:

PESEL: 69101085285
MIP: 691-010-85-28
Dowod osobisty:

Edycja

Stosumek Pracy

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

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

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

Zdarzenie ,,Przyjecie do pracy na czas nieokreslony”

Po wpisaniu podstawowych danych pracownika, przechodzimy na zaktadke Kalendarz.

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

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

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

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

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

Rozliczenie umowy cywilnoprawnej

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

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

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

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

HEIPAE

3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

wistapienie zdarzenia

Zdarzenie; | Prayigcie do pracy na czas nieokresiony | =

Wisztapienie w dniu; | 2009-02-02
Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty

Informacie

Opiz zdarzenia:

F.alendarz:
Statuz
Utworzpha]:

i |.&dmin | D ata rodyfik.acii I:I

Zrodyfikowak(a)

Przyjecie nowego pracownika do pracy na czas nieokreslony

|Joanna Boroweska |

|Zdarzenie oczekLjace |

|.&dmin | D ata ubworzenia: I:I

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

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

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

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

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

Zdarzenie: |Uaktywnienie bilanzdw okrezommych ||v| i
f‘ @ Akcie Realizacja

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

[ Ukmj akeie nieaktvwne Ukgy akcje warunkowe IE‘

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

Akcje, ktoére majg zosta¢ zrealizowane, zaznaczone sg chorggiewkami. Uzytkownik moze je
modyfikowac. Jezeli chcemy zaznaczy¢ lub odznaczyé akcje, wybieramy ja, po czym klikamy przy
akcji, z lewej strony, w polu pod choragiewka. Np. jezeli chcemy zmieni¢ sposéb wyptaty
wynagrodzenia dla pracownika z wyptaty przelewem na wyptate gotowkowa, to odznaczamy akcje
klikajac na choraggiewke Przypisanie do wzorca ,platnosé¢ przelewem”’, a zaznaczamy akcje
Przypisanie do wzorca ,,ptatnos¢ gotowka.

W dolnej czesci okna znajdujg sie pola: Ukryj akcje warunkowe (sg to akcje wykonywane, jezeli
spelniony jest okreslony warunek) oraz Ukryj akcje nieaktywne (sg to akcje nie oznaczone
choragiewka — nie wykonywane). Ich zaznaczenie powoduje ukrycie czesci akcji. Nalezy pamietaé, ze
aby dokona¢ modyfikacji akcji nieaktywnych lub warunkowych, nalezy je wczesniej wyswietli¢ poprzez
odznaczenie odpowiedniego pola.

Klikniecie ikony IE w prawym dolnym rogu okna powoduje znikniecie pdl Ukryj akcje warunkowe
oraz Ukryj akcje nieaktywne. Mozna je przywota¢ poprzez wybranie z menu podrecznego polecenia
Pokaz ustawienia

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

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

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

o Nastepnie pracownik zostanie automatycznie przypisany do wzorcow: W spoétpracownik,
Wynagrodzenie zasadnicze oraz w zaleznosci od ustawionej choragiewki: Ptatnos¢
przelewem lub Platnos$¢ gotéwka.

e Automatycznie otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego.

W oknie Edycja elementu kadrowego nalezy wpisa¢ informacje zwiazane z zatrudnieniem
pracownika.
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Informacje mozna wpisywaé¢ na dwa sposoby:

e uzupetniajgc pola znajdujace sie w podswietlonej linijce w gérnej czesci okna. Nazwy pdl
znajdujg sie nad linijkg. Nazwy widoczne sg tylko czesciowo — aby zobaczy¢ catg nazwe,
nalezy najecha¢ kursorem myszki na pole.

e wpisujac dane do formularza w dolnej czesci okna

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

i Edycja elementu kadroweqo - Pracownik - Jan Kowalski
E el Y — CIEIEIE KR B
EF Preyjecie do pracy na czas nieokresion... stozunek pracy kweata wynagrod . data rozpoczecia . data zawwarcia um. wymiar
E} Przyijgcie do pracy na czas nieokre...
ﬁ_ 2006-02-01 - w w|czaz nieokresl . w 2 500,00 7 2006-02-01 * 2006-02-01 - 1

1] | |
[ 1 | 1 | |

il oot VWazne .. 2006-02-01 =] Do: Kofica =& =

i} Prayigcie do pracy na czas nigokredlon.. | 'stosunek pracy tzZas hieokreslony =l
kwyota wynagrodzenia zasadnicz... 2500,00z
data rozpoczecia pracy 2006-02-m =l
data zawarcia urmouwy 2006-02-m =l
WIMIiAr cZasyU pracy 1
stanowisko =l
rodzaj pracy >
mieisce wykomawania nracy 'Ijﬂ

[ata wpr 2006-01-03 Wprow:  Admin

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

UWAGA Okno to, podobnie jak inne okna w programie, mozna powiekszy¢ lub zmniejszy¢ przy
uzyciu myszy. Rozmiar okna zostanie zapamietany.

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

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

Aby wprowadzi¢ nazwe do Stownika, wybieramy w polu strzatke E i klikamy przycisk Edycja.
Otwarte zostanie okno Stownik.
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Spossh obliczania stazy | v Zapisz || % Anuii | - Dodaj || 3¢ Usui |

-3

Mazwa elementu kad

K.siegowy

Mechanik

Oiganizator wycieczek
Pracownik, ochrony
Przewodnik turpstyki kajakowe]
Przewodnik turystyki piesze|
Frzewodnik turystyki rowerowe]
Recepcionista/R ecepcionistk.a
Spec. dz administracii

Spec. dz kadriphac

Spec. ds marketingu
Sprzataczka/Personel sprzatajacy

HEEERFEERR R EEEE RS

Rys. 4-11 Okno Stownik

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

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

wydrukowac, klikajac na przycisk nad kwestionariuszem. Aby zamkna¢ kwestionariusz wybieramy
przycisk .

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

e Umowa o prace
e Uaktywnienie bilanséw okresowych

e Wstepne szkolenie BHP

MXKDPV2011bP 0001



Pracownik 4-11

[=] E3

A Pracownik - Andrzej Zdun

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

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

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

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

Zdarzenie ,Umowa o prace”

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

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

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

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

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

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

s
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RO [E] paeos [ ] E = El = & B35
B Okresy zatrudnienia i przery o poprze. . dhugost okresu pracy § prerawy rodzaj pracyiprze... nazywa pracodaw ... &
E| Okresy zatrudnienia | preeryw U pop...
L7 1999-01-01 » 200441231 » ~| THoao 20041231 = praca -
Hyvota podstawey wym. sktsd. na ZUS
Dotychoczazowy staf pracy do dodatk ... Lata do datychez... | Miesigoe do dotyc...
Praca w szczegdlinych warunkach kod srcregdinye...  data rozpoczecia | data zakonczenis
W rejestrze bezrobotnych RUP migjscowndt nt w rejestrze be . praveo do zastku —
J | of
R R | | 1
Element Waine . 1999-01-01 =] Do: 2004-12-31 > | =]
Okresy zatudnienia | przemw u poprz & || dtugodé okresu pracy ! przerwy Boo F2004-12-31 =l
Famata podstav wym. skkad. na 2L rodzaj pracy/preeray praca hd|
Dotychozasowy sta? pracy do dodat nazwa pracodawcy
Praca w szczegdlnych warunkach stanowisko =l
' rejestrze bezrobatnych RUP dezgj pracodawcy =l
Stosunek. do abowiazku obrony waTniar .Czasu prg[:\,-' . ! .
A ) wwihodzi do wymiaru stazu staz do urlopu hd|
Okresy odbywania shuzby woiskowe | i g uropu wyk, woastatni..
Pobierane emerptury
Pobierane renty LI
Data'wpr  2006-01-13 ‘wWprow:  Admin [&]

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

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

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

UWAGA Aby uzupetni¢ pole, nalezy podswietli¢ je poprzez klikniecie myszka, a nastepnie
wybra¢ przycisk ““| Dodaj dana [CTRL+L]. Pojawi sie linijka zawierajaca pola do
uzupetnienia. Jesli chcemy wprowadzi¢ kolejne dane dotyczace danego pola
wybieramy przycisk Dodaj wartos¢ [CTRL+W].

e Automatycznie otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Wyksztatcenie;
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i Wprowadzanie zestawu kadrowego

@ Data od: I:I

= Poziom wykszistcenia
ﬁ_ 1994-10-01 + 1993-06-25 =+
B Ukonczone kursy
B Ukarczane kuray [1]

Specjalnosci | upraswnienia

wyksristcenie tytut lub stopien n..

wyIsze (wiy.. * magister
rodzaj kursu nazwwa kursu

- -

ksiggovwoic
rodzaj upravenienia | nr Upravynienia
EF Jezvyki obee nazwa jezyka
1| |

| s —

AEEE MEE HHEI

INSOMoEC W mo. ..

- tytod Zarevodoney
w [ inZynier -

data zakonczenia

1
=

INSOMoEc v pis. ..

5 Element Wazne .. Poczatn =) Dn:I 2005-10-30 ;llﬁ ;ll
koficzone szkoky rodzaj kursu ksiegowase =l
Foziom wyksztatcenia nazwa kursy
Lkoficzone kursy data zakoficzenia =l
Specjalnofoi | uprawnienia
Jezyki oboe
Dodatkowe umiejetnodo
Pravn jazdy
[ata wpr 2006-01-03 Wprow:  Admin III

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

UWAGA Aby uzupetni¢ pole, nalezy podswietlic je poprzez klikniecie myszka, a nastepnie
wybra¢ przycisk il Dodaj dang [CTRL+L]. Pojawi sie linijka zawierajgca pola do
uzupetnienia. Jesli chcemy wprowadzi¢ kolejne dane dotyczace danego pola
wybieramy przycisk Dodaj wartosé [CTRL+W].

e Automatyczne otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Rodzina;
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R0 [E] vssce [ FLEE R

B Wspdtmationek imig: nazwisko data urodzenia data Elubu mie
ﬁ_ - * w|Janina Kowalska 1971-03-06 - -
& Potomstwo imig: nazywvisko data urodzenia migjEemoss
B} Potomstwo [1]
ﬁ_ - ¥ w|Krzysziof Kowealski 1999-06-25 - -
Ozoba, kora naledy poviadomic w raz.. imig nazywizko adres nr telefonu
4] | |
S Element _Imli DDZI I I
wizpdtmatzonek imie
Potomztwo narwisko

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

Drata wiprn W prow; El

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

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

e Automatyczne otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — zgloszenie ZUA,;
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i Wprowadzanie zestawu kadrowego

4]

[k Ustalone praswo do emerytury lub renty...

E Chowigzkowe ub.spoteczne i zdrowot.

-

LG 2006-02-01

@ Data od: I:I

Dane evidencyjne os.zghdo ub.
EF Tytut ubezpieczenia (Zotoszenie)

-

EallE=

5l L[ BI»ID]
karta czasovwego. .. karta statego pob. ;I
tytut ubezpieczenia
QU0 pracown)... - J
ber watalonego prawa do emer b, -
obowigzkowe ub.... obowigzkowe ub.. obowigzkowe ub... obowigzkovwe ub....

Tak * Tak * Tak * Tak

5

Element

Zgtozzenie do ubezpieczen -

zmianaskorekta danpch o, ubezp.
Obywatelstimo

Stopien niepetnosprawnodci
Umowa o prace. Whmiar czasu pra
Dane ewidencyine oz.zgh.do ub.
Tytuk ubezpieczenia zatoszenie]

Uztalone prawvin do emergtury lub rer

iObowigzkowe ub. spokeczne i ZerWﬂ

—

| 3
| I
Do: |Kofica =

trtut uhezpieczenia

|
Watne ... Poczatku
0110 pracownik podleg. ubezp, spot.. >

1335-01-01

E3

[ata wpr Wwiorow:  Admin

Rys. 4-16 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego — Zgtoszenie ZUA.

Automatyczne otworzy sie okno Wprowadzenie zestawu kadrowego - Warunki

zatrudnienia

i Wprowadzanie zestawu kadrowego

EF Tygodniowva norma czasu pracy

-

B Sposdh wyptaty wynagrodzenia

% dodatku funkcyjnego
Bilans dodatku stazovwego

Element

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

Bilanz dodatku stazowego

@ Data od: I:I

[k Dokowa norma CZasy pracy

e

EallE2

8,00

<] I L

40,00

przelewem na Konto do ostatniego ...~

staz do dodatku % dodatku staza... :I

| |
Do: Kofca

obliczanie stazy

|
Watne ... Poczatku

Ciobowa norma cZasu pracy

2004-11-26  wiprowe:  Admin

E3

D ata W

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

Automatycznie otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego — Podpisanie umowy o

prace.

sage
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i Edycja elementu kadroweqo - Pracownik - Jan Kowalski

Dataot [ ] ElE [EE] B0

Edlys)

[} Podpizanie umowy o prace - wynagr ... stosunek pracy kwwota weynagrod... | data rozpoczecis | data zakonczenis. | dats za
B Podpizanie umowsy 0 prace - wyna...
ﬁ_ 2006-02-01 - w w|czas nisokresl.. w 250000 = 2006-02-01 - w 2006-0;

»

e | | | | |TI
S Element Wazne .. 2008-02-01 =] Do: Kofica =€ =

stosunek pracy tZas nigokresiony =l

kwota wynagrodzenia zasadnicz... 2450000z

data rozpoczecia pracy 2006-02-01 =l

data zakoriczenia pracy =l

data zawarcia Loy 2006-02-01 =l

WYITIAE CZasU pracy 1

stanowisko

rodzai nracy

1[4
i

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

Rys. 4-18 Okno Edycja elementu kadrowego — Podpisanie umowy o prace.

e wykona sie raport Umowa o prace;

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

Parametry raportu Umowa o prace Kowalski Jan

MiejscowosE: Data wyrdruku: 2006-02-01
W okresie od: 2006-02-01 do 2006-02-01

[] PESEL [] Hip [[] Dowdd tozsamosgci

[] Imiona rodzicéw [ | Data i miejsce urodzenia

[[] Bezpogredni przetoiomy: [[] Hazwa komdrki organizacyjnej:

[J obowiazki [] Zakres odpowiedzialnosci

|:| Dodatkowe uprawnienia |:| Wynagrodzenia dodatkowe

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

& Wudwietlenie wynikGw raportu w programie Syemfonia
 Whyswietlenie wynikdw raportu w programie M5 Office

Wikoha Anuluj Uztawienia wydruku

Rys. 4-19 Ustawienia raportu Umowa o prace.

Klikajac myszkg w polach wyboru zaznaczamy elementy, ktére maja pojawi¢ w raporcie.
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Mozemy rowniez wybra¢, czy raport ma by¢ wyswietlany w programie Symfonia, czy w programie MS
Word. Wyswietlanie w MS Word pozwala na dopisanie dodatkowych akapitdéw w raporcie, wiasne
sformatowanie dokumentu oraz przygotowanie wtasnego formularza umowy o prace.

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

Zdarzenie Wstepne szkolenie BHP

W celu realizacji zdarzenia Wstepne szkolenie BHP, kiére program automatycznie wstawit do

kalendarza, zaznaczamy zdarzenie myszka, a nastepnie z menu podrecznego wybieramy polecenie
Realizuj zdarzenie.

Otwarte zostanie okno Wprowadzanie zestawu kadrowego — Szkolenie BHP.

i Wprowadzanie zestawu kadrowego
RI[2] [E] paeos [ ] NIRRT
Szkolenie BHP |data od data do prowwadzacy instr . rodzaj instruktazy  sta
1 | i
s

5 Element Yazne .. I:J::::I |
________________  Skolenie BHP data od

data do

prowadzacy instruktaz

rodzaj instruktazu

stanowisko pracy

Data o WA pra: III

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

Jezeli nie zamierzamy wprowadzaé dodatkowych danych dotyczacych szkolenia, nalezy wybraé
przycisk Zapisz, jezeli natomiast chcemy poda¢ dodatkowe informacje, wybieramy przycisk 2l Dodaj
danag [CTRL+L] i je wprowadzamy. Po zapisaniu danych zostanie wyswietlone okno Karta szkolenia
wstepnego BHP, w ktérym mozemy ustali¢ parametry wydruku. Wybranie przycisku Wykonaj

powoduje wyswietlenie karty. Karte mozna wydrukowac wybierajac przycisk Drukuj lub zamkna¢ okno
przyciskiem X bez drukowania.

Zdarzenie ,,Uaktywnienie bilanséw okresowych”

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

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

Zdarzenie: |Uakiywnisnie bilansdw okiesowch =
P @ Akope Realizacja

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

[ Ukmj akeie nieaktvwne Ukgy akcje warunkowe IE‘

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

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

1 Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jan Kowalski

Datact [ ] EFEEIE [ &R B3] 6

Elys)

[ Bilanz urlopoaey pebny ohliczanie stazy staz do praws do urlopu staz do wymisru urlopu
L€ 20060201 - ~ w|1Napodstawi. = M 10 00601 =31 ~ %o "006-0
JEN I i
e I | | | T
Cll Elenznt 0 wazne . 2008-02-01 = Do: Kofica =€ =
.1 Bilares urlopowy pebry ohliczanie stasy 1 Ma podstawie ewidencii zatrudnieni... =]
staz do prawa do urlopu 10 P2 006-01-21 =l
staz do wymiary urlopu 10 F2006-01-21 =l
data rozZpoczecia pracy po przen... =l
Wytiar Urlopu praystugujaoy 149,00
wytmiar Urlopu pracownika tymez... 0,00
dodatkowsy wmiar urlopu
urlon zaleaty RB-3 D.Elﬁ_l
Data 'wpr: 2006-01-023 wWiprow:  Admin

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

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

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

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

+* Element - staz do prawa do urlopu H=] 3
DICIRI]
Atrybuty

[ibez daty koricows
prezentacia: L M D - Data koficowa

Sygnalizuf brak weartogci
) zawsze
) tylko w okresie zatmudnienia
(&) nie zygnalizuj
Pobieranie wartofci

Rozstrzpganie przy wieloznacznodoi; |bez rozghizygania || - |

sumuj w przypadku wielu wystapies

P 4Skkadnik || 55 AlrybutyHgg Klasyfikacie||EéFormul'a||T} Dol'aczanie” Ksiegowanie”F[)(] Uzycie |

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

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

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

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

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

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

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

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

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

UWAGA Jezeli wartosci wyliczone przez program w bilansie nie odpowiadajg uzytkownikowi, to
wiekszos$¢ z nich mozna zmieni¢ recznie. Spowoduje to zaznaczenie modyfikowanego

pola flagg b lub zielong ramka. W celu usuniecia poprawek nalezy uzy¢ funkcji Anuluj
zmiany z menu podrecznego.

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

Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jan Kowalski E3
X A

B[] &) oatact [ ] =l F E1 = 5 EE 5 B

[ Bilanz chordb pracownika prog wynagrodze . . zargjestrovano o korekta choroby taczna liczha dni ... | dni charaby plete

T N e S [ R - S

1 | »
. i e I I I |

Stan - ukryvranie elemeritdv [V Wazne od: 2008-02 Do Kofica =€ =

S Element i RGIE o

;| zarejestrowano dni choroby 0
‘| karekta choroby

i Bilanz chordb pracownika

taczna liczha dni choroby 0
dni chorohy ptatne przez zakiad 0
dni zasitku chorohowego 0
liczha dni choroby cigote] nigswpro. .. 0
Zarejestrowano dni opieki nad cho.. =
Data 'wipr: 20030727 wiprow:  Admin IEJ

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

Prog finansowania zasitku chorobowego pracownika przez pracodawce wynosi 33 dni (dla
pracownikow powyzej 50 roku zycia 14 dni). Warto$¢ ta powinna pojawi¢ sie w momencie zatrudnienia
pracownika w danym roku. Réwniez pola Pozostato dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny
i chorym dzieckiem ustawig sie standardowo odpowiednio na wartosci: 14 i 60, zgodnie z ustawa. W
bilansie nalezy uzupetni¢ wartosci bilansu chorob na dany dzien, czyli dzien przyjecia do pracy: taczng /
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liczbe dni choroby od poczatku roku, dni choroby ptatne przez zaktad pracy, dni zasitku chorobowego,
wykorzystane dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny oraz wykorzystane dni opieki nad dzieckie m.

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

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

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

Realizujac ciag opisanych zdarzen przyjelismy pracownika do pracy oraz wprowadzilismy wszystkie
dane potrzebne do obliczenia wynagrodzenia zasadniczego.
Ponownie wybieramy przycisk Pracownicy [CTRL+1], a nastepnie nazwisko pracownika. W oknie

Pracownik otwieramy zaktadke Place/Wynagrodzenie. W tym oknie powinny pojawi¢ sie sktadniki
wynagrodzenia pracownika oraz wyliczona pensja.

A Pracownik - Elzbieta Barszczewska [_ (O] x|
EIEDC
III Okres: (77| luty 2007, podstawowy =1 1=
Wynagrodzenie || Lizta ptac || Karta wynagrodzeh || Miezigee-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fozliczanie wzarcdw |
Parametry | Skkadniki Maliczenia § Obcigzenia

Informacia o kositach HZyskania prz... m od jednego zakkad..| = Awols brofo (2 owzgl zasi#kow) 500,00 zt
mieslecIne kosIly nzyskanlia bstawo... m 133,63 | o= podstaws skfadii na nberplecienie ... 500,00 zt
A prIvehid opodathowany 500,00 zt
@ wyhagrodzenie Zasadnicze 800,00 | o skigdha na wh. spof finans. prier ub.. 149 B8 zH
A kwota brafto minus skigdka na ob. sp.. 530,32 zH
& skiadka na wb. rdrowoine (0. o prace) 20,14 =4
& Ialiczka ha p. dach. odprawadzong ... 0,00 zH
& kwota netto 500,15 zH
& skiadfa ZUS 78 pracawnifa 31312 2
& skiadka na wb. emer. finans. jwIei U... 78,03 zH
& skiadka na wb. rent. finans. prier ab... 52,00 zH
& skiadka na wb. char. finans, priez ub... 19,60 zH
) przeiew (cafsd) 600,18 =t

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

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

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

= Firma

=l E3

B2

Zestaw: |F'aramelry ZI15 [ustamwome)
E Przealadaj dane od: | | da: | |

ﬂParametrg ZU...HF’arametrg pod...” Diane firmy |
Eol T e—

E I El = N 5 =

%skbadki na ubezpieczenie eme

Whrama]

fskbadki na ubezpieczenie rent:
fskbadki na ubezpieczenie rent:

Edvcja danych w zamknietych okresach

fekbadki na ubezpieczenie chor

Edvcia elementu kadrowego

fekbadki na ubezpieczenie wep.

Arkusz

i  1999-12-3 - - 162 ;I
2000-01-01 | 2000-12-31 162 —
L2001-01-01 | 20011231 182
L 2002-01.01 | 20021231 ¥ 182
‘ 2003-01-01 = -
B} %skiadki na ub. zdrowotne el ¢ LI
: ceme - - Weydwietlanie I —
P Diodaj warkose ChrlH- Do: Korica AR
#skbadki na ubezpieczenie eme |18 warkosd Crl4+D 1

Admin

Eksportuj warkosci kadrowe,

Bk Dare firrmy

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

Dare

Eksportuj szablon zestawu kadrowego do schowka || F.siegovanie |

UWAGA Pojawi sie domys$ina wartos¢ 1,62, ktérag mozemy zmieni¢. Data zakohczenia

obowigzywania skfadki musi by¢ podana. Klikamy Zapisz i wracamy do okna

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

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

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

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

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

WWiystapienie zdarzenia

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

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty

Informacie

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

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

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

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

o stosunek pracy — wybierz z rozwijanej listy rodzaj stosunku pracy

e kwota wynagrodzenia za godzine — wpisz kwote wynagrodzenia

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

e Przyjecie do pracy na czas nieokreslony — stawka godzinowa

e Umowa o prace — stawka godzinowa

e Uaktywnienie bilanséw okresowych

e Wstepne szkolenie BHP

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

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

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

UWAGA Nalezy zawsze pamietaé o wybraniu odpowiedniego okresu w polu Okresy w gérnej
czesci okna!




4-24 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

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

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

Zdarzenia wystepujace w trakcie trwania umowy o prace.

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

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

Nadgodziny

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

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

przyciskiem E rozwijamy liste wyboru zdarzen i wybieramy zdarzenie Nadgodziny.

£ Nadgodziny: Andrzej 2dun

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

Wwinstapienie zdarzenia

Zdarzenie: [Nadgodzing ['=]
Wuztapienie w dniu; E
Czaz wystapienia od godzing: : I:l do godziny: : I:l

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia; s ofyies

Informacie

Opis zdarzenia: | Madgodzing

Kalendarz: |Andrzei Zdun |
Status: |Zdarzenie oczekujace |
Itwarzyt(a): |Admin | [ata utworzenia: l:l
Zmodyfikowa{al: [Admin | Data modyfikacic [ |

]Eﬁ- .t’-‘-.tr_l,Jbut_l,JH_,l Akcie |

e

Rys. 4-28 Okno Edycja zdarzenia zdarzenie Nadgodziny.

W polu Wystapienie w dniu mozemy skorygowaé date wystapienia tego zdarzenia. W polu Czas
wystapienia od godziny do godziny wpisujemy zakres, w ktéorym pracownik pracowat w
nadgodzinach.

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

Zdarzenie: |Nadgodziny

.alizacia .

] jie dio a kadrowego "M adgodzing
? 8 Przypisanie do wzorca "Praca w godzinach nocrpch

Lkryj akcie nieaktpwhe Uk akcje warinkowe H

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

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

A Pracownik - Andrzej 2dun =]

n.. Zdarzenia: |[wsz_l,lstkie] |.
Data: |4 [2003.0513| b [ 13 Maj 2009

Poniedziatek Wiorek, Sroda Cawmartek, Figtek Sobota Hiedziela
4 Maj 5 B 7 8
1 14 15
£B) Madgodziny
18 19 20 21 22
25 26 27 28 29
1 Czerwiec 2 3 4 ]

Rys. 4-30 Okno Kalendarz - zdarzenie Nadgodziny.

Po przejsciu na zaktadke Place/Wynagrodzenie sprawdzamy, jak zmienito sie wynagrodzenie
\ pracownika.

sage



4-26 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

{4 Pracownik - Jan Kowalski [ O] %]

BOnon
II| Okres @ |Iut_l,J 2006, podstavaoy " - |E| ]

<)
2

‘wynagrodzenie || Lizta ptac || E.arta wynagrodzen || MMiesigoe-lata || Sktadniki wynagrodzeh || Fiozliczanis waarcdw |
Parametry § Sktadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

I Liczha godz nadiiczbowych I w okresle 2,00 o kwols brofto (7 owzgl, zasikow) 2 54K 90 =

I Liezha godz nadiiczhowych 1 7 zamk... 0,00| g podstawa skiadhl ng ubeipicczente e.. 2 54K 90 =

I Liczha godz nadiiczbowych N wokre... 0,00 = przvehid opodatkowany 2 54K 90 =

I Liczha godz nadiiczbowych Nz zamk... 0,00| g1 shfadha na tb. spof. finans, priez ub... 476 53 zH

" podstawa do wynagrodzeniad za nadgo... 15,63 | g fwolg bruito minus skfgdka na ub. so.. 207037 zH

" podstawa do wynagrodzeniad za nadgo... 0,00 | = skfadhia ng ub. zavowotne (4. o prace) 181,16 zH

I podstawa do dodatie za nadgodzing 1563 ™| g zalicikg na p. doch. odprowadIons o... 169,00 zH

I podstawa do dodathe za radgodzing .. 0,00 & s Fwotg netto 172021 =4

SA shfadia ZUS 18 pracowniia 995 14 =t

E‘ Wynagrodzenie zasadnicie 250000 2 7 skigdkia ng ub. emer. fingns, priez u.. 245 58 zH

E‘ tgczne wynagrodz, za godz. padliczh.. 46,90 | g shfadia na wb. rent. fingns, przer ob... 165 55 zH

A shfadka na wb. chov. fingns, pried L. B2 40 zt

£ perelew feaiodd) 172021 =

| £ Pracownik || [2) Dane Kadrowe || 5l Kalendarz || 5 weorce ” H Phace K siggowanis

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

W podobny sposéb mozemy wstawi¢ i zrealizowaé zdarzenia typu Spoéznienie.

UWAGA O automatycznym generowaniu zdarzen typu Nadgodziny, Nieobecnosci
i Spéznienia mozna przeczyta¢ w podreczniku uzytkownika dla modutu Rejestracji
Czasu Pracy.

Choroba pracownika

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

Czas trwania choroby nalezy odwzorowaé¢ w kalendarzu przez przeciggniecie kursorem przy
wcisnietym lewym przycisku myszy po dniach, ktére majg by¢ zaznaczone jako choroba. Okres od
dnia rozpoczecia choroby do dnia jej zakonczenia zostanie zaznaczony w kalendarzu kolorem
granatowym. Nastepnie naciskamy przycisk Nieobecnosci i wybieramy z menu Rejestracja
nieobecnosci Choroba. W otwartym oknie w polu Zdarzenie klikajac na przycisklzl rozwijamy liste z
jakiej wybieramy zdarzenie Choroba.
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% Rejestracja nieobecnosci Choroba: Marzena Czajkowska

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

WWiystapienie zdarzenia
Zdarzenie; |[Choroba | =

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

Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty

Informacie

Opiz zdarzenia:  |Choroba

Kalendarz: |Marzena Czajkowska |

Status: |Zdarzenie oczekLjace |

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

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

Okres mzliczeniowy: | Domysing =

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

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

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

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

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

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

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

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




4-28 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Symfonia Kadry i Place Ed
Mie mozna wezytad wartodci elementu kadroweqgo "Bilanz chordb pracownika" zawierajace] 2uzpte zazoby dla zdarzenia.
Pravwdopodobnie nie zainicjalizowano bilanzu w okresie, w kkdm wystepuje zdarzenie.

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

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

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

W zaleznosci od liczby miesiecy uwzglednionych do obliczania sredniej chorobowej, program wstawi
tyle wartosci kadrowych, z ilu miesiecy obliczana jest srednia (standardowo 12 miesiecy). Atrybut Data
podstawy chorobowego okresla miesiac, z ktérego pobierane sg podstawy. Daty obowigzywania
od...do... okre$lajg okres, w ktérym wartosci te wchodza do Sredniej chorobowej. W przypadku, gdy
pracownik nie przepracowat jeszcze dwunastu miesiecy, dane zostang utworzone za odpowiednio
krotszy okres. Je$li rozpoczynamy prace z programem, dane dotyczace pracownikow wczesniej
zatrudnionych mozemy uzupetnié, wstawiajac recznie nowe wartosci (Dodaj dang) i wypetniajac ich
atrybuty. Jezeli warto$ci wyliczone przez system nie odpowiadajg rzeczywistosci, mozna je poprawic
recznie. Dane te, obowigzujace przez 12 miesiecy, bedg ponownie wykorzystane przy rozliczaniu
kolejnych chordéb lub dni opieki.

Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jadwiga Iwanicka

R B oot [ DEEE DEE BER

[} Podstavey do chorobowego data podstavey ... | liczba dni nieckec... liczba dni nieckec... liczba dni robocz...  wwynagrodze -

loorizo <[ 0w om) 1800

E| Podstawy do chorobowedo [1]

-01-01 | 2008-12-3

31 -

E| Podstawy do chorobowedo [2]

(. 2008-02-01 +|2009-01-31 | | 2008-01-01 - 0,00 0,00 22,00 1500
E| Podstawy do chorobowedo [3] hd
N | _vl_I
. | | | | | I
Stan - ukiwanie elementow & wazne od: 2008-01-01 =] Do: 20081231 = & =l
S5 Element charahowego | =l
il Podstawy do chorobowego ”Cma dn? n@eobecno%c@ . 0,00
liczba dni niechecnosci nieuspra... 000
liczba dni robaczych 19,00
wynagrodzenie state na podstami... 1 500,00z
wynagrodzenie Zmienne niepomn... 0,00z
wynagrodzenie Zmienne niepomn... 0,00z
wiynagrodzenie Zmiennea pamniej... 0,002 -
Data ‘Wpr: wiprow:  Adrmin III-I

Rys. 4-34 Okno Edycja elementu kadrowego — Podstawy do chorobowego.
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Po wybraniu przycisku Zapisz program otwiera kolejne okno Edycja elementu kadrowego,
przedstawiajace rozliczenie zasitku. W oknie nalezy okresli¢ warunki zwigzane z rozliczeniem
wynagrodzenia pracownika za okres choroby:

e uprawnienia pracownika do pobierania zasitku,
e oznaczenie kodu choroby (nieobowiazkowe)

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

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

Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jadwiga Iwanicka

RO W oo [ EEEE NNE DR

EH Rozliczenie zasiku uprawniony do z... oznaczenie kodu ... tyiut zasiu Yezaszitku liczba dni zasitky
& 20050716 ~ = [~ T B

« | 2l

) X | | | | | =
Stan - ukmywanie elementdw & waine od: 2008-07-16 = Do 2008-07-16 =6 =l
5 Elsment ony do { Tak il
T e —— nznacze_nie kadu charaby |
tytut zasitku charaha zweylkda |
%zasitky 20,00
liczha dni zasitku 1
wyptacié za dni 1
finansowane przez zaklad Tak =l

rozliczaj w bieZgoym miesiqoy Tak ==

Data ‘wpr: 2009-07-27 | Wprow:  Sdmin

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

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

Zdarzenie Choroba zostanie wstawione do kalendarza pracownika.

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

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

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

Ostatnig realizowang akcjg jest wykonanie raportu Ze stawienie rozliczenia zasitkow ma on pokazag,
w jaki sposéb zostato obliczone wynagrodzenie za chorobe, oraz wedtug jakich podstaw zostata
ustalona stawka za dzien choroby.

Okno ustawien raportu podzielone jest na trzy zakfadki. Zaktadka Pracownicy przedstawia liste
pracownikow z typami i datami wystgpienia zdarzeh. Zakres czasowy uwzglednionych zdarzen
mozemy definiowa¢ ustawiajac odpowiednio daty od... do... w polach powyzej listy. Aby
zaktualizowaé zawartos¢ listy zgodnie z ustawionymi datami nalezy wybra¢ przycisk Zastosuj.
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Zestawienie rozliczenia zasitkow

Pracownicy Ustawienia - Rozliczenie Ustawienia - Podstawy |

Data od |2009-05-01 Data do;  |2009-05-31 | W Iastosu
Pracownik Data od Data do Typ rozliczenia
Antkowviak Michat 2009-03-03 2009-08-03 choroba zvwykta

[ Eksport do M5 Excel

[ Pomijaj symbal waluty

Rys. 4-37 Okno ustawien raportu Ze stawienie rozliczenia zasitkow — zakfadka Pracownicy.

Kolejna zaktadka Ustawienia — Rozliczenie umozliwia wybér elementéw, ktére pojawig sie na
raporcie w tabeli Rozliczenie zasitku.

Zaktadka Ustawienia — Podstawy umozliwia wybor elementdw, ktére pojawig sie na raporcie w tabeli
Podstawy do chorobowego.

Ponizej listy znajduje sie pole Eksport do MS Excel, ktérego zaznaczenie powoduje otworzenie
wynikéw raportu w programie MS Excel.

Zaznaczenie pola wyboru Pomijaj symbol waluty spowoduje ukrycie symbolu waluty przy
wartosciach pienieznych.

Wiecej informacji na temat raportu mozna znalez¢ w dokumencie otwierajagcym sie po wybraniu
przycisku Pomoc w oknie raportu.

Urlopy rodzicielskie

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

UWAGA W celu rozliczenia zasitku macierzynskiego i ojcowskiego nalezy utworzy¢ pomocniczy
okres ptacowy wykorzystujacy rodzaj listy ptac: Zasitki macierzynskie. Tworzenie
okresow ptacowych opisano na poczatku tego rozdziatu oraz w rozdziale Rezliczanie
wynagrodzen.
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Urlop macierzynski, Dodatkowy urlop macierzynski, Urlop ojcowski

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

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

£ Rejestracja nieobecnosci urlop Rodziecielski: Antoni Dorsz

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

Wwinstapienie zdarzenia

Zdarzenie: [Urlop macierzyriski ['=]

'wiystapienie| ) [Dodatkowy urlop macisrzyrski]

Czas wystap o Dodatkowy urlop macierzyfhski baczony 2 praca
@ Utlop macierzyriski

@ Utlop ojcowski

Informacie —| @ Urlop wychowawezy

Przypomnie

Opis zdarze

K.alendarz:
Status:
Itwarzyt(a):
Zrnodyfikow

"D Wihszukivanie

]Eﬁ- Atybiuty || LB Akcie |

e

Rys. 4-38 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Urlop macierzynski do kalendarza
pracownika.

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

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

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

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

IE‘E"I"E‘ & Zatwierdz || W Zapizz ” ¥ Anulu |

Wiztapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Ur|u:||:| macigrzyfizki || - |

WWistapienie trwajace od dnia: | 2009-05-18| do dnia |2009-10-04 IE"E

Czas wystapienia od godzing: e ofwiensy

Przypomnienie o wyztapieniu zdarzenia; e sivianme

Infarmacie

Opiz zdarzenia:  |'Wmiar uilop macierzynski at. 180 $ 10 art. 183 $1 kodeksu pracy. W przypadku
urodzenia jednego dziecka - 20 tygodni [140 dni), dwaiki dzieci - 31 tygodni [217 dni),

Kalendarz: [Joanna Borowska |
Status: |Zdarzenie oozekujace |
Ubworzpda): |.-’-‘«dmin | Data ubworzenia; I:l
Zmodyfikowat{a): [Admin | Data modyfikaci [ |

]E’.ﬁ- .&trybuly”_,l Akoie |

B

Rys. 4-39 Okno Edycja zdarzenia —Urlop macierzynski — ustalanie dlugosci trwania urlopu
macierzynskiego.

DomysIng dtugos¢ urlopu macierzynskiego mozemy zawsze zmieni¢ na inng, wpisujac odpowiednig
date koncowa lub liczbe dni. Wymiary urlopu macierzynskiego podane sg w polu Opis zdarzenia.

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

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

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

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

Dodatkowy urlop macierzynskitaczony z praca

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

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

Wiuztapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Dndalkowy urlop macierzyhski baczony 2 praca || - |

Wwiystapienie tnwajace od dnia: [2010-01-08] do dria [2010-01-13] [i5]#]

Czas wystapienia od godzing: 228 siadenne

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia: e stwienmy

Informacie

Opiz edarzenia; | Diodatkowy urlop macierzynzki faczony z praca

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

-|E!ﬁ- Atrybuty || Ll Akice |

=

Rys. 4-40 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Dodatkowy urlop macierzynski tgczony
z praca do kalendarza pracownika.

Analogicznie jak dla zdarzenia Urlop macierzynski w polu Wystapienie trwajace od dnia... jako
data poczatku dodatkowego urlopu macierzynskiego pojawia sie data wstawienia zdarzenia (mozna jg
oczywiscie zmieni¢). W polu do dnia... mozemy wpisa¢ date koncowa trwania urlopu lub wybraé
przycisk 211, dzieki czemu podpowiedziana zostanie dtugos¢ dodatkowego urlopu macierzynskiego dla
pierwszego porodu.

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

Dtugos¢ urlopu macierzynskiego mozemy zmieni¢ na inng, wpisujgc odpowiednig date koncowg lub
liczbe dni.

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

- 1/2 etatu

- 1/4 etatu

- 1/8 etatu

- 3/8 etatu

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

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

Zwolnienia z optat dla pracodawcy

Wobec pracownikéw ktorzy powrécili do pracy po urlopie macierzynskim, dodatkowym urlopie
macierzynskim lub urlopie wychowawczym nie wczesniej niz z dniem 1 stycznia 2009 roku
pracodawcy przystuguje zwolnienie z obowigzku optacania skfadek na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych w okresie 36 miesiecy poczawszy od pierwszego
miesigca po powrocie z urlopu macierzynskiego.

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

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

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

Przyktad

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

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

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

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

=]

Stan od | | do | 20131222 ] |6 Katalog weorsie kadrowa-phacowych
@ 00 Pracownik,, wapdkpracownik,

o Wzorce Od Do @ 01 Riodza) wynagradzenia [umowy o prace]
[t zpk|Pracownik 2008-01-m B §% 02 Rodzaj umowy cywilnopravne)
Pratnoéd przelewem [etat) 2008-01-0 =3 @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi podatkowe
Pracownik etatowy 20080101 - I Kaosaty uzyskania przy dojazdach
Wwiynagradzenie zazadnicze 2003-01-01 0 Rozl.z matzonk/Samot wych dzieci
Patracenie wyrnagrodzenia za zasitki 2008-03-01 2003-01-18 m Hoz!iczenie_ facane podtatku. [nadphaty / do zwrotu)
Rozliczenie zasiku macierzyfiskisge  2008-0901 2003-01-18 32 Zaniechanie pobon zaliczki
o m Zerowa ulga podatkowa
j Zerowe skkadki FP i FGSP 2009-02-01 2009-02-28 8 Zerowe kosaly uzyskania
Dodatek. 2 bbubu wrlopu wychowawezeqa 2003-03-01 2003-08-15 5----!}3|Zerowe kradki FP FGSF’|
Urlop bezpkatrw | wychowawczy 2009-03-01 2003-08-15 - @ 04 Sposdh phathogc
j Zerowe skkadki FP i FGSP 2009-09-01 2003-11-30 []—-@ 05 Urlapy, zasitki
Dodatek z tytubu urlopu wychowawczego 200912401 2010-06-30 B § 05 Nieobecnodci
Urlap bezphatty | wychaowawszy 2009120 20100830 | | B 07 Roziczenia
: : 2010-07-m 2 = 0B GLIS
[ 6% 99 Stare
-| % Katalogi H_|E| Lista |
| £ Pracownik || Dare Kadiowe || Kalendarz ” 8 weone || Fl  Phace || Ksiggowanie: |

Rys. 4-41 Okno Pracownik — przypisanie do wzorca Zerowe sktadki FP i FGSP.

Nalezy pamieta¢ aby samodzielnie pilnowa¢ dtugosci okresow zwolnienia z optacania sktadek przez
odpowiednie przypisanie pracownikéw do wzorca Zerowe sktadki FP i FGSP,

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

Urlop wypoczynkowy

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

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

HEIPAE

3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

WWiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Ur||:||:| WIPOCERk oy ||v|
Wstapienie| - 7] Pomocricze -
Czas wystap| @ Urlop bezpkatny
Praypomrii @ Utop macierzpriski
0 |Urlop okolicznogziowy
Informacie —| @ Urop w zwigzku 2 praysposobieniem dziecka
st zekme 0 Urlop wychowawiczy |
0 |Irlop wypoczynkawy
0 |Urlop wypoczynkowy na Zadanie
Kalendarz | @ Uidon wonoczunkowy oracovwiks mezssomeno il
Status: | | 2 swipszukivaanie
Ubwarzy(a): |.&dmin | Data ubwarzenia:

Zmodylikowat(a]: |Admin

| D ata modyfik aci I:I

Rozliczanie

Okrez rozliczeniov; | Dromyslng

=

Rys. 4-42 Okno Edycja zdarzenia — zdarzenie Urlop wypoczynkowy

Czas trwania zdarzenia mozemy okresli¢ na dwa sposoby:

e jezeli ikona w oknie wyglada tak: @ to okreslamy date poczatkowg i date koncowg

trwania zdarzenia.

% Rejestracja nieobecnosci Urlop: Dariusz Grabowski

I EIEE

& Zatwierdz || W Zapizz ” ¥ Anulu |

Wiztapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Ur|u:||:| wypoczynk oy

=

Czas wystapienia od godzing: e ofwiensy
Przypomnienie o wystapieniu 2darzenia; dni wozeshie|

Infarmacie

“Wistapienie trwajace od dnia: | 2009-05-18| do dnia |2009-05-25 IE"E

Opis zdarzenia;  |Urlop wywpoczynkowy

Kalendarz: | Dariusz Grabowski
Statuz |Zdarzenie oczekujgoe
Ubworzpda): |.-’-‘«dmin

| Data ubworzenia: I:l

Zmodyfikowat(a): [Admin

| D ata modyfik.aci: I:l

Fozliczanie

Okrez rozliczeniow: | Dannyélng

=

Rys. 4-43 Okno Edycja zdarzenia — wstawianie zdarzenia Urlop wypoczynkowy do kalendarza

pracownika od dnia... do dnia.
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e jesli po kliknieciu ikony |E| pojawia sie ikona |E| w oknie mozemy okresli¢ liczbg dni
trwania zdarzenia.

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia domysinie wynosi 7 dni, mozemy je dowolnie zmienié.

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

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

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

Nastepnie pojawia sie okno Edycja elementu kadrowego — Podstawy do urlopu, w ktérym widoczne
sg dane konieczne do wyliczenia urlopu pracownika. Dane te mozna modyfikowaé recznie. Po
wybraniu przycisku Zapisz otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego — Rozliczenie urlopu,
gdzie znajdujg sie informacje dotyczace rozliczenia urlopu. Pole okreslajace liczbe godzin urlopu
wypetniane jest automatycznie, jednak uzytkownik moze modyfikowac jego wartosé.

Zdarzenie to jest widoczne w kalendarzu pracownika.

A Pracownik - Dariusz Grabowski

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

Data [4 » 18 Maj 2009 &
| 2008 | | St | Lut || Mar!| Kwi| Maj| Cze|| Lip || Sie || wiz|| Paz|| Ls || G| | 2010 |
Poniedziatek wtarek, Sroda Czwartek Figtek Sobaota Miedziela

4 Maj ] E 7 g g

1 12 12 14 15 16

i, Uilop wpoc.. | g Urop wepoc.. | i Urlop wypoc... | i Urlop wpoc...| g Urlop wypoc... | gk, Urlop wpoe..

25 26 27 28 29 30
i Urlop wypoc..

1 Czenmiec 2 3 4 7 5

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

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

Rys. 4-44 Okno kalendarza pracownika wystapienie zdarzenia Urlop wypoczynkowy.

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

BICIEIDC]

III Okres: @|kwiecier’1 2008, podstawoy || hd || F

<
n

Wynagrodzenie || Lista phac ||

K.arta wynagrodzen

|| Mliesigoe-lata ||

Sktadniki wynagrodzen | |

Fozliczanie wzorcdw |

Parametry § Skiadniki

Maliczenia ¥ Obigzenis

2P Liezba dnd weiopd Yozlic ToReoo w okt 6.00| o kwots brutto (2 uwzgl Tasiiow] 1 630,00 74
& skiadka na FGEPza pracownika 1 68 7t
@ Frermia Supernows G000 o o skiadka ha FURGUST Pracy 78 pracod. . 41 16 =4
@ Wyhagrodzenie zasadnicze 1 600,00 7| o skiadka g Wb spof finans. prIes péa.. 266,74 7t
@ LACTHE POtrGcEnie WYRAGY. 78 NFIDD 624,00 o) =z podstawa skiadhl ha dherpiecIenle e 1 630,00 74
@ 23CTHe WYRAGradzERie T8 Wriop 624,00 7| = prrychdd apodathowany 1 630,00 74
@ Wynagrodrenie 7a drlap nierazliczon... 0,00 o =z skiadka ha ub. sp0f Frans prrer ub. 230,33 =t
@ Wynagrodrenie 73 Drlap FozlicTomn w... G24,00 o = hwiota beotto minus skigdka ha ub. se0f. 1 449 67 74
s skiadka ha wb. rdvowotie (0. 0 prace) 130,47 zt
& TalicIka ha . doch, ooivowSdIoRg o 93,00 74
& kwota netto 1 226,20 7t
& skiadka ZUS 18 pracownlia 539,96 7t
S skiadka ha Wb emer. Hhans prrer ub. 163,97 zt
S skiadka g Wb rent. Fnans prrer ube. 25,20 74
S skiadka ha Wb chov. finahs, perer Wb 41 16 =4
) przelew featosd) 122620
| ﬁ_ Fracawnik || Dane Kadiowe || ] Kalendarz || 5 Weonce || E Place Ksiegowanie

Rys. 4-45 Okno Ptace/Wynagrodzenie rozliczenie wynagrodzenia z uwzglednieniem urlopu
wypoczynkowego.

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

Nagrody i premie

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

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

urlop wypoczynkowy.

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

jubileuszowa.
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£ Dodatkowe wynagrodzenie: Jadwiga Iwanicka
IE"I"I"E @ Zabwierdz || v Zapisz || X Al |
Wiuztapienie zdarzenia
Zdarzenie: |Nagroda jubileszoea "vl
wiystapienie| @ Dodatek funkeying |-
Czas wystap @ Dodatek funkeying kwotowy
e @ Dodatek stazowy
@ Ekwiwalent za urlop
Informacie —| @ Nagioda
Gl mdkr: O [HNagroda jubileuszowa
@ Nagroda roczna
@ Odprawa emenptalna
Kalendarz: @ Odprawa posmientna pracownika
Statug: @ Odprawa pracownika zwolnionego
Utwiorzyb{a); O Odprawa rentowa
. Od| k
Zrmody o 3 F're?w:?awla wofskawa |
& Premiall
& Premialll
@ Premia kwartana
@ Premia kwartalna [%]
@ Premia uznaniowa
B Frowizial =
Wwinszukivaniel [
]ﬁﬁ- Atybuty Wl — pel

Rys. 4-46 Wprowadzanie zdarzenia Nagroda jubileuszowa

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

B[O [E] pstacs [ ] EEEE MEE BEE
B kyweota nagrody jubileuszowe)
L% 2006-03-02 = 2006-03-02 v ~ 1 000
[ | I | I 1
SUEL VWazne .. 2008-03-02 =] Do 2006-03-02 [=| 6 =]
 kwota nagrody jubileuszowe] kwiota nagrody jubileuszowe;
Data 'wpr: 2006-01-09 wiprow:  Admin lIl

Rys. 4-47 Okno Edycja elementu kadrowego — Kwota nagrody jubileuszowe;j.
Nagroda zostanie wstawiona do kalendarza pracownika.

Po przejSciu na zaktadke Ptace/Wynagrodzenie mozemy zobaczy¢, jak zmienito sie wynagrodzenie

pracownika. /
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4 Pracownik - Tomasz Jacak [_ (O] x|

BKnn
III Okres: @|marzec 2006, podstawowy [ = |E|

<
=

Wynagrodzenie || Lista ptac || Karta wynagrodzefn || Miesigoe-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fozliczanie waorcdw |
Parametry § Skiadniki Maliczenis § ObcigZenia

Informacia o kostach Wzyskania prz.. m od jednego zakiad..| o kwols brofto (2 awzgl zasikiw) 4 800,00 24
mleslecIhe kosrly nryskanla dstawo. . m 12762 ™| = podstawa skiadkl na ubermiecrenie e 3 800,00 24
A prychi opodathowany 4 800,00 24

@ Wyhagrodzenie zasadpicze 3 800,00 7| o skfadka na Qb spof finahs prier dh. 72964 7
hagroda jubllenszows ﬁ_ 1 000,00 74| o Kwots Drutto minds skiadka na ob. sp 4170,31 =
A skiadka na ob. Torowotne (0. 0 prace) 277 .40 7

& TalicIka ha g doch. oodprowddTong o 475,00 z

A kwota hetto Fd414.81 7

A skiadka ZUS 1a pracownika 1 528,41 =

S skiadka na Qb emer fnans NIer o 38064 ot

A skiadka na ob. rent finans pvrer ub. 253,50 7

A skiadka na ob. chor finans prrer ob.. 95,55 7

) prrelew (catnsd) 341481 o

| ﬁ_F’racnwnik || [E] Dane Kadrowe || &l Kalendarz || 5 Weone || E Prace Ksiegowanie

Rys. 4-48 Okno Pracownik zaktadka Ptace/Wynagrodzenie.

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

Prowizja

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

Klikajac na przycisk Pracownicy otwieramy okno Pracownicy i w prawej czes$ci okna wybieramy
interesujacego nas pracownika. W oknie Pracownik przechodzimy na zaktadke Kalendarz, naciskamy
przycisk Wynagrodzenie, wybieramy opcje Dodatkowe wynagrodzenie. W otwartym oknie, w polu

Zdarzenie, przyciskiem |E| rozwijamy liste i wybieramy pozycje np. Prowizja I.

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

UWAGA Jezeli procent prowizji jest staly, mozemy ustawi¢ jego warto$¢ na zaktadce Dane
kadrowe, wybierajac zestaw: Wynagrodzenia/Skladniki/Prowizje.

Wybranie przycisku Zapisz powoduje wstawienie zdarzenie do kalendarza pracownika.

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

Aneks do umowy o prace

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




4-42 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

# -Edycja zdarzenia w kalendarzu "Anna Ewa Borowska™

MDD

Wiuztapienie zdarzenia

Zdarzenie: |.-’-‘meks 00 oy o prace || - |
“Wstapienie d
Czas wystap| | Katalag zdarzef
Praypomrier| = _| 1 Czesto uywane
) - ) 2 Stosunek pracy
Informacie — -] 1 Pravigcie do pracy
Opis zdarze [ ] 2 Rozwigzanie stasunku pracy
=[] 3 Umawy o prace
-] Driiduki
Kalendarz: [ Stawka godzinowa
Status: H-[7] wynagrodzenie zasadnicze
| twworzyt(a): - [ Aneks do umowy o prace]
Zrmodyfikow B 0 Przedtuzenie umowy o prace
- @ Umowa o prace
i Umowa o prace na czas okieglony =

Rys. 4-49 Okno Edycja zdarzenia — zdarzenie Aneks do umowy o prace.

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

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

i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Anna Borowska E

Dataot [ ] ElE [EIE] IR0

Edlys)

Bl &Aneks do umovwy 0 prace - wynagrod... povedd sporzadz...  kewota weynagrod... | stanowizko migjscowndt data we
EI Aneks do umosey O prace - wynagr...
ﬁ_ 2003-11-01 = 2006-02-25 - 80,00 7t Recepcjonistal... | Warszawa w 2003-0r
ﬁ_ 2006-03-01 - v - - 1 DDDLDD 7t Recepcjonistal... = Warzzawa » 2006-0:
« | ol
e | | | | T
S Element Wazne .. 2008-03-01 =] Do: Kofica =6 ==
powod sporzadzenia aneksu =l
kwota wynagrodzenia zasadnicz... 290,00z
stanowisko RecepcjonistalRecepcjonistka =l
rigjscominse Wargzawa =l
data wyrdrukowania Ly 2006-03-01 =l
rmigjsce wykmnwania pracy siedziba firmy =l
WYITIAE CZasU pracy 12
data zakoficzenia pracy 'lil'_l
Data 'wpr: 2006-01-09 wiprow:  Admin

Rys. 4-50 Okno Edycja elementu kadrowego — realizacja zdarzenia Aneks do umowy o prace

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

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

Z00E-034 01

Rys. 4-51 Ustawienia raportu Aneks do umowy o prace.
Po zatwierdzeniu przyciskiem polecenia Wykonayj, pojawi sie druk Aneksu do umowy o prace.

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




4-44 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

4 Pracownik - Anna Borowska =] E3

(o] «]» ]
II' Dkres: W [listopad 2004, podstavwowy |E||I| 5]

<)
2

‘wynagrodzenie || Lizta ptac || E.arta wynagrodzen || MMiesigoe-lata || Sktadniki wynagrodzeh || Fiozliczanis waarcdw |
Parametry § Sktadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

A Fwota beutho (7 awzgl a5k 1 000,00 =

E‘ Wynagrodzenie zasadnicie A podstawd skiadkl ng ubeiplecIenie e... 1 000,00 =
A prIyehid opodathowany 1 000,00 =

=A shfadka na ub. spod fingns, przer b 187 10 zH

A fwata bratto minus shigdia ng ub. s 512 90 =

A shfadka na wb. Tavowotne (U, o prace) 113z

A Iallczha na . doch. odprowadzona o... 25,00 =

=A fwota nelto 1577 o

SA shfadia ZUS 18 pracowniia 391 90 =

SA shfadka na wb. emer. finans. prie .. 97 60 =

A shfadka na ub. rent. finans. prre vp... B5 00 =

A shfadka na wb. chov. fingns, pried L. 24 50 zt

£ perelew feaiodd) 713,77 ot

| £ Pracownik || [2) Dane Kadrowe || 5l Kalendarz || 5 weorce ” H Phace K siggowanis

Rys. 4-52 Okno Pracownik — zaktadka Ptace/Wynagrodzenie.

W przypadku zmiany kwoty wynagrodzenia zasadniczego w trakcie miesigca, sktadnik
Wynagrodzenie zasadnicze zostanie obliczony jako Srednia wazona dni roboczych z wartosci kwot
wynagrodzenia zasadniczego.

Rozwigzanie umowy o prace oraz stosunku pracy. Ekwiwalent za
urlop

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

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

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

MXKDPV2011bP 0001
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Rozwigzanie stosunku pracy: Henryk Popler

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

WWiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |H02wiq2anie LMoL O Prace 2a porozumieniem stron

=

Wstapienie| - 7] Pomocricze

0 Rozwiazanie umowy o prace bez wypowiedzenia

0 Rozwiazanie umowy o prace 2 wypowiedzenienm

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

Czaz vapstap

Frzppomie

Opiz zdarzel

F.alendarz: |

3 Wyszukiwaniel

Status: |Zdarzenie oczekujace

Utworzpha]: |.&dmin | D ata ubwarzenia: I:I
Zmodyfikowst{a): [&dmin | Dats modyfikaci [

Rys. 4-53 Okno Edycja zdarzenia — zdarzenie Rozwigzanie umowy o prace za porozumieniem

stron

Realizacja zdarzenia otwiera okno Wprowadzenie zestawu kadrowego . Nalezy tu wprowadzi¢ daty
wyrejestrowania pracownika z poszczegdlnych ubezpieczen oraz poda¢ przyczyne wyrejestrowania.

i Wprowadzanie zestawu kadrowego

E-vyyrejestroveanie = ub. sp. §zdr.
L 20060331 w w|ub. =pot. | Zdrowe.

[k korekta danych o, weyrej. z ub, sp. fzdr.
L 2006-03-31 | w|nig

[} Stopien nispenosprawnosc kod stopnia niepetnos. . okres od
ﬁ_ 20035-11-01 - - hrak orzeczeniso ... -

B Tytut ubezpieczenia (zotoszenis) tytut ubezpieczenia
Q10 pracawnik po... ™

e |

][0 [E] vateos [ | FFEIE HEE EBIHT

-

okres do

I
5 Element Wazne .. 2006-03-31 =)

Do Kofica = €& =

korekta danpch o, wwre). z ub. =p. /
Stopien niepetnosprawnodci

Tyt ubezpieczenia (zghozzenie]
Usgtalone prawo do ementuny lub rer
Wirel, z ub. ementalnego

Wire. z ub. rentowego

WWirej. 2 ub. choroboweqgo

Wirej. z ub. wypadkowego ﬂ

S Wireiestiowanie z ub. sp. / zdn. || Wyrejestrowanie zub. sp.fzdr.  ub. spat i 2drow. =]

[ata wpr 20060109 wWorow:  Admin III

Rys. 4-54 Zaktadka Wprowadzenie zestawu kadrowego — wyrejestrowanie z ubezpieczen.




4 -46 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

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

i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Jadwiga Iwanicka
X A
ROl [E] paaos [ ] E = El = & 536
B} Rozwigzanie Umowy o Qrace Ia poroz... NF LMoy data zakonczenia... tryb rozvigzania ... szczegdlne proyp... migjsco
=] Rozwigzanie Umowy o prace za po...
ﬁ_ 2005-11-01 = 2006-03-31 « 3!I'DS 2006-03-31 M@ Mocy poroz... » -
‘| | 2l
— | | | | |
5 Element Wane .. 2005-11-01 =] Do 2006-03-31 |=| 6% [=]
Rozwigzanie umowy o prace 2a porozu.. | nr Umowy 10/05
data zakorficzenia pracy 2006-03-31 =l
tryb rozwiazania stosunku pracy  na mocy porozumienia stron hd|
szezegdlne praypadki rozwiazani... hd|
MiejScownss roPwiaZania umowy hd|
data wydrukowania rozwigzania hd|
firma reprezentowana przez (roow) hd|
Data'wpr 20051206 ‘wWprow:  Admin [&]

Rys. 4-55 Zaktadka Edycja elementu kadrowego —Wypetnienie danych dot. rozwigzania umowy o
prace

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

i Edycja elementu kadroweqgo - Pracownik - Jadwiga Iwanicka
ROl [E] paaos [ ] HEE = EE BB
B Wypdata ekwivealenty za urlop?
L4 2006-03-31 = > |Tak -
— | | | | |
5 Element Waine .. 2006-03-31 x| Do: Kofica =€ =
‘wiyptata ekwiwalentu za urlop? YWptata ekwivwalentu za urlop?  Tak =
Data'wpr  2006-01-09 ‘wprow:  Admin [&]

Rys. 4-56 Okno Edycja elementu kadrowego — Wyptata ekwiwalentu za urlop.

Po zapisaniu danych otworzy sie okno wydruku dokumentu.
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i Porozumienie o rozwiazaniu Umowy o Prace - Jadwiga Iwanicka

Ll D ]w] Stona1/1

(pigexge nagldwkiwa poacodime vy (mig]acowodd cozwiizanis uhomy i dabar

POROZUMIENIE O ROZWIAZANIU UMOWY O PRACE

zaware dnia ... Ul o et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s
pemigdzv: Jadwiga lwanicka zam. Wysockiegao 108013, 01-091 Warszava.

zwanym dalej Pracownikieam

a

Fir ma demonstracyjna ETHATRAVEL Sp.z oo,
FEPFEZENTOW AN PIrZEZ ..o o iieas i oeiees cmeees e ceeees e
zwanym dalej Pracodawey

§1

Z dniem 20060531 Pracownik | Pracodawca rozwigzujg umowe o prace zawartg dnia . 2002-12-01 na czas nigokreslony na

mocy zgodnegoe porozumienia stron.
-
A _>I_I

Rys. 4-57 Raport Porozumienie.

Do kalendarza pracownika zostang wstawione zdarzenia: Rozwigzanie umowy o prace, Ekwiwalent
za urlop oraz Rozwigzanie stosunku pracy.

Aby zrealizowa¢ zdarzenie Ekwiwalent za urlop, klkamy na zdarzenie w kalendarzu myszkg i z
menu podrecznego wybieramy polecenie Realizuj zdarzenie.

Przy realizacji zdarzenia otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego — Podstawy do urlopu i
ekwiwalentu, gdzie mozna uzupetni¢ lub zmodyfikowaé dane zwigzane w ekwiwalentem za urlop.
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Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Tomasz Jacak E3
X A

B0 ] oatact [ ] E3 [ E1 5 5 = B

i R 2006-12-01 w 2007-02-25 w w|2006-11-01 - 0,00 0,00 0,00 ;I
E] Podstawey do urlapu | ekwivwale...
i L2007-01-01 w | 2007-03-3 w| w|2006-12-01 - 0,00 19,00 152,00

EI Podstawey do urlapu | ekwivwale...

2007-02-01 w|2007-04-30 n 2007-01-01 | omof 2200 B _
-
1] | o

— | | | | =
5 Element @ wizne od: 2007-02-01 =) Do: 2007-04-30 | 6 =] —
{ Podstasy do urlopu | ekwisalentu | data podstawy urlopu 2007-01-01 |
Srednia do urlopu 0,00
liczba dni przepracowamych 22,00
liczba godzin przepracowanych 176,00 =
liczba nadgodzin w miesigou 0,00
wichodzi do Srednigj urlopowe] Tak |
opis wyliczenia liczhy godzin prze... Miesiae 1 Godz 176
Srednia do ekwivalent 0.00 =
D ata bw'pr: Wprow:  Admin Um-l

Rys. 4-58 Okno Edycja elementu kadrowego — podstawy do urlopu i ekwiwalentu.

Po zapisaniu danych otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego — Rozliczenie ekwiwalentu
za niewykorzystane godziny urlopu, gdzie mozna uzupetié lub zmodyfikowa¢ podane dane potrzebne
do naliczenia ekwiwalentu za urlop.

il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Tomasz Jacak E

BE| O] ] pawos [ ] E B EE A
B} Rozliczenie ekwivvalentu za niewy .. dni etywivealentu liczha godzin urlo... wsp, do ekwiveal .. steta za godzine ... | podsta
20070215 ~[2007.02-15 +] ~ 753 sseel otoo] 22
« | 0

— | | | | |

. @ warne .. 20070215 =] Do: 2007-02-15 =| 6 =]

i Rozliczenie ekwivialentu za nievivkor.. | dni ekwivwalentu

liczba godzin urlopu do ekwivwal... 53,64

wsp, do elawivwalenty 21,00

stata za godzing do ekwiwalenty 23,21

podstawwa Zmiennej ekwivwalent 000z

daopetniona podstawa sktadnik. .. 000z

I miesiecy z podstaw 3

| dni pracy z podstaw G2

I. dni roboczyeh 2 podstaw G2

podstawwa Zmiennej dopetniona 0,00

irednia 7a godzing do ekwiwale. . 0,00

stawka za godzing ekwivwalentu 23,21

ekwivwalent za urlop woy godzin 1361,03z
Data ‘wpr: Woroer  Admin El

Rys. 4-59 Okno Edycja elementu kadrowego - rozliczenie ekwiwalentu za niewykorzystane godziny
urlopu.

Nastepnie nalezy zrealizowa¢ zdarzenie Rozwigzanie stosunku pracy. W tym celu klikamy na
zdarzenie w kalendarzu myszkg i z menu podrecznego wybieramy polecenie Realizuj zdarzenie.

Wys$wietlony zostanie komunikatu z ostrzezeniem:
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Symfonia Kadry | Prace Forte |

“Wiokonanie akcji "Rozwigzanie stosunku pracy" spowoduje odhaczenie pracownika od wzorcdw kadrowo-phacowych, usuniecie
zdarzef oczekujacych, zamkniecie tranzakcji oraz ograniczenie czazu obowigzpwania wartogci kadrowych,

Czy na pewno wykonad te akoje?
KDF B3YE

Tak Hie

Rys. 4-60 Komunikat przy realizacji zdarzenia Rozwigzanie umowy o prace.

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

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

Swiadectwo Pracy I

— Parametry raportu Swiadectwa Pracy
Debovay Dramian
Wighierz umowe

— Uwzaledniane wartagci umdiw

&' Dstatnia wartoge Umowy

" Wazysthie wartosci Umowy

" Wazysthie wartosci Umdw w ciaghym okresie
[~ Pkt 4. 1] Prezentuj ulop wypoczynkawy wokarzpstany blka z hiezacega wymiarl
[ Pkt 4. 1] Infarmu ile urlopu wpoczpnkowego rozliczono wypkaty ekwivalentu
[~ Pkt 4. 10) Prezentu) okresy nieskkadkowe dla catego okresu umasy o prace
Pkt.G [infarmacie uzupebniajace)]

=
4
1| o
Pt 9 [dodatkowy wilop lub inne dodatkowe upramwnienia)
=
hd|
| =
* wiugwietlenie wynikdw rapartu w programie Symfonia
" wiudwietlenie wynikdw raportu w programie kS Office
Wigkonaj I Anuluj |dstawienia vapdruku

Rys. 4-61 Okno Swiadectwo pracy - okreslenie parametréw wydruku.
Po zatwierdzeniu przyciskiem Wykonaj pojawi sie druk Swiadectwo pracy.

Pracownik przestaje byé zatrudniony w firmie.

Lista ptac

Lista ptac moze by¢ sporzgdzana dla pojedynczego pracownika lub grupy pracownikow na podstawie
jednego lub wielu okreséw ptacowych. Ponizszy opis dotyczy listy sporzadzanej dla pracownika lub
pracownikow na podstawie jednego okresu, tworzonego automatycznie. Lista ta naliczana i zamykana
jest pod koniec miesigca. Szczegotowy opis oraz przyktady list ptac znajdujg sie w rozdziale Listy plac.
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£ Listy plac M=] 3

Listy plac |H0k: 2007 | | wtaiciwado | E dytuj o Dadaj ” =0 L |
Pokazu lata od[ 2006 | do: [2007 = e
[l Listy prac Stan | Murner MHazwma Migsiac listy Miesiac podatk .. Dzief wypkaty
=1 @5 2008 & 0i/0/2007 Fodstawowa 2007 -m 2007 - 01 2007 -0 -0
Bffecs 200 02/t /2007 Frowizie 2007-m 2007 - 01 2007 -0 - 30
& 0312007 Umawy - 2007 - 01 -0 -
s X 008 Magrody 2007 - 7
(m  01/02/2007 Fodstawowa 2007 - 02 2007 - 02 -02-27

Rys. 4-62 Okno Listy ptac

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

o Wiaéciwoéi listy plac - Podstawowa

Informacie podstawowe

Nazwa: | Podstawowa |
Numer:  |01./02/2007 |

[raty obowizzywania
Miesige listy: |2 [-[2007 | (mm-rm) Data wypkaty:  [2007-02-27

Miesige wypkaty : [mm-rrrr]

[] pokaz parametry

-‘ [E] Whasciwosci ||’:|Zestawy H E Tworzenie |

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

Uzupetniamy dane na zaktadce Wtasciwosci, po czym na zakifadce Zestawy ustawiamy elementy
naliczane na liscie.
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7. Wiasciwosci listy plac - Podstawowa

Zestawy elementdm

Domysiny zestaw elementdw do wydruku © |Na||czane elementy listy || - |

Elementy naliczane na ligcie pkac

% E‘m Listy prac d
| % ” ‘| | - ”X| -0 Lista phac skrécona
Lista prac skrécana + uma
Lista prac podstawowa

P % Element
o o )

gt premie, nagrody, prowizie, odpravy

|»

10 + L
Lista prac standardowa
Lista prac standardowa +
Lista prac rozbudowana

Lista prac rozbudowana +
_ T Lista prac potigoenia od ne
it taczne potigcenie wynagrodzenia za urlop.. !ﬁ Lista wypkat 2 U Cyw“";l
g taczne wynagrodzenie za ulop do zestawi. o [ S T

& przychod opodatkowany j ]h Zestavw | b Elementy | [=] Kategari
[ Whasciwoici Py Zestavy || El Twarzenie |

Rys. 4-64 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Ze stawy

gt dodatki, ekwiwalenty, nadgodziny —
g zasitki (ogdbem)

&t Wonaogrodzenie chorobowe baczne

gt Polrgoenie wynagr. za czas niewykonpwan.,

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

T Wiasciwosci listy plac - Podstawowa

Twarzenie lighy

Spozob przygotowania sty

{ autornatyczne tworzenie okressw i dodawanis pracowrikaw do listy

[ bwdrz okresy dla pracownikow przypizatych wkacznie do grupy/dziatu

| [

O reczne tworzenie | modyfikowanie listy

Histaria

Szablon listy Okres pracowy

| E Whasciwadei ||h Zestawy ” El Tworzenie |

Rys. 4-65 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Tworzenie

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

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

£y 8/02/01 Podstawoma Miesiae ity 2007 - 03 B B2
SoE FEE NS
Mumer Pracownik Stan

2

3 Earszczewska Elzhista
4 Eiglski Adam

g Eorowska Anna

B Czalkowska Marzena
7 Grabowski Dariusz

a Idzifizki Mateusz

9 - Iwanicka Jadwiga
10 B Jacak Tomasz

11 B Janiszewski Norbert
12 E- Jarzgbek Monika

13 Bl lirerka Flshieta

I (1

Rys. 4-66 Okno Edycja listy ptac
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Jezeli chcemy sporzadzi¢ liste dla jednego pracownika, klikamy mysza na jego nazwisku i z menu
podrecznego wybieramy hasto Pracownik, a nastepnie z rozwijanego strzatkg podmenu polecenie
Nalicz liste plac dla pracownika. Jezeli zamierzamy naliczy¢ liste dla kilku pracownikéw -
powtarzamy operacje dla kazdego z nich. W przypadku, gdy chcemy naliczy¢ liste ptac dla wszystkich
pracownikow, klikamy przycisk Nalicz lub z menu podrecznego wybieramy hasto Lista ptac, a
nastepnie strzatkg rozwijamy podmenu i klikamy polecenie Nalicz liste ptac.

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

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

Nastepnie drukujemy raport Lista ptac.

Lista ptac - raport

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

)

K.atalog raportdw

[ GUS

- [™] Ksiggowanie

-+ [™] Listy prac itp. i

B[] Lista prac (s) biezacegqo
s F.arta pracownika. Zestawieni

Lista ptac

Lista pac - definiowana

Lista phac - tekstowy

B[] Mominaty

- [™] Paski |—
D Rachunki Rodzaj wydruku:

B[] Stare (| @ podaiad wydku
- [ Mieuzywane =0 O wydiuk

w7 FIT

- [ Przelewy

1 [ Przeliczanie danych
- [™] Raporly kadrowe
#- ] 50D

- [™] Specialne

- [ specialne LI

-‘ T2 Katalogi || E Lista Hg_ Ulubione |

| v

Wykonaj raport dla:
O gupy
€ zaznaczonych

o]

o]

0]

[
[
[
[
[
[
[
[

Rys. 4-67 Okno Raporty wybdr raportu Lista ptac.

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

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

Pomac

| krig| pararmetrow I

Olkresy od |2u1u-m |do |2u1u-m | Data wypkaty [2011.06-15 =

IWsz_l,lstkie okresy z danego miegigoa bazowego j

Zestaw skbadnikdw:

ILista phac gkrocona j

— Tytub rapartu

|Lista ptac skrdcona styczen 2010 +I_l
1| o
Uktad wydruku

' Pionowa orientacia ' Pozioma orientacia ‘

— Parametiy wadrku

[ Lista sklejana [ Podpis pracowrnika

[ Podsumowanie na kazdej stanie [ Sortuj po [d FE.

[ Podpisy pod listg [™ | Eodsumowanie pa miesiaeack

[ Drukuj wypetnienia [ Drukuj pienwsze Mazwiska

[ Pomijaj sprmbol waluty [ Dk numery kolumn

[~ Paorijaj zera na wdnukach

Grupuj wedbug | w2 |

[ Fienssza wartost 2 okrestiprey aiupowanin [ Thlke podsumasan
[ wikazu) pracownikow bez wunagredze w okresie
I Ereyarupowaniv pobiens warkese kadhow

{* Sporzad? raport w programie € Uzyj pragramu M5 Excel ‘

[ Mie przeliczaj systemdw wynagrodzer

QK | Al |

Rys. 4-68 Okno Lista ptac — ustawienia raportu.

W oknie Lista ptac wybieramy jeden lub kilka okreséw ptacowych, dla ktérych chcemy wykonaé
raport, Ze staw sktadnikéw — tu wybieramy odpowiadajgcy nam rodzaj listy ptac.

Nastepnie wpisujemy tytut wykonywanego raportu.

wykonywanego raportu, zaznaczajac pola:

Podpis - jezeli na liscie ma by¢ drukowana kolumna z podpisami pracownikéw

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

Mozemy okredli¢ réwniez inne opcje dla

Lista sklejana - jezeli na liscie wystepuje wiele elementéw ptacowych i wydruk moze by¢
przez to mato czytelny. Zaznaczenie pola spowoduje rozciagniecie wydruku raportu na
nastepnag strone.

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

(Gl LA D] [@A]E] [x]

Strona: 141

Firma demonstracyjna ETMA TRAVEL Sp.zo0.0.

ul.
MIP: D00-000-00-00

2006-03 marzec 2006

Lp. Nazwisko i imie przychéd zasitki (ogétem) | zaliczkana p. | skiadka naub. | skiadka naub.
opodatkowany doch. zdrowotne {(u. o | spol. finans.
bez zasitkdw odprowadzona prace) przez
do US ubezpieczonego
i PFRON
potracenia, do wyplaty
zaliczki
{ogdtem)
1 [Iwanicka Jadwiga 1 500,00 =i 0,00 =i 74,00 =i 106,69 =i 280,65 =i
0,00 =i

1 033,66 = |
3

Rys. 4-69 Skrocona lista ptac pracownika

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

Naliczanie i zamykanie okreséw ptacowych

Jezeli chcemy zamknaé okres ptacowy, klikamy ikone Zamknij w oknie Okre sy.

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

] Domyélnyl

 Dodaj | X Usui |

Okrez bazawy Mazwa Okrez podatkowy [Okrez 2105 Rozliczanie kadrowe D ane kadrowe

[ Okresy

-- 2006

EI-- 2007

@ styczen podstawo... styczen 2007 styczen 2007 2007-01-01..2007-01-31 2007-01-01..2007-01-31

prowizie 2... styczen 2007 styczen 2007 poMmochiczy 2007-01-01..2007-01-31
iy styczen 2007 styczen 2007 poMmochiczy 2007-01-01..2007-01-31
podstawo.. luty 2007 luty 2007 2007-02-01..2007-02-28 2007-02-01..2007-02-28
Podstawo... luty 2007 luty 2007 2007-02-01..2007-02-28 2007-02-01..2007-02-28

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

Rys. 4-70 Okno Okre sy — zamykanie okresu ptacowego

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

B- Maliczanie okresu pracowego lipiec 2008 podstawowy' ) Bledy 00mG7s10es - |
E|" Maliczanie pracovnikdv [39). Okres phacowy 'lipiec 2. @) Bledy 00mB7el e
- i Wszukinarie aktpwnych zdarzer & wikonane poprawnie O0m00s1 222
g_ 1. Murowicz Stefan @ Niezredlizowane zdarzenia 00m00s00ss

2. Rosifiski Roman @ Niezredlizowane zdarzenia 00m00s00ss
Obshuga pracownikéw bez systemu wynagrodzer (2) € Wikonane poprawnie Q00001 gz =
i g_ 1. Kalinowgka Matalia € wikonane poprawnie 00001 22

g_ 2. F.apugtnik, Pawet € wikonane poprawnie Q00000
E I@ Maliczanie pracovnikéw 2 spstemem wynagrodzen [ € Wikonane poprawnie O0mbEsaT 2z
g_ 1. Antkowiak Michat E Maliczony poprawnie 000203z

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

-

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

| ErEam) ” Zamk.nij |

Rys. 4-71 Okno Naliczanie okresu

W przypadku wystapienia niezrealizowanych zdarzen nalezy zaznaczy¢ pracownika, klikna¢ przycisk
Idz do.., a nastepnie uzupetni¢ brakujace dane w oknie Pracownik.

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

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

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

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia wykonanie réznego rodzaju zestawien i raportéw.
Poszczegolne raporty mozna wykonaé z réznych okien programu, jak réwniez jako wynik realizacji
wybranych zdarzen. Czes¢ raportédw zwigzanych ze zdarzeniami pokazemy w rozdziale Raporty i
zestawienia.

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

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

Aby sprawdzi¢, czy program jest ustawiony prawidtowo, a systemy wynagrodzen firmy, wzorcow i
pracownikow zostaty zbudowane witasciwie oraz czy wszystkie wartosci wynagrodzen prawidtowo sie
naliczaja, warto wykonac raporty Lista ptac, PIT-4 oraz DRA wraz z zalgcznikami.
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Eksport do programu Platnik

Aby przeprowadzi¢ eksport danych ptacowych do programu Ptatnik warto na dysku twardym zatozy¢
nowy katalog, np. o nazwie ZUS, ktéry bedzie stuzyt do posredniczenia pomiedzy programem
Symfonia Kadry i Ptace a programem Ptatnik.

Po zatozeniu katalogu, otwieramy okno Pracownicy (eksport przeprowadzamy z tego okna) i klikamy

ikone Wykonaj raport. Nastepnie wybieramy raport: Deklaracje ZUS — eksport zbiorczy, oraz
okreslamy grupy, dla ktérych raport ma zosta¢ wykonany.

Wybér zatwierdzamy przyciskiem Wykonaj.

Raporty

|cﬁ idpkonaj || ¥ Al |

" (7 speciaine ;I Wykonaj raport dla:
-- [™] Syatem wynagradzer o SR
- [T Swstemowe
-- [ Zestawienia © ztaz.r'uac:zony ch
ED 7S ) biezacego
ML [ cklaracie ~1LIS - eksport zhiorcz)
Zastepoza asyghata zasitkowa 2 Whybierz pracownik dw:
-~ |E] Zagwiadczenie o zatrudnisniu i wy |.-’-‘«ktualni pracownIcy " - |

Zaiwiadczenie ptatnika skhadek |
- [2] Zestawienie skbadek dla NFZ
- [B) Z1US DR& eksport

- [B] ZUS RCA sksport Rodzaj wydruku:
- [B ZUS RSA ekeport E[ {# podalad wydiuku
- [2] 2US5 RZA eksport =0 O wwduk

- [2) 2US 2-17(karta zasitkowal
- [2] 2U5 ZCMa eksport

- [2] ZU5 ZIU eksport

- [2] 2U5 25w ekspart

- [2] ZU5 214 eksport

- [2] ZU5 2wl eksport

- |5 25 Z2b ekapart =

-| % Katalogi ||E Lista ||ﬁ_ Ulubizie |

Rys. 4-72 Okno Raporty — katalog ZUS.

W oknie Deklaracje ZUS - eksport zbiorczy nalezy wskazac, ktére deklaracje chcemy wykonac.
Mozemy wybra¢ poszczegdlne deklaracje w miesigcu z prawej strony okna lub wszystkie deklaracje
danego typu wybierajac je na liscie z lewej strony okna.

Na gbrze okna znajdujg sie miesigce i lata umozliwiajace wybdr miesigca, dla ktérego tworzone beda
deklaracje.

Daty obowigzywania i wypetnienia deklaracji sg edytowalne.
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Deklaracje 2US - eksport zbiorczy

2010 Sierpieri
[zooo «<] [sey |[ ot | [ Mar | [ Kwi |[maj|[cze [[Gp || sie |[wrz | [Pz || Ls |[Gu ]| i==2001)
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B ] Typy deklaracji | = 2010 sierpien 01,/08,2010 2011-01-11 ~
m Defdaracia rozfczenione DR&
B 2e4 O RCA
RCA O REZA
774 O RS54
Bk
€ Datizracis ghoszanime Bl 2010-08-01 2010-08-31 2011-01-11 ~
EFT, O 214 2010-08-01 ¥ 2010-08-31 ¥  2011-01-11
= 2z O 224 2010-08-01 ¥ 2010-08-31 ¥  2011-01-11
B 2w O Wi 2010-08-01 * 2010-08-31 *  2011-01-11 =
- O (1Y 2010-08-01 * 2010-08-31 «  2011-01-11 =
B[] Miesiace deklaraciji
@) 2018 Sarpiar

Anuluj | Zapizz W katalogul

Rys. 4-73 Okno Deklaracje ZUS - eksport zbiorczy

Przy eksporcie pierwszego dokumentu ustawiamy $ciezke dostepu do katalogu ZUS, ktéra zostanie
zapamietana i bedzie nam sie domyslinie podpowiadac¢ przy przenoszeniu nastepnych deklaracji. W
tym celu nalezy wybra¢ przycisk Zapisz w katalogu. Program podpowiada domysing sciezke.

Podaj sciezke do katalogu wynikdw

Katelog - [C.\G mforia\Raparty Wiynik 215" =[]
| | i
[ 4 | Anlu |

Rys. 4-74 Sciezka dostepu do katalogu.

Istnieje mozliwos¢ zmiany Sciezki dostepu.
Po zakonczeniu eksportu powinno pojawi¢ sie okno z informacjg, ktére eksporty zostaty
przeprowadzone pomysinie.

Przy eksporcie zbiorczym nalezy w oknie Pracownicy zaznaczy¢ grupe pracownikéw (np. wszystkich)
i postepowac analogicznie, jak przy eksporcie deklaracji dla jednego pracownika, zaznaczajac w
prawej czesci okna Raporty pole Wykonaj raport dla: grupy.

W celu zaimportowania plikow XML do programu Ptatnik nalezy w nim wybra¢ wtasciwego ptatnika i
dokonac¢ importu dokumentéw.
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Pracownicy

Struktura zatrudnienia

W kazdej firmie tworzona jest pewna struktura zatrudnienia. Przystepujac do wprowadzania danych
pracownikow warto takg strukture odwzorowaé w programie Symfonia Kadry i Ptace. Utatwi to
poézniejsze odszukanie pracownikOw, grupowg i indywidualng zmiane ich systemoéw wynagrodzen,
modyfikacje wartosci wynagrodzen, grupowag edycje zdarzen, jak réwniez wykonywanie raportow
i przesytanie danych ptacowych do zaksiegowania.

Przypusémy, ze zaktadana przez nas firma ma rozbudowang strukture, o zré6znicowanych formach
zatrudnienia, czasu pracy i wynagradzania pracownikdw. Firma sktada sie z dziatéw: Administraciji,
Marketingu i Sprzedazy. W skfad dziatu administracyjnego wchodzg pracownicy Zarzadu,
Ksiegowosci, Biura oraz Ochrony, natomiast w sktad dzialu Sprzedazy handlowcy i pracownicy
sprzedajacy ustugi.

Organizacja struktury zatrudnienia

W programie Symfonia Kadry i Ptace pracownikdw mozna grupowa¢ na kilka sposoboéw, wedtug
réznych kryteriow. Istniejg trzy podstawowe mozliwosci grupowania pracownikow:

o wedtug struktury katalogéw,

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

e jako wynikowa struktura przypisania pracownikéw do wzorcdw w poszczegdlnych okresach
ptacowych (co wynika z ustawien okresu oraz przypisania do wzorcow).

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

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

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

Struktura w oknie Pracownicy

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

Otwarte zostanie okno Pracownicy sktadajgce sie z dwdch czesci:

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

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

£ Sage Symfonia Kadry i Place 2011 - demo_kd - [Pracownicy]

Firma Funkcje Akbywacja Okno  Pomoc = |
) S =& _ ==

Pracownicy || wzorce Firma Listy pkac Zdarzenia RCP Kartoteki || Ustavvienia Pomfoc

T Katalogi Sl 1738 @sierpien 2009, podstawawy = [E5*Edyi || -+ Dodai |[ Usun |

Status: [&khualni pracownicy [=] F & 5B % Nazwisko Iriie Data urodz.

5[ Katalog pracowrik de

SO Wdysaukivanie lz‘

0c: (20770101 | Do 20110131 |55
f A gzpacy-

@) Nizobecnogci Stosunek Pracy || 38 Operacie

Kadiyi Ptace [ &dmin [ #roda, 19 stycznia 2011 ﬁ

‘ [ Wynagradzenia

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

Zakladanie katalogow

Strukture firmy mozna budowaé w oparciu o katalogi utozsamiane z dziatami firmy. Do kazdego
katalogu mozna utworzy¢ podkatalogi. Przy zaktadaniu podkatalogéw nalezy wskaza¢ katalog
bezposrednio nadrzedny, a nastepnie wykorzystac jedng z dwéch mozliwosci:

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

Katalogi dla utatwienia mozemy nazwac tak, jak dzialty w naszej firmie. Grupowanie pracownikéw
najczesciej zalezy od struktury firmy. Mozemy tworzy¢ odrebne dzialy dla kazdej jednostki
organizacyjnej, a w jej ramach tworzy¢ mniejsze jednostki.
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Kryterium tworzenia katalogdw nie musi by¢ Scisle zwigzane ze strukturg organizacyjng firmy, np.
wygodnie jest utworzyé katalog Pracownicy dojezdzajacy, w ktéorym beda znajdowac sie wszyscy
pracownicy spoza miejscowosci, w ktoérej znajduje sie zaklad pracy. Budowa takiej struktury nie
stanowi zadnego problemu, gdyz jeden pracownik moze by¢ przypisany do kilku katalogéw
jednoczesnie.

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

W przyktadowej firmie utworzymy strukture katalogowg zatrudnienia.

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

Mowy katalog E

Dodaj nowy katalog:

IAdministracia

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

Utwirz I Anuluj |

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

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

Wskazujemy katalog Administracja i ponownie wybieramy ikone [Dodaj podkatalog], wpisujemy
nazwe podkatalogu Ksiegowos¢ i przyciskiem Utwoérz zatwierdzamy. W analogiczny sposoéb
zaktadamy w katalogu Administracja kolejne podkatalogi: Biuro, Ochrona, Zarzad. Podobnie w
katalogu Sprzedaz tworzymy podkatalogi Handlowcy oraz Ustugi.
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£ Firma  Furkcje  Akkywacja  Okne Pomoc I = |
& _ = | | ===
Pracownicy || Yzorce Firmna Listy pkac Zdarzenia RCP Kartoteki || Ustawienia Paffioc
2 Katalogi FlEE] 1736 @ siemien 2005, podstawony = & Edutui || Dodal || 3¢ Usur |
Status: [&khualni pracownicy =1 FE £ %2 Nawwisko i Data urodz.
A [Katalog pracowrikéw ﬁ_ =] 2 : Fichat 19 -15
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ﬁ_ (55 Lewicki Edward 1370-07-19
ﬁ_ ‘54 Lipifizki Francizzek 19730919
ﬁ_ (54 Limszka tariola 1971-01-15
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@ Hiecbecrosni || & Wiynagrodzenia Stosunek Pracy ‘ 55 Dperacie
Fady i Ptace &% Admin | $roda, 19 stycznia 2071 %

Rys. 5-3 Okno Pracownicy po utworzeniu katalogéow i podkatalogéw odwzorowujacych strukture
dziatéw.

Umieszczanie pracownikéw w katalogach

Aby umiesci¢ pracownika w grupie lub wielu grupach, nalezy w oknie Pracownicy odszukac
wybranego pracownika i zaznaczy¢ go na liscie za pomoca myszy. Jezeli pracownik ma by¢

przeniesiony, nalezy uzy¢ metody ,przeciagnij i upusc¢”.

UWAGA W katalogu pojawiajg sie tylko informacja o przypisaniu pracownika, a nie jego dane..

Uzywanie techniki ,,przeciagnij i upus¢”

Aby przenosi¢ lub kopiowa¢ obiekty na ekranie mozna uzyé metody ,przeciagnij i upusé”. Po
nacisnieciu i przytrzymaniu przycisku myszy na wybranym obiekcie nalezy przenies¢ go w nowe
potozenie. W trakcie prze-ciggania mozna przytrzymywac klawisz Shift, aby skopiowac¢ obiekt.

Usuwanie pracownika z grupy

Aby usunaé pracownika z katalogu, nalezy w oknie Pracownicy odszuka¢ wybranego pracownika,
wskazaé go na liscie i klikngé .

Mozna réwniez postuzy¢ sie do tego celu menu podrecznym, w ktérym sg dostepne dwa polecenia:

Usun z grupy — powoduje usuniecie wskazanego pracownika z grupy. Nie oznacza to, ze pracownik
bedzie usuniety bezpowrotnie. Mozna go nadal odszukaé na liScie wszystkich pracownikéw po
ustawieniu sie na korzeniu drzewka lub wybraniu kryterium wyszukiwania W szyscy;

Usun — powoduje catkowite usuniecie wskazanego pracownika z bazy danych, w tym przypadku
program prosi o potwierdzenie polecenia.
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Kasowanie katalogow

W przypadku zmiany struktury organizacyjnej firmy moze wystapi¢ potrzeba usunigcia zbednych
katalogdw. Nalezy wskaza¢ dany katalog i zastosowac jedng z dwéch metod us uwania:

e wybrac¢ ikone [Usun podkatalog],
e z menu podrecznego wybrac polecenie Usun.

Przyktadowo zbedny okazat sie katalog Pracownicy dojezdzajacy, wiec mozemy go skasowac.

UWAGA Skasowa¢ mozna tylko taki katalog, ktory nie zawiera zadnych podkatalogow.

Organizacja struktury zatrudnienia w oknie Wzorce

Stworzona wczesniej struktura firmy w oknie Pracownicy pozwalata nam na wyszukiwanie
pracownikow nalezacych do poszczegdlnych dziatdw, ale nie dawata mozliwosci ustalania cech
charakterystycznych dla poszczegdlnych grup, takich jak dni i godziny pracy, szczegdlne skfadniki
wynagrodzenia i inne. Dla pracownikoéw nalezacych do danego wzorca mozna réwniez wykonywac
raport Podsumowanie z wzorcow, drukujac np. liste ptac dla pracownikéw przyporzgdkowanych w
oknie wzorca do dziatow firmy.

Tworzac wtasne wzorce dla dziatbw mozemy w oknie Wzorce odtworzy¢ strukture firmy, zbudowang
w oknie Pracownicy, ale z zainicjalizowanym kalendarzem charakterystycznym dla wszystkich
pracownikow nalezacych do wzorca dziatu, a réznego od kalendarza wzorca Pracownik etatowy.
Mozliwe jest w nim ustalenie specyficznych godzin pracy, uwzglednienie pracy wielozmianowej oraz
okreslenie innych czynnikéw zwigzanych z czasem pracy, np. pracy w dni swigteczne. Dla nowych
wzorcow mozemy ustalic takze dodatkowe elementy wynagrodzenia charakterystyczne dla
poszczegodlnych grup pracowniczych, takie jak premie, prowizje, akordy lub formy indywidualnego
ubezpieczenia.

UWAGA Wzorzec nie musi mie¢ zdefiniowanych Zzadnych cech, ale stuzy¢ wytacznie do
uporzadkowania (grupowania) pracownikow.

Aby stworzy¢ strukture firmy w oknie Wzorce, klikamy przycisk Wzorce, a nastepnie w obszarze

Katalogi w lewej czesci okna ikone [Ctrl+szary plus]. Dodajemy nowy katalog np. #00 Struktura
organizacyjna. Nazwe firmy poprzedzamy znakiem kratki (hash) i zerami tak, aby katalog powstat na
poczatku listy.
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Rys. 5-4 Okno Wzorce.

UWAGA Nie trzeba tzymaé sie okreslonego standardu nazewnictwa katalogéw, ale nalezy
pamietaé, ze sg one wyswietlane w porzadku alfabetycznym.

Definiowanie wzorcow

Zatozmy, ze w dziale administracji firmy sag zatrudnieni pracownicy ksiegowosci, sekretariatu,
marketingu, oraz pracownicy zarzadu. Poszczegoélne grupy moga mie¢ inne skfadniki wynagrodzenia
oraz roézne godziny pracy. Moze istnie¢ potrzeba wydrukowania oddzielnych list wynagrodzen dla
poszczegdlnych grup pracownikéw dziatu. W zwigzku z tym nalezy zdefiniowa¢ oddzielne wzorce dla
kazdej z grup w dziale.

Aby zdefiniowa¢ wzorce dla pracownikéw administracyjnych nalezy po utworzeniu gtéwnej struktury w
oknie Wzorce wybrac¢ katalog #00 Struktura organizacyjna i w prawej czesci okna klikng¢ przycisk
Nowy wzorzec.

W oknie Wzorzec na zakiadce Wzorzec w obszarze Przyp. pracownikow wpisujemy nazwe
Administracja - Ksiegowosé i zaznaczamy wszystkie pola opcji poza polem Nie odtaczaj od
pracownika po rozwigzaniu umowy o prace. Zatwierdzamy wprowadzone zmiany.

UWAGA Jesli w obszarze Przyp. Pracownikéw struktura katalogéow nie jest taka sama jak w
obszarze Katalogi odswiez jg przyciskiem F5.
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E”E"I"I"E | Dane || Motka |

Mazwa: |.t’-‘-.dministlacia - K giegowoss |

Twarzenie list phac

kopiuj system wynaarodzen
kopiuj lizte przpparzadkowanych pracownik dw

Ustawienia kadrowe

[] nie odracza) od pracownika po rozwigzaniu umawy o prace

uwzglednij inicjalizacie kalendarza firmy [wzorcami czasu pracy]

zakres obowigzywania wartosci 2 rozliczania kadrowego preedhuzong na caby okres placowy
zakres obowigzywania wartogci 2 rozliczania kadrowego przesunicty do okresu podatkowego i 205
prz wyliczaniu frednie] wazone| 2 kalendarza rozszerza) okres przyporzgdkowania na caty miesiac

Przypizania do wzorza rozlicza) domyslnie w okresie: |kadrowym || - |

Uparzadkowanie

Mumer porzgdk oy [UEmwany pray sotowaniu wzorcdm);

Rys. 5-5 Okno Wzorce — nowy wzorzec Administracja - Ksiegowosé.

Analogicznie postepujemy dla innych grup pracownikéw, tworzac wzorce Administracja — Biuro,
Administracja — Ochrona, Marketing, Sprzedaz — Handlowcy, Sprzedaz — Ustugi i Zarzad.

Przypisanie pracownika do wzorca

Przypisanie pracownika do wzorca powoduje, ze w okreslonym okresie czasu od...do... pracownik
dziedziczy z wzorca ustawienia kalendarzy, system wynagrodzen oraz wartosci danych kadrowych.

Incydentalnie mozna modyfikowaé system wynagrodzen pracownika z pominieciem przypisania do
odpowiedniego wzorca. Jest to metoda, ktéra mozna wykorzystaé w bardzo specyficznych
przypadkach, kiedy nieuzasadnione jest tworzenie wzorca, do ktérego mozna przypisa¢ pracownika.

W programie Symfonia Kadry i Ptace przypisanie pracownika do wzorca mozna wykona¢ na dwa
sposoby:

1. Poprzez wstawienie zdarzenia zawierajgcego akcje przypisania do wzorcow do kalendarza
pracownika (np. zdarzenie Przyjecie do pracy). Ta metoda jest zalecana podczas pracy z
programem. PrzedstawiliSmy jg wczesniej, opisujac zatrudnianie nhowego pracownika.

2. Poprzez przypisanie pracownikéw (metodg grupowg lub indywidualng) do wzorcéw kadrowo-
ptacowych w pewnym przedziale czasu (np. od dnia zatrudnienia, do dnia kohca
przyporzadkowania). Ta metoda powinna by¢ stosowana w przypadku, gdy nie dysponujemy
odpowiednimi zdarze niami.

UWAGA Pierwszy z wymienionych sposobdw jest duzo prostszy. Program prowadzi uzytkownika ,za
reke” i nie ma koniecznosci wpisywania dat przypisania pracownika do wzorca. Daty
wynikajg z definicji akcji przypisujacej do wzorca.
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Grupowe przyporzadkowanie pracownikow do wzorca

W oknie Wzorzec — Administracja - Ksiegowo$¢ (patrz wyzej), wybieramy zaktadke Pracownicy i
otwieramy utworzony wczesniej katalog Administracja, podkatalog Ksiegowos$¢, po czym
przenosimy za pomocg myszy pracownikdéw zatrudnionych w dziale ksiegowosci na lewg strone okna.
Jezeli chcemy przenie§¢ wszystkich pracownikoéw jednoczednie, przeciggamy caty katalog
Ksiegowos¢.

Przy przyporzadkowywaniu pracownikow z réznych dziatéw lepiej jest przejs¢ na zaktadke Lista i
trzymajac wcisniety przycisk Ctrl, na klawiaturze komputera zaznaczy¢ wybranych pracownikéw, a
nastepnie przenies¢ ich na lewa strone okna. W pole Od przy nazwisku pracownika wpisujemy date,
od kiedy pracownik ma by¢ przyporzadkowany do wybranego wzorca. Jezeli znamy okres, w jakim
pracownik ma by¢ przyporzadkowany do wzorca, wéwczas mozemy wpisac¢ rowniez date Do.

UWAGA Niewypetniona data od oznacza przypisanie ,od poczatku”. Niewypetniona data do
oznacza przypisanie ,do konca”. Wiele przypisan do wzorcdw ma charakter ,na zawsze” a
data zakonczenia moze by¢ wpisana w przysztosci podczas realizacji jakiejs akcji lub
recznie, gdy to przypisanie ma sie zakonczyc.

[ Wzorzec - Administracja - Ksiegowost

=l

Stan od | | do [2008-08-25] €7 Katalog pracownikéw -
3 . ~ | =@ Centrala
O Imic M azwizko 0d Do E- @ Biuro
f J Borowska 2008-08-25 @ Administracia
f Dianuta F.ownacka 2003-08-25 E@ F.siegovnss
- % Borowska Joanna Ewa
[]—-@ Zarzad

~ %% Barszczewska Elzbista
ﬁ_ Borowzka Joanna Ewa
% Iwanicka Jadwiga (-
€% Kocur Roman
% Kownacka Danuta
[]—-@ DH W arszawa
[]—-@ kM agazyn ghdwrny Madarzyn
4% Antkowiak Michat
% Arciszewski Zhigniew

% Barszczewska Elzhieta =l
] T Katalogi ||E Lista |
|m Wanrzes || [E] Dare Kadrowe || Kalendarz ” £ Pracownicy || % Spstem || Ksiggowanie |

Rys. 5-6 Okno Wzorzec — Administracja - Ksiegowos$¢ — przypisywanie pracownikdw do wzorca.

Pamietamy, ze wszyscy pracownicy administracji otrzymujg premie regulaminowa, mozna wiec ustali¢
dla nich element premia regulaminowa w systemie wzorca. Jezeli chcemy doda¢ do systemu wzorca
element ptacowy Premia regulaminowa, nalezy wybra¢ zaktadke System/Sktadniki wynagrodzen,
a nastepnie w polu wyboru okresu zaznaczy¢ Domysliny system wynagrodzen.

Po wybraniu okresu domysinego nalezy odszukac i wybra¢ element Premia regulaminowa z katalogu
elementéw kadrowo-ptacowych w prawej czesci okna, po czym przeciggna¢ go przy pomocy myszy
na lewa strone, dodajac tym samym do systemu wynagrodzen wzorca.

MXKDPV2011bP 0001
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i Wzorzec - Administracja - Ksiegowos¢ o =] e
(o]l > v
Okres &l D omyslny system wynagrodzer] « | [T @
Skkadriki wynagrodzen || Wartodei domydine || Rodliczanieweorca || Roaliczani pracownicy |
=]
lEI e Patracenia ;I
Iu’ System wynagrodzen Eo Premie
% Elementy zgrupowane []..@ Parametry
E‘ @ Skkadniki @ polrgcenie premi

4 Premia regulaminowa @ potraceris premi %]

e Eabla.metr}! premia [%]

Clgzenia - | premia |

A Maliczenia @ Premia | w pier. niep. mies. zat
@ prermia |l b
@ premia |l

@ Premia kwartalha
@ Premia kwartalha [%]
@ premia niewchodzgca do s wlop

@ Premia regularninowa

@ Premia uznaniowa
{2 Premia uprarinna okiesnwa 2

J T} Katalagi K.ategarie
|g§ Wizorzec H_@ Dane kadiowe H 5 Kalendarz || ﬁ_ Pracownicy ||T]- System Ksiggowarie

Rys. 5-7 Okno Wzorzec — Administracja - Ksiegowos$¢ —dodawanie elementu ptacowego do
Domysinego systemu wynagrodzen wzorca.

UWAGA W ten sposéb wszyscy pracownicy nalezacy do wzorca Administracja - Ksiegowosé
maja w swoich systemach wynagrodzenn element kadrowo-ptacowy Premia
regulaminowa. Nie jest konieczne, aby system ptacowy wzorca zawierat jakiekolwiek
elementy systemu wynagrodzen. Pomimo to, tak zdefiniowane wzorce mogg by¢
bardzo uzyteczne.

Podobnie mozemy postgpi¢ dodajac odpowiednie elementy kadrowo-ptacowe do innych wzorcow,
ktore zdefiniowaliSmy. Moze sie zdarzy¢, ze program nie dysponuje odpowiednim elementem
kadrowo-ptacowym. W takim przypadku nalezy zdefiniowa¢ wtasny element.

Przyktadowo rozwazmy sytuacje, gdy w trzecim roku dziatalnosci nasza firma zaczeta przynosié
znaczace zyski. Cztonkowie zarzadu firmy postanowili przyznaé sobie jednorazowa, roczng premie od
osiggnietych zyskéw. Nie wiemy, czy ta sytuacja powtdrzy sie w roku nastepnym. W takim przypadku
mozemy zdefiniowa¢ nowy element kadrowo-ptacowy, bedacy sktadnikiem wynagrodzenia, potem
wstawi¢ do systemu kadrowo-ptacowego wzorca Zarzad, a nastepnie uzyskang kwote rozliczy¢
w wybranym okresie ptacowym.

Wyszukiwanie pracownikow

Modut Kadry i Ptace umozliwia zaawansowane wyszukiwanie i filtrowanie pracownikoéw wedtug
danych zgromadzonych w programie. W lewej dolnej czesci okna Pracownicy dostepne jest szeroko
konfigurowalne wyszukiwanie.

SO wlysaukivanie Iz‘

0¢t[2003-06-01 | Dex[2003-06-30 |5

| wiszpscyp-

Rys. 5-8 Fragment okna Pracownicy — zaktadka Wyszukiwanie.

W nagtéwku zaktadki Wyszukiwanie znajduje sie definiowalny zakres dat ograniczajacy wyniki
wyszukiwania do wskazanego okresu.

Standardowo dostepny jest tylko filir pokazujacy wszystkich pracownikéw, aby stworzyé witasne
kryteria wyszukiwania nalezy nacisna¢ przycisk Dodaj | a nastepnie w otwartym oknie Kryterium
\ wyszukiwania wprowadzi¢ warunki wyszukiwania.

sage
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__": Kryterium wyszukiwania

M azwa: |Z.ﬂrudnieni na etat bez premii. |
Funkcja: |A"B |

wdarunki krgterium

&9 [ Element Wwharlmek

E= Umowa o prace stosunek pracy |_| zawiera C
B kwata premii kwartalne| rdwne 0,00

Rys. 5-9 Okno Kryterium wyszukiwania — przyktadowa Definicja.

Po zapisaniu kryterium wyszukiwania mozemy je zastosowac przyciskiem Wykonaj . Spowoduije to
wyszukanie pracownikdw spetniajgcych wybrane kryterium w aktualnej grupie pracownikéw. Akty wne
kryterium wyszukiwania jest oznaczone ikong . W celu zakonczenia wyszukiwania i pokazania catej
listy pracownikéw z aktualnej grupy nalezy wybrac predefiniowane kryterium —Wszyscy—.

UWAGA Wyszukiwanie wedlug zadanego kryterium bedzie aktywne do czasu wybrania
predefiniowanego kryterium —W szyscy-—.

Definiowanie kryteriéw wyszukiwania

Dodajac Warunki kryteriéw przyciskiem Dodaj nalezy w polu Element za pomoca przycisku wybrac
elementy kadrowo-ptacowe wedlug jakich chcemy wyszukiwaé. Dodatkowo kazdemu elementowi
powinien zosta¢ zdefiniowany warunek logiczny jaki ma spetnia¢. Dla wartosci liczbowych sg to
warunki typu mniejszy, réwny, wigekszy, natomiast dla wartosci stownikowych mozemy rozpoczyna
sie, zawiera, nie zawiera.

Dodatkowo w kolumnie A kazdy element otrzymuje unikatowy indeks, wedtug jakiego w polu Funkcja
mozna tworzy¢ zaleznosci logiczne miedzy elementami. Definiowane jest to prostym wyrazeniem
matematycznym gdzie operatory oznaczajg odpowiednio:

+ —lub
i
! — negacja
Nawiasy stuszg do ustalania kolejnosci dziatan.
Przyktadowe wyraz enia:
e A*B*C — wszystkie warunki musza by¢ spetnione
e A+B — Alub B musi by¢ spetniony
e (A+B)*C—-AiClubB i C muszg by¢ spetnione
e |A*B — A nie moze byc¢ spetniony, B musi by¢ spetniony

W kolumnie Pytanie przed wykonaniem mozliwe jest oznaczenie danego kryterium znakiem 7 aby
w trakcie wykonywania wyszukiwania program poprosit o podanie wartosci.

Zéotta flaga £ jest mozliwa do ustawienia dla elementéw z warto$cig stownikowa. Ustawienie tej flagi
spowoduje pobranie atrybutu elementu stownika zamiast podstawowej wartosci elementu stownika.
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Definiowanie elementéw kadrowo-ptacowych

Kazdy element systemu kadrowo-ptacowego posiada swojg definicje, czyli zestaw informaciji
okreslajacych nazwe, opis, typ oraz wtasciwosci elementu. Istnienie definicji elementu warunkuje
mozliwos¢ umieszczenia danego elementu w dowolnym systemie kadrowo-ptacowym, sama definicja
za$ precyzyjnie okresla funkcje, jakg element petni po umieszczeniu go w konkretnym systemie.

Dla zdefiniowania elementu Premia od zysku czyli sktadnika wynagrodzenia Zarzadu firmy musimy
najpierw zdefiniowa¢ dla niego odpowiednie argumenty: element kadrowy — Roczny zysk firmy
stuzacy do wprowadzenia informacji o wartosci zysku firmy w poprzednim roku kalendarzowym oraz
element kadrowy - procent premii od zysku okreslajacy procent premii od zysku jaki otrzyma kolejny
cztonek Zarzadu firmy.

Aby zdefiniowa¢ nowy element kadrowo-ptacowy nalezy klikng¢ przycisk Kartoteki i z menu wybraé
Elementy.

% Elementy kadrowo-ptacowe
2. Katalogi .EI 172766 | | Edytyj || = Dodaj || ¥ Usur |
B [K.atalog elementdw kadiowo-pk: « || Y | Hazwa Id Dpis
g 312 Ek{zdmk} b\llyndagrndzen | % dodatky funkcpinego 13780 % dodatku funkeyinego i’
widencia kadrowa ) = . 5 .
% 03 Ewidencia ZUS . : dodatky staz-owego 14376 : dodatku sta?nwegn
= @ 04 Parametry j e % dodatky stazowego, 13622 % dodatku stazowego
el o T Z wyr. da phatnika od sk, na ub. zdrow. 13300 % wynaagrodzenia naleznego platnik...
K ategorie El Z wyr. da pratnika od wypk. $w. z ub. char. 133 # wynagrodzenia halezneqo phatnik...
B Elementy zarupowane -l Z w2 byt termin. wphacenia pod. doch 13302 % wyn. dla ptatnika z tytubu terming...
El Skkadniki % wynag. zasadniczego jako prawa autorskie 13112 % wynagrodzenia zasadhiczego z k..
o Parametry | @ Zkosztdw uzyzkania 145820 Ekosztow uzpskania
) Obciazenia Ekosztdm uzyzkania dla praw autarskich 13083 Ekosztow uzpskania dla praw autor..
A Maliczenia LI Zkozztdw Lzyskania od umowy o dzieka 13090 Zkosztow uzyskania od umowy o d..
Zkozztdw Lzyskania od umove zlecenia 13091 Zkosztdw uzyzkania od umowy zZlec...
E' Katalogi E Zobnizenia zaszitku za brak zadwiadczenia 13684 ZobriZzenia wyzokodc zazitku za ni..
Klazy elementiu = #podatku od praw autorskich 13092 Zpodatku od praw autorskich
B 01 Podstawow._a Zpodatku od urmowy o dzieko 13094 Zpodatku od umowy o dzisko
g g; ;”Dif:' skuwiivilert — Zpodatku od umov zlecenia 13095  Zpodatku od umowy zZlecenia
asitki = ) . .
%) %)
B @ 04 'wynagrodzenia podatku od umu.jnwy zlecenia z pracownikien 13087 podatku od umorwy zlecenia 2 pre!
T =R TR T ﬂ Zpodatku od umdw z art. 13 13093 Zpodatku od umdw z art. 13 pkt 7 .
Klasy EI /oprnw!z!fl 13004 /oprDsz!!I
- Zprovizii [l 13049 Zprowizill
*» 01 wehodzi do podstavy opode & | — . L . .
% 02 wchodzi do kot bt et Zprowizii 1l 130680 Eprowizjilll
%8 03 Skkadniki donek P y} %skbadki na FGSP za pracownika 1313 Eskbadki na Fundusz Gwarantowa...
% 03w : ;I 'Id op dnltane pr;y " EZskkadki na Fundusz Emerytur Pormostowywch 15333 Zskbadki na Fundusz Emerytur Pann..
04 Wchodz! dD pndstawy ub. e::j Zzkbadki na Funduzz Pracy za pracownika 13114 Zszkbadki na Fundusz Pracy za prac..
A o Eskbadki na ub. spok. finan. przez ub. 14432 Frocent skbadki na ubezpieczenie ..
,O Wiyszulkivanie EI A %skbadki na ub. spok. finan. przez ubezpieczonego 15341 Fzkkadki na ub. zpot. finan. przez u.
%skbadki na ub. zdrowotne 13303 Zskbadki na ubezpieczenie zdrowat...
7P Aamed Sasianaaea.. Zzkkadki na ub. zdrowatne do odliczenia 14138 Zskbadki na ubezpieczenie zdnowot..
Przechodzgce do nastepnego mie.. EZskkadki na ubezpieczenie chorobowe 13304 Fskbadki na ubezpieczenie chorob...
E® sckbadki na ubezpieczenie ememtalne 13305  Zszkbadki na ubezpieczenie emenyta..
Zzkbadki na ubezpieczenie ememtalne [pratnik] 14961 #zktadki na ubezpieczenie emenyta... ;I

Rys. 5-10 Okno Elementy kadrowo-ptacowe — zaktadka Katalogi — lista elementow.

Analogicznie jak poprzednio, tworzymy katalog, np. Witasne, gdzie beda przechowywane elementy
witasne.

UWAGA Definiujac nowe elementy systemu kadrowo-ptacowego, warto stworzy¢ wczesniej
nowy katalog, w ktérym te elementy zostang umieszczone. Mozna w ten sposéb
uproscic¢ proces wyszukiwania potrzebnych elementow.

Po otworzeniu katalogu klikamy przycisk Dodaj znajdujacy sie na pasku narzedziowym nad listg
| elementow.

SR
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W oknie Element w polu Nazwa wpisujemy nazwe nowego elementu, jednoznacznie identyfikujacy
dany element i jego funkcje w programie. W polu Opis wprowadzamy szczegotowa informacje
dotyczacq tworzonego elementu.

Poniewaz definiowany element bedzie nalezat do typu elementéw kadrowych, zaznaczamy pole opcji
Element kadrowy. Typ elementu decyduje o podstawowej funkcji elementu w systemach
wynagrodzen.

UWAGA Element kadrowy to element systemu kadrowo-ptacowego przechowujgcy dane
kadrowe wraz z ich historig. Definiujac element wybieramy jego typ: liczba rzeczywista,
utamek zwykty, data, napis, element stownika, element typu lata, miesigce, dni.

W tym przypadku jako typ elementu wybieramy liczbe rzeczywista.

]

Informacie podstawow

M azwa: |F|oczny zyzk firmy |

Opiz Roczmy zysk firmy

Do dluku:| |

Typ elementu

[ O Skbadnik wynagrodzenia

e Pararnetr dla innych elementdw wynaarodzen

<A () Maliczenia [dla potrzeb statystyki lub urzeddw]

@ () Obcigzenie - rozdysponowanie wynagrodzenia

By O Element zgrupowany

(*} Element kadrowy Typ elementu: |Iiczba rzeczywista || - |
) Element kadrowy zgrupowany

@ ) Atybut elementu kadrowego zgupowanego

@ ) widok na element kadrowy zgrupowany

Whiliczanie stanu elementu

[T Element stuzy do wyliczania stanu na dzier

-|E‘ Sktadnik ||E:3 Atrybuty ||gg Klagpfikacie ||§% Formuta ||h- Liokaczanie || Ksiegnwanie”F[}{]Uéyciel

Rys. 5-11 Okno Element — zaktadka Sktadnik — wybér typu dla Rocznego zysku firmy.
Po zapisaniu wprowadzonych zamian przyciskiem Zapisz, przechodzimy na zaktadke Atrybuty.

Atrybuty pozwalajg precyzyjnie okreslic rozne wilasciwosci elementu. Zestaw atrybutéw zalezy od
wybranego w poprzednim oknie typu elementu.

Zaznaczamy atrybut Wartosé pieniezna. Wybieramy réwniez atrybut Tylko globalna, co oznacza, ze
dla tego elementu nie mozna wprowadza¢ wartosci dla poszczegdlnych pracownikéw, a jedynie
globalne dla firmy. Ponownie zapisujemy zmiany.
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7l Element - Roczny zysk firmy 1 M= E3

BRI

Atrpbuty

warkogs pieniezna

[ element uknyty

[ stosuj wartods domysing

[ dopuszczalna wartods ujemna

[ dopuszczalne wigle wartosci dzienmie
[ uniewaznij przy rozwigzaniu umowy

[] inicjalizacia wartofciami innwch danwch
[] dodawanie wartosci w zamknietym okre..

Precvzia  |petna

=

Zazieg warkosci

O indywidualna
O ogdlnodostepna

Sugnalizuj brak. wartogci

O zawsze
O tylko w okresie zatudnienia

® itylko globalna

@ rie syanalizuj

Fohieranie wartodci

Rozstrzyganie pray wieloznacznodci: |hez rozstizygania =]

sumuj w przypadku wielu wystapies

Wartodoi wg dat okresw; | kadrawym

=

Przy podsumaowaniach: |Sumui wartogci pray grupowaniu okresdw oraz pray grupowaniu placown...” - |

P4 Skradrik. ;B,E Atrybuty ||E,'g Klasyfikacie ”E% Formuta ||h- Dokgczanie || Ksiegowanie||F[)(]Uz’ycie|

Rys. 5-12 Okno Element — Roczny zysk firmy - zaktadka Atrybuty —ustalanie wartosci atrybutow

elementu.

Nastepnie klikamy przycisk E i zamykamy okno elementu. Pierwszy argument zostat zdefiniowany.

Ponownie klikamy przycisk Dodaj, znajdujacy sie na pasku narzedziowym nad listg elementéw i

definiujemy drugi argument.

7| Element - M= E3

BRI

Informacie podstamwor

MNazwa: |°/o prermii od zysku

Dpis: Pracent premii od zysku

Do druku:|

Typ elementu

(@ O Skbadrik wynagrodzenia

i Pararetr dla innych elementdw wonagrodzer
A 3 Maliczenia [dia potrzeb statystyki lub urzeddw)
@l {3} Obciazenie - rozdysponowanie wynagrodzenia
By O Element zgrupowany

) :Elament kadrowy

3 Element kadrowy zgrupowany

@ 3 Atybut elementu kadrowego zgrupowanego
@ 3 widok na element kadrowy zgrupowany

i Typ elementu: |Iiczba 1zeczywista || - |

Wiliczanie gtanu elementu

[ Element shuzy do wwliczania stanu na dzief

1§ Stk B8

Rys. 5-13 Okno Element — zaktadka Sktadnik — wybor typu dla % premii od zysku.

Na zaktadce Atrybuty ustalamy jego atrybuty wybierajac wartos$¢ jako ogélnodostepna, co oznacza,
ze mozna wprowadzaé wartosci dla firmy, wzorcéw lub indywidualnie pracownikom.
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24 Element - %o premii od zysku 1

I« 1]

Abbuty
[] wartoét pieniezna [] dopuszczalne wiele wartofci dziennie
[T element ukmty [] uniewazni przy rozwiazaniu umovy
[ stosuj wartosé domyélng [ inicjalizacja wartoéciami innych danych
[] dopuszczalna wartoé uiemna [] dodawanie wartofci w zamknistym okre...
Precyzia: |pal'na || - |

Zasieg wartoici Syanalizuj brak wartodci
) indywidualna O zawsze
(#}{ ogdlnodostepna O tylko w okresie zatrudnienia
) tylko globalna {# nie sygnalizuj

Pobieranie wartogci

Rozstrzyganie pray wisloznacznogci |bez rozstrzypgania || hd |

sumuj w preypadku wiely westapien

‘W artadci wa dat okresu: | kadrowym =1

Przy podzumowaniach: |Sumui wartofci przy grupowaniu okresdw oraz przy grupowaniu pracown_._" - |

Rys. 5-14 Okno Element — % premii od zysku - zaktadka Atrybuty — ustalanie warto$ci atrybutéw
elementu.

Nastepnie przy pomocy przycisku E zamykamy okno elementu. W ten sposoéb zdefiniowali$my drugi
argument.

Teraz mozemy przejs¢ do zdefiniowania naszego gtéwnego elementu. Ponownie klikamy przycisk
Dodaj. Wprowadzamy element Premia od zysku firmy.

24| Element - I =

I« 1]

Informacie podstawaow

M azwa: |F'lemia od zyzku firmy |

Opis: Premia od zysku firmy

Do druku | |

Tup elementy

@ @) Skkadnik wynagrodzenia

i Parametr dla innpch elementdw wenagrodzen
<A 0 Naliczenia [dia potrzeb statystyki lub urzedéu)
2 O Obcigzenie - rozdysponowanie wynagrodzenia
B O Element zgrupovsany

O Element kadrowy

O Element kadiowy zarupowarny

@ O Atybut elementu kadowego zgupowanego
@ O widok na element kadiowy zarupowany

wiyliczanie stanu elementu

Elernent stuzy do wyliczania stanu na dzien

Rys. 5-15 Okno Element — zaktadka Sktadnik — wybér typu dla Premia od zysku firmy.

Ustalamy typ elementu, jako sktadnik wynagrodzenia, element tego typu decyduje bezposrednio o
wysokosci przychodu pracownika. Skifadnik moze byé uzywany przy budowaniu systemow
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wynagrodzen pracownikow i wzorcéw kadrowo-ptacowych. Warto$¢ sktadnika jest wyliczana z innych
elementéw za pomocg formuty obliczajace;.

Nie zapisujemy zmian i przechodzimy do zaktadki Atrybuty.

Na zaktadce Atrybuty zaznaczamy pola warto$¢ pieniezna oraz wybieramy opcje nie dolaczaj
argumentow.

Nie zapisujemy danych.

B K|

Atrybuty
[ przechadzi do nasteprega miesiaca [ dapuszczalna wartads ujemna
[ element uknty [] ze znakiem uiemnym
wWartods pieniesna [] nie dotacza) argumentdw
Frecyzja: |D,D1 ” 7 |

Fohieranie wartodci

Frzp podzumomaniach; |Sumui warkodci pray grupowaniu okresdw oraz pray grupowaniu pracownilow || - |

Spozdb postepowania 2 wartogcig ujiemng

{73 informacia o bledzie
(&) zwraca wartogé = "0

Rys. 5-16 Okno Element — Premia od zysku firmy - zakladka Atrybuty — ustalanie wartosci
atrybutow elementu.

UWAGA W formule obliczeniowej definiowanego elementu uzywamy innych elementéow jako
czesci sktadowych formuty (argumentéw), potaczonych odpowiednig operacja. Kiedy
ten element jest wykorzystywany w systemie wynagrodzen, program automatycznie
dodaje do systemu, oprécz zdefiniowanego elementu réwniez jego argumenty. Po
zaznaczeniu atrybutu nie dotgczaj argumentow na zaktadce Wartosci znajdzie sie
jedynie element wynikowy. Pomimo zaznaczenia tego atrybutu argument moze jednak
zostaé pokazany, jes$li: argument ma wartos¢ niepoprawng (np. ,#UJEMNA”) lub
argument jest parametrem i nie ma okres$lonej wartosci dla pracownika, wzorca lub
globalnie.

W dole okna widoczny jest panel Sposéb postepowania z wartoscia ujemna. Mozliwe jest
zaznaczenie dwoch opciji: informacja o btedzie i zwraca wartos¢ ,0”.

W omawianym przyktadzie, w przypadku nie osiggniecia przez firme zysku, kwota wyliczonej premii
bedzie miata znak ujemny. Wobec tego wtasciwym bedzie zaznaczenie opcji zwraca wartos¢ ,,0”, co
oznacza brak premii dla cztonka Zarzadu.
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Formuly elementéw

Nie zapisujac danych przechodzimy na zakladke Formuta, gdzie zostang okreslone argumenty
brane do obliczen oraz formuta obliczajaca wartos¢ definiowanego elementu. Dla naszego elementu

argumentami beda: Roczny zysk firmy i % premii od zysku a formutg Procent z.

Aby wybra¢ odpowiednig formute nalezy klikna¢ przycisk _|

W Formuly E3

ﬁ:ﬁq Podstama wymiary gkkadki na ubezpieczenie chorobowe i wepadkove ;I

ﬁ:ﬁq Potracenia kwata minimalna

ﬁ:ﬁq POtraconoa na alimenty cpkliczne

ﬁ:ﬁq Potracenie wenagrodzenia

ﬁ:ﬁq Potracenie wenagrodzenia za okres pobierania zagitkdw

ﬁ:ﬁq Potracenie za brak pracy

ﬁ:ﬁq Pozoztabo wymiaru skbadki na ub. spob. z uwe, przekrocz. rocene] podstawy

ﬁ:ﬁq Procent zkk. na ub. zpot. finan. przez ubezp. =

Pracent z

ﬁ:ﬁq Procent z [narastajgoo w okresie podatkowyem)
ﬁ:ﬁq Procent z [narastajgoo w okresie 2U5 dla okresu)
Ii Procernt z loczpnu

b
Zy Procent z sumy
L Procent 2 zankranlonei nodstan Warast j

Dodsi | Zamknij |
% Katalogi || [E] Lista |

Rys. 5-17 Okno Formuty — wybér formuty obliczajacej wartos¢ elementu.

W oknie Formuty wybieramy z zakfadki Katalog lub Lista formute Procent z, a nastepnie klikamy

polecenie Wybierz.

Z* Element - H=] 3

=

Farmuty elementu

Fomuba: | pracowa |'=| [Procentz

Flasy parametram dodatkomwch

Klaza

whartodci argumnentaw farmLsky

Argument W artogc

procent
podstawa B beaintt asanadv
|E‘Sk¥adnik 2R .&tr}lbut}l”gg KlasyfikacieHEé Formuha”t}- Dohac:zanie” KsiegnwanieHF[}{] L zpcie |

Rys. 5-18 Okno Element — Premia od zysku firmy - okno Formuta — po wybraniu formuty Procent z.
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Teraz nalezy okresli¢ elementy bedace parametrami dla formuty. Zaznaczamy pole elementu

bedacego podstawag do obliczen (kolumna Argument), a nastepnie klikamy przycisk

W oknie

Wybierz element kadrowo-ptacowy po odszukaniu wczesniej zdefiniowanego elementu Roczny
zysk firmy, zaznaczamy go i klikamy przycisk Wybierz, a nastepnie Zamknij.

Wybierz element kadrowo-placowy

COCOC L OO0 0

pracownik ubezpieczony [wg. ZIU5]
Prawia jazdy

pracent potrgcenia pramii

pracent premil

pracent premii kwartalhg

Prag dni wynagrodzenia choroboweago
Frzeciwwskazania do zatudnienia

- O] przekroczenie raczhe] podstawv skiadki

- % plzyznana kwota zaniechania poboru zaliczki
- 8 Rachunek US

- % [oczha uiga podatkowa
SR Focziy zyzk firmy

- & Rodza) schorzenia

Pracownik. oziaga preychody oskladkowane poza zakkadem pracy ;I

[

T Katalogi F.ategorie |

Wwinbierz || Zamknij |

Rys. 5-19 Okno Wybierz element kadrowo-ptacowy— wybdr elementu Roczny zysk firmy.

Analogicznie postepujemy dla drugiego argumentu formuty, ale w tym przypadku wybieramy element

% premii od zysku.

Wybierz element kadrowo-placowy

E]

P OO OO0 L OO0 00

Elementy kadrowe

-~ & 7% dodatku funkcyjinego

i

I

wyn. dla pkatnika od skt na ub. zdrow.
wyn. dla pratnika od wypk. w2 ub. chor.
wyn. 2 byt termin. wpkacenia pod. doch
wyhad. zazadniczego jako prawa autorzkie
kosztdw uzpzskania dla praw autorskich
kosztdw uzpzskania od umowy o dzieto
kosztdw uzpskania od umowy Zlecenia
obhizenia zasitku za brak zagwiadczenia
podatku od praw autorzkich

podatku od umowy o dzisko

podatku od umowy zlecenia

#podatku od umowy Zlecenia z pracownikiem
Femmd bl md Cimm i ek 1D mla b T

R L L L

1

[

T Katalogi F.ategorie |

Wwinbierz || Zamknij |

Rys. 5-20 Okno Wybierz element kadrowo-ptacowy— wybdér elementu % premii od zysku.
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Z* Element - H=] 3

=

Farmuty elementu

Fomuta: | pracowa =] [Procentz [

Flasy parametram dodatkomwch

Klaza IE‘

whartodci argumnentaw farmLsky

Argument W artogc

procent B = premii od zysku
podztawa B ol

Rys. 5-21 Okno Element — Premia od zysku firmy - zakladka Formuta — po okresleniu argumentow
formuty.

Zapisujemy zmiany.

Klasyfikacja elementow.

Po zapisaniu zmian przechodzimy do zaktadki Klasyfikacje, gdzie ustalamy, do jakich klas bedzie sie
zaliczat definiowany element. Dotaczenie elementu do klasy utatwia jego wykorzystanie do naliczania
systemdw wynagrodzen. Klasy stuzg do grupowania elementéw. Wszystkie elementy zawarte w danej
klasie mogg by¢ uzyte jako parametry formuty do obliczania wart osci innego elementu.

UWAGA W programie Symfonia Kadry i Ptace wartosci elementéw sg obliczane przy pomocy
formut. Kazda formuta oblicza wartos¢ na podstawie swoich parametréw. Lista tych
parametrow moze sie sktada¢ z wielu elementéw. Specyfikowanie ich jawnie ma
zasadniczg wade, po zdefiniowaniu nowego elementu, ktéry ma by¢ uzywany przez
istniejace formuty, uzytkownik musi go doda¢ do parametréw kazdej z tych formut.
Jezeli o tym zapomni, to podczas naliczania systemédw wynagrodzen nowy element nie
zostanie uwzgledniony. W tym kontekscie o wiele lepszym rozwigzaniem jest
zastosowanie klasy elementéw, jako parametru formuty. Po zdefiniowaniu
odpowiedniego elementu wystarczy przyporzadkowa¢ go do odpowiedniej klasy, dzieki
czemu zostanie on automatycznie uwzgledniony podczas obliczania wartosci formut,
ktérych parametrem jest ta klasa. Element moze jednoczesnie naleze¢ do wielu klas.

Na zaktadce Klasyfikacje klikamy przycisk Nowy element (Ctrl+szary plus), a nastepnie w oknie
Wybér klasy elementu dodajemy definiowang klase do elementu za pomoca polecenia Dodaj.
Nastepnie zamykamy okno wybierajac Zamknij.

MXKDPV2011bP 0001



Pracownicy 5-19

Wybdr klasy elementu

iy opodatkowania -

02 WwWichodai do kwaty brutho wynagrodzenia
03 Sktadniki dopetniane przp okreglaniu min, p
03 Wwchoda do podstam ub. emerptalno-rentos
04 "wchodzi do podstasy ub, chorobowego

05w chodz do podstas ub, zdrowotnego

0151 Wehodzi do podstamy ub, zdrowot, platna
03 wchoda do podstam naliczania wyenagrod;
09 chodzi do podstam naliczania wyenagrod;
091 WwWehodai do podstas wyn, ulopowego ja

eee T eTeTeeTe

10 chodzai do katy netto umam c_l,lwilnn-prabll

| Dodai || Zamkni |

It Katalogi Klasy |

Rys. 5-22 Okno Wybér klasy elementu.

Aby element Premia od zysku firmy znalazt sie w systemach wynagrodzen nalezy doda¢ go do klas
przedstawionych na ponizszym rysunku (w sposéb przedstawiony powyzej).

FEEEE
Flasp elementu

01 W zi dr p ;

02 wchodzi do kwoty brutto vynagrodzenia

03 wchodzi do podstawy ub. ememtalno-rentowego
04 wchodzi do podstawy ub. chorobowego

05 wchodzi do podstawy ub. zdrowotnego

Rys. 5-23 Okno Element — Premia od zysku firmy - zakfadka Klasyfikacji — ustalanie, do jakich
klasyfikacji powinien wej$é definiowany element, aby wszedt do systeméw wynagrodzeh.

Dodawanie elementéw do systemu wynagrodzen wzorca

Aby premie zdefiniowang dla pracownikéw przypisanych do wzorca Zarzad mozna byto rozliczyé
finansowo w wybranym okresie ptacowym, nalezy otworzy¢é okno tego wzorca na zaktadce
System/Sktadniki wynagrodzen. W polu Okres wybieramy okres ptacowy, w ktérym chcemy naszag
premie rozliczy¢.
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3 Wzorzec - Zarzad

[o][w]l«]l> [v1]

III Okres: @|grudzier’1 2004, podstawawy “L| » @
|

Sktadniki wynagrodzen || wartosei domysine || Rozliczanie wzorca || Rozliczani pracomnicy

IEI B Katalog elementdw kadrowo-pracowch

B3 System wonagrodzers =l 8 00'WwWEASME
B Elementy zgrupowane Lo % premii od zysku
[BF) Sktadniki [B8) Premia od zysku fimy
= F'are!m,alrg = & 01 Skradniki wwnagrodzen
& Obcigzeria B & 02 Ewidencia kadiowa
< Naliczenia & @ 03 Ewidencia ZUS
- @ 04 Parametry
8 & 05 Transakcie
- @ 06 GUS
" & 07 Naliczenia
- @ 10 Stervjzee
- @ 99 Elementy z wersj 2, 5 programu Phace

] [ Katalogi ||Kategorie |
|m Wizorzec || [Z] Dane kadrawe || 5 Kalendarz || £ Pracownicy ”T} System Ksiggowanie

Rys. 5-24 Zaktadka systemu wynagrodzen wzorca — przed dodaniem elementu.

W lewej czesci okna odszukujemy z kategorii lub katalogu zdefiniowany wczesniej element Premia od
zysku firmy i przeciggamy go na lewga strone okna. Nasz element powinien pojawi¢ sie jako sktadnik
wynagrodzenia na drzewku systemu wynagrodzenh.

j Wzorzec - Zarzad

[o]lel > Tn]

III Okies: &2 | grudzier 2004, podstawowy [+ ] # @
|

Sktadniki wynagrodzeh || wartogci domysine || Fiozliczanie wzorca || Fiozliczani pracownicy

= ]

B Katalog elementdv kadrowo-pracowpch

B System wynagrodzen - 8 D0WEASME
: B Elementy zarupowane % premil od 2ysku
= @ Shkadniki “ [ Premia od zysku firmy

~ & Premia od zysku firmy
o Parametiy
Obcigzenia

& Maliczenia

[+l @ 01 Sktadniki wynagrodzen
- @ 02 Ewidencia kadrowa
[l % 03 Ewidencia Z15
- @ 04 Parametry
- @ 05 Tranzakcie
B

B

B

[

- % 0B GUS

- % 07 Maliczenia

- @ 10 Sterujace

- @ 99 Elementy z wersji 2.5% programu Prace

-| fre Katalogi || k.ategorie |

|m Wzorzec || [2] Dane kadrowe || & Kalendarz || ﬁ_ Fracownicy ”I} Swztem || Ksiegowanie |

Rys. 5-25 Zaktadka systemu wynagrodzen wzorca — po dodaniu elementu.
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UWAGA Gdyby omawiany element byt skfadnikiem wynagrodzenia wystepujacym co miesiac,
nalezatoby go doda¢ do systemu wynagrodzen wzorca w okresie domysinym. Podczas
tworzenia okresow ptacowych system jest kopiowany do nowo utworzonego okresu z
okresu domysinego.

Definiowanie zestawéw danych kadrowych

Nastepnym krokiem jest okreslenie wartosci zdefiniowanych elementéw dla poszczegdinych
pracownikOw nalezacych do wzorca Zarzad.

Aby odszukaé element Premia od zysku firmy na zaktadce Dane kadrowe, nalezy zdefiniowaé nowy
zestaw kadrowy.

Po wybraniu przycisku Kartoteki, otwieramy Zestawy elementéw/Zestawy danych kadrowych,
klikamy przycisk i z menu wybieramy polecenie Nowy katalog, ktoremu nadajemy nazwe np.
Etna. W tym katalogu bedziemy przechowywaé zestawy zdefiniowane dla naszej firmy.

Po pojawieniu sie nowego katalogu otwieramy go i ponownie klikamy przycisk , tym razem
wybierajgc polecenie Nowy zestaw kadrowy. Nadajemy mu nazwe, np. Wynagrodzenia.

Po wybraniu zdefiniowanego wtasnie zestawu w lewej czesci okna, przechodzimy do prawej czesci i

klikamy przycisk Dodaj w celu okreslenia elementéw, ktére wejdg do zestawu. W oknie
Dodawanie elementéow kadrowo-ptacowych zaznaczamy elementy % premii od zysku oraz
Roczny zysk firmy, za kazdym razem klikajac przycisk Dodaj.

Dodawanie elementow kadrowo-placowych

B Elementy systermu wynagrodzed il
El- Bl Elementy kadowe

% dodatku funkcyinego
% premil od zpzku
# wyn. dla ptatnika od sk, na ub. zdrow.
# wyn. dla ptatnika od wypk. $w. z ub. char.
Z wyn. 2 b, termin, wplacenia pod. doch
* wynag. zasadniczego jako prawa autorskie
Zkosztdw uzpzkania dla praw autorskich
Zkoszztdw uzpzkania od umowy o dzieto
Zkosztdw uzyzkania od umowy Zlecenia
Fobnizenia zazikku za brak zagwiadczenia
#podatku od praw autarskich
#podatku od umowy o dzieto
#podatku od umowy zZlecenia

=l
il bl e G immmi s i el s

Dodai || Zamkni |

P OO OO0 L OO0 00

T Katalogi F.ategorie |

Rys. 5-26 Okno Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych wstawianie elementéw do zestawu
danych kadrowych.

W oknie Zestawy elementéw w zestawie danych kadrowych Wynagrodzenia pojawig sie dodane
elementy kadrowo-ptacowe.
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£ Zestawy elementow

T} Zestawy elementaw |W’ynagrndzenia

| ¥

i Zezra

£ Ul
H-5] Da

-5 21

Zestawy elementdw [+
B B Systemowe

@ Firmna - definicie
B3 Pracownik - definicie
- lphy Zestawy danych kadro..

-] Etna

[

[

FH-£75] Umnowy

-] Wynagrodzenia
&£ Podatki
[
E
E
E

-] Dane firmy
H- ] Parametry i Ustawi..
H- ] Stare zestawy

Element

ol | e |

nia podatk owe

wiynagrodzenia
opy, Zasitki
ne nzobowe pra...

S

& % premii od zpsku
& Roczny zysk firmy

Rys. 5-27 Okno Zestawy elementéw zawartos¢ definiowanego zestawu Wynagrodzenia.

Wprowadzanie globalnych wartosci danych kadrowych

Zysk firmy w roku 2004 wyniost 500.000 PLN. Poniewaz warto$¢ tego elementu jest dang dla catej

firmy, nalezy wprowadzi¢ jg na zaktadce Dane kadrowe w oknie Firma.

Po kliknieciu na pasku narzedziowym programu przycisku Firma zostanie otwarte okno Firma.
na zakladke Dane kadrowe.

Przechodzimy

W  polu Zestaw

Wynagrodzenia.

Zestaw: |Wynagrodzenia

@ Frzeq

Y wynagrodzenia
By whatciciel

Y

[¥] [rarene
Edliells

% prem

Roczny

h Zestawy danych kadrowch
= &9

Etna

. [ph[Wynagrodzenia

B £ Urlopy, Zasiki

-- =] Dane ozobowe pracovnika
Bl £5] Urnawy

- £5] Winagrodzenia

[ €

5 Element

% premii od zyzku

iRoczny 2y

iz, firrmy

Racziy o

B £ Podatki
- £5) 2US
Bl £ Clane fimu hd
| "D Wwiyzzukiwanie
i I I r I
Stan - ukpwanie elementdm Wazne od: Do:

Drata ‘wipr: W pro: III
28 Dane firrny Darie Kadrowe || Kalendarz || % System || Ksiggowanis

Rys. 5-28 Okno Firma — Zaktadka Dane kadrowe, zestaw Wynagrodzenia.
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T

Nastepnie zaznaczamy element Roczny zysk firmy. Klikamy przycisk [l i w puste pole wpisujemy
kwote 500.000, a nastepnie zapisujemy wprowadzone dane. Nalezy pamietaé o wprowadzeniu
odpowiednich dat obowigzywania warto$ci danej.

== Firma !EI
Zestaw: |Wynagrodzenia ||v|
E Przegladaj dane od; | ||:I|:|: | |

El |F'arametrg do | |F'ararnetrg ZUS...H Diane firmy |

][0 ] vataos [ ] E E El S N =

% premii od Zysku
Bl Roczny zysk firmy

. . I I I I —
Stan - ukiwanie elementdw Wiazne od: Poczatku =] Do: Kofica = &
S Element skfiry [ &00000,00

% premii od zyzku

i Roczry zysk firmy

Data 'wipr: Wipraw:  Admin III
124 D ane firrny Dare Kadiowe || ] Kalendarz || % Spstem || Ksiggowanie |

Rys. 5-29 Okno Firma — Zaktadka Dane kadrowe, zestaw Wynagrodzenia — po wprowadzeniu
danych.

UWAGA Daty od...do... okreslajg okres, w jakim obowigzuje wprowadzona wartos¢, a nie, w
jakim zostata wprowadzona. Dlatego zysk z roku 2004 wprowadzono z datami 2004-02-
01-2004-12-01, poniewaz w takim okresie zostanie rozliczona premia od zysku i
ewentualnie inne sktadniki zalezne od rocznego zysku firmy.

Po zapisaniu danych zamykamy okno firmy.

Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych.

W celu grupowego wprowadzenia danych kadrowych nalezy w oknie Pracownicy zaznaczy¢ grupe
pracownikow, ktérych dane majg ulec zmianie bgdz modyfikacji i z menu podrecznego dostepnego
pod prawym klawiszem myszy wybraé polecenie Operacje zbiorcze/Zbiorcze wprowadzanie
danych kadrowych.

Otwarte zostanie okno Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikow. W
gornej czesci okna znajduje sie pasek narzedziowy, natomiast ponizej paska narzedziowego widoczne
sg elementy kadrowe wybranego zestawu danych kadrowych dla wybranej wczesniej grupy
pracownikow.
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T Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikdw

Zestaw: |F'rac:u:|wnik || v| |Dane osobowe || v| A i |t Snl

E Frzegladaj dane od; | | do: | |
El Daneoso..l|Numerewi..”FothlaFi...||IdentgFikat...||Zatrudnie...|| Diziat || Urodzany ||D0w6d to...” FESEL || MIF | II'
el EBIEIE -~ | | o | | 1N B E
=
| Lizta I;racnwniko'w I I'O I'S limie Idrugie imie Inazwisko Inazwisko re

E Michat Antkowiak

- * v [ ]|michat Aritkowiak

El Zbigniew Arciszewski |:|
- ~ = []|Znigniew Arciszewski
B ElZbieta Barszezewska ]
hd * w [ ]|Elzhicta Barszczewska
| | i
[Data wprowadzenia: Wprowadzajacy:

Rys. 5-30 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

Po wybraniu zestawu kadrowego oraz elementu kadrowego w gornej czesci okna, element kadrowy
zostaje wyswietlony w uktadzie pionowym przy drzewku wybranej grupy pracownikbw na aktywnej
zaktadce edycyjnej. Aktualny element ustawia sie na aktywnej zaktadce w goémej czesci okna. W celu
obejrzenia pozostatych elementéw wybranego zestawu kadrowego nalezy przejs¢ na kolejne zaktadki
za pomocg myszki lub klawiszy: ALT-P (poprzedni element), ALT-N (nastepny element). Do
przechodzenia miedzy zaktadkami stuzg réwniez strzatki .

Lista pracownikédw ma posta¢ drzewka. Jezeli zwiniemy drzewko, to lista pracownikéw bedzie nadal
widoczna. Dla kazdego pracownika widoczny jest fragment drzewka dotyczacy wybranego elementu
kadrowego. Dane i warto$ci danych kadrowych sg prezentowane wraz z datami obowigzywania. W
przypadku elementéw majacych wiele danych i wiele wartosci, sa one przedstawiane w postaci
drzewka z odpowiednig iloscig pozioméw danych i wartosci. Dodanie danej lub warto$ci nastepuje
poprzez wybranie przyciskow L:il(Dodaj dang) i (Dodaj wartos¢).Po wybraniu przycisku Dodaj
danag (za pomocg lewego klawisza myszy) pojawia sie menu, z ktérego mozemy wybra¢, w jaki
spos6b chcemy doda¢ dang lub warto$¢. Moze ona zostaé dodana Okreslonemu pracownikowi,
Zaznaczonym pracowhikom lub tez Wszystkim pracownikom. Po wybraniu przycisku Dodaj
wartosé w analogiczny sposdéb, pojawig sie trzy opcje menu: Danej, Zaznaczonym, Wszystkim.

Dodawanie wartosci dla zaznaczonych danych wykonuje sie dla elementéw mogacych mieé wiele
warto$ci w ciggu dnia.

Dodawanie warto$ci z mozliwo$cig zaznaczenia tylko pracownikow wykonuje sie dla elementéw, gdzie
dozwolona jest tylko jedna wartosc.

Zbiorcza zmiana wartosci

Wybranie opcji Zbiorcza zmiana wartosci z menu podrecznego zmienia w danej kolumnie wszystkie
wartosci dla biezacego elementu kadrowego (lub atrybutu) w danym zakresie dat. Jesli zmieniana jest
wartos¢ atrybutu elementu typu transakcja, to wartosci rozliczenia transakcji w danej kolumnie lub
transakciji innego typu nie sa zmieniane, jesli w tej kolumnie jest inny atrybut.

Zmiana wartosci elementu kadrowego w tym samym zestawie kadrowym nie powoduje koniecznosci
zapisywania danych. Przejscie do nastepnego zestawu kadrowego powoduje wysSwietlenie /"
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komunikatu o koniecznosci zapisu danych (mozna tego dokonaé za pomocg ikony Zapisz w gornej
czesci okna), jesli dane majg zosta¢ zachowane.

Transakcje

W przypadku danej kadrowej typu Transakcja okno Zbiorczego wprowadzania danych kadrowych
zmienia swéj wyglad. Zmienia sie funkcja niektérych przyciskow: Ll (Dodaj transakcje) i [ (Dodaj
rozliczenie transakcji), natomiast menu kontekstowe wywotywane przez lewy przycisk myszy na tych
przyciskach nie zmienia sie.

T. Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikow

Zestaws | Umowy o dzieko = [Umowa o dzisto =] | v Zapisz || % Anul
@ Przealadaj dane od: | | do: | |

E | >kosztdw uzyskania od umowy o dzista | | Hpodatku od umawy o dzieha | | Umawa a dzieto | EI

e BEEE-~ | HEEEEN

B Zygmunt Lapezywiec v []
E} Umaowva o dziet [1] [ kweta da rozliczenia zalegtosci domyding wartos... migjzconwost
L 20101201 w 201112416 .. [] 1 500,00 z¢ 0,00 = 0,00 = 1 500,00 z4 Mikokdw -
- Rozliczenie umowy o dzielo rozliczenie naliczanie ubezpiecze... naliczanie ubezp. .. tytut ubezpieczenia okres pacowy ro...
L 20111216 « 2011-12-16 |:| 1 500,00 =t ub. spot, + chotob w | doweys, zaliczki w0110 pracowveni... « grudzien 2010 ... -
- Zofia Lapicka |
E| Imaves o dziet [1] [ kwota do rozliczenia Zaleghosci domy&ing waros. .. migizcowosc
L 200802416 w 2009-02-27 .. [] 1 200,00 =t 0,00 = 0,00 =+ 1 200,00 =t Sochaczew -
- Rozliczenie umowy o dzielo razliczenie naliczanie ubezpiecze... naliczanie ubezp. .. tyiw uhezpieczenia okres pEacowy ro...
- 2009-02-27 » 2009-02-27 - |:| 1 200,00 z¢ ub. spot. + chorolby w dowys. zaliczki w0110 pracowni... | luty 2009 Uma... -

| i3

Data wprowadzenia: W prowadzajgow

Rys. 5-31 Zbiorcze wprowadzanie danych - Transakcje
W przypadku Transakcji prezentowane sg dane samej transakcji oraz jej rozliczen.

Dla Transakcji istnieje mozliwos¢ edycji i realizacji zdarzenia z menu kontekstowego dostepnego po
kliknigciu lewym klawiszem myszy na ikonge w kolumnie Opcje. Mozliwa jest rowniez zbiorcza
realizacja zdarzen: realizacja zdarzenia takiego samego typu jak aktualne zdarzenie, dla wszystkich
pracownikow, z poziomu gtéwnego menu kontekstowego, gdy kursor myszy jest na wartosci danego
typu.

W przypadku Transakcji nie istnieje mozliwos¢ zmiany daty zakonczenia transakcji w oknie Zbiorcze
wprowadzanie danych.

Przyktad

Podczas wstawiania nowej wartosci elementu typu Transakcja np.: Umowa zlecenia w oknie danych
kadrowych, automatycznie w kalendarzu pracownika wstawiane jest zdarzenie: Umowa zlecenia.
Analogicznie, po wstawieniu rozliczenia transakcji, w kalendarzu automatycznie pojawi sie zdarzenie:
Rozliczenie umowy zlecenia.

W celu szybkiego rozliczenia umoéw zlecenia dla wybranej grupy pracownikéw mozna wykorzystac
okno zbiorczego wprowadzania danych kadrowych. W oknie wybieramy odpowiedni zestaw Umowy
zlecienia/lUmowy zlecenia, nastepnie w zestawie tym nalezy wybra¢ element Umowy zlecenia. Dla
wybranej grupy pracownikow wystarczy doda¢ nowg transakcje, nastepnie przy pomocy Zbiorczej
zmiany wartosci uzupeti¢ wartosci kwot transakcji. Automatycznie do kalendarzy pracownikéw
zostang dodane zdarzenia Umowa zlecenia, w celu realizacji zdarzen wystarczy z menu
podrecznego wybranego na aktywnej wartosci transakcji wybra¢ polecenie: Zbiorcza realizacja
zdarzen — Umowa zlecenia.

SR
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7. Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikdw

Zestaw:; |Um0w_l,l zZlecenia || v| |Umnwa zZlecenia || v| A Zani | as Sl

@ Przeglada) dane od: | | do: | |
EI | »kosztdw uzyskania od umaowy zlecenia || *podatku od umaoy zlecenia | | Umomwa zlecenia IIl

BHOE BEEE-~[ | HEEHEN

Lista Pracowmknw O s _I
E Roman Kocur O
EI Umovva zlecenia [1] D kswiata da rozliczenia Talechosci
PREIE 20050220 T mm.
Warkasc

i Rozliczenie umosy Zlecen . . o czanie ubezp. . [ty
Zbiorcza zmiana warkosci. .. 3
L. 2008-02-20 w 2005-02-2C weys. zaliczki - 0O
Marian Kolaczyk Diodaj transakcis TR+l
Danuta Kownacka Dodaj rozliczenie transaki Chel+w v

Isury razliczenie transakcji (0
Usur catg bransakcje

Waldemar Kozmingki
Edward Lewicki

Franciszek Lipinski Edytuj zdarzenie
Mariola Liwska Realizuj zdarzenia - Umowa o dzieto Biezace
Zygmunt Lapezywiec Zaznaczone

) Mapraw kwoty transakeii )
Zofia Lapicka L . Wszystlkie
i MNapraw przypisania do wzorcdw
Jarostaw Ludzinski

MNapraw generowanie zdarzen
Sylwia Malicka

Mik ofaj Miauczyniski Edvycja danych w zambnietych okresach

Marek Miklewicz

Edvcja elementu kadrowego -
7 I““"“"r"’"“"“ Przejdz do okna danego pracownika _'I—I
Arkusz 3
Wyswistlanie

Drata wr

Rys. 5-32 Zbiorcze wprowadzanie danych — Zbiorcza realizacja zdarzen.

Kolumny ,,Opcji” i ,,Selekcji”.

W kolumnie "Selekcja” mozemy wybraé okreslonych pracownikéw bgadz dane. W tym celu z menu
podrecznego dostepnego pod prawym klawiszem myszy wybieramy nastepujace opcje:

e Zaznacz wszystkich - wybranie opcji powoduje zaznaczenie wszystkich pracownikow

e Odznacz wszystkich - wybranie opcji powoduje odznaczenie wszystkich pracownik éw

e Inwersja - wybranie opcji powoduje zaznaczenie wszystkich pracownikow poza wybranym
W kolumnie "Opcje" w zaleznosci od elementu pojawiajg sie nastepujace opcje:

-

stuzy do ustawiania dat,

r

v
zapis danych dla jednego pracownika lub ich anulowanie. Klikniecie znacznika prawym
klawiszem myszy powoduje wyswietlenie menu z opcjami: Zapisz i Anuluj,

menu podreczne dla Transakcji. PO wybraniu menu prawym klawiszem myszy w tym
polu mozemy wybra¢ opcje:

e Zamknij transakcje - wybranie opcji powoduje zamkniecie danej transakciji
e Edytuj zdarzenie - wybranie opcji powoduje edycje zdarzenia w kalendarzu pracownika

e Realizuj zdarzenie - wybranie opcji powoduje realizacje zdarzenia i wykonanie raportu.
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Definiowanie zdarzen

Jak juz wczesniej wspominaliSmy, najefektywniejszg metodq zarzadzania zaréwno strukturg firmy, jak
i danymi pracownikéw, jest wstawianie zdarzen do kalendarza. Realizujac zdarzenia zwigzane z
zatrudnianiem pracownika przypisaliSmy go do réznych wzorcéw, ale nie umiesciliSmy w
zdefiniowanej przez nas strukturze organizacyjnej. Dopiero po zdefiniowaniu struktury firmy we
wzorcach mogliSmy przypisaé go do wzorca dziatu. Wygodniej bytoby, przyjmujac pracownika,
przypisa¢ go od razu do odpowiedniego dziatu. Najlepiej bedzie zdefiniowa¢ nowe zdarzenie
Przypisanie do dziatu, a nastepnie zmodyfikowac grupe zdarzen typu Przyjecie do pracy.

Aby zdefiniowa¢ nowe zdarzenie nalezy klikna¢ przycisk Kartoteki i z menu wybra¢ polecenie
Zdarzenia i akcje. Zdefiniowane akcje warto przechowywac¢ we wtasnym katalogu. Przy zaktadaniu
podkatalogéw nalezy w prawej czesci okna wskazaé¢ katalog bezposrednio nadrzedny, a nastepnie
wykorzystac jedng z dwéch mozliwosci:

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

Przyktadowo nazwijmy nowy katalog Wtasne. Nastepnie otwieramy stworzony katalog i klikamy
przycisk Nowy w prawej czesci okna.

#% pefinicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

=

Informacie podstamore

Nazwa: |F'rzy|:|isanie do dzisbu |

Dpis: Przypizzanie pracownika do wskazanego weorza typu dziab firrmy

Ruodzaj zdarzenia Spozdh prezentaci

@ 2npkte Skrdt;
() czas pracy lkona; DE

Frzppomnienie o vpstgpieniu

(%) nie praypominad o zblizajacym sie wostapieniu zdarzenia

) praypomnied ustalona liczbe dni wczednie]

Rys. 5-33 Okno Definicja zdarzenia — zaktadka Zdarzenie.

Na zaktadce Zdarzenie wpisujemy nawe definiowanego zdarzenia i jego opis oraz wybieramy typ
zdarzenia, w tym przypadku jest to zdarzenie zwykte. Nastepnie okreslamy sposdb, w jaki sposéb
bedzie prezentowane w kalendarzu: Skrét i lkona. W tym przypadku program nie musi przypominac
nam o zblizajacym sie wystapieniu zdarzenia. Zapisujemy wprowadzone dane klikajac ikone Zapisz.

Przechodzimy do zaktadki Atrybuty, gdzie okre$lamy, jakiego rodzaju jest definiowane zdarzenie.
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Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

=

Diomyslng czas nwania

Damyélng czas tnwania wystapienia zdarzenia: dzien
Atrbuty Przyporzgdkowania

zdarzenie prowatne () zdarzenie tylko dla firmy

[ zdarzenie okresowe

(#) zdarzenie tylko dla pracownikdw

Wistapienia zdarzenia
[] automatyczhie usuwane po ustaniu

[] mie moga sie na sishie nakkadad

maozhna witawiad tylka do bpch dhi w kalendarzu, kiare 5 zainicjalizowane
[] mogs wystapié tlka w czasie thwania umaowy o prace [pracownik etatowy]

[] mie moga byé wstawiane da zamknistego okresu

Tranzakcie

[ rozpoczecie anzakii

[ rozliczenie ransakcii

tranzakcja zamyk.ana w dnid rozwigzania umomw o prace

Rys. 5-34 Okno Definicja zdarzenia — zakladka Atrybuty.

W tym przypadku jest to zdarzenie tylko dla pracownikéw. Poniewaz pracownik dziatu nie musi
mie¢ zainicjalizowanego kalendarza, usuwamy zaznaczenie pola mozna wstawié tylko do tych dni
w kalendarzu, ktére sa zainicjalizowane. Ponownie zapisujemy wprowadzone dane i przechodzimy

na zakfadke Akcje.

Definiowanie akcji

Na zaktadce Akcje klikamy ikone Nowa akcja. W oknie Definicja akcji zdefiniujemy akcje, ktdre
zostang wykonane po zrealizowaniu zdarzenia Przypisanie do dziatow.

UWAGA Rolg akcji jest wykonanie w programie pewnych czynnosci za uzytkownika.

Odpowiedzig na wystgpienie zdarzenia moze by¢ pojedyncza akcja (np. komunikat o wystapieniu
zdarzenia) lub kilka réznego rodzaju akcji wykonanych jednoczesnie badz w zadeklarowanych

odstepach czasowych.
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M Definicja akcji - Przypisanie pracownika do wzorca kadrowego

DA

Infarmacie podstamwomwe

Mazwa; |F'r2_l,l|:uisanie do wzorca Faiegomwodc |

Rodzaj | Praypisanie pracownika do weoica kadiowego =

Opis: Przypizuje pracownika do dzishu ksiggowoéé

-| LM Akcja ||_,l Elperacie||_,lWalunek|

Rys. 5-35 Okno Definicja akcji — Zaktadka Akcja.

Na zakfadce Akcja nadajemy nazwe i po kliknieciu przycisku = wybieramy rodzaj akcji. Do wyboru
mamy w zaleznosci od wyboru opcji w oknie Atrybuty:

wstawienie kolejnego zdarzenia do kalendarza,
wstawienie serii zdarzen,

przypisanie pracownika do wzorca kadrowego,
odtaczenie pracownika od wzorca kadrowego,
wypetnienie elementu kadrowego,
uaktywnienie bilansu okresowego,
uniewaznienie wartosci elementu kadrowego,
wypetnienie zestawu danych kadrowych,
rozpoczecie transakcji,

rozliczenie transakciji,

rozwigzanie stosunku pracy,

wykonanie raportu,

wyswietlenie komunikatu (z informacja, ostrzezeniem lub o btedzie).

W naszym przypadku wybieramy akcje Przypisanie do wzorca kadrowego i przechodzimy do
zaktadki Operacje. Okno to bedzie rézne dla wybranych wczesniej akcji. Dla przypisania do wzorca
bedzie wyglgdat tak, jak na rysunku.
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Il Definicja akcji - Przypisanie pracownika do wzorca kadrowego

=

Informacie dodatkove

Wzorzec: | " |

Data: Data przypadajaca w dniu wystapienia zdarzenia. Forekta daty
wipadajgoe] w dniv wolmwm od pracy: brak.

Okres: |r6wny czasowi trwania zdarzenia

[] Mie usuwaj przyporzadkowania do wzorca podczas kasowania zdarzenia

Akcje bedzie mozna wykonad. ..

(*) zawsze
) tylko wtedy, gdy zdarzenie wstawiona do otwartego okresu ptacowego

) tylko witedy, gdy zdarzenie wstawiono do zamknigtego okresu pacowego

LB Akcia W Operacie | L,lWarunekl

Rys. 5-36 Okno Definicja akcji — Zaktadka Operacje.
W tym oknie klikamy ikone [

‘wizorzeo pracownika
Wzorzec: | " |

[ “wybierz wzorzec podezas wstawiania zdarzenia

Czas trwania

(&) réwny czazow tiwania zdarzenia

) M dridtygodnidmiesiscylat

) rieokreslony

() pobierany z elementu kadrowo-phacowenga

Przezuniecie wzgledem zdarzenia zawierajaceqo akcje

@& brak przesunigcia

&) przesuniecie o podana liczbe dni

&3 przesuniecie o podang liczbe dni, miesiecy i lat

&) przesuniecie o podana liczbe wystapien wybranego dnia tyaodnia
&3 wskazany dzief M-tego 2 kolei miesigea

€ M-te wystapienie wybranega dnia tpgodnia w K-tpm 2 kalei miesigou
F.orekta wyznaczone] daty [gdy wepada w dzier woly] —————————————
&) zmief date na najblizszy dzief roboczy, poprzedzajacy te date

&) zmief date na najblizszy dzief roboczy, nastepujacy po te) dacie
@ bez korekhy

Rys. 5-37 Okno Przypisanie do wzorca.

W oknie dialogowym okreslamy czas trwania akcji, a nastepnie klikamy ikone S wzorzec.
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0g ptac
000 Strukbura organizacyjna
- % Administracia - Biuro
B ﬁ Adrministracia - Ksieqowoic
- Administracia - Ochiona
- Marketing
- % Sprzedaz - Handlowcy
- Sprzedaz - Ushugi
ﬁ Zarzad
[+ § 000 WEASHE
[#]- @ 0071 Fracaownik,, wapdkpracownik,
[#]- @ 01 Riodza) wynagradzenia [umowy o prace)
[#]- @ 02 Rodza) urnowy cywilhopravne]
[#
[#
I

| »

- @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi podatkowe
- % 04 Sposih phatnodci
| il OF 1 ey omnilli LI

WhbEE || Zamknij |

-| fre Katalogi ||_|E Lista |

Rys. 5-38 Okno Wybierz wzorzec.

W oknie Wybierz wzorzec z katalogu 000 Struktura organizacyjna podkatalogu Administracja-
Ksiegowos¢ lub z listy wzorcéw wybieramy Administracja - Ksiegowosé.

W oknie Przypisanie do wzorca klikamy przycisk Zapisz. Nastepnie zapisujemy dane w oknie
Definicja akcji.

Analogicznie postepujemy dodajac do definicji zdarzenia Przypisanie do dziatu nastepne akcje
przypisujace pracownikdéw do innych dziatow.

%5 Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

=l SR
P E Nazwy ke II”I‘

| i Zdaizenie

Rys. 5-39 Okno definicji zdarzenia po zdefiniowaniu akcji przypisania do wzorca Ksiggowos¢.

Po zdefiniowaniu wszystkich akcji usuwamy flagi przy wszystkich akcjach. Bedziemy je wstawiac
dopiero przy realizacji zdarzenia w trakcie zatrudniania pracownika.
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£ Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

[ R
P @ Mazwyp akei E”I‘

BT Przypisanie do weorca Administracia - Fsiggowosé
B0 Przypisanie do weorca Biuro
BT Przypisanie do weorca Ochrona

e do a Marketing

|02darzenie || B8 Atrybuty || LM Akeje || Klazy || HE Konflikty || Zazohy |

Rys. 5-40 Zdefiniowane wszystkie akcje dla zdarzenia Przypisanie do dziatu.

Zapisujemy dane.

Klasy zdarzen

Po zapisaniu zmian przechodzimy do zaktadki Klasy, gdzie ustalimy, do jakich klas bedzie sie
zaliczalo definiowane zdarzenie. Dotaczenie elementu do klasy utatwia jego wyszukiwanie i
wykorzystanie w trakcie pracy z programem. Klasy zdarzen okre$lajg sposéb grupowania zdarzen ze
wzgledu na ich wlasciwosci.

Na zaktadce Klasy klikamy przycisk Nowy element (Ctrl+szary plus), a nastepnie w oknie Wybor
klasy zdarzen dodajemy definiowang klase do zdarzenia, a nastepnie zamykamy okno poleceniem
Zamknij.

Wybor klasy zdarzen

Mieobecnosci nieptatne ﬂ
Mieobechosci nieusprawiedlimions

Mieobecnodei phatne

Mieobecnaici pomnisjszajgce koszty uzyskaniz
Miec prawiedlivions

Mieobechoic 2walniajace z ophacania skladet
Prayjgcie do pracy

Flozliczenie um. cyw.-pravw. bez ZUS
Rozliczenie um, cyw. -praw. 22105

Rozliczenie umdw cywilhoprawnych

(A AN N NN NN NN

Flozwigzanie stosunku pracy j
- Katalogi Klasy

Rys. 5-41 Okno Wybér klasy zdarzen.
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£ Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

[ S
Klaspfikacja zdarzenia

Przyjecie do pracy

u oY O Drace

B Atrybuty || LM Akoje || Klazy || BE Konflikty || Zazoby |

| i Zdaizenie

Rys. 5-42 Okno Definicja zdarzenia — Przypisanie do dziatu - Zaktadka Klasy— ustalanie, do jakich
klas powinno wejs¢ definiowane zdarzenie.

Po kliknieciu ikony Zapisz, zapisaniu wprowadzonych danych i zamknieciu okna definicji zdarzenia
mozna juz to zdarzenie wykorzystywac.

£ Definicje zdarzeni

T2 Katalogi EI 11 |UU Etna | Edytui ¢ Doda) ” > Usud |
@ Katalog zdarzers & @ Skt Nazwa
-~ E9[00Etne] Fradz

- [™7 1 Czesto uzywane
- [T 2 Stosunek pracy
B[] 3 Organizacia pracy
- [7] 4 Migobecnodci

- [ 5 Raozliczenia

- [ BWynagrodzenia

- [ 7 Swstemowe

- [ 9 Stare =l

B FEEEE
Klasy zdarzef
: 01 Mieobecnodci

(- & 02 Zasibki

- @ 03 Umowy cymilnoprawne
@ 04 Stozunek, pracy

" @ 05 Wiynagrodzenia

- 8 0F Staze

| Klasy ” SO Wyszukivanie |

Rys. 5-43 Okno Definicje zdarzen nowo utworzone zdarzenie w katalogu wkasnym.

Jezeli wiemy, do jakiej klasy zalicza sie dane zdarzenie, to tatwo jest je podzniej odszukaé,
przeszukujac definicje zdarzen wedtug klas.
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£ Definicje zdarzen

1. Katalogi AEE 1712 | 5| EEdvtui || Dodai ][ Usun |
@ [Katalog zdarzen 1= O Skt Hazwa
[ 1 Czgsto udpwans e oo P e "

[™] 2 Stosunek pracy

[ 3 Organizacia pracy = 2 stan

[ 4 Mieobecnogei 4B start

- [ § Rozliczenia ;I gg shart

sae shark

fre Klasy E S start

Klazy zdarzen N JB stan

- 01 Migobecnogci B stat

@ 02 Zasitki B

@ 03 Urncry cywilnoprawne

@ 04 Stosunek pracy - 2 start

- @ 05 Wyragrodzenia =l gg sart

_ Jme shark
Klagy |§”?

® Nicobecnosci awalniaiace 2 optacania sﬂ

*5 Rozliczenie um. cyw-praw. bez ZU5 =

*» Rozliczenie um. cyw.-praw. 2 215

*» Rozliczenie uméw cywilnaprawnych
o~ ] j

| p Wizzukiwanie

Przyiecie do pracy na czas nieokreslony - dnidwka
Przyjecie do pracy na czas nieckreglony - stawka godzinowa

Przyigcie do pracy na czas okreglony

Przyjecie do pracy na czas okreglony - dnidwka

Przyiecie do pracy na czas akredlony - stawka godzinawa

Przyiecie do pracy na czas wokonywania okredlone] pracy

Przyjecie do pracy na czas wykonmwania okreglone] pracy - dnidwka

Przyjgcie do pracy na czas wekongwania okreslone) pracy - stawka godzinowa
Przyigcie do pracy na okres probny

Przyjecie do pracy na okres pribny - dridwka

Przyjecie do pracy na okres prébny - stawka godzinowa

Rys. 5-44 Okno Definicje zdarzen — zaktadka Klasy.

Zdefiniowane zdarzenie mozemy uzy¢ do przeniesienia pracownika z jednego dziatu do drugiego.

Aby przenies¢ pracownika z dziatu Ksiegowos$¢é do dziatu Biuro nalezy wstawi¢ do kalendarza
pracownika zdarzenie Przypisanie do dzialu, zaznaczy¢é do jakiego dzialu chcemy przyjac

pracownika, a nastepnie je zrealizowac.

£ Edycja zdarzenia w kalendarzu "Mateusz Idzinski"

OEBE

3 Zatwierd? || v Zapisz || ¥ AUl |

Wwinstapienie zdarzenia

Zdarzenie: |F'r2_l,l|:uisanie do dziatu

=

Wwiuztapienie 0 Frzppizanie do dziahu
Czas wystap @ Zaliczka

Frzypomnier| @ Katalog zdarzer

Infarmacie — E‘ [ 00Etna

Opiz zdarzen (- [*] 1 Czesto uéwwane

[ 2 Stasunek. pracy
K.alendarz:
[ 4 Mieobecnogei
[ 5 Rozliczenia

[ B'whynagrodzenia
[ 7 Spstemawe
B[] 9 Stare

Statusz:
Itwarzyt(a):
Zrnodyfikow

[ Przypisarie do dziatu

[ 3 Organizacija pracy

||D Winszukiwanie

e

]Eﬁ- Atybiuty || LB Akcie |

Rys. 5-45 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu — wstawianie zdarzenia do kalendarza pracownika.

W oknie Edycja zdarzenia w kalendarzu na zaktadce Akcje nalezy zaznaczy¢ flagg £ dziat, do

ktérego chcemy przypisa¢ pracownika.
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% Edycja zdarzenia w kalendarzu "Mateusz Idzinski"

HEIPAE

| 3 ZatwierdZ || v Zapisz ” ¥ Anulu |

Zdarzenie: |F'rzy|:|isanie do dziatu

.aE e

PP Akge

Realizacja

€% Przypizanie do weorca Ksiggowosé
B % Przypisanie do weorca Biuro
€% Praypizanie do weorca Ochrona

b ark eting

EIR

A5 Apbuty || B Akcje |

Lkryj akcie nieaktpwhe Uk akcje warinkowe

Rys. 5-46 Zaktadka Akcje wybér akcji do realizacji.

Po zrealizowaniu zdarzenia nalezy otworzy¢ okno pracownika, wybrac¢ zaktadke

Wzorce,
Administracja/Ksiegowos¢.

A Pracownik - Mateusz Idzinski

=

| Zapise | x A |
®

7 [Katalog weorcdw kadrowo-pracowmch]

-- @ 000 Struktura organizacyjna
[l 8 000 WEASME

Adminigtracia - K aiegowoss
j Phatnosd preelewem [etat]
j Pracownik, etatomm
j Wiunagrodzenie zazadnicze
K.ziegowanie wg dziakdw
Adminiz

cja - Biuro

Stan od | | da [2008-08-27]
f Wazorce Od Do
j [ =pdb Pracownil, 2004-01-01

2004-01-01 2004-11-20
2004-01-01
2004-01-01
2004-01-01
2004-11-01

2004-12

@ 01 Riodza) wynagradzenia [umowy o prace]

@ 02 Rodza) urnowy cywilhopravne]

@ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi podatkowe
[+ &% 04 Sposdb phatnogci

&% 05 Urlopy, zasitki

@ 06 Nieabecnogci

(- & 07 Rozliczenia

B G 08 GUS

[ 6% 99 Stare

-| Tt Katalogi H_|E| Lista |

| £ Pracownik || [E] Dare Kadrowe ||

Kalendarz

” 3 weone || E]  Phace

|| Ksiegowanie |

a nastepnie wstawi¢ date zakonczenia przyporzadkowania pracownika do wzorca

Rys. 5-47 -Okno Pracownika — zaktadka Wzorce zmiana okresdéw przyporzadkowania pracownika do
WZOorcow.

\\ Od tego momentu pracownik jest przypisany do dziatu Biuro.
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Modyfikowanie zdarzen

Zdefiniowane zdarzenie mozna rowniez wykorzystac, jako element procesu zatrudniania pracownika.
W takim przypadku nalezy klikna¢ przycisk Kartoteki i z menu wybrac polecenie Zdarzenia i akcje.

W oknie Definicje zdarzen wybieramy zaktadke Katalogi, zaznaczamy z lewej strony Katalog
zdarzen. W prawym oknie zaznaczamy np. zdarzenie Przyjecie na czas nieokreslony i wybieramy
przycisk Edytuj w prawej czesci okna.

£ Definicje zdarzen

Klasy EI 1212 | | |_ Edytyj | 5 Dodaj ”)( (ET) |
* Nieobecnosci zwalnisiace z ﬂ @ Skt

* = o pracy it

*» Rozliczenie um. CHIAL-DIra. S start Pravigcie do pracy na czas nieakresany - dnidwlka

*» Rozliczenie um. CHW.-Pram, S start Przyjecie do pracy na czas nieokreslony - stawka godzinowa

*8 Rozliczenie umdn cywilnopr S start Przyjecie do pracy na czas okreglony

s Rozwigzanie stozunku prac S start Przyjecie do pracy na czas okreglony - dnidwk.a

* Umovy cpwilnoprawne | S start Frapiecie do pracy na czas okraglony - stawka godzinowa

s Urnowy cywilnoprawne bez | S start Przyjecie do pracy na czas wipkonywania okreglone] pracy

s Urnowy cypwilnoprawne 2 2L S start Przyjecie do pracy na czas wikonywania okreglone| pracy - dnidwka

* Umowy o prace B start Przyjecie do pracy na czas wykongwania okreglone) pracy - stawka godzinowa
* Uty S2 start Frzpjecie do pracy na okres probry

* Urlopy bezpatne S2 start Frzpiecie do pracy na okresz probry - dnidwka

* Urlopy okolicznogciowe LI S2 start Frzpiecie do pracy na okres probry - stawka godzinowa
|h- Kalalo..”'ﬁ- Kata..lwWyszukﬂ

Rys. 5-48 Okno Definicje zdarzen — zaktadka Klasy.

£ Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

=

Informacie podstawowe

I azma: |F'rzyi¢cie do pracy na czas hieakreglany |

Opis: Przyjecie nowego pracaownika do pracy na czas nieokreslony

Rodza) zdarzenia Spozdh prezentacii

@ awhkte Skt
() czas pracy |kona: IE‘

Praypomnienie o wystapieniu

(*) rie przypominad o zblizajaoym sie wystapieniu zdarzenia

) praypomnied ustalona iczbe dni wozednis

Rys. 5-49 Okno Definicja akcji — zaktadka Zdarzenie.

Przechodzimy na zaktadke Akcje. Nastepnie klikamy ikone .
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W oknie Definicja akcji wpisujemy nazwe akcji: Przypisanie do dziatu i wybieramy rodzaj akcji —
Wstawienie zdarzenia do kalendarza. Nastepnie przechodzimy na zaktadke Operacje. Tam klikamy
przycisk ] Wstawienie zdarzenia do kalendarza.

Wstawienie wystapienia zdarzenia E

Zdarzenie watawiane do kalendarza

Zdarzenie; |Praypizanie do dziahy | =

Frzesunigoie wezaledem zdarzenia zawierajgcego akcje

(%) brak przesuniecia

() przesuniecie o podana liczbe dni

() przesuniecie o podang liczbe dni, miesiecy | lat

() przesuniecie o podana liczbe wystapied wybranega dria tpgodnia
) viskazany dzied MN-tego z kolei miezsigca

) N-te wystapienie wybranego dnia tygodnia w K-tm z kolei rigsiacu
() data pobrana ze wskazanego elementu kadrowo-pacowego
Kaorekta wyznaczong| daty [gdy wypada w dzien wolny)

€3 zmien date na najblizszy dzier robocay, poprzedzajacy te date

{73 zmier date na najblizszy dzier robocay, nastepujacy po tej dacie
{*) bez korekty

Rys. 5-50 Wybor zdarzenia Przypisanie do dziatu.

W oknie Wstawienie wystapienia zdarzenia klikamy [= i z drzewka zdarzen wybieramy zdarzenie
Etna/Przypisanie do dzialu. Po zapisaniu danych nowa akcja pojawi sie w definicji zdarzenia
Przyjecie do pracy na czas nieokreslony.

% Definicja zdarzenia - Przyjecie do pracy na czas nieokreslony

=l SR
P F Nazwy ke II”I‘

% Przppisanie do wzorca kadrowego "Pracownik etatowy'

3 Przppisanie do wzorca "wWspdkpracownik'

% Przppisanie do wzorca kadrowego "Wynagrodzenie zasadnicze
% Przppisanie do wzorca "Pratnosé przelewem”

% Przppisanie do wzorca "Pratnosé gotdwka'
B Worowadzenie danpch dotpczgowch umowy o prace
= @ Podpisanie umowy o prace na czas nieckredony
@ Szkolenie BHP
B @ Uakipwniernie bilanséw okresowpch
jie do dziahu
B Widrukowanie kwestionariuzza ozobowego dla pracownik.a

Rys. 5-51 Okno definicji zdarzenia Przyjecie do pracy na czas nieokreslony po dodaniu nowej akcji
Podobnie nalezy postapi¢ z innymi zdarzeniami typu przyjecie do pracy.

W trakcie przyjecia nowego pracownik (szczegétowy opis znajduje sie w rozdziale Pracownik) pojawi

' sie w kalendarzu dodatkowe zdarzenie do realizacji.

SR
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A Pracownik - Elzbieta Markowska

m- Zdarzenia: |[ws2_l,lstkie] |.
Data: 4] DR 1 Kwiecien 2008

Harmon( o, o ) 21 | Cz-31¥ | P-4l | So-5N | Nd-BN | | Zdarzenie ]
S gtart Przyjecie do pracy na czas nieokresl..
G 0o ;I urnpr Urnowa o prace
CHBHP  Wistepne szkalenie BHP
7 (D ED Uaktpwnienie bilansdw okresownch
g
g
10 00
11 00
1200
13 00

Rys. 5-52 Kalendarz zatrudnianego pracownika. Tygodniowy widok kalendarza.

Przed realizacja nalezy wybraé¢ odpowiedni dziat na zakladce Akcje, a nastepnie zrealizowac
zdarzenie. Pracownik zostanie przypisany do odpowiedniego wzorca — dziatu.

[ Pracownik - Elzbieta Markowska [_ O] x|

EICIKI DI C]

ol

Stan od [ ety | do [2008-08-27] [ []
_ .d .D @ 00 Pracownik, wspdtpracownik
[ zp ok Pracownil, 2002-04-M @ 01 Rodzaj wenagrodzenia [umowy o prace]
Adminiztracia - Biura 2008-04-01 @ 02 Rodzaj umaowy cywilnoprawne]
@ 03 Ulga podatkowa, koszty uzypskania, progi podatkowe

Phatnodé przelewemn (etat) 2008-04-01
Prac 1 ko

‘wiynagrodzenie zazadnicze

& 04 Sposch pratnosci
& 05 Urlopy, zasitki
& 06 Nieobecnosci
& 07 Rozliczenia

B 6 99 Stare

Lt s [T
£ wizone

Rys. 5-53 Przyporzadkowania pracownika do wzorcow po zatrudnieniu.
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Urlopy — Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikow

W rozdziale Pracownik przedstawiliSmy, jak wprowadzi¢ do programu urlop dla pojedynczego
pracownika.

Do optymalnego ustawienia planu urlopéw dla wielu pracownikow mozemy wykorzysta¢é mechanizm
Zbiorczej edycji zdarzen, ktéry pomaga przegladaé, planowac¢ i modyfikowaé zdarzenia dla grupy.

Zbiorczg edycje zdarzen mozemy wykonac¢ dla dowolnych pracownikow wybranych z listy w oknie
Pracownicy, dla grupy pracownikéw nalezacych do katalogu lub nalezacych do wzorca. Okno
zbiorczej edycji zdarzen mozna wywota¢ przy pomocy menu podrecznego zaréwno z okna Wzorce
kadrowo-ptacowe, jak i z okna Pracownicy.

Po wybraniu grupy pracownikéw, dla ktérej planuje sie urlop wypoczynkowy, nalezy wybra¢ z menu
podrecznego polecenie Operacje zbiorcze/Zbiorcza edycja zdarzen (okno Pracownicy) lub
Operacje zbiorcze/Zbiorcza edycja zdarzen (okno Wzorce kadrowo-ptacowe zaktadka Przyp.
Pracownikéw lub zaktadka Pracownicy).

UWAGA Mozna réwniez po zaznaczeniu pracownikéw nacisnaé przycisk Nieobecnosci i
wybra¢ z menu Rejestracja nieobecnosci Urlop. Otworzy sie wtedy okno Zbiorcza
edycja zdarzen oraz okno szybkiego wstawiania zdarzen, w jakim mozemy wybraé
rodzaj wstawianego urlopu.

12, Katalogi IR 0113 (ipiec 2008, podstawony |5 =B B A
Status: |Aktualni pracownicy =] 5 ﬁ_ - & Mazwizko Imig Data urodz.
£ Katalog pracownikdw H ﬁ_ H Antkowiak tichak 19710215
RV} A cdmingiaciad B T heieooyck Thigriew 1970-09-02
- @ Daiat E‘JW}’"' swiska Elzbista 13691010
- Adam 1963-06-03
ZImigr nazwe a Anha 1970-01-09
Wtasciwosci zka tarzena 1376-06-02
[ski Dariuzz 197211-27
" Ulubione raporty ¥ tateuzz 1373-06-21
p Wipzzukivme a Jadwiga 1363-05-31
0 (0007 Obwarz okres dla grupy pracownikiw Tamasz 1963-05-06
f‘ Aszpscy Operacje zhiorcze 3 Zhiorcze wprowadzanie danych kadroweych 13750712
Eksport damyeh Zhiorcza edycja zdarzen 1374-05-02
Ekspart da F Zhiarcza inicjalizacja kalendarzy 1973-03-17
Mieobecnosc 4
Wynagrodzenia 3
Stosunek pracy 4
Operacje 3
[

B iremedeene | I Stsuneb Fieen | | e2n DEemacE
1

Rys. 5-54 Okno Pracownicy zbiorcza edycja zdarzen dla dziatu Administracja.

W oknie Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikow nalezy wstawi¢ dla kazdego z wybranych
pracownikow zdarzenia typu Urlop, zgodnie z ustalonym planem urlopdw. Zaznaczamy kursorem
myszy okres, w ktérym dany pracownik ma by¢ na urlopie wypoczynkowym, a nastepnie wybieramy
polecenie Dodaj zdarzenie z menu pomocniczego. W polu Zdarzenie wybieramy z katalogu
Nieobecnosci/Urlopy zdarzenie Urlop wypoczynkowy.

UWAGA Jesli chcemy szybko wprowadzi¢ zdarzenie, mozemy wybraé z menu podrecznego
pozycje Parametry/ Szybkie wstawianie zdarzen. Pojawi sie okno Wstawianie
zdarzen w kalendarzu, w ktérym wstawiamy zdarzenie dla pracownika.
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A Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikow

Data; Em Zdarzenie: |[wsz_l,lstkie] ||v| Iil

2008 |—St-"—| l Wstawianie zdarzen w kalendarzu "Michal Antkowiak™

Pracownicy vl 3l4|5|6]|7 | ) Faijznel || A E || B Zamknij |
Michat Anthkowiak
Zbhigniew Arcizze...
Elzhieta Barszcze.. ‘wiystapisnig [
Czas wystaq E

E

Zdarzenie: | || - |

[ 1 Czesto uzpwane |=]
™ 2 Stasunek pracy

[ 3 Drganizacia pracy

=1+ [ 4 Mieabecnadc

Opiz zdarze B[] 1 Charoby

=[] 2 Urlopy

-] Pomocricze

@ Uilop bezpatry

0 |Urlop okolicznogziowy

@ [ vopoceyrion)

0 |Urlop wypoczynkowy na Zadanie

0 Urlop wypoczynkowy pracownika tymczasowego

- [™7] 3 Urlapy rodzicielskie

- [] 5lnne

- [™] 5 Rozliczenia —
H- 7] B'wynagrodzenia

- 7] 7 Systemowe -
| "D Wihszukivanie

A = il

:l..
:l..
Przypomnie o

Rys. 5-565 Okno Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikéw — dodawanie zdarzenia.

Po wybraniu przycisku Zatwierdz okno Wstawianie zdarzen w kalendarzu pozostanie otwarte.
Jezeli chcemy wprowadzi¢ zdarzenie (w tym wypadku urlop) nastepnemu pracownikowi, zaznaczamy
wybrane dni kursorem myszy. Spowoduje to automatyczne przeniesienie informacji o czasie trwania
zdarzenia do otwartego okna W stawianie zdarzen w kalendarzu.

Moze sie zdarzy¢, ze przy realizacji zdarzenia dla pracownika pojawi sie komunikat:

Symfonia Kadry i Place E3

| Wwstawienie lub modyfikacia zdarzenia "Urlop wypoczpnkow” spowoduje przekroczenie limitu zazobdw
a/ zadeklarowaneqgn w elemencie kadrovynn “Bilans urlopowy pekng'.
Czy zapizac dane?

KDF BS9S

Tak Mie

Rys. 5-56 Komunikat o przekroczeniu limitu zasobéw — pracownik juz nie ma urlopu.

Jezeli klikniemy Tak to, pomimo przekroczonego limitu zasobow, urlop wypoczynkowy zostanie
pracownikowi udzielony
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Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Celina Dabrowska E

[0 [E] vaeos [ ] E E El S N = AN

EF Rozliczenie urlopu godzinowedo liczha godzin urlopu stata za godzing podstawea Zmiennej liczha przepraco...  Srednia 2o o

- 2009-04-01 04-01 = : | 500 000z

« | 0
) i |— | | | | |
Stan - ukmywanie elemantdw & Vazne . 2009-04-01 = Do: 2008-04-01 x| 6% =]
5 Element liczha godzin urlopu
iRozliczenia urlopu godzinowego stata za gndm.ne . 17,862
podstawa Zmiennej 0,00z
liczha przepracowanych godzin z .. a04:00
srednia za godzine 0,00z
stawka za godzing urlopu 17 86 =
wynagrodzenie Za urlop godzinowy 14288z
rozliczaj w hieZacym miesigcu Tak hd
potracenie wynagrodzenia za url.. 14288z

Rys. 5-57 Rozliczenie urlopu pracownika.

UWAGA Wstawiane w ten sposob zdarzenia biezace mogg by¢ natychmiast realizowane. W
przypadku, gdy urlop jest zdarzeniem planowanym, nie powinien on by¢ realizowany w
momencie wpisania, poniewaz program moze nie posiada¢ informacji niezbednych do
policzenia wynagrodzenia za urlop. Zdarzenia wstawione z wyprzedzeniem oczekujg w
kalendarzu az do momentu ich wystapienia. Z niewielkim wyprzedzeniem ich status
zmieni sie z oczekujacych na aktywne. Widoczne jest to w dzienniku zdarzen. W
takim wypadku pojawia sie rdéwniez przypomnienie o zblizajacym sie urlopie
pracownika. Nalezy pamieta¢, ze realizacja zdarzenia zazwyczaj powoduje wiele
skutkdw w systemie kadrowo — ptacowym pracownika. Z tego wzgledu jedynie urlop
rzeczywiscie wykorzystany powinien by¢ zrealizowany.

Po zatwierdzeniu danych urlop pracownika pojawi sie w oknie Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy
pracownikow.

Analogicznie nalezy postgpi¢ dla innych pracownikdw wybranej grupy. Program automatycznie
uwzgledni w wyliczeniach wynagrodzen dni wolne od pracy wystepujgace w trakcie trwania urlopu
pracownikow.

[ Zbiorcza edycja zdarzei dla grupy pracownikdw

Data: |I| Zdarzerie: |[wszysthie] |~

marzec 2006
14[15[16|17|18 20|21 22|23\ 24|25 27(28(29)30( N

Pracownicy V| 112]3
Anna Borowska
Marzena Czajkow

Drariuzz Grabowski

K1l o |

Rys. 5-58 Rozplanowanie letniego urlopu pracownikéw
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W oknie widoczna jest lista wybranych pracownikéw i ich indywidualne kalendarze z wprowadzonymi
do kalendarzy zdarzeniami Urlop wypoczynkowy. Za pomocag narzedzi zgrupowanych na pasku
mozna przegladag, filtrowaé i zarzadzaé zdarzeniami w wybranym okresie czasu.

Oprocz tradycyjnej edycji w oknie, mozliwe jest rowniez zmienianie dat zdarzen metoda ,przeciagnij i
upusc¢”. Przy wecisnietym przycisku Shift mozna przesuwaé zdarzenia bez zmiany jego dtugosci,
natomiast gdy mamy wcisniety przycisk Ctrl mozemy przesuwac date rozpoczecia lub zakonczenia
zdarzenia. Po kazdorazowej takiej operacji pojawia sie okno Edycja zdarzenia w kalendarzu, w jakim
wymagane jest zatwierdzenie lub anulowanie wprowadzanych zmian.

Jezeli w polu Zdarzenie wpisane jest: Wszystkie, to wstawione zdarzenia zaznaczone sg ikong a0
lkona ta symbolizuje ogét zdarzen dotyczacych pracownika, ktérych wystgpienie bedzie miato miejsce
danego dnia. Aby zobaczy¢, jakie to zdarzenia, nalezy na danym dniu klikng¢ 2 razy lewym klawiszem
myszy. Pojawi sie lista zdarzen, ktére wystepujg w danym dniu.

Istnieje mozliwos¢ przegladania wystgpienia konkretnego rodzaju zdarzeh (np. choroby) dla
wszystkich pracownikéw w wybranym okresie czasu. W tym celu w polu Zdarzenie nalezy wybra¢ to
zdarzenie, ktérego wystapienie chcemy obejrze¢ w kalendarzach pracownikéw. W kalendarzu pojawig
sie wszystkie wystapienia wybranego zdarzenia w danym okresie. Korzystajac z pola daty oraz
strzatek mozna zmienia¢ okres do przegladania zdarzen.

3| Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikow
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Rys. 5-59 Edycja wystapienia zdarzenia Choroba dla grupy pracownikéw

w wybranym okresie.

Z okna grupowego wprowadzania zdarzen mozna tez wykonac¢ kilka raportow dotyczacych zdarzen.
Stuzy do tego przycisk | |ub skrot klawiszowy Ctri+P.

Dzien wolny za swieto w sobote

Aby odpowiednio zarejestrowa¢ w programie dodatkowy dzien wolny za swieto w sobote nalezy
zainicjowa¢ w Kalendarzu dzien, w jakim nastepuje udzielenie urlopu, specjalnie do tego
przeznaczonym wzorcem dnia Zamiana za swieto. Dodatkowo w danych kadrowych w zestawie
Parametry nalezy ustawi¢ wartos¢ danej kadrowej Czy inicjalizowane dni wolne za swieto w
sobote na tak.

UWAGA W zwigzku ze zmiang przepisdw, nie ma obechie potrzeby wykorzystywania wzorca
Zamiana za swieto.

Wiecej o inicjalizacji kalendarzy mozna przeczytaC w rozdziale Organizacja czasu pracy.
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Modyfikacja danych kadrowych pracownikow

Waznym zadaniem programu Symfonia Kadry i Ptace jest przechowywanie danych pracownika, takich
jak: imie, nazwisko, adres czy tez numer konta. Sq one zdefiniowane przy pomocy elementéow
kadrowych.

Istniejg rézne rodzaje elementéw kadrowych. Elementy proste stuzg do przechowywania
pojedynczych danych kadrowych. Skiadajg sie one z trzech pdl — dwoch dat stuzacych do
zadeklarowania okresu obowigzywania oraz jednego pola przechowujagcego wiasciwg wartosc
kadrowa. Elementy zgrupowane majgq bardziej ztozong strukture. Sktadajg sie z wielu atrybutéw
przechowujacych wartosci proste.

Wartos¢ elementu kadrowego obowigzuje w przedziale czasu, jawnie zadeklarowanym przez
uzytkownika przy pomocy dwéch dat — poczatkowej oraz koncowej. Kazdy element kadrowy moze
mie¢ wiele wartosci o réznych okresach obowigzywania. Przykladowo, gdy pracownik ukonczyt kurs
prawa jazdy o wyzszej kategorii, mozna tatwo zmody fikowa¢ dane programu tak, by uwzgledniaty ten
fakt. Wystarczy ograniczy¢ okres obowigzywania starej wartosci poprzez wpisanie odpowiedniej daty
koncowej, nastepnie doda¢ nowa warto$¢, wypetni¢ okres jej obowigzywania i wpisa¢ do niej kategorie
prawa jazdy.

Aby obejrze¢ lub zmodyfikowa¢ zestaw danych kadrowych pracownika, nalezy w oknie pracownika
wybrac listek zaktadki Dane kadrowe. Po pojawieniu sie okna Dane kadrowe nalezy klikng¢ przycisk
=l na pasku narzedziowym, a nastepnie wybra¢ z listy predefiniowany lub zdefiniowany wcze$niej
zestaw kadrowy, ktéry ma by¢ przegladany lub modyfikowany.

Przyktadowo pracownik ukonczyt technikum zawodowe i jednoczesnie uzyskat prawo jazdy, a takze
opanowat drugi jezyk obcy. W zwigzku z tym nalezy zmodyfikowa¢ kilka elementéw zestawu
kadrowego Wyksztatcenie. Wybieramy wiec zestaw Wyksztatcenie.

W oknie pojawig sie pola z nazwami elementéw wybranego zestawu. Moze to by¢ jedno pole dla
pojedynczego elementu kadrowego lub wiele pdl dla elementu kadrowego zgrupowanego.

Jezeli elementy byly wczesniej wypetnione, to pod nazwami elementdéw pojawig sie pola danych i pola
wartosci, ktére mozna edytowac i poprawiaé (np. skorygowac btedy lub wpisa¢ brakujace wartosci).
Jesli natomiast elementom nie przypisano wczesniej wartosci, to nalezy doda¢ dang poleceniem
Dodaj dana z menu podrecznego lub klikng¢ przycisk [il. Jezeli wartosci elementéw kadrowych
zmienity si¢ w ostatnim okresie, nalezy wybra¢ z menu podregcznego polecenie Dodaj wartos¢ lub
kliknaé przycisk Zi. Po pojawieniu sie pustych pél mozna wpisaé odpowiednie wartosci. Jezeli
wpisane wartosci elementu nie sg wlasciwe, mozna je usung¢ uzywajac polecenia Usun wartosci z
menu podrecznego lub klikajgc przycisk E
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A Pracownik - Michatl Antkowiak
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Rys. 5-60 Dodawanie warto$ci dla elementu kadrowego Ukonczone szkoty.

Niektére elementy kadrowe mogg mie¢ wiele wartosci jednoczesnie. Aby przypisa¢ im nastepne
wartosci nalezy uzy¢ polecenia Dodaj dang z menu podrecznego (to polecenie pojawia sie w menu

podrecznym tylko dla tego typu elementéw) lub kliknaé przycisk

- § Przyktadem moga by¢ Jezyki

obce w zestawie Wyksztalcenie. Pracownik moze zna¢ jednoczesnie wiele jezykdw, ale w danym
momencie jeden jezyk w mowie tylko na jednym poziomie. Jezeli dodana dana nie jest wtasciwa, to
podobnie jak poprzednio, mozemy jg usunaé wybierajac polecenie Usun dang z menu podrecznego.

Po modyfikacji danych kadrowych pracownika zestaw Wyksztatcenie moze wyglada¢ tak:
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Rys. 5-61 Zestaw elementéw kadrowych Wyksztatcenie po modyfikacji.

Jezeli w wyniku podniesienia poziomu wyksztatcenia pracownik otrzymat podwyzke to nalezy
sporzadzi¢ Aneks do umowy o prace, ktéry juz opisywaliSmy. W wyniku realizacji tego zdarzenia
automatycznie uzupetnimy dane kadrowe zwigzane z zestawem Umowa o prace.

Edycja danych kadrowych obowigzujacych w zamknietych
okresach plfacowych

Zamkniecie okresu ptacowego pozwala na edycje jedynie tych elementéw, ktére nie wplywajg na
wynagrodzenie pracownika. Niektére elementy mozna wstawia¢ i modyfikowaé w zamknietych
okresach ptacowych, musza by¢ one jednak specjalnie zdefiniowane (atrybut elementu — dodawanie
wartosci w zamknietym okresie). W ten sposdéb mozna wstawi¢ bilanse urlopowe i chorobowe oraz
rozliczenia urlopdw i choréb. Jezeli warto$¢ zostata zmieniona w zamknietym okresie, to fakt ten nie
spowoduje zmiany wynagrodzenia, chyba Zze okres zostanie otwarty.

Aby uzytkownik mégt edytowaé dane kadrowe obowigzujagce w zamknietych okresach ptacowych,
musi mu zosta¢ nadane uprawnienie Rozszerzone funkcje edycji danych kadrowych w katalogu
Uzytkownicy w oknie Ustawienia.

Samo nadanie uprawnienia nie wystarczy, by system pozwolit edytowaé dane w zamknietych
okresach. Dodatkowo uzytkownik na zakltadce Dane kadrowe musi przy pomocy menu podrecznego
wigczy¢ tryb pracy Edycja danych w zamknietych okresach.

Biezacy tryb pracy pokazywany jest na zaktadce przy pomocy ikony @. Domyslnie otéwek
zakonczony jest czerwonym krzyzykiem, co oznacza tryb pracy nie pozwalajacy na edycje danych w
zamknietych okresach.

Po najechaniu myszka na ikone pojawia sie tekst odpowiedni do biezacego trybu.
Dodatkowe zasady dotyczace edycji danych w zamknietych okresach:

Edytowaé mozna dowolne pola danych kadrowych w zamknietych okresach, poza datami i
wartodciami w transakcjach (np. kwota rachunku za umowe zlecenie).

Program nie zapamietuje trybu edycji wybranego przez uzytkownika — przy kolejnym wejsciu do
| programu edycja w ostatnio wybranym trybie nie zostanie otwarta.

SR
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Jesli na zaktadce wynagrodzeh pracownika na kwote danego sktadnika sktada sie kilka elementow
(np. kilka umoéw zlecen w danym okresie) mozemy w miejscu wyswietlania tej warto$ci rozwing¢
dodatkowaq liste atrybutéw tych elementéw. Lista ta zawiera zawsze aktualne wartosci atrybutéw, co
oznacza, ze przy zmianie ktérego$ z nich w zamknietym okresie suma atrybutéw nie bedzie réwna nie
ulegajacej zmianie wartosci sktadnika.

UWAGA W przypadku, gdy w danym okresie suma potracen przewyzsza sume sktadnikéw do
kwoty brutto, do podstaw do sktadek ZUS, lub do obliczania podatku moga pojawi¢ sie
na w wynagrodzeniu pracownika wartosci #UJEMNA. W tej sytuacji nalezy przypisaé
pracownika do wzorca Rozliczanie potracen z poprzedniego okresu z datg
wskazujgcg na kolejny okres.
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Organizacja czasu pracy

Jednym z podstawowych narzedzi w programie Symfonia Kadry i Ptace sa kalendarze, ktére petnig
trzy wazne zadania:

e umozliwiajg prawidlowg organizacje i zarzadzanie czasem pracy osob zatrudnionych, tj.
ustalanie godzin pracy, planowanie i ewidencjonowanie dyzuréw, godzin nadliczbowych,
delegaciji itp.;

e pozwalajg na $ledzenie przebiegu zatrudnienia pracownikéw poprzez rejestrowanie zdarzen
takich jak urlopy, zwolnienia lekarskie, spdznienia itp.;

e pozwalajg takze zautomatyzowaé¢ prace modutu ptacowego, gdyz systemy wynagrodzen
moga by¢é modyfikowane automatycznie z poziomu kalendarza.

Kazda firma, wzorzec kadrowo - ptacowy i kazdy pracownik posiada wtasny kalendarz.

Istotng cechg kalendarzy w programie Symfonia Kadry i Ptace jest to, iz tworza one strukture
hierarchiczng, ktéra umozliwia dziedziczenie i przestanianie informacji. Obiektem podstawowym jest
Kalendarz firmy, w ktérym przechowywane sg dane wspdlne dla wszystkich pracownikéw firmy, tzn.
informacje o $wietach, wolnych sobotach i innych dniach wolnych od pracy. Informacje z kalendarza
firmy sg dziedziczone przez Kalendarze wzorcéw i pracownikéw. Dane z kalendarzy wzorcéw sg z
kolei dziedziczone przez kalendarze pracownikow, ktérzy w danym okresie sg przypisani do tych
wzorcow. Warto zapamietaé, ze informacje zawarte w danym kalendarzu moga przestoni¢ informacje
odziedziczone z kalendarzy nadrzednych. Np. dni wolne zadeklarowane w kalendarzu firmy mogg by¢
przestoniete przez dane zawarte w kalendarzach pracownikéw zatrudnionych w ruchu ciggtym.

Z kazdym dniem w kalendarzu zwigzany jest zestaw danych nazywany wzorcem dnia. Zawiera on
m.in. informacje o rodzaju dnia, godzinach pracy, rodzajach pracy wykonywanych w tych godzinach.
Wzorzec dnia jest przypisywany do danego dnia w kalendarzu podczas inicjalizacji kalendarza.
Szczegotowe informacje na ten temat mozna znalez¢ w punkcie Obiekty kalendarzowe.

Innym rodzajem danych przechowywanych w kalendarzu sg zdarzenia. Stuzg one do rejestrowania
informacji o przebiegu zatrudnienia pracownika (mechanizm wprowadzania i realizacji zdarzen
pokazaliS§my przy zatrudnianiu pracownikow, bedziemy sie nim rowniez postugiwac przy wiekszosci
operacji w programie Symfonia Kadry i Ptace). Przykladowymi zdarzeniami sag "Urlop
wypoczynkowy", "Choroba", "Spéznienie" itp. Wstawianie zdarzeh do kalendarza moze
spowodowa¢ automatyczng modyfikacje systemu wynagrodzen pracownika, np. wstawienie do
kalendarza zdarzenia "Choroba" spowoduje réwnoczesne dodanie do systemu wynagrodzen m.in.
elementu Wynagrodzenie za chorobe rozliczone w biezacym okresie.

Informacje zawarte w kalendarzach moga by¢ w zalezno$ci od potrzeb prezentowane w trzech
stopniach szczegdtowosci: na widoku dziennym, tygodniowym i miesiecznym.

Organizacja i zarzadzanie czasem pracy

W wielu firmach harmonogramy dzienne, tygodniowe, a nawet miesieczne pracownikow etatowych
zatrudnionych na umowe o prace mogg sie od siebie znacznie rézni¢. Rdéznice te wynikajg z
organizacji pracy firmy.




6-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

W przykftadowej firmie jest kilka grup pracownikow, ktére réznig sie miedzy innymi harmonogramami
pracy zadeklarowanymi w ich kalendarzach. Pracownicy administracji i dyrekcji wykorzystujg
zdefiniowany w programie wzorzec Pracownik etatowy. Pracownicy dziatu sprzedazy ustug majg
kalendarz, ktéry rézni sie od wzorca pracownika etatowego godzinami pracy. Jeszcze bardziej réznig
sie harmonogramy pracownikow ochrony oraz obstugi hotelowej. W pierwszym przypadku jest to
system czterobrygadowy, w drugim natomiast dwuzmianowy dla kuchni i restauracji oraz
czterobrygadowy dla recepcji. W dalszej czesci podrecznika postaramy sie pokazac¢ na przykfadach
jak zdefiniowa¢ harmonogramy czasu pracy poszczegdlnych dziatéw firmy.

Obiekty kalendarzowe

W celu poprawnej ewidencji czasu pracy osoby zatrudnionej w firmie, nalezy przyporzadkowaé
poszczegdélnym dniom w jej kalendarzu odpowiednie wzorce dni. Robi sie to podczas inicjalizacji
kalendarza.

Przed rozpoczeciem inicjalizacji kalendarza wzorcami dni, nalezy zdefiniowaé¢ odpowiednie Obiekty
kalendarzowe. Terminu tego uzywa sie jako ogdlnej nazwy dla nastepujacych typéw danych:

e rodzaje pracy

e rodzaje dni

e wzorce dni

e wzorce czasu pracy

Podstawowymi obiektami sg wzorce dni, ktére przechowujg istotne dane opisujgce poszczegdlne dni
w kalendarzach pracownika, wzorca oraz firmy. Do definiowania wzorcow dni stuzg rodzaje pracy oraz
rodzaje dni. Kazdy wzorzec dnia musi mie¢ przyporzadkowany rodzaj dnia, z ktéorym sg zwigzane
informacje uzywane podczas prezentacji dnia w kalendarzu, np. kolor tta i kolor czcionki. Z kazdym
wzorcem dnia zwigzana jest rowniez lista opisujgca godziny pracy oraz rodzaje pracy wykonywane w
tych godzinach. Dane te moga by¢ potrzebne np. do obliczania wynagrodzenia za prace wedtug
stawek godzinowych lub za godziny nadliczbowe.

Nalezy zauwazy¢, ze w dtuzszych okresach wzorce dni w kalendarzu typowego pracownika
powtarzajg sie w regularny sposdb. Przyktadowo, tydzien pracy moze sktadac sie z pieciu kolejnych
dni roboczych, wolnej soboty oraz niedzieli. Caty plan pracy osoby zatrudnionej moze sie natomiast
sktada¢ z nastepujacych po sobie, identycznych tygodni, zdefiniowanych jak wyzej.

Wzorce czasu pracy zostaly wprowadzone w celu utatwienia inicjalizowania kalendarzy
powtarzajacymi sie w regularny sposob sekwencjami wzorcéw dni. Najprostsze wzorce czasu pracy
sktadaja sie z listy zawierajacej kilka wzorcéw dni. Mozna tez tworzy¢ bardziej ztozone wzorce czasu
pracy, ktore skfadaja sie ze zdefiniowanych wczes$niej, prostszych wzorcOw czasu pracy.
Przyktadowo, kalendarz pracownika moze by¢ zainicjalizowany wzorcem czasu pracy Tydzien, ktéry
sktada sie z pieciu kolejnych wzorcéw dni Dzien roboczy, po ktérych nastepujg wzorce dni Wolna
sobota oraz Niedziela.

Jednym wzorcem czasu pracy mozna zainicjalizowa¢ wiele okresdw majacych dowolng dtugos¢ i
znajdujacych sie w réznych kalendarzach. Zmodyfikowanie definicji wzorca uzytego w kalendarzu
spowoduje automatyczng zmiane struktury tego kalendarza od dnia inicjalizacji.

Aby uzyskac¢ dostep do obiektow kalendarzowych, nalezy klikna¢ ikone Kartoteki. Wybranie polecenia
Obiekty kalendarzowe z listy menu spowoduje otwarcie okna Obiekty kalendarzowe.

Inicjalizowanie kalendarza pracownika predefiniowanym wzorcem
czasu pracy

Pracownicy ochrony oraz recepcji hotelu w firmie Etna pracujg w trybie czterozmianowym. Ten
wzorzec czasu pracy zostat predefiniowany przez twoércéw programu, wiec mozna go od razu
wykorzysta¢. Najprosciej bedzie zdefiniowa¢é w panelu Wzorce kadrowo — ptacowe cztery nowe
wzorce pracownikow: Brygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D, ktérych kalendarze |,
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zainicjalizujemy wzorcami czasu pracy zdefiniowanymi dla poszczegdlnych brygad systemu
czterobrygadowego. Nastepnie przypiszemy do tych wzorcéw poszczegdlnych pracownikdéw z ochrony
i recepciji.

Aby stworzy¢ nowy wzorzec kadrowo-ptacowy pracownika postepujemy analogicznie, jak w przypadku
definiowania wzorca dziatu Ksiegowosé firmy Etna (patrz: str. 126). Nadajemy mu nazwe:
Brygada A. Nastepnie klikajac listek zaktadki Kalendarz, przechodzimy do kalendarza wzorca.
Mozemy sie przekonaé, ze nowo definiowany wzorzec nie ma jeszcze zainicjalizowanego kalendarza,

aby go zainicjalizowac¢ klikamy przycisk Inicjacja kalendarza.

W oknie Inicjacja kalendarza wzorcem czasu pracy klikamy przycisk [=] i z drzewka Wzorce czasu
pracy — System czterobrygadowy wybieramy wzorzec Brygada A.

Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy

Imicahzu) |z| | v Zaztosu || v Fapisz || X Anuluj |

Okres obowiazwwania wzarca
Od | 2007-03-01| do [2007-03-01]

Wzorzec czasu pracy

WZOIZEC CZA5U Pracy: |Brygada & || - |

Pierwszy dziefi wzorca skajarz 2 |pnniedzial'kiem || - |

Priorytet inicjalizacii
(#) minimalny priorgtet zadeklarowany w definiciach dni bworzgeych weorzec
() maksymalny priontet zadeklarowany w definicjach dni bworzacych weorzec

() priomtet wskazany jawnie

Rys. 6-1 Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy — wybor wzorca czasu pracy.

W polu Pierwszy dzieh wzorca skojarz z wybieramy z listy Poniedziatek. Zaznaczamy réwniez pole
opcji Minimalny priorytet zadeklarowany w definicjach dni tworzacych wzorzec, tak aby pdzniej,
w razie potrzeby, mozna byto w prosty sposob przestoni¢ inicjalizacjg kalendarza odziedziczonego z
wzorcow pracownika Brygada A, B, C, D. Wystarczy, ze inicjalizacje kalendarzy pracownikéw bedg
miaty wyzszy priorytet, niz inicjalizacje odziedziczone z kalendarza wzorca pracownika.

Podczas inicjalizowania kalendarza warto pamieta¢ o wyborze odpowiedniego przedziatu czasu, ktoéry
ma by¢ zainicjalizowany. Okres ten deklarujemy przy pomocy dwoéch dat: poczatkowej i koncowe;.
Data koncowa powinna pozosta¢ w tym przypadku pusta, co oznacza, ze inicjalizowany okres bedzie
ograniczony tylko przez date poczatkowa.

W efekcie tych dziatan otrzymamy kalendarze wzorcéw pokrywajace caty dwudziestoczterogodzinny
czas pracy ochrony i recepcji. Kazdy pracownik przyporzadkowany do tych wzorcéw ma
zagwarantowany ustawowo czas pracy.
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3l Wzorzec - Brygada A

IE‘EE"I"EI Zdarzenia: |[wsz_l,lstkie]
Datar| 4)[2004-12:01 ||

| 2003 [ Sty |[ Lut || Mar] [ Kewi|[ Ma) ][ Cze | [ Lp || Sie | [ wiz] [ Paz || Lis | [ Gru|[ 2005 |
Poniedziatek Wiorek, Sroda Cawmartek, Figtek Sobota Miedziela
22 Liztopad 23 24 25 26 27 28 ;I
2 ] 4 ]
9 10 -1 12
.16 L7 .18 .18
23 24 L2 .26

|m Wzorzec || [2] Dane kadrowe ” B Kalendarz || ﬁ_ Fracownicy ||h- Suztem || Ksiegowanie |

(7| Wzorzer - Brygada B

IE‘EE"I"EI Zdarzenia: |[wsz_l,lstkie] j
pata| 420041201 ||| 0 | (£ [E] =] [E] 2| ==

| 2003 [ Sty |[ Lut || Mar] [ Kewi|[ Ma) ][ Cze | [ Lp || Sie | [ wiz] [ Paz || Lis | [ Gru|[ 2005 |
Poniedziatek Wiorek, Sroda Cawmartek, Figtek Sobota Miedziela
22 Liztopad 23 24 25 26 27 28 ;I
29 L4 ]
B -1 12
L13 .18 .18
L2 L2 .26

|m Wzorzec || [2] Dane kadrowe ” B Kalendarz || ﬁ_ Fracownicy ||h- Suztem || Ksiegowanie |
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73 Wzorzec - Brygada C

E”E"I"I"E Zdarzenia: |[wszyslkie]
Datar | 420041201 | b

[ 200z | [ Sty || Lot || Mar] [ Kwi|[ Mai || Cze || Lip || Sie | [ wiz] [ Paz|| Lis |[ G |[ 2005 |
Poniedziatek wtarek, Sroda Czwartek Figtek Sobaota Miedziela
22 Liztopad 23 24 25 26 27 28 ;'
29 A
B 12
13 .19
.20

|m Wanrzes || [2) Dare kadrowe |

K. alendarz || £ FPracownicy ||T} System || K siegowanie |

[ Wzorzec - Brygada D

E”E"I"I"E Zdarzenia: |[ws2ystkie]
Datar| 4[200412:01 | b |

-]
2] m%)| ||

[ 2003 | [ Sty |[ Lut | [ Mar] [ Kwi|[ Mai || Cze ][ Lip || Sie | [wrz] [ Paz|[ Lis | [ Gr ][ 2005 |
Foniedziatek torek, Sroda Cawartek Figtek. Sobota Hiedziela
22 Liztopad 23 24 25 26 23 28 d
29 L2 3 B
B L7 8 .9 10 11
13 14 15 1B 17 .18 149
Al .22 .23 .24 .28 2B

|m Waarzec || [2] Dane kadiowe || &l Kalendarz || ﬁ_ Pracownicy ||h- Sustemn || Ksiegowanie |

Rys. 6-2 Kalendarze wzorcow Brygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D.

Teraz wystarczy przypisaé poszczegdlnych pracownikéw dziatdbw Ochrona

zdefiniowanych wzorcow kadrowo-ptacowych.

i Recepcja do

Aby to zrobi¢ klikamy zaktadke Pracownicy w oknie wzorca Brygada A. Nastepnie otwieramy
katalogi Ochrona oraz Recepcja i przenosimy z prawej czesci okna pracownikow, ktoérzy majg
pracowac w tej brygadzie. W pola daty wpisujemy okres w jakim ma obowigzywa¢ przyporzadkowanie

kadrowe do wzorca.
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@ Wzorzec - Brygada A [_ (O] x|

=] A

Stan od | | do [2009-05-01] 5 galog pracawnikdw
3 ; B @ Administracia
j Irnig Mazwizko 0d Do e Dziat Sprzeday
f Matalia Kalinowska  2009-07-23 @ Marketing
f Janina k.akamarz 2009-07-28 - @ Loy cywilno-prawne

f Harold K.amirigki 2009-07-28
f Beata F.arpifizka 2009-07-28
A Roman Koo 2009-07-28
f M arian Fokaczyk, 2009-07-28
# Danuta  Kownacka  2009-07-28
_f Waldemar KoZmifski

-| I Katalogi ||_|E Lista |

|m Wzorzec || [2] Dane Kadiowe || o Kalendarz ”ﬁ_ Fracownicy || Tr Spstem || Ksiegowanie |

Rys. 6-3 Okno Wzorzec - Brygada A przyporzadkowywanie pracownikow do wzorca.

Po wykonaniu powyzszych operacji i zapisaniu danych, mozemy przejs¢ na do okna pracownika, aby
zobaczy¢, czy operacja przebiegta prawidtowo. W tym celu zaznaczamy nazwisko pracownika w oknie
wzorca i z menu podrecznego wybieramy polecenie Edycja.

W praktyce przypisanie pracownikow do wzorcow Brygada A, B, C, D powinno sie odbywac
automatycznie, w chwili zatrudniania tych pracownikéw. W tym celu warto zdefiniowa¢ zdarzenia typu
Przyjecie do pracy — Brygada A, Przyjecie do pracy — Brygada B, Przyjecie do pracy — Brygada
C, Przyjecie do pracy — Brygada D. Oprécz standardowych akcji, takich jak w predefiniowanym
zdarzeniu Przyjecie do pracy, nowe definicje powinny zawiera¢ dodatkowo akcje powodujgca
przyporzadkowanie pracownika do odpowiedniego wzorca Brygada A, Brygada B, Brygada C lub
Brygada D.

UWAGA Inicjalizacje kalendarzy wzorcow Brygada A, Brygada B, Brygada C lub Brygada D
powinny mie¢ wyzszy priorytet niz inicjalizacja kalendarza we wzorcu Pracownik
etatowy.

Na zaktadce Wzorce mozemy zobaczy¢, ze pracownik zostat przyporzadkowany do wzorca Brygada
A od dnia wpisanego w pole daty.

MXKDPV2011bP 0001
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A Pracownik - Celina Dabrowska

= | Zapise | X A |

Stan od | | do | 2005-08-27 | E m K.atalog wzorcdw kadrowo-placowych
E-E .d .J @ 000 Struktura organizacyjna
B @ 00 Pracownik,, wapdkpracownik,
[ spot|Pracovinik. 2004-0-0 B § 01 Rodzaj wynagrodzsnia [umawy o prace]
Brygada A B § 02 Rodzaj umeowy cywilnopravne)
M adgodziny 2004-01-01 -- @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyzkania, progi podatkowe
Phatnods przelewem [stat] 2004-01-01 - 04 Sposéh pratnodci
Pracownik. etatowy 2004-01-01 - & 05 Urlopy, zasitki

B § 05 Nieobecnodci
- §® 07 Rozliczenia
B G 08 GUS

[ 6% 99 Stare

YWynaarodzenie zazadnicze 2004-01-01

|t oo | DTG

8 weone

Rys. 6-4 Okno pracownika — przyporzadkowania kadrowe do wzorca.
Po przejsciu do panelu kalendarza pracownika, stwierdzimy, ze odziedziczyt réwniez kalendarz
wzorca.

A Pracownik - Celina Dabrowska

mn Zdarzenia: |[wszystkie] |.
Data: 4 = 1 Grudzien 2004

Paoniedziatek WWitarek, Sroda Czwartek Piatek Saobata Miedziela
.. 22 Listopad . . L]

Rys. 6-5 Panel kalendarza pracownika — kalendarz odziedziczony z wzorca Brygada A.

W analogiczny sposéb przypisujemy pracownikow ochrony i recepcji do wzorcéw Brygada B,
Brygada C i Brygada D.

\_l
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Inicjalizowanie kalendarza pracownika nowym wzorcem czasu
pracy

Wszyscy etatowi pracownicy dziatu handlowego majg wspdlny harmonogram pracy réznigcy sie od
wzorca Pracownik etatowy godzinami pracy. Mozemy wiec utworzy¢é nowy wzorzec czasu pracy dla
pracownikow tego dziatu i zainicjalizowa¢ nim kalendarz wcze$niej stworzonego wzorca Handlowiec.

Aby zdefiniowa¢ nowy wzorzec czasu pracy dla dziatu handlowego, nalezy wybraé¢ przycisk Kartoteki,
polecenie Obiekty kalendarzowe.

Wzorce czasu pracy handlowcow réznig sie od harmonogramu pracownika etatowego jedynie
rozktadem godzin w definicji dnia roboczego, wystarczy wiec zdefiniowac tylko dodatkowy wzorzec
dnia.

Aby to zrobi¢, nalezy w oknie Obiekty kalendarzowe otworzy¢ katalog Wzorce dni i klikng¢ ikone
Dodaj (Ctrl+szary plus) w prawej czesci okna.

W oknie Wzorzec dnia wypetniamy pole Nazwa np. Dzien roboczy handlowca i pole Opis - Dzien
roboczy handlowca z dzialu sprzedazy ustug 8 godzin. W polu Rodzaj dnia wybieramy z listy
Roboczy. Klikamy ikone @l co powoduje dodanie nowej pozycji do harmonogramu dnia. Po
kliknieciu ikony [¥] wybieramy z listy Domyslny rodzaj pracy (o ile nie chcemy definiowaé¢
specyficznego rodzaju pracy dla handlowcdéw), a potem wpisujemy godziny rozpoczecia, np. 11.00 i
zakonczenia dnia pracy, np. 19.00.

fmWzorzec dnia -

EIEIN

M= E3

Informacie podstamore

Mazwa; | Dzier roboczy handlowca

| Skrdt; | |

Dpis: Dzier roboczy handlowea z dziabu sprzedady ustug 8 godzin

Rodzaj; | Foboczy

[+ Priorytet:

Godzing pracy
Automatyczie sumowanie Dodawa) zawsze na koficu

Rodza) pracy Poczatek

K.ohiec

|

Czas pracy

Daryélnyg radzaj pracy 11 ¢ 00

19

0o

Suma:

Rozliczany :

]@1 ‘wzorzes dnia ||m wzorzes kadrowy ||F[)(] Uzycie |

Rys. 6-6 Okno Wzorzec dnia — definiowanie wzorca dnia pracy handlowca.

Warto jeszcze zmieni¢ priorytet dla inicjalizacji. Mozemy wpisa¢ w pole Priorytet np.1001, co umozliwi

przystoniecie kalendarza pracownika etatowego. Wprowadzane dane zatwierdzamy,

zamykamy.

a okno

Teraz mozemy zmodyfikowaé wzorzec czasu pracy handlowca tak, aby pasowat do harmonogramu
pracy dziatu sprzedazy. W tym celu w oknie Obiekty kalendarzowe otwieramy katalog Wzorca czasu
pracy i zaznaczamy podkatalog Wzorce tygodniowe (w lewej czesci okna).

MXKDPV2011bP 0001
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% Obiekty kalendarzowe

T2 Katalogi EI |Wznlce tgodniome | @Edytui

"3 Dodaj || 9% Ui |

5 Katalog obiektdw kalendar... | 51 Nazwa Opiz

E & wizorce czasu pracy B Tudzier
. B 5 Spstem czterobyg..

@ i h .

Tydzier bez wolne] oboty
& Tydzier 10 godzinny Tydzien 10 godzinny [ 1/4 etatu ]

" @ Waoice dni & Tydzier 20 godzinny Tudzien 20 godzinny [ 1/2 etatu ]

EI Fodzaie dni & Tydzier 20 godzinny Tydziern 30 godzinny [ 374 etatu ]

- E Fiodzaje pracy & Typdzier 40-0 godzinry Tydziern 40-0 godzinny
& Typdzier 41-0 godzinry Tydzier 41-0 godzinny 2 wolng sobotg
& Typdzier & godzinny Tydzien 5 godzinny [ 1/8 etatu ]
5 Typdzier z wolng sobotg Tydzier z wolng zoboty

Rys. 6-7 Okno Obiekty kalendarzowe - dodawanie nowego wzorca czasu pracy.

Nowy wzorzec czasu pracy tworzymy klikajac przycisk Dodaj w prawej czesci okna. W oknie Wzorzec
czasu pracy w polu Nazwa wpisujemy nazwe wzorca, w pole Opis jego cechy charakterystyczne, a
nastepnie na drzewku Schematéw czasu pracy w prawej czesci okna odnajdujemy zdefiniowany
wczesniej Dzien roboczy handlowca. Przy pomocy myszy przenosimy pieciokrotnie ten wzorzec dnia
na lewa strone okna. Analogicznie odnajdujemy i przenosimy Wolng sobote i Niedziele.
Wprowadzone dane zapisujemy a okno zamykamy.

=R

Informacie podstawowe

M azwa: |T5szier‘| handlowea |Skr6t: | |

Opis: 5 dni roboczych 11.00-19.00 + wolnha sobata + niedziela

Darmyélnie, podczas inicjalizowania kalendarza, ||:|ierwszym driem wskazanego okresu || - |
pienwzzy dzien tego weorca shojarz 2

Harmonoaran

- i) Dzier roboczy 2 godz. w tral;l
- i) Dzier roboczy 3 godz. w tral

5 [Skkadowe weorca czasu pracy| - &) Daziefi roboczy 4 godz
B Pt Rt
- ige) Dzief roboczy B godz,
- i) Dzien roboczy handlowea % Dzies rnhnczﬁ g gndz
% ngerj [DEDCZ-"' :anj:owca - i) Dzier roboczy B godz. [z prz
2en rohaczy handiowea - i) Dzier roboczy 8.5 godz.
@ \A-f'nln? sobota - i) Dzier roboczy handlowea —
""" @) Niedziela =1 §8 Dni wolne

@

gl P roewiazaniu stosunku D[F;I

-| \WZOlZes CZasu pracy | |F[}{] Lzycie |

Rys. 6-8 Okno Wzorzec czasu pracy — zdefiniowano Tydzien handlowca.

Teraz pozostaje tylko zainicjalizowaé kalendarz wzorca Handlowiec zdefiniowanym wzorcem czasu
pracy Tydzien handlowca.

Na pasku narzedziowym programu wybieramy przycisk Wzorce, w oknie Wzorce odszukujemy
wzorzec Handlowiec i otwieramy go. Klikamy zaktadke Kalendarz, a nastepnie z menu podrecznego
wybieramy polecenie Inicjalizacja kalendarza.... W oknie Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu
pracy w polach Od... do... ustalamy okres obowiazywania inicjalizacji. W polu Wzorzec czasu pracy
po kliknieciu ikony = wybieramy z drzewka schematoéw czasu pracy Tydzien handlowca, a nastepnie
' inicjalizujemy Poniedziatkiem. Zatwierdzamy wprowadzone dane i zamykamy okno.

sage



6-10 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy

Imicjalizu Iz‘ | v Zazhogy ” v Zapizz ” X Anuluj |

Okrez obowigzywania wzorca
0d|2007-03-0 | da | 2007-03-M |

"Wzolzec czasu pracy

‘Wzorze czasy pracy: | Tydzier 2 wolng sobatg | =

Pienwszy dzief wzorca skojarz 22 | poniedziatkiem =

Fricrptet inicjalizacj
&) minimalny priortet zadeklamowany w definiciach dei bworzacpch weorzec
) maksymalny priomytet zadeklaromsany w definiciach dni bworzacych wzorzec

) priomtet wskazany jawnie

Rys. 6-9 Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy.

Teraz mozemy obejrzec, jak zmienit sie kalendarz pracownika przypisanego do wzorca Handlowiec.
Dni pracy nie zmienity sie¢ w stosunku do kalendarza wzorca Pracownik etatowy, ale w widoku
dziennym mozemy stwierdzié, ze zmienit sie harmonogram dzienny. Pracownicy dziatu Sprzedazy
ustug pracujg w godzinach 11.00 — 19.00, tak, jak zaktadalismy.

% Wzorzec - Handlowiec

IE“EE"I"E‘ Zdarzenia: |[wszystkie]
Dats: 4] 20041201 3 ﬂ'

®-28% | 29%Pn || 30x0wt || 1HS [ 2Ricz || 3RIP || 4RS00 || SRIND || ExI-12

Harmonogram zajgc wania |

6 00 I
7 m
g m
g m
10 00
1100
1200
13 00

oo
14 =

|m Wzorzec || [2] Dane kadrowe ” B Kalendarz || ﬁ_ Fracownicy ||h- Suztem || Ksiegowanie |

Rys. 6-10 Widok dzienny kalendarza pracownika przypisanego do wzorca Handlowiec.

Prawidtowe ustalenie harmonogramu zajeé¢ pracownikéw ma duze znaczenie, gdyz od tego zalezy
naliczanie nadgodzin, okreslanie, czy praca jest wykonywana w dni swigteczne oraz jak naliczane s ~_—
dodatki za prace w godzinach nocnych. '

MXKDPV2011bP 0001
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Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy dla grupy pracownikéw

W przypadku koniecznosci zainicjalizowania kalendarzy dla wiecej niz jednego pracownika, polecana
metodg jest Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy. Mozliwa jest ona z okna Pracownicy, po wybraniu z
menu podrecznego polecenia Operacje zbiorcze/Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy oraz z okna
Wzorce, po wybraniu polecenia Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy.

Pozaznaczaniu myszg pracownika lub grupy pracownikéw i wybraniu polecenia menu wyswietlone
zostaje okno Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy dla grupy pracownikéow. Po wybraniu przyciskow
Inicjalizacja kalendarza Ilub Grupowa inicjalizacja kalendarzy pojawi sie okno Inicjalizacja
kalendarza wzorcem czasu pracy. Dalej postepujemy tak, jak przy inicjalizacji kalendarza z okna
Kalendarz, zgodnie =z opisem w podrozdziale ,lnicjalizowanie kalendarza pracownika
predefiniowanym wzorcem czasu pracy”.
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Transakcje

W programie Symfonia Kadry i Ptace transakcje stuzg do obstugi cyklicznych $wiadczen na rzecz
pracownika oraz cyklicznych potracen z jego poboréw. Transakcje sg rodzajem uméw zawieranych
pomiedzy firmg a pracownikiem, dotyczacych dysponowania srodkami pienieznymi lub rzeczowymi i
rozliczanych w okreslonym przedziale czasu. Przyktadem transakcji jest udzielenie pracownikowi
pozyczki, ktéra musi sptaca¢ w ustalonych ratach, potracanych z jego pensji. Transakcjami sg réwniez
umowy cywilnoprawne, np. Umowa zlecenie. W tym przypadku rozliczenie transakcji polega na
wyptacaniu pracownikowi co pewien czas wynagrodzenia, az do chwili, gdy suma takich wyptat bedzie
réwna kwocie umowy.

Wspdlng cecha wszystkich transakciji jest wspomniana cyklicznos¢ rozliczen. W programie Symfonia
Kadry i Ptace rozliczenia sg generowane automatycznie, jako seria zdarzen zadeklarowana w definicji
transakciji. Realizacja takich zdarzen powoduje czes$ciowe rozliczenie transakcji. Oczywiscie, mozliwe
jest rowniez reczne dodawanie rozliczeh. Mozna to zrobi¢ na dwa sposoby:

e doda¢ odpowiednie zdarzenie rozliczajace w Dzienniku zdarzen Ilub na zakladce
Kalendarz w oknie pracownika;

e dodac¢ rozliczenie do transakcji na zaktadce Dane kadrowe w oknie pracownika.

Wszystkie transakcje mozna podzielic na kilka grup, postugujac sie réznymi kryteriami, ktére
prezentujemy ponizej.

Czas trwania transakcji

Czas trwania transakcji moze by¢ ograniczony lub nieograniczony. Przyktadem transakciji rozliczanej
przez pewien ograniczony, z gory ustalony przedziat czasu, jest sptata pozyczki. Z nieograniczonym
czasem trwania transakcji mamy do czynienia wtedy, gdy rozliczenia sg generowane w
nieskonczonos$é¢, az do momentu recznego zatrzymania tego procesu przez uzytkownika. Przyktadem
takiej transakcji jest potragcanie alimentéw.

Przedmiot transakcji

Transakcje mozna podzieli¢ na kwotowe i rzeczowe. Rozliczenie transakcji kwotowej polega na
wyptacie lub potrgceniu ustalonej sumy pieniedzy. Przyktadem transakcji rzeczowej jest wydawanie
pracownikowi co pewien czas odziezy robocze;.

Przeplyw zasoboéw

Rozliczenie transakcji moze by¢ zwigzane ze swiadczeniem na rzecz pracownika, np. wypfatg czesci
wynagrodzenia w ramach umowy cywilnoprawnej. Mozliwa jest tez sytuacja odwrotna, kiedy pewna
kwota jest potrgcana z pensji pracownika. Dzieje sie tak m.in. w przypadku sptaty pozyczki oraz
potracania alimentow.

Ponizej przedstawiamy kilka szczegotowych przykiadow transakciji.
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Umowy cywilnoprawne

Poza umowg o prace najczesciej zawieranymi umowami pomiedzy pracodawcg a pracownikiem sag
umowy cywilno — prawne: umowa zlecenie i umowa o dzieto.

Aby zawrzeé z pracownikiem umowe zlecenia z ubezpieczeniami postepujemy analogicznie, jak przy
zawieraniu umowy o prace. Na zaktadce Kalendarz w oknie pracownika wybieramy z menu
podrecznego pozycje Dodaj zdarzenie. Nastepnie w oknie Edycja zdarzenia w kalendarzu
wybieramy zdarzenie Umowa zlecenia (Zdarzenie/Stosunek pracy/Umowy cywilnoprawne). Po
uzupetnieniu pdl na zakfadce Atrybuty, przechodzimy do zaktadki Akcje i realizujemy zdarzenie.

Edycja zdarzenia w kalendarzu "Michatl Antkowiak™

IE"I"I"E | G Zatwierdz || v Zapisz || Aol |
Zdarzenie: |Umowa zlecenia =

@ Akeje Realizacja
08 Praypisanie do wezorca "wWspdhpracownik"
= 08 Praypisanie do wezorca "Umowy cywilnopravwne”
B wprowadzenie danych ozobowch
HH Zgtoszenie 214
B Wprowadzenie danych o umowie zlecenia
hndrukoveanie kwestionariugza ozobovwego dia pracownika
B Wiodruk.oweanie unowy Zlecenia
hndrukoveanie raportu 205 ZUA eksport”

[T Uk akeie nieaktvwne

v Uk akeie warunkowe IE‘

Rys. 7-1 Akcje zwigzane z realizacjg zdarzenia Umowa zlecenia.

Akcje, ktére zostang wykonane podczas realizacji zdarzenia, sg oznaczone przy pomocy flagi £ .
Pozostate akcje moga by¢ tatwo uaktywnione — wystarczy ustawi¢ odpowiadajace im flagi.

Realizacja zdarzenia Umowa zlecenia powoduje otwarcie okna Edycji elementu kadrowego
(zgrupowanego) Umowa zlecenia, gdzie nalezy wprowadzi¢ dane dla przygotowywanej umowy.
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Transakcje 7-3

L]

5 Element

B Umowwa zlecenisa

M Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Michat Antkowiak
BN -« [ | BEEE NEHN EHEI
E} Umowa zlecenia [1] kwma do rozliczenia zalegtosci do
0,00 z¢ 0,00 z¢ -
» I
— | | 1
_ Wiazn.. 2007-02-.. x| Do Kodca 6 =] —
Urnowa zlecenia lowints 1000,00 2+
do rozliczenia 0,00
zalegtosci 0,002
domysina wartosg rozliczen. .. 1000,002#
rodzaj wynagrodzenia stata kwota =l
warunki wynagrodzenia um...
kowiota wynagrodzenia Za go... 0,00
Mmiejscowost Warszawa =l
data 2007-02-01 |
nr umouwy
data zawarcia umowy 2007-02-01 =l =l
Data wpr Wprow:  Admin ]

Rys. 7-2 Uzupetnianie danych dla elementu kadrowego Umowa zlecenia.

Nastepnie otwiera sie okno z parametrami raportu Umowa zlecenia. Tu nalezy okresli¢ elementy,
ktére pojawig sie na wydruku umowy. Umowe mozna wyeksportowa¢ do dokumentu MS Word.

Umowa zlecenia I

— Parametry raportu Lmowa zlecenia
tudzinizkiJaroskaw

D ata wykonania [2002-01-01

Tyt Raportu [Umowa zlecenia

Oddnia [2002-07-01 ] do [2002-01-31 ]

" Wwiuswietlenie wynikdw rapartu w programie Symfonia

 udwietlenie wynikdw raportu w programie M5 Office

Wikona I Aol

|dstawienia wodruku

Po okresleniu parametrow dla raportu klikamy przycisk Wykonaj.

Rys. 7-3 Okre$lanie parametréw dla raportu Umowa zlecenia.

Poniewaz pracownik moze mie¢ przygotowywanych jednoczesnie wiele umow zlecenia, nalezy w
oknie Wybierz umowe, po kliknieciu przycisku = wybrac z listy te, ktéra ma by¢ drukowana.




7-4 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Umowa zlecenia;

[ Wwiszystkie umowy

Anuluj |

Rys. 7-4 Wybieranie umowy do wydruku.
Po wybraniu umowy klikamy przycisk OK.

W oknie podgladu wydruku mozemy sprawdzi¢, jak bedzie wygladat tekst umowy, a nastepnie
mozemy kliknigciem przycisku skierowaé jg na drukarke.

¥ Umowa zlecenia - Elzbieta Barszczewska - |El|ﬂ
&lﬁ'l I1|1| )lbllcﬁlmll Xl Strana: 141
FIRmA Wiarszanea 2004 12-02
ODEMONST RACY JNA rrom o e 1 chal )

"ETHATRAYEL" Ustugi
turystyczne Spz oo,

REGON [0000123

Umowsa zlecenia Nr 5/12

zawara w dniu 2O04-12-02
Stronami umowy 53 firma: FIRMA DEMONST RACY JNA "ETHA TRAYEL" Ustugi turystycene Spz oo,
z siedzibg w JMEprezentoWana preez ...
zwanadalej Jeceniodamcy.
oraz Pani Elzbieta Barszoczewska zamie szkata Sochaczew Broniewskiego 25
PESEL 69101085285, NIP 691-010-845-28
zwana dalej Zleceniobiorcg.
Urzgd skarbowy Zleceniobionzy :Uregd Skarbowy Sochaczeam

Stronyustalajg co nastepuje :

1. W terminie od dnia 2004-12-02 do dnia 2004-12-31 Zleceniodawea zleca, a Zlecaniobiorca
przyjmuje do wykonania nastepujgeg prace:
turaczenie tekstu

1. Zawykonanie zlecenia Zleceniobiorca otrzyma wynagrodze nie brutto w wysokosei: 4 000,00 z+
(stownie jeden tysigc ztotych zero groszy) LI

Rys. 7-5 Wydrukowana Umowa zlecenia.

W wyniku realizacji zdarzenia Umowa zlecenia w kalendarzu pracownika zostanie uaktywniona
transakcja rozliczajgca opisywang umowe. Co pewien czas transakcja bedzie generowata zdarzenie
Rozliczenie umowy zlecenia. DomysInie zdarzenia bedg generowane co miesigc az do rozliczenia
wartosci umowy, a pojawig sie w kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzen na siedem dni
przed koncem miesigca (jesli jest to dzien wolny od pracy, to zdarzenie zostanie wstawione w dniu
roboczym poprzedzajacym ten dzien). Sposéb generowania zdarzeh rozliczajacych jest okreslony w
definicji transakcji. Systematycznie realizujgc te zdarzenia bedziemy mogli rozliczyé zawartg umowe.
Wygenerowane zdarzenie rozliczajgce mozna obejrze¢ w Kalendarzu pracownika lub w Dzienniku
zdarzen.
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Transakcje 7-5

UWAGA Siedem dni jest terminem przyktadowym. Moze by¢ on zmieniony w definicji zdarzenia
na inng liczbe.

Aby obejrze¢ zdarzenie dotyczace pracownika w dzienniku zdarzen, nalezy wybraé przycisk
Zdarzenia na pasku narzedziowym. W oknie Dziennik zdarzen w prawej stronie okna dziennika
zdarzeh nalezy wybra¢ na drzewku hierarchii kalendarzy [ przy katalogu Pracownicy. Nastepnie w
analogiczny sposéb otwieramy katalog, w ktérym znajduje sie pracownik. W otwartym katalogu nalezy
odszukac i zaznaczy¢ pracownika, ktérego zdarzenia majg by¢ wyswietlone. W prawej czesci okna
pojawig sie zdarzenia dotyczace wybranego pracownika.

Podobnie jak w kalendarzu, w dzienniku zdarzen mozna réwniez realizowa¢ zdarzenia. W takim
przypadku nalezy zaznaczy¢ zdarzenie, a nastepnie z menu podrecznego wybra¢ polecenie Realizuyj.
Realizacja zdarzenia Rozliczenie umowy zlecenia powoduje wykonanie nastepujacych akcji:

Edycja zdarzenia w kalendarzu "Michal Antkowiak"

IE‘E"I"E‘ | & Zatwierdz || v Zapizz ” ¥ Anulu |

Zdarzenie: |Fh:|2|iczenie umowy zlecenia ||v|
_E‘ P Akcje Realizacia

B B8 Praypisanie do weorca "Phatnosé przelewem [um, cywilhoprawne]
% Przppisanie do wzorca "'Phatnodé gotdwka [um. cywilnoprawne]

B 5 Ruogliczenie umowy zlecenia z ubezpieczeniami

kB Whdruk owanie rachunku

[1iUknyj akeie nieakt_l,lwne:

by akcje warunkove Iz‘

Rys. 7-6 Akcje zwiazane z realizacjq zdarzenia Rozliczenie umowy zlecenia.

Podczas realizacji opisywanego zdarzenia otworzy sie okno Edycji elementu kadrowego
(zgrupowanego) Umowa zlecenia, gdzie nalezy ustali¢ dane dla rozliczenia umowy.




7-6 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

i Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Michat Antkowiak

Tranzakcia Drata

RO E < [ | HEEE HEHE BB

= Umavva zlecenia
B} Umovwea Zlecenia [1] kswiata da rozliczenia Talechosci dormeEh
L 2007-02-01 - 1 000,00 = 1 000,00 = 0,00 =

Rozliczenie umowy Zlecenia

[ i]2007-02-08 = |2007-02-09

rozliczenie naliczanie ubezpi..  maliczanie ubezp. | tytut ub

T »l
| | | | P [
5 Element & zDnia: 2007-02-. =] £ =
rozliczenie 1 000,00z
naliczanie ubezpieczenia ub. spob. + chorob. + wypadk, =]
naliczanie ubezp. zdrowotn... dowys. zaliczki =l
twiut ubezpieczenia 0110 pracownik podleg. ube... =]
[1] ta oZliczania luty 2007 podstawowmy |
nrrachunku
podstawa skt ub. spoteczne 1 000,00z
podstawa wym. ub. em.ire.. 1 000,00z -
Drata 'wipr: Wwprow:  Admin m-l

Rys. 7-7 Ustalanie danych rozliczajgcych umowe.

Kwota rozliczenia nie musi by¢ dokfadnie taka, jaka zostata podana w umowie, gdzie wprowadzono
wartos¢ domysina. Umowe zlecenia mozemy rozliczaé w zaleznosci od przekazywanych efektow
pracy.

Po wpisaniu odpowiednich wartosci i zapisaniu danych otworzy sie okno Okres, gdzie mozna wybraé
parametry dla wydruku rachunku do rozliczenia za dany okres pracy.

Po ustaleniu parametréw dla rachunku nalezy klikng¢ przycisk OK. Wyswietli sie druk rachunku.
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Transakcje 7-7

% Rachunek za umowe zlecenia - Elzbieta Barszczewska

Ctla] W]« > v s|:AE] x| Stiona: 171

Kotz

Kwota brutto : l.a00,00
Ubezpieczenie emerytalne : 17,60
Ubezpizczenie rentowe: E5 .00
Ubezpizczenie chormbome: i4,50
Ubezpieczenie spoteczne: 17,10
Ubezpiaczenie zdrowotne: nono
Kozzty uz wekania: 16L.5%
Maliczona zaliczka na podatek: liz,50
Pobrana zaliczka na podatek: liz,50
Do werypdat e 659,40
Rachunek jest zatgeznikiem do umowy ZLECEMNIART ..

Preedmiot umomy: ...

OSWIADCZENIE ZLECENIOBIORCY DLA CELOW PODATKOWY CH:
Nazwisko: Barszczewska
Piermsz e imig: Elzbieta Dy gie imig:
Data urodzenia: 1989- 10-10 Miajzce urodzenia: Warszawa
Fesel: 53101025285 NIP: 5341-010-35-28
Migjsc= zamieszkania:
Wiojewddztwe: mazowieckie Powiat: Gmina: Sochaczew
Uliza: Broniewskiego Nrdomu: 25 Nrlokalu:
Kod: 98500 Migjzcomofé: Sochaczew
podpis zle e niobio rey
-

Rys. 7-8 Rachunek do rozliczenia umowy zlecenia z ubezpieczeniami.

Dane dotyczace umowy zlecenia mozemy obejrze¢ w oknie pracownika na zaktadce Dane kadrowe
po wybraniu zestawu Umowy zlecenia.




7-8 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

I ] Zeiee Gy E
[ Przegladaj dane od: | | da: | |

Izl LIy zleceniq

L 2004-11-11 w 2004-12-30
- Rozliczenie umaowy Zlecenia...
- 2004-12-30 w 2004-12-30

B Umovva zlecenia T ubezpieczen..,

i Rozliczenie umowy Zlecenia...

Kl r
1 000,00 =z 0,00 = 0,00 = 1 000,00 z¢
rozliczenie naliczanie ubezpi. . maliczanie ubezp. .yt ubezpieczenia nr e

100000 7 ub. spot. + chor..w <brak= » |11 pracowni... w 5M

kwta do rozliczenia Talegosci domyéina wartod . mie

---------- L

rozliczenie naliczanie ubezpi...  maliczanie ubezp. byt ubezpieczenis | nr —
-

K I o
S Element . ! I e I s
@ wiane .. 20041200 =] Do Kofica £~ =
Zkosztdw uzyzkania od urowy zlece...
Zpodatku od umowy zlecenia do rozliczenia 1000002
Umawa Zlecenia | |zaleatosc 0,00 z
dormysing wartosE rozliczenia 100000z
migjscowost =l
data 2004-12-01 =
I WPy
data zawarcia urmouwy 2004-12-01 =l
firma reprezentowana przez =l LI
ke - —— e mEmd A Ad = |
[ ata Wpr: 2004-11-24 | “wprow:  Admin
£ Pracownik Dare Kadiowe || 5l Kalendarz || 5 weorce || EH  Prace || K siggowanis |

Rys. 7-9 Okno Pracownik — zaktadka Dane kadrowe — element kadrowy zgrupowany Umowa

Podobnie mozna przeglada¢ oraz

zlecenia.

modyfikowa¢ (w otwartym okresie ptacowym) dane zwigzane z

rozliczeniami umowy. Mozemy np. zmodyfikowa¢ domysing lub wpisang w trakcie edycji warto$¢

rozliczenia elementu kadrowego.

UWAGA Transakcje i ich rozliczenia mogg by¢é dodawane na zaktadce Dane kadrowe.
Odpowiadajace im zdarzenia zostang automatycznie wstawione do kalendarza

pracownika.
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Transakcje 7-9

DI ] 2eston [Umony deceri [~

,@ Przeglada) dane od: | | do: | |
EUmowg zlecenial |Um0wg zlecenial
RO Dot | =] [J<] DRIy ]

E Umowa zlecenia
B} Umowea zlecenia 7 ubezpieczen... kwvota do rozliczenia zalectosci domyéina wartos. . migjsc

“ 2004-12-30 0,00 z¢ 0,00 z¢ -

- Rozliczenie umowy Zlecenia. .. rozliczenie naliczanie ubezpi... naliczanie ubezp. |ty ubezpieczenia nr ract

P b 2004-12-30 w 2004-12-30 .. 1 000,00 7t ub. spot. + chaor . w <brak= * 0111 pracoveni... « 5H1
E} Umowea zlecenia  ubezpieczen.., kwvota do rozliczenia zalectosci domyéina wartos. . migjsc
2004-12-01 - 1 000,00 = 1 000,00 = 0,00 =t 1 000,00 =
‘.. Rozliczenie umowsy Zlecenia... rozliczenie naliczanie ubezpi... naliczanie ubezp. . tytut ubezpieczenia nr rach
KN 0
] | ] ] ]
5 El £ - -
EEn @ waime . 2004-11-11 =] Do: 20041230 § =]
Umowa zlecenia kwota
do rozliczenia 0,00z
zalegtosci 0,002
dormysina wartosc rozliczenia 1000,002#
miejscowost d
data 2004-11-11 |
MF LDy
Ak oA e L e e ANNA 44 44 -lj

[rata 'wipr: Woraw:  Admin EI
£ Pracownik [E] Dare Kadrowe || Kalendarz || 5 weone || FE  Prace || Ksiggowanie |

Rys. 7-10 Okno Pracownik — zaktadka Dane kadrowe — element kadrowy zgrupowany Rozliczenie
umowy zlecenia.

Umowa zlecenia z wynagrodzeniem godzinowym

Aby zawrze¢ z pracownikiem umowe rozliczang na podstawie czasu pracy nalezy wybra¢ z
Kalendarza pracownika przycisk Stosunek pracy/Zawarcie umowy cywilnoprawnej a nastepnie z
rozwijanego menu wybra¢ zdarzenie Umowa zlecenia (bez okres$lonej kwoty) nacisna¢ przycisk
Zatwierdz. Otworzy sie okno edycji elementu kadrowego Umowa zlecenie, w ktérym uzupetniamy
dane umowy ustawiajac miedzy innymi rodzaj wynagrodzenia na Stawka godzinowa oraz ustalamy
wysokos¢ wynagrodzenia za godzine pracy.




7-10

Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

M Edycja elementu kadroweqgo - Pracownik - Daniel Tracz

Data od:

L

Bl Umowva zlecenis

B Umowvva zlecenia (bex okreslon...

4 [<< | <

do rozliczenia zalegosci

W Zapisz | X Anulyj

>3

domysina wartod . rodzaj w

|

Stan - ukpawanie elementdm

S Element

i Umowa zlecenia

i

Wiazne .. 2009-02-05 = Do: Kofca € ==
krota #Frlie dotyczy
do rozliczenia #Frlie dotyczy
zalegtosci #nhlie dotyczy
domysina wartosE rozliczenia

grodzenia stawka godzinowa =l
warunki wynagrodzenia Loy
kwiota wynagrodzenia za godzing | 10,00 =24
migjscowost Gdafisk =l
data 2008-02-05 =l
nr oy 20080061 24 -
data zawarcia urmouwy 2008-02-05 =l
firma reprezentowana przez Antoni Darsz =l
data rozpoczecia 2009-02-05 =l
Amta walem b eTamin L Ta ey B a e B 1= -l j

Data 'wpr: 2003-08-04 wWprow:  Admin +

Rys. 7-11 Okno Edycja elementu kadrowego — umowa zlecenie z wynagrodzeniem godzinowym.

Nastepnie analogicznie jak dla umowy zlecenia mozna przejrze¢ i wydrukowa¢ umowe.

Aby rozliczy¢ wystawiong umowe wstawiamy do Kalendarza pracownika zdarzenie Rozliczenie
umowy zlecenia dostepne z pod przycisku Stosunek pracy/Rozliczenie umowy cywilnoprawnej,
wybierajac w rozwijanym menu Transakcje umowe jakga chcemy rozliczy¢. Po naci$nieciu przycisku
Zatwierdz otworzy sie okno Edycja elementu kadrowego gdzie nalezy uzupetni¢ dang Liczba godzin

pracy, pozostate wartosci zostang uzupetnione automatycznie.
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Transakcje 7-1

M Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Daniel Tracz

W Zapisz | X Anulyj

Cl| e Data od: =||=| | 4] [|%£] [« 0 »

EF Bwidencia pracy wig stavwki godzin... liczha godzin pracy stawka za godzine kweata za godziny

| ilooosopos wlao08-0206 v~ 10,00 10,00 z+ 100,00 =

Sl Ll iaiile e alidis Wazne od: 2008-02-06  [¥] Do 2009-02-06 =] € =]
5 Element liczha godzin pracy 10,00
{Ewidencia pracy wg stawki godzinowe; Stawka za gDI:I.Zlne 10,00
kwota Za godziny 100,00 2

Data 'wpr: 2003-08-04 wWprow:  Admin +

Rys. 7-12 Okno Edycja elementu kadrowego — umowa zlecenie z wynagrodzeniem godzinowym.

Po zapisaniu danych dotyczacych ewidencji czasu pracy otworzy sie okno Edycji elementu
kadrowego (zgrupowanego) Umowa zlecenia, gdzie nalezy ustali¢ dane dla rozliczenia umowy.
Dalszy przebieg procesu jest analogiczny jak dla umowy zlecenia.

Pozyczka

Pozyczka to rodzaj transakcji o ustalonej kwocie comiesiecznego rozliczenia, generowanej do
momentu wyczerpania kwoty udzielonej pozyczki. Fakt udzielenia pracownikowi pozyczki rejestrowany
jest przy pomocy zdarzenia Pozyczka. Zdarzenie to realizuje sie analogicznie, jak Umowa zlecenie.
W kalendarzu pracownika wybieramy z menu podrecznego polecenie Dodaj zdarzenie. W polu
Zdarzenie z katalogu Rozliczenia/Pozyczki wybieramy zdarzenie Pozyczka.




7-12 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

£ Edycja zdarzenia w kalendarzu "Henryk Ferenc”

I Oz [Vzae | [ ]

Wiuztapienie zdarzenia

Zdarzenie: | " x |
wiystapienie| ) Fatalog zdarzen ;I
Czas wystap| F [ 1 Cagsto uzwaane
Praypomrie H Mz Stosur}ek pracy
B [7] 3 Organizacia pracy
Infarmacie — -- [ 4 Mieobecnogei

T e El D 5 Rozliczenia .

i B[] 01 Pogyczki
F.alendarz: P @ Sprata posyoki
Statug: -- [ 02 Rozliczenie patrgcen od netta -
Utworzpt(a] | ",O Wiuzzukiwanie
ZmodyfikowFaT [Admin [ Lrata modpneacy, | 2009-09-27

-|E!ﬁ- Atrybuty”_,,l Akcie |

=

Rys. 7-13 Wstawienie do kalendarza pracownika wystapienia zdarzenia Pozyczka.

Realizacja tego zdarzenia otwiera okno Edycja elementu kadrowego ,Pozyczka - dane
transakcji”, gdzie nalezy wpisa¢ kwote pozyczki oraz domys$ing wartos¢ rozliczenia.

W wyniku realizacji zdarzenia Pozyczka w kalendarzu pracownika zostanie uaktywniona transakcja
rozliczajagca pozyczke. Co pewien czas transakcja bedzie generowata zdarzenie Rozliczenie
pozyczki. Domysinie zdarzenia bgedg generowane co miesigc, do momentu rozliczenia wartosci
pozyczki, a pojawig sie w kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzen na siedem dni przed
koncem miesigca (jesli jest to dzien wolny od pracy, to zdarzenie zostanie wstawione w dniu roboczym
poprzedzajacym ten dzien ). Sposob generowania zdarzen rozliczajacych jest okreslony w definiciji
transakcji. Systematycznie realizujgc zdarzenia bedziemy mogli rozliczy¢ pozyczke. Wygenerowane
zdarzenie rozliczajagce mozna obejrze¢ w Kalendarzu pracownika lub w Dzienniku zdarzen.

Rozliczenia potracen

Kolejnym rodzajem transakcji sg rdéznego rodzaju potracenia od wynagrodzenia pracownika.
Odbywaja sie one cyklicznie przez nieokreslony okres czasu, lub do rozliczenia potracanej kwoty.
Modut pilnuje aby wysokos¢ potrgconego wynagrodzenia nie byta wieksza niz dozwolona przepisami
Kodeksu Pracy.

Alimenty

W przypadku alimentéw kwota do rozliczenia jest cyklicznie odnawialna, a czas trwania transakc;ji
nieograniczony.

W celu wprowadzenia zdarzenia Rejestracja potracenia alimentow wybieramy z menu podrecznego
w kalendarzu polecenie Dodaj zdarzenie. W polu Zdarzenie rozwijamy drzewo dostepnych zdarzen.
W katalogu Rozliczenia/Rozliczenie potracen od netto/alimenty wybieramy zdarzenie Rejestracja
potracenia alimentéw.

Realizacja tego zdarzenia otwiera okno Edycja elementu kadrowego - Alimenty dane transakcji,
gdzie musimy wpisa¢ kwote rozliczenia oraz inne dane zwigzane z decyzjg o obcigzeniu alimentami
oraz dane osoby, ktérej nalezy przekaza¢ nalezng kwote.
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Transakcje 7-13

Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Andrzej Wadowski E3
X Al

B0 &) vatacs [ | EE [ € I I

B Alimenty - dane transakcji

B} Rejestracia potracenia alimentd... kwwiota do rozliczenia Talechosci domyeEing wartod . na podstawie o
1 _u #lie dotyczy 0,00 = 0,00 =
J | 0
. . | | I | |
Stan - uknwanie elementow Wiazne 0. 2008-02-01 =] Do: Kofica e =
5 |Element kwwota #nlie dotyezy
Alimenty - dane tranzakcii do mz“[fz'_ama 000zt
’ Zalegtosci 0,00
domysina wartosé rozliczenia [ 500,00
na podstawie decyzji sgdu Mr&a30/01i04a

kolejno&c pray zhiegu potracef ot
piEy Zhiegu potracen na to potrac. .
0zZnaczenie Komaornika
nr sprawy egzekucyjne]

imig Maria
narwisko kKowalska
adres 02-452 Toruf, ul. Brzeska 12
nazwa hanku BZ Bank =l
nr konta 1234-1234-1234-1234-1234
Data wpr Wprow:  Admin III

Rys. 7-14 Alimenty — dane transakciji.

Po uaktywnieniu transakcji Alimenty w kalendarzu pracownika bedzie generowana seria zdarzen
Rejestracja potracenia alimentéw. Domysinie zdarzenia bedg generowane, co jeden miesigc, a
pojawig sie w kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzeh na siedem dni przed kohcem
miesigca. Poniewaz alimenty sg transakcjg odnawialng o nieograniczonym czasie trwania, rozliczenia
beda sie pojawia¢ az do recznego zakonczenia transakcji przez upowaznionego uzytkownika (np. na
pisemng decyzje sadu lub po rozwigzaniu stosunku pracy).

UWAGA Transakcje zamyka sie w Kalendarzu pracownika lub na zaktadce Dane kadrowe,
poprzez wybranie z menu podrecznego polecenia: Zakoncz transakcje.

Realizacja zdarzenia Rejestracja potracenia alimentéw powoduje otwarcie okna edycji elementu
kadrowego Alimenty, gdzie nalezy sprawdzi¢ i ewentualnie uzupetni¢ dane potracenia.




7-14 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Il Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Andrzej Wadowski E3

Tranzakcja

Data

@ Data od: I:l

B Alimenty - dane transakci

- Alimenty - rozliczenie

kwwaota do potrgee... kwota potrgcona ..

HEEE HEE =N

E} Rejestracia potracenis alimentd... kwyota do rozliczenia Zaleghosci domyEng wartos... na pods!
(. 2009-02-01 = e | #IM 240000 z 240000 z 500,00 zH Mr 53000
rozliczenie . kwota patrgcona ... | kweata

Data W

| &0000] 800,00 2T
4] | -+
. ! E——— | | =
Stan - uknwsanie elemeti _ﬁ‘ Z Dinia: 2008-072-28 :I ﬁ_ :I 1=
S Element suma kwot potrgconych alimenty a00,00
Alimenty - dane tranzakcji kevota do potracenia - alimenty -
lwota potrgcona Zwynagrodzenia 800,00
kwota potrgcona Zwynagrodzen... 0,00
kwiota potracona Z Zasitkdw 0,00
kwota potrgcona Zwynagrodzen... 0,00
kwota potrgcona z LGP 0,00z —
opis potrgcenia 2009-0% kwota: 800.00
rn7lirFania

20090515 | ‘wWpraw:  Admin

ann nnlzpi_T_I

Rys. 7-15 Ustalanie wartosci potracen alimentow.

Po zapisaniu danych program automatycznie potraci alimenty z pensji pracownika w danym okresie
ptacowym. Na zakfadce Ptace/Wynagrodzenie w oknie pracownika mozemy zobaczy¢, jak wyglada
rozliczenie wynagrodzenia po potraceniu alimentow.

A Pracownik - Andrzej Wadowski [_ (O] x|

BEEEE
4| Dkees: {3 Lty 2009, 200902 =] 2| b

&
5

‘wynagrodzenie || Lizta ptac || K.arta wynagrodzen || MMiesigce-lata || Sktadniki wynagrodzeh || Fiozliczanis waarcdw |
Parametry § Sktadniki Maliczenia ¥ Chcigzenia

A fwota brutho (7 awzgl 1255w 3 000,00 =t

E‘ Wynagrodienie zasadnicie A podstawg skiadhl na ubeiplecIense e... 3 000,00 =t
A prIvehid opodathowany 3 000,00 =t

=A shfadka na ub. spof fingns, preer wb... 411 30 z¢

A fwata bratto minuys shigdia ng ub. s, 2 5585 70 z

A shfadka na ub. Idvowotne (U o prace) 232 938 zH

A Iallczka na . doch. odprawadzona o... 199,00 =t

=A fwota nelio 215672 zH

A skfadia ZUS 18 pracowniis 964 20 zH

£ skfadka na ub. emer. finans. prie .. 292 80 zt

A shfadka na ub. rent. finans. prrez dp... 45 00 =zt

A shfadka na ub. chor. fingns. pries ti... 73,50 zt

@ potrgoenia I ttuiy alimentow 500,00 =t

3 perelew feaindd) 1 356,72 =

| £ Pracownik || [2) Dane Kadrowe ||

] Kalendarz

|| 5 Wweoice

| | = Prace

K siegowanie

Rys. 7-16 Wynagrodzenie po potraceniu alimentow.

Miesieczne potracenia alimentéw mozemy rowniez obejrze¢ na zaktadce Ptace/Lista ptac.
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Transakcje 7-15

Potracenie z tytutem wykonawczym

Przy potraceniach tego typu kwota jest rozliczana czesciowo co miesigc az do catkowitej sptaty z
uwzglednieniem maksymalnej wysokosci jaka mozna potraci¢ pensji pracownika.

W celu wprowadzenia zdarzenia Potracenie z tytutem wykonawczym wybieramy z menu
podrecznego w kalendarzu polecenie Dodaj zdarzenie. W polu Zdarzenie rozwijamy drzewo
dostepnych zdarzen. W katalogu Rozliczenia/Rozliczenie potracen od netto/Potracenie z tytutem
wykonawczym wybieramy zdarzenie Rejestracja potracenia z tytutem wykonawczym.

Realizacja tego zdarzenia otwiera okno Edycja elementu kadrowego - Potragcenie z tytulem
wykonawczym dane transakcji, gdzie musimy wpisaé kwote rozliczenia oraz inne dane zwigzane z
decyzjg o obcigzeniu pracownika oraz dane osoby, ktdrej zostanie przekazana nalezna kwota.

M Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Andrzej Wadowski
B[S ] paec: [ | EEEE HEE EE N
[} Potracenia z tyt. wykonswczych -
E} Rejestracia potrgoenia z tytutem. kwyota do rozliczenia Zaleghosci domyEng wartos... na podstawie o
I:III:II:I i | I:III:II:I i | 2 I:II:II:III:II:I ZH Mr 340,01 105
| | — | |
Stan - ukmwanie slamentd Wiazne o.. 2009-02-01 =] Do: Kofica g =
5 Element 200000
! Patracenia z bt wykonawcaych - dane t.. g ruzll?zn_ama J U0z
Zalegtosci 0,00
domysina wartosc rozliczenia 2000,002#
na podstawie decyzji sgdu Mr 340/01505
kolejnost prey Zhiegu potracen ot...
niEy Zhiegu potracen na to potrac. .
oznaczenie kamarnika
nr sprawy egzekucying]
imie Maria
nazwisko Fiveowarczyk
adres 04-233 Wiegrdw, ul. Saska 23
nazwa banku BZ Bank =l
nr kanta 1234-9678-1234-5121-1234
Data wpr Wprow:  Admin III

Rys. 7-17 Potracenie z tytutem wykonawczym — dane transakcji.

Po uaktywnieniu transakcji Rejestracja potragcenia z tytulem wykonawczym w kalendarzu
pracownika bedzie generowana seria zdarzen Rozliczenie potracenia z tytulem wykonawczym.
Domyslnie zdarzenia bedg generowane co jeden miesigc. Rozliczenia bedg sie pojawia¢ do catkowitej
sptaty lub recznego zakonczenia transakcji przez upowaznionego uzytkownika (np. po rozwigzaniu
stosunku pracy).

UWAGA Transakcje zamyka sie w Kalendarzu pracownika lub na zaktadce Dane kadrowe,
poprzez wybranie z menu podrecznego polecenia: Zakoncz transakcje.

Realizacja zdarzenia Rozliczenie potragcenia z tytutlem wykonawczym powoduje otwarcie okna
dycja elementu kadrowego - Potragcenie z tytutem wykonawczym, gdzie nalezy sprawdzi¢ i
ewentualnie uzupetni¢ dane potracenia.




7-16 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

M Edycia elementu kadrowego - Pracownik - Andrzej Wadowski

Tranzakcja

Data

[E} Patrgcenia z tyt. wykonawczych - ...

RO M vsecs [ ] E = H EE BB

B Rejestracia potracenia z tytubem... kweota do rozliczenia zalechosc domysina wartos... | na pods
{2009-02-01 « 200000 = 200000 =z 2000,00 = 2 000,00 =t Mr 34000

- Potrgcenia  tyt. wykonawe. . suma kwot potrac. | kweota do potrgee. . kwota potrgcona .. kvwota potrgoons . ksvota o
2005-02-28 w| 2009-0 .. | 1 004,59 [IELETE 1 094,59 7t ooz |
1] | i
o 1 ] |
Stan - ukipwanie elementow @ 7 Drnia: 2009-02- . j ﬁ j
S Elemert suma kot potr wiu q
lwota do potrgcenia - tytuby vk, 200000
lkwota potrgcona z wynagrodzenia 1094 59
lewrota potracona 2 zasitkow 0,00z
lwota potrgcona z wynagrodzeni... 0,00z
lewota potrgcona z UCP 0,00z
opis potracenia 2008-02 kwota: 1084 .59
rozliczenie 1094 59 #

Rys. 7-18 Ustalanie wartosci potracen z tytutem wykonawczym.

Po zapisaniu danych program automatycznie dokona potracenia z pensji pracownika w danym okresie
ptacowym. Na zaktadce Ptace/Wynagrodzenie w oknie pracownika mozemy zobaczy¢, jak wyglada
rozliczenie wynagrodzenia po potraceniu z tytutem wykonawczym.

A Pracownik - Andrzej Wadowski M=l E

CFEEE
| 4| Okres: (70 ity 2003, 200302 =1 »
wWunagrodzenie || Lista prac || Karta wynagradzef || Miesigze-lata || Sktadniki wynagrodzen || Fozliczanie wzornsdu |
Parametry f Skiadniki Maliczenia ! Obcigzenia
oA kwota beatto (7 awzgl zasikiw) 5 000,00 =
@ Wyhagrodzenie zasadnicze 300000 2 3 podstaws skigdhi na ubezpieczenie e... 3 000,00 =t
SA peEyehid opodathowany 5 000,00 =
A skiagdhia na ub. spof finans, pezez ob... 411 30 =
SA kwota brofto minns shiadka na ob. sp.. 258870 2
A skiagdka na ub. Idrowatne (0. o prace) 232 98 =
S Ialiczka na p. doch. adorowadzang a.. 183,00 =
<A kwota netto 2156,72 =t
SA skiadia ZUS za pracownlba 964 20 =
SA skiagdha na ub. emer. fingns. preez .. 292 80 =
S skiadhia na ub. rent. finans. przez wh.. 45,00 zH
A skiagdha na ub. char, finans. prier wh... 73,50 z
@ Fotracenia I bivdem wykonawczyvm 1 094 59 =t
3 przetew (catodd) 1 062,13 zH
| £ Pracownik. || D ane Kadrowe || o Kalendarz || 1 Wzoice || E  Prace F.siggowarie

Rys. 7-19 Wynagrodzenie po potraceniu z tytutem wykonawczym.

Miesigczne potracenia z tytutem wykonawczym mozemy réwniez obejrze¢ na zakladce Placel/Lista
ptac wybierajac okres i typ wyswietlanej listy ptac.
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Transakcje 7-17

Kwota wolna od potracen

Pracownikom mozna okresli¢ kwoty wolne od potracen dla poszczegdlnych rodzajéw wynagrodzenia.

Element Indywidualna kwota wolna od potracen okresla wysoko$é kwoty wynagrodzenia, jaka musi
pozosta¢ pracownikowi przy ustaleniu wysokosci potracen. Kwota potracenia ustalana jest z zgodnie z
zasadami, w tym przypadku element Z uméw cywilnoprawnych potracaj zgodnie z ... ustawiony
jest na Kodeks pracy tacznie dla wszystkich wynagrodzen. Oznacza to, ze dla tytutu
wykonawczego jest to 50% kwoty wynagrodzenia. Mechanizmy wbudowane w program sprawdzaja,

czy pracownikowi pozostaje odpowiednia kwota, wskazana w elemencie Indywidualna kwota wolna
od potracen.

A Pracownik - Zbigniew Arciszewski

@EEII“E Zestaw: |F'0trac:enia z tyt. wykonawczych || vl
E Przegladaj dane od: I:ldo: I:l

El | Fracownik. ||F'rzebieg zatrud...” wiyksztatcenie |

@ D ata od: l:l

5 == = -

B} Rejestracia potracenia z tytulem... kwvota do rozliczenia Zalegtosci domysing wartos ... podstavwie dec... kolejnose przy zhi.. przy -
2010-11-01 - & 000,00 = & 000,00 =+ 0,00 = G 000,00 =zt 479112011
Paotrgcenia z tyt. wykonawe... rozliczenis kwvota do potrace... kwota potracons .. kwots potrgcons L. kwots potrgcons . kwota potracons .. opis
B Inclywidualina kweota wolna od potr... kwvota typ umoseey typ potracenia

E}- Inchywvidusing kwota swolna od p..

1

. . N ... | | |
Stan - ukrywanie elementdw \Wazne ad: Paczatku :I Do Kofca :I ﬁ_ :I
S Element lewinta Al )zt
Paobracenia z bt wykonawezych - dane tranzakeii typ urr:owy ) \L‘:JVmUWtT{_CWV”nUprawna jl
i |ndpwidualna kwota wolna od potracern i (R T szysikie
Drata 'wpr: 2011-06-15 | ‘Wprawe  Admin lIl

€ Fracownik D ane Kadrowe || ol Kalendarz

5 wizomce | B Prace | Ksiggowanie

Rys. 7-20 Element Indywidualna kwota wolna od potracen.




Dziennik zdarzen

W programie Symfonia Kadry i Ptace edycja zdarzeh mozliwa jest w dwdch miejscach:

e w kalendarzu pracownika po wybraniu z menu podrecznego polecenia Dziennik zdarzen
pracownika

e oraz w Dzienniku zdarzen, otwieranym przy pomocy przycisku Zdarzenia z paska
narzedziowym programu.

Jak juz wiemy, w kalendarzu pracownika dostepne sg tylko podstawowe operacje na zdarze niach: ich
dodawanie, modyfikacja oraz usuwanie. Operacje te mozna réwniez wykonywa¢ w Dzienniku
zdarzen, ktéry dodatkowo zapewnia zaawansowane mechanizmy wyszukiwania, wedtug
zdefiniowanych przez uzytkownika kryteriéw. Mozna w nim réwniez edytowaé serie zdarzen oraz
przeglada¢ komunikaty zwigzane z wystgpieniami niektérych zdarzen. Dzieki temu Dziennik zdarzen
stanowi wygodne narzedzie zarzgdzania zdarzeniami.

Okno Dziennika zdarzen sktada sie z dwdch czesci. Po prawej stronie widoczne sa zakiadki:
Zdarzenia, Serie, Komunikaty oraz Wygenerowane dane. Zawarto$¢ kazdej listy zalezy od
aktualnie zastosowanych filtréw i kryteriow wyszukiwania, ktére dostepne sa w lewej czesci okna.
Istniejg dwa rodz aje takich filtrow, dostepne na oddzielnych zaktadkach: Kalendarze oraz Kryteria.

W dalszej czgsci rozdziatu skoncentrujemy sie na opisie pracy ze zdarzeniami — zakltadamy zatem, ze
caly czas aktywna jest zaktadka ze zdarzeniami.

Filtrowanie zdarzen przy pomocy kalendarzy

Po wybraniu zakfadki Kalendarze, w lewej czesci okna wyswietlone zostanie drzewko zawierajace
kalendarze firmy, pracownikéw oraz wzorcéw pracownikéw.

i
I Kalendarze EI 0/9 Status: |Niezrea|iznwane ||v| Bty ” - ” Pt Usun|
[ [Hierarchia kalendarzy Od [20041101| Da: | | |ﬁ Falerdare ”é} Aktualizui|
- R Globalne
g Pracownicy B ? @ Zdazenie K alendarz Wwiustapie..  Ustanie
- B wWzoice 8] Umowa o prace tarkowska Elzbieta 2004-12-01 2004120

O (D) Uakbyanierie bilansdw okre... Markowska Elzbieta 2004-12-00 2004121
] Frzeduzenie umowy o prace Kowalski Julian 2008-01-01  2008-01-0
] Frzedhuzenie umowy o prace KowalskiJan 2008-02-01  2008-02-01
] Frzedhuzenie umowy o prace Lewicka Sandra 2008-02-01  2008-02-01

D Krypteria ] Frzedhuzenie umowy o prace Papkin Maria 2008-03-01  2008-03-07

= (8] Przedruzenie umowy o prace Rokicka Emilia 2005-04-01  2005-04-01

, W _ A LU Urlop wypoczynkawy K alinowska Matalia 2004-11-25  2004-11-25

PSR  seslae A BB Urlop wypoczynkawy K alinowska Matalia 2004-11-25  2004-11-25
| @ Zdarzenia ||G- Serie || ]2 Kamurikaty ||W_I,Jgenemwane Dane |

Rys. 8-1 Okno Dziennik zdarzen — status Niezrealizowane.




8-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Wskazanie dowolnego kalendarza powoduje, ze na liscie w prawej czesci okna widoczne beda tylko te
zdarzenia, ktére zostaly wstawione do tego kalendarza. Jezeli wybierzemy katalog Hierarchia
kalendarzy, woéwczas na liscie widoczne bedg wszystkie zdarzenia, niezaleznie od tego, do ktérego
kalendarza zostaty wstawione.

Zdarzenia mozna réwniez przeszukiwaé pod katem ich statusu, wybierajgc z listy Status odpowiednig
pozycje: Wszystkie, Oczekujace, Aktywne, Zrealizowane lub Niezrealizowane.

Zdarzeniami oczekujacymi sa te, ktére nie zostaly jeszcze zrealizowane, wstawiono je do kalendarza
z wyprzedzeniem i data ich wystgpienia jeszcze nie nadeszta.

Zdarzeniami aktywnymi sg te, ktore nie zostaly jeszcze zrealizowane a data dzisiejsza miesci sie w
okresie ich obowigzywania.

Zdarzeniami niezrealizowanymi sg te, ktére nie zostaty jeszcze zrealizowane i data ich ustania (data
koncowa) juz mineta.

Zdarzeniami zrealizowanymi s3a te, ktére nie zawierajg niezrealizowanych akcji. Czas obowigzywania
zdarzenia nie jest, w tym przypadku, brany pod uwage.

Dodatkowo, liste widocznych zdarzen mozna ograniczyé podajac przedziat czasu, ktéry nas
interesuje. W polach Od ... Do ... nalezy wpisa¢ odpowiednie daty. Brak daty (puste pole) oznacza w
tym przypadku rezygnacje z zastosowania ograniczenia. Na przyktad, jezeli wpiszemy date
poczatkowg 2003-01-01 lecz pominiemy date koncowag, wowczas zostang wyswietlone wszystkie
zdarzenia wystepujace od 2003-01-01.

Przykfad

W trakcie pracy moze sie zdarzy¢, ze program nie pozwala zamkna¢ okresu ptacowego. Czesta tego
przyczyng sg niezrealizowane zdarzenia wstawione do ktéregos z kalendarzy. W takim przypadku
Dziennik zdarzen jest niezastgpiony, gdyz za jego pomocga mozemy w prosty sposob odszukac
interesujgce nas zdarzenia, a nastepnie zrealizowac je lub usungg¢.

Zatdzmy, ze nie mozemy zamknaé okresu grudzien 2002 podstawowy, gdyz w kalendarzach sg
niezrealizowane zdarzenia. Otwieramy Dziennik zdarzen, wybieramy zakladke Kalendarze i
wskazujemy katalog Hierarchia kalendarzy. Po prawej stronie okna z listy Status wybieramy pozycje
Niezrealizowane. Nastepnie w polu Od wpisujemy date 2002-12-01 a w polu Do date 2002-12-31.
W tym momencie w Dzienniku zdarzen pojawig sie wszystkie niezrealizowane zdarzenia z grudnia
2002 roku. W podobny sposob nalezy wyszuka¢ zdarzenia aktywne - opdznione, ktére moga
wystepowaé na przetomie okresow.

Filtrowanie zdarzen przy pomocy kryteriow wyszukiwania

Dla ufatwienia wyszukiwania zdarzen spetniajgcych zadane warunki, mozna postuzyé sie kryteriami
wyszukiwania. Sg to definiowane przez uzytkownika filtry, bedace zbiorem warunkéw, ktére muszg
by¢ spetnione przez zdarzenia wyswietlane na liScie w prawej czesci okna Dziennik zdarzen.
Wybranie okres$lonego kryterium powoduje ograniczenie listy zdarzeh wyswietlanych do pozyciji
spetniajacych wszystkie warunki zadeklarowane w kryterium.
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Dziennik zdarzen 8-3

_iBix
T Kalendarze Iz‘ 0/74  Statuz |Wsz_l,lstkie ||v| Bty ” - ” Pt Usun|
E Hierarchia kalendarzy Od: [20041-01) D | | |ﬁ Falerdare ”é} Aktualizui|
g g:z:zmiiw P 7 @ Zdazenie k.alendarz Wiuztapie.  Ustanie
- B ‘Wzorce 8] Urnowa o prace Markowzka Elzbieta 2004120 20041201 &

O (1) Uakbywrisnie bilansdw o Markowska Elzbista 200412 2004121 |
(&) Przedtuzenie umowy o pr.. Kowalzki Julian 2005-01-01 2005-01-01
(&) Przedruzenie umow o pr.. KowalzkiJan 20058-02-01  2005-02-01
£ Kiyteria E o] Przedhuzenie umawy o pr.. Lewicka Sandra 2005-02401  2005-02-M
MNadgodzing w 2004 (&) Przedtuzenie umowey o pr.. Papkin Maria 2005-03-01  2005-03-01
Mowe zdarzenia (&) Przedtuzenie umowy o pr.. Rakicka Emilia 2005-04-01  2005-04-01
T SHRmens s Aseiae A nﬁ, Urlop wypoczynkawy F.alinowzka Matalia 2004-171-25  2004-11-25
N .ﬂ. |Urlop wypoczynkaw Kalinowszka Matalia 2004-11-26  2004-11-25
7 M2 Praviecie do oracy na okr.. Kowalski Julian 2004-11-02 2004-11-02 LI
| @ Zdarzenia ||G- Serie || ]2 Kamurikaty ||W_l,lgenemwane Dane |

Rys. 8-2 Okno Dziennik zdarzen — ustawione kryterium Nadgodziny w roku 2004

Kryteria wyszukiwania zdarzen sg definiowane w Dzienniku zdarzen na zaktadce Kryteria. W celu
dodania nowego kryterium nalezy wybra¢ przycisk Nowe kryterium.

£mKryterium wyboru zdarzen - M= E3
W Zapizz | % Anuly

Okres: ]
f*  od 2004-01-01 da 2004-12-31

= ostatnie / nastepne M dni, tygadni, miesiecy lub lat

MHazwa filtru: Madgodzing w 2004 roku

-3

Pole | Wartosc

Adrmnin
Wazysthkie

Autor;

Status:
Zdarzenie; Madgodziny
Klasa zdarzer; #yhagrodzenia
MNazwa zdarzenia; rowne
Opis zdarzenia; rawne
Zazhaczone; hieustawione
Mowe: nieustawione
Mieobecnosc: nisustawmione
Transakcja: hieustawione
Praypomnignie;  nieustawione

Prsatng; nieLstawione

LIC PR L LR L << < < &

OO000ooooooo oo

Zamknigty okres: nieustavione

Rys. 8-3 Definiowanie kryterium Nadgodziny w roku 2004.

Definicje kryterium nalezy rozpocza¢ od wpisania jego unikalnej nazwy oraz okresu, w ktérym bedg
wyszukiwane zdarzenia. Nastepnie mozna uaktywni¢ poszczegolne sktadniki definiowanego
kryterium. W tym celu wystarczy zmodyfikowac¢ interesujgce nas pola. Aktywne skfadniki kryterium sg
oznaczone przy pomocy flagi #|. Jezeli taka flaga w danym wierszu nie zostata ustawiona, to
odpowiadajace jej kryterium nie bedzie uwzgledniane podczas filtrowania zdarzen.

Dla nazwy i opisu zdarzenia mozna okreslic warunek przeszukiwania. Po kliknieciu ikony =z listy
mozna wybra¢ warunek: rowne, wieksze od, mniejsze od, rézne od, wieksze rowne, mnigjsze rowne,
zawierajgce. W nastepnym polu nalezy wpisa¢ wzorzec, tj. nazwe lub jej fragment.

Niektore sktadowe nie musza by¢é w petni zdefiniowane w chwili tworzenia nowego kryterium
wyszukiwania zdarzen. Brakujgce sktadowe uaktywniane sg przy pomocy flagi w kolumnie oznaczonej

sage



8-4 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

znakiem zapytania. Gdy uzytkownik zechce zastosowac takie niekompletne kryterium, woéwczas
zostanie poproszony o uzupetnienie pdl oznaczonych jako brakujace.

Przykfad

Bezposrednio po otwarciu firmy okresowo moga pojawia¢ sie nastepujace komunikaty:

Symionia Kadry i Place E

Wigkrpto lub uaktualniono 17 novach zdarzen.
U aktywniona 0 akcji warunkowych.

Czy atwarzpe 'Dziennik Zdarzen’ ?
KDB B1D7

Tak Mie

Rys. 8-4 Komunikat o pojawieniu sie nowych zdarzen.

Program informuje w ten sposdb, ze wykryt lub uaktualnit okreslong liczbe zdarzen i proponuje nam
otwarcie Dziennika zdarzen w celu ich przejrzenia i zadecydowania, czy nalezy je zrealizowaé. Warto
sprawdzi¢, jakie nowe zdarzenia pojawity sie w programie, gdyz realizacja wielu z nich wptywa na
systemy wynagrodzen pracownikow. Klikniecie przycisku Tak otwiera okno Dziennika zdarzen, w
ktorym aktywne jest kryterium wyszukiwania Nowe zdarzenia. Dzigki temu, w prawej czesci okna
widoczne sg tylko nowe zdarzenia.

=
2 Engteria Iz‘ 0/10  Kalendarz: [Hierarchia kalendarzy |~ Edgtui || 2% Wsur
Madgodziny 0d [20020101| Do [20041230] | ER Kalerdarz | |2} Aktualizui]
wae zdérzen|a ) B ? @ Zdazenie Kalendarz Wistapie..  Ustanie
R £ e SR L R
Z B Nadgodzing Arciszewski Zbigniew 2004-11-03  2004-11-03 =)
Z B Nadgodzing Faberek Ewelina 2004-11-03  2004-11-03
Z B Nadgodzing Dgbrowska Celina 2004-11-09  2004-11-09
Z B Nadgodzing Dlczak Joanna 2004-11-09  2004-11-09
Z B Nadgodzing Kalinowska Matalia 200417111 20041111
Z B Nadgodzing Kalinowska Matalia 20041112 20041112
Z B Nadgodzing Kalinowska Matalia 20041115 20041115
Z B Nadgodzing Czajkowska Marzena 20041116 20041116 |
Z B Nadgodzing Janiszewski Norbert 20041119 20041119
7. B MNadaodzinu Barszczewska Elzbieta 2004-12-02  2004-12-02 j
T}Kalendarze | o Zdarzenia ||G Serie || I:(]E Karnunik.aty ||Wygenernwane Dane |

Rys. 8-5 Okno Dziennik zdarzen — zakfadka Kryteria — kryterium Nadgodziny w 2004 roku.

Operacje na zdarzeniach

Wszystkie operacje na zdarzeniach beda sie odbywaty na zaktadce Zdarzenia.

Wstawianie zdarzen

Wstawianie nowych zdarzen jest mozliwe po wskazaniu odpowiedniego kalendarza na drzewku w
lewej czesci Dziennika zdarzen. Gdy wybierzemy juz kalendarz, na pasku narzedziowym nad listg
zdarzen wciskamy przycisk Dodaj [Ctri+szary plus], co powoduje otwarcie okna dialogowego Edycja
zdarzenia. Teraz nalezy okresli¢, jakie zdarzenie chcemy wstawi¢ do kalendarza. Robimy to
wybierajac odpowiednig pozycje z listy Zdarzenia. Nastepnie okreslamy parametry wybranego
zdarzenia np. czas jego trwania.

MXKDPV2011bP 0001
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% Rejestracja nieobecnosci Choroba: Michat Antkowiak

IE‘E"I"E‘ & Zatwierdz || W Zapizz ” ¥ Anulu |

Wiztapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Chnroba || - |
‘Wystapisnie twaigce od dnia: |2010-12-13| przez [5 [dni  [lw]
Czas wystapienia od godzing: e ofwiensy

Przypomnienie o wyztapieniu zdarzenia; e sivianme

Infarmacie

Opis zdarzenia;  |Choroba

Kalendarz: [Michat Antkowiak |

Status: |Zdarzenie oozekujace |

Ubworzpda): |K0ntn adminiztratora [ Admin | | Data ubworzenia; I:l

Zmodyfikowat(a): |K0ntn adminiztratora [ Admin | | D ata modyfik.aci: I:l
Fozliczanie

Okres mozliczenios: |D0my§|ny || v|

Rys. 8-6 Okreslanie czasu trwania zdarzenia Choroba.

Po zapisaniu danych mozna przejs¢ na zaktadke Akcje i zrealizowac niektore z nich. Nalezy przy tym

zwréci¢ uwage na fakt, ze realizowane beda tylko akcje aktywne, tzn. te, ktére majg ustawiong flage
(widoczng na ponizszym rysunku).

% Rejestracja nieobecnoéci Choroba: Michal Antkowiak

R

Zdarzenie; |Choroba =]

]
B B8 Przypisanie do weorca - Potrgcenie wynagrodzenia za zasitki 20101213
2 05 Przypisanie do wzorca - Zerowa ulga podatkowa
? 15 Przypisanie do wzorca - Zerowe koszty uzpskania
B Wyznaczenie podstaw zazitku 20110119
B Rozliczenie zasitku 20110119
B Zestawienie rozliczenia zasitkdw

Ukiy akcie nieaktmwne by akcje warunkove lz'

Rys. 8-7 Realizowanie akcji dla zdarzenia Choroba.

W celu przyspieszenia pracy, podczas wstawiania nowych zdarzeh mozna postuzy¢ sie przyciskiem

Zatwierdz. Jego wcisnigcie powoduje zapisanie danych, realizacje aktywnych akcji i zamkniecie okna
\ Edycja zdarzenia.

s



8-6 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Edycja istniejacych zdarzen

Moze sie czasem zdarzyé, ze musimy dokona¢ modyfikacji wstawionego wczesniej zdarzenia, np.
przesung¢ lub zmieni¢ czas trwania urlopu pracownika. W tym celu trzeba znalez¢ i zaznaczy¢ na
liscie zdarzen te, ktére chcemy edytowac. Nastepnie wybieramy przycisk Edytuj, co powoduje
otwarcie okna Edycja zdarzenia i zatadowanie wybranego zdarzenia. Teraz mozna zmieni¢ jego
parametry oraz zrealizowac niektore akcje.

Usuwanie zdarzen

Usuwanie zdarzenh nie wymaga wskazania kalendarza, do ktérego je wstawiono. Wystarczy znalez¢ i
zaznaczy¢ odpowiednie zdarzenie na liscie w prawej czesci okna Dziennik zdarzen. Oczywiscie,
wskazujagc kalendarz szybciej znajdziemy zdarzenie, ktére chcemy skasowa¢. Mozna tez postuzy¢ sie
kryteriami wyszukiwania dostepnymi na zaktadce Kryteria po lewej stronie Dziennika zdarzen

Klikniecie przycisku Usun na pasku narzedziowym spowoduje, ze wskazane wystgpienie zdarzenia
zostanie usuniete. Zauwazmy, ze mozna skasowaC wiele zdarzen na raz. W tym celu wystarczy
zaznaczy¢ wszystkie zdarzenia, ktére chcemy usunaé, jednoczes$nie.

Zbiorcza edycja zdarzen

Dla wygodniejszego wprowadzania i edycji zdarzenn z menu kontekstowego dla listy pracownikéw
mozna wybra¢ Operacje zbiorcze/Zbiorcza edycja zdarzen.

Oprécz normalnej edycji analogicznie do okna Kalendarza pracownika, mozliwa jest tu zmiana dat
inicjalizacji metoda ,przeciagnij i upus¢é”. Przy wcisnietym przycisku Shift mozna przesuwac zdarzenia
bez zmiany jego dtugosci, natomiast gdy mamy wecisniety przycisk Ctrl mozemy przesuwac date
rozpoczecia lub zakonczenia zdarzenia.

Realizowanie zdarzen

W Dzienniku zdarzen, podobnie jak w kalendarzu, mozemy realizowa¢ zdarzenia. Na liscie nalezy
wskazac¢ jedno zdarzenie lub wiecej, a nastepnie z menu podrecznego wybra¢ polecenie Realizuj.
Wszystkie zaznaczone zdarzenia beda realizowane w kolejnosci ich wystgpien, tj. wedlug dat
poczatkowych.

Mozliwe jest tez realizowanie pojedynczych akcji. W tym celu nalezy zaznaczy¢ wybrane zdarzenie i
otworzy¢ okno dialogowe Edycja zdarzenia. Na zakladce Akcje znajduje sie lista akcji zwigzanych ze
zdarzeniem. Mozna je zrealizowa¢ klikajac w przycisk Zatwierdz na pasku narzedziowym lub
wybierajac polecenie z menu podrecznego.

Zbiorcza realizacja zdarzen

W przypadku koniecznosci realizacji wiekszej ilosci zdarzenh dla grupy pracownikéw, zalecang metoda
jest zbiorcza realizacja zdarzen.

Aby zrealizowac¢ zbiorczo zdarzenia, zaznaczamy myszg interesujace nas zdarzenia niezrealizowane
(N) lub oczekujace (O), po czym z menu podrecznego wybieramy polecenie Zbiorcza realizacja.
Otwarte zostanie okno Grupowa realizacja zdarzen.

MXKDPV2011bP 0001
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& Grupowa realizacja zdarzen M=l

Zdarzenie: |Umowa 0 prace || hd | @ Zatwierdz

@ Ziealizow; Umowa o pracg

Frzpiecie do pracy na czas nieokreglong
Wztepre szkolenie BHP

Zakofczenie umowy o prace

Rys. 8-8 Grupowa realizacja zdarzen — wybieramy zdarzenie do realizacji

W polu Zdarzenie wybieramy zdarzenie do realizacji, po czym klikamy przycisk Zatwierdz. Otwarte
zostanie okno Zbiorcza realizacja akcji.

i Zbiorcza realizacja akcji : Wprowadzanie zestawu kadrowego - Wprowadzenie danych o przebiegu...
Elemnent: |Dkresy zatrudnienia i przeny u poprzednich pracodade || - | W Zapizz || % Anuluj
IEI Okresy z| |Kwota po...l |I:Ichtgchcz...| |F'raca W sl |w reiestrz...l |Stosunek...| | Okrezy o...| |F'obieran...| |F'obieran...| |Stopieﬁ n..l IEI
Z RE EEIE]::w-=] | do: | | [l [ 3] ]
| Lista Praclownikéw I I'O I'S dhugosc okresu pracly [ przerasy Irndzaj pracw‘prze...lnaz
Maria Antolska V |:|
Marek Kowalewski V |:|
Suma Wizzyatkie wartogci -
1] | |
D ata wprowadzenia: Wprowadzajgoy:

Rys. 8-9 Zbiorcza realizacja akcji — realizacja elementéw skfadowych zdarzenia

W oknie widoczni sg pracownicy, ktorych dotyczy wybrane wczesniej zdarzenie. W polu Element lub
na zaktadce w gornej czesci okna wybieramy akcje do realizacji i klikamy przycisk Zapisz. Spowoduje
to zrealizowanie wybranej akcji dla wszystkich pracownikéw w oknie. Jezeli zamierzamy zrealizowac
akcje jedynie dla wybranych pracownikow, wystarczy klikng¢ na symbol ¥ obok nazwiska. Zdarzenie
zostanie zrealizowana dla wybranego pracownika.

W zalezno$ci od rodzaju akcji, sg one realizowane w rézny sposéb.

e Akcje typu Wypelnienie elementu kadrowego realizowane sa w oknie Zbiorczego
wprowadzania danych kadrowych.

e Akcje typu Wypelnienie zestawu elementéw kadrowych realizowane sg w oknie
Zbiorczego wprowadzania danych kadrowych. Dla tego typu akcji z menu Element nalezy
wybrac¢ kolejne elementy zestawu i uzupetni¢ dla nich wartosci przed zapisaniem zmian.

Zrealizowane zdarzenia wyswietlone zostang w oknie Grupowa realizacja zdarzen oznaczone jako
zrealizowane.
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¥ Grupowa realizacja zdarzen [_[O]x]
Zdarzenie: [Umowa o prace |~ @ Zatwierd?

O Zieslizowane zdarzenia

Umowa o prace
€ Redizacia zakoficzona

Rys. 8-10 Grupowa realizacja zdarzen —zdarzenia zrealizowane

Serie zdarzen

W pracy dziatu kadrowo - ptacowego mamy czesto do czynienia ze zdarzeniami powtarzajacymi sie
cyklicznie. Przyktadem moga by¢ podwyzki wynagrodzenia. W wielu instytucjach, zwtaszcza sfery
budzetowej, co pewien czas (zwigzany z okresem zatrudnienia pracownika) nastepuje zmiana kwoty
wynagrodzenia. Oznacza to cykliczne wystgpienia zdarzenia Aneks do umowy o prace.

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia automatyczne generowanie zdarzen w okreslonych
odstepach czasu. Jest to mozliwe dzieki zastosowaniu mechanizmu serii zdarzen. Kazda seria
definiuje pewien schemat, zgodnie z ktérym zdarzenia sa wstawiane do wybranego kalendarza.
Uaktywnienie serii sprawia, ze uzytkownik nie musi pamieta¢ o konieczno$ci wstawiania kolejnych
wystapien danego zdarzenia — program wstawi je automatycznie w odpowiednim momencie,.

Zarzadzanie seriami zdarzeh mozliwe jest w Dzienniku zdarzen na zaktadce Serie w prawej czesci
okna. Wszystkie opisane dalej czynnosci dotycza tej wtasnie zaktadki.

Wyszukiwanie serii zdarzen

W odréznieniu od zwyktych zdarzen, dla serii zdarzeh nie mozna zdefiniowac kryteriow wyszukiwania
— zaktadka Kryteria jest nieaktywna. Wyszukiwanie serii mozna przyspieszy¢ wskazujac odpowiedni
kalendarz. Spowoduje to, ze na liscie bedg widoczne tylko te serie, ktére uaktywniono w wybranym
kalendarzu. Dodatkowo, mozliwe jest ograniczenie przedziatu czasu, z ktérego wczytane zostang
aktywne serie.

¥ Dziennik zdarzen
T Kalendarze EI 8 Status:  |Akiywne [=] Edytuj || 3% Dodaj || > Usuﬁl
B3 Hierarchia kalendarzy O [2005-01-0| Do [ 20051107 | (o) Kalendarz ||=} Aktualaui|
=8 Global
EI’D B ? @ Zdazenie K.alendarz wiystapie . Lstanie
B B8 Fracownicy N G§ Zmiana wskadnikaw.. Fima 2008-01-00 2005-01-01
B B Wweoice N €§ Zmiana wartosciwsp.. Fima 2005-01-02 2005-01-02
N @§ Zmiana wskadnika w.. Fima 2008-04-01  2005-04-01
N E§ Zmiana kwoty zasitku.. Fima 2008-08-01  2005-06-01
S Kayteria E N G Zmiana kwoty zasiku.. Fima 20050501 2005-05-01
MNowe zdarzenia N 2§ Zmiana kwaty zasitku.. Fima 2005-06-01  2005-06-01
s A e T N 2§ Zmiana wskafnikaw.. Fima 2005-07-01  2005-07-01
N % Zmiaha wskaZnika w.. Firma 2005-10-1 2005-10-01
| O Zdaizenia ||G Serie || ]2 Kamurikaty ||W_l,lgenemwane Dane |

Rys. 8-11 Serie zdarzen dla firmy, aktywne w okresie listopad-grudzien 2004.

Definiowanie serii zdarzen

Przed zdefiniowaniem nowej serii nalezy wskaza¢ kalendarz, w ktérym zamierzamy jg uaktywnic.
Odpowiedni kalendarz znajdziemy na drzewku, w lewej czesci Dziennika zdarzen. Z paska
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narzedziowego nad listg serii zdarzen (prawa czes¢ okna) nalezy wybra¢ przycisk Nowa seria.
Spowoduje to otworzenie okna dialogowego Seria zdarzenh.

Definiowanie serii rozpoczynamy na zaktadce Serie. Najpierw nalezy wybra¢ zdarzenie, ktére ma byc¢
generowane. Nastepnie definiujemy schemat czasowy, zgodnie z ktérym ma sie odbywac proces
generowania zdarzen.

£ Seria zdarzen

Zdarzenie: | Aneks do umowy o prace =]
Wizorzec seri

) daienny FPowtarza) po upkywie ..

) tygodniowy 3 N dni

) miesieczry ) M miesigcy oraz M dni

) raczny @ 1ok MRiEsiecy dni

(2} interwakowy [] Dopuszezalne skrdcenie okresu miedzy wystapieniami zdarzenia
Zakres serii

Poczatek: |:| Koniec: (&) bez daty koficows]
) koniec po N wystapieniach

) koniec w dniu ..

Kalendarz
|Firma |
Ubwarzyd(a): |.-’-‘«dmin |Data utworzenia: | 2010-03-16
Zrnodyfikaovat(al: |Admin | Data modyfikaci: 20100316

-| (3 Seiia ||0 Zdarzenia w serii |

Rys. 8-12 Zaktadka Seria - Definiowanie parametrow dla serii zdarzeh Aneks do umowy o prace.

Na zaktadce Zdarzenia w serii mozna poda¢ dodatkowe informacje dotyczace generowanych
zdarzen oraz okresli¢ sposéb ich wstawiania do kalendarza, np. korekte daty wystgpienia zdarzenia.
Zaznaczenie flagi Generuj przyszte wystgpienia zdarzen... spowoduje, ze wszystkie zdarzenia
zostang wygenerowane natychmiast po uaktywnieniu serii (zapisaniu danych). W tym wypadku
konieczne jest okreslenie daty koncowej serii.

Edycja istniejacych serii zdarzen

W celu dokonania zmian w serii zdarzen nalezy jg znalez¢ na liscie, zaznaczy¢, a nastepnie otworzy¢
okno edycji klikajagc w przycisk Edytuj na pasku narzedziowym. Po dokonaniu odpowiednich zmian
nalezy zapisa¢ dane i zamkna¢ okno.
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£ Seria zdarzen

Zdarzenie: |Aneks do umowy o prace =]

Opiz zdarzenia

Zmiana wynagrodzenia pracownika

Wiztapienie zdarzenia
Czas tnaania wystapienia: /e vy

Przypomnienie o wyztapieniu zdarzenia; e oivieny

Kaorekta wyznaczong| daty [gdy wypada w dzien wolny)

{*) {zmieri date na najblizszy dzier roboczy, poprzedzajacy te date |

{73 zmier date na najblizszy dzier robocay, nastepujacy po tej dacie
() pomifi zdarzenia wystepujace w dni wolne od pracy
) bez korekty

Spozdb generomwania zdarzen

[] Generuj prayszte wystapienia zdarzef bezpofrednio po dodaniu zerii do kalendarza

Cr Seria || @ Zdarzenia w serii |

Rys. 8-13 Zaktadka Zdarzenia w serii - korekta daty wystagpienia zdarzenia.

Usuwanie serii zdarzen

Usuwanie serii zdarzen odbywa sie analogicznie, jak usuwanie zdarzeh. Najpierw nalezy wskazac
serie, ktérag chcemy usuna¢, a nastepnie klikng¢ przycisk Usun na pasku narzedziowym. Wybrana
seria zdarzenh zniknie z listy zwigzanej z wybranym kalendarzem.

Kalendarz

Z okna Dziennik zdarzen w kazdym momencie mozemy przenies¢ sie do kalendarza wybranego
pracownika. Wystarczy wskazaé pracownika na drzewku hierarchii kalendarzy lub zaznaczy¢ dowolne
zdarzenie zwigzane z tym pracownikiem, a nastepnie wybra¢ polecenie Kalendarz z menu
podrecznego.
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Bilanse

Bilanse sg danymi kadrowymi zgrupowanymi, generowanymi automatycznie w okreslonych odstepach
czasu. Atrybuty w bilansie sg automatycznie inicjalizowane przy pomocy mechanizmu wyliczania
wartosci kadrowych obowigzujacych w okreslonym dniu.

Bilanse zostaty wprowadzone w celu:
1. automatyzacji skomplikowanych proceséw kadrowych, np. obliczaniu stazéw, wymiaru urlopu,
itp.,
2. przyspieszeniu  obliczania formut  dzieki wykorzystaniu danych  pomocniczych
przechowywanych w bilansach,

3. udostepnieniu uzytkownikom wglgdu w istotne dane wykorzystywane podczas obliczania
formut, np. podstawy do zasitkéw.

Wprowadzenie bilansow umozliwito automatyzacje skomplikowanych proceséw kadrowych.
Przyktadem moze by¢ coroczne obliczanie wymiaru urlopu przystugujacego pracownikowi oraz
Sledzenie, w jakim stopniu wykorzystat on przyznany mu limit zasobéw. Dzieki bilansom zarzadzanie
urlopami stato sie catkowicie zautomatyzowane, a uzytkownicy zostali zwolnieni z koniecznosci
prowadzenia papierowej dokumentacji przechowujacej dane o urlopach. Program kontroluje
udzielanie urlopdéw i ostrzega uzytkownika, jesli probuje on przyzna¢ pracownikowi urlop nadmiarowy.
Ponadto, uzytkownicy zyskali dostep do istotnych danych kadrowych zwigzanych z urlopami.

Przyktadami bilanséw sg elementy kadrowe zgrupowane: Bilans urlopowy, Bilans choréb
pracownika, Podstawy do urlopu, Podstawy do chorobowego, Rozliczenie urlopu, Rozliczenie
zasitku.

Praca z bilansami okresowymi

Prawidtowa praca z programem wymaga uzupetnienia pracownikom poczatkowych wartosci bilanséw
okresowych: Bilansu urlopowego oraz Bilansu chorob pracownika.

Podczas zatrudniania pracownika (realizacji zdarzenia Przyjecie do pracy) program automatycznie
wstawia do kalendarza pracownika zdarzenie Uaktywnienie bilanséw okresowych. Realizacja tego
zdarzenia pozwala na wypetnienie bilansow.

W przypadku pracownikéw juz pracujacych nalezy wstawi¢ im do kalendarzy, a nastepnie zrealizowacé
zdarzenie Uaktywnienie bilansow okresowych (w celu grupowego wstawienia zdarzenia w oknie

Zbiorcza edycja zdarzen w wybranym dniu wstawiamy zdarzenie za pomocg ikony ﬂl Dodaj
zdarzenie grupie pracownikéw lub wykorzystujac polecenie Dodaj zdarzenie do wszystkich
kalendarzy z menu kontekstowego) lub bezposrednio w oknie Pracownika doda¢ wartosci do
elementéw kadrowych zgrupowanych Bilans urlopowy oraz Bilans choréb pracownika (elementy te
znajdujgq sie na zaktadce Dane kadrowe odpowiednio w zestawie
Wynagrodzenia/Rozliczenia/Urlopy oraz Wynagrodzenia/ Rozliczenia/Choroby).

UWAGA Jesli wartosci bilansu Bilans urlopowy oraz Bilans choréb pracownika nie zostang
wstawione, program nie pozwoli na wstawienie pracownikom urlopu ani zasitku.
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Zdarzenia Choroba, Urlop wypoczynkowy, Opieka nad chorym cztonkiem rodziny lub dzieckiem
czy Zasitlek macierzynski rozliczane sg w cato$ci w danych kadrowych (przy uzyciu bilansow
okresowych). Bilanse rozliczajace te zdarzenia wyliczajg zaréwno wynagrodzenie za czas
nieobecnosci, jak i potracenie wynagrodzenia. Poniewaz wstawienie kolejnego zdarzenia moze
wptyna¢ na wartosci rozliczen wczesniej wstawionych zdarzen, nalezy przed zamknieciem okresu (lub
wydrukowaniem listy ptac) wykona¢ raport ,Aktualizacja — Rozliczenie urlopu/zasitku” (dla wszystkich
pracownikow przebywajacych na urlopie lub zasitku).

Bilans urlopowy

Element Bilans urlopowy jest bilansem okresowym, zawierajagcym wyliczane atrybuty, ktoére
przechowujg informacje o tym, jaki wymiar urlopu przystuguje pracownikowi w danym roku oraz ile dni
urlopu pozostato mu z lat poprzednich (symbol R-1 oznacza rok wstecz, R-2 — dwa lata wstecz, R-3 —
trzy lata wstecz). Program sam oblicza ilos¢ dni urlopu do wykorzystania oraz liczbe dni urlopu juz
wykorzystang w danym roku kalendarzowym.

Bilans okresowy Podstawy do urlopu jest generowany w wyniku realizacji zdarzenia Urlop
wypoczynkowy lub Urlop wypoczynkowy na zadanie. Prezentuje wartosci niezbedne do wyliczenia
podstawy wynagrodzenia urlopowego z poprzednich okresow.

UWAGA Jesli po wygenerowaniu wartosci bilansow Podstawy do chorobowego lub Podstawy
do urlopu zostanie zmieniony system wynagrodzen (np: przez wstawienie zdarzenia)
w poprzednich okresach, nie powoduje to automatycznej aktualizacji wyliczonych
wartosci bilanséw. W celu uwzglednienia takich zmian nalezy dla wybranej wartosci
bilansu z menu podrecznego wybraé polecenie Przelicz komoérke.

Przyktad

Przyktadowy spos b uzupetnienia Bilansu urlopowego dla pracownika zatrudnionego 1 marca 2009,
ktérego staz pracy u poprzednich pracodawcéw wynosi 2 lata i 6 miesiecy, natomiast staz do urlopu
wynosi 6 lat i 6 miesiecy (4 lata za szkote $rednig oraz 2 lata i 6 miesiecy za prace u poprzednich
pracodawcow). Pracownik przebywat na urlopie od 10 do 12 marca oraz w dniu 14 kwietnia na urlopie
na zadanie:

Nazwa atrybutu | Opis Wartosc
Wazne od: Data obowigzywania bilansu urlopowego. 2009-03-01
Obliczanie Wartos¢ stownikowa pozwalajaca okresli¢, czy dana

stazy: wartos¢ bilansu ma by¢ wyliczana na podstawie historii

przebiegu zatrudnienia, czy tez na podstawie poprzedniej

wartosci bilansu. Jesli uzytkownik nie uzupetnia informaciji

dotyczacych historii  zatrudnienia pracownikéw oraz

wyksztatcenia, nalezy ustawi¢ wartos¢ Na podstawie
poprzedniego bilansu. Domysinie ustawiona jest wartos¢

Na podstawie ewidencji zatrudnienia i ukonczonych

szkot - w celu prawidowej konwersji wartosci dla | Na podstawie
istniejacych firm. Jesli bilans nie ma zadnej wartosci (W | ewidencji
przypadku nowych firm oraz nowych pracownikéw) program | zatrudnienia
niezaleznie od wartosci tego atrybutu zawsze liczy staz na | i ukonczonych
podstawie okresow zatrudnienia. W celu zbiorczej zmiany | szkét
wartosci atrybutu obliczanie stazy zaleca sie skorzystanie z

okna Zbiorczej edycji danych kadrowych wywolywanego

m.in. z okna Pracownicy z menu kontekstowego. W oknie

zbiorczej edycji nalezy wybraé element Bilans urlopowy

petny i przy pomocy opcji Zbiorcza zmiana wartosci

wywotanej dla atrybutu obliczanie stazy wybra¢ wartos¢: Na

podstawie ewidencji zatrudnienia i ukonczonych szkét.
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staz do prawa
do urlopu

staz do
wymiaru urlopu

data
rozpoczecia
pracy po
przerwie
wymiar urlopu
przystugujacy

wymiar urlopu
pracownika
tymczasowego

dodatkowy
wymiaru urlopu

urlop zalegty
R-3

urlop zalegty
R-2

urlop zalegty
R-1

wymiar urlopu
zalegtego
urlop do

wykorzystania
w roku

Pole typu LMD (lata, miesigce, dni) okreslajace prawo do
urlopu (w duzym uproszczeniu jest to dotychczasowy staz
pracy), pole wyliczane automatycznie na podstawie danych
kadrowych pracownika (tj. stazu w biezacym zaktadzie
pracy wyliczonym na podstawie elementu Umowa o prace
oraz stazu u poprzednich pracodawcéw okreslonego w
elemencie Okresy zatrudnienia i przerw u poprzednich
pracodawcoéw). Data koncowa powinna by¢é o 1 dzien
wczesniejsza niz data obowigzywania bilansu.

Pole typu LMD okreslajace lata do stazu do wymiaru urlopu
(zgodnie z Kodeksem pracy), pole wyliczane automatycznie
na podstawie danych kadrowych pracownika (biezacy staz
pracy oraz wartosci elementow Ukonczone szkoly oraz
Okre sy zatrudnienia i przerw u poprzednich
pracodawcoéow).

Pole w jakim mozna wpisa¢ date w przypadku wznowienia
pracy po przerwie.(domysinie niewypetnione)

Wymiar urlopu przystugujacy pracownikowi w danym roku
na podstawie wyliczonego stazu do wymiaru urlopu (pole
wyliczane automatycznie na podstawie powyzszych
danych).

Wymiar urlopu przystugujacy pracownikowi zatrudnionemu
tymczasowo. 2 dni urlopu za kazdy miesiac pozostawania w
dyspozycji pracodawcy.

Atrybut pozwalajacy na rejestracje dodatkowego wymiaru
urlopu, np.: urlop dla pracownikéw niepetnos prawnych = 10
dni w roku

Liczba dni urlopu niewykorzystanego sprzed trzech lat (pole
wyliczane przez program automatycznie, wartos¢ nalezy
uzupetni¢, gdy bilans urlopowy wstawiany jest po raz
pierwszy pracownikowi juz zatrudnionemu).

Liczba dni urlopu niewykorzystanego sprzed dwéch lat (pole
wyliczane przez program automatycznie, wartos¢ nalezy
uzupetni¢, gdy bilans urlopowy wstawiany jest po raz
pierwszy pracownikowi juz zatrudnionemu).

Liczba dni urlopu niewykorzystanego w poprzednim roku
(pole wyliczane przez program automatycznie, wartosé
nalezy uzupetni¢, gdy bilans urlopowy wstawiany jest po raz
pierwszy pracownikowi juz zatrudnionemu).

Suma atrybutéw urlop zalegly R-1, R-2, R-3.

Liczba dni urlopu do wykorzystania w danym roku tacznie
(suma pdl z szesciu poprzednich komaérek).

Bilanse 9-3
2009-02-
260 8
2009-02-
660 28
17(wymiar w roku
- 20,
proporcjonalnie za
czas
przepracowany)
0
0
0
0
0
0
17
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urlop do
wykorzystania
w roku w
godzinach

przystuguje na
zadanie

przystuguje dni
opieki

zarejestrowane
dni urlopu

korekta urlopu

wykorzystano
urlopu

Wykorzystano
urlopu
bezptatnego

zarejestrowane
na zadanie

korekta na
zadanie

wykorzystano
na zadanie

wykorzystano
tacznie urlopu

wykorzystano
facznie godzin
urlopu

Zarejestrowane
dni urlopu
planowanego,
okolicznoscio-
wego, opieki,
korekta,
wykorzystane...

Liczba godzin urlopu do wykorzystania w danym roku
tacznie (warto$¢ poprzedniej komérki * 8h). Jesli dzienny
wymiar czasu pracy pracownika nie wynosi 8h (np. réwna
sie 7h bo pracownik niepetnosprawny Il st.) wtedy nalezy w
programie od wersji 3.40 uzupetni¢ wartos¢ parametru
Dobowa norma czasu pracy okreslajagcego dobowy wymiar
czasu pracownika

Liczba dni urlopu na zadanie przystugujaca pracownikowi w
roku (warto§¢ pobierana automatycznie z globalnych
danych kadrowych, ale nie wieksza niz wartos¢ pola urlop
do wykorzystania w roku). Mozna zmieni¢ recznie, gdy np.
pracownik wykorzystat Urlop na zadanie u poprzedniego
pracodawcy

Liczba dni opieki nad dzieckiem (2 dni w roku) - wartosé
pobierana automatycznie z globalnych danych kadrowych

element pobiera rzeczywistg liczbe dni  urlopu
zarejestrowang w kalendarzu w przeliczeniu na dobowy
wymiar czasu pracy pracownika (standardowo 8h); tzn. jesli
pracownik pracuje po 10h dziennie i ma 3 dni urlopu
program wyliczy: (10h*3dni)/8h = 3,75.

wartos¢ wpisywana recznie, pozwalajgca zarejestrowac
korekte urlopu wprowadzong przez uzytkownika, np. z
powodu nie zarejestrowania informacji o urlopie w
kalendarzu, badz gdy rozpoczeto prace z programem w
trakcie roku i historia zatrudnienia nie jest rejestrowana w
kalendarzu, wartos¢ ta moze by¢ ujemna

Liczba dni urlopu wykorzystanych w danym roku (suma
dwéch poprzednich atrybutow)

Liczba dni urlopu bezptatnego wykorzystanego przez
pracownika. (wyliczane  automatycznie na  podstawie
zdarzen Kalendarza)

element rejestruje rzeczywista liczbe dni urlopu na zadanie
zarejestrowang w kalendarzu, jest nieedycyjny

warto§¢ wpisywana przez uzytkownika, analogicznie jak
korekta urlopu

Liczba dni urlopu na zadanie wykorzystanych w danym roku
z kalendarza (suma dwaoch poprzednich atrybutéw)

Liczba dni urlopu wykorzystanych tacznie w danym roku
(suma wartosci z podl: wykorzystano urlopu oraz
wykorzystano na zgdanie)

Liczba godzin urlopu wykorzystanych tacznie w danym roku
(wartos¢ poprzedniej komorki * dobowy wymiar czasu pracy
pracownika (standardowo 8h))

Analogicznie jak urlop i urlop na zadanie

136

32
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Bilanse

dni urlopu do
ekwiwalentu

wyliczona liczba dni urlopu do ekwiwalentu (program
wylicza te wartos¢ przepisujac wartos¢ atrybutu pozostato

, ; . 0
urlopu, gdy do systemu wynagrodzen wstawiane jest
zdarzenie Ekwiwalent za urlop)
pozostato Liczba dni urlopu jakie pozostaty pracownikowi do 13
urlopu wykorzystania
pozostato Liczba godzin urlopu jakie pozostaty pracownikowi do
godzin urlopu | wykorzystania (wartos¢ poprzedniej komorki * dobowy 104
wymiar czasu pracy pracownika (standardowo 8h))
pozostato na Liczba niewykorzystanych dni urlopu na zadanie 3
zadanie
pozostato Liczba niewykorzystanych dni opieki 2
opieki
wykorzystano | Liczba wykorzystanych dni urlopu zalegtego
facznie urlopu 0
zalegtego

Dla Bilansu urlopowego nie ma $cistych wymagan, co do daty obowigzywania od, poniewaz
program rozlicza urlopy w okresach rocznych (standardowo jest to, podobnie jak w przypadku bilansu
choréb, data poczatku roku, np. 2004-01-01 lub data rozpoczecia pracy z programem np. 2004-03-
01). Data wstawiana jest tylko dla pierwszego bilansu, dla kolejnych wartosci program wstawia ja
automatycznie.

Pola Bilansu urlopowego wyliczane sg automatycznie. Gdy bilans wstawiany jest po raz pierwszy,
konieczne jest uzupetnienie danych kadrowych dotyczacych poprzednich okreséw zatrudnienia oraz
ukonczonych szkét w celu wyliczenia wartosci w polach Staz do prawa do urlopu oraz Staz do
wymiaru urlopu.

Program nalicza urlop w wysokosci proporcjonalnej do czasu przepracowanego w roku. Informacje o
czasie pracy pobiera z elementu Umowa o prace (wartosci pél: pobrane z dat od — do).

Program automatycznie uwzglednia informacje o nabyciu prawa do pierwszego urlopu
wypoczynkowego (w zaleznosci od wartosci zapisanej w polu staz do prawa do urlopu program nie
nalicza wymiaru urlopu, uwzglednia urlop w petnym wymiarze lub w potowie wymiaru, zgodnie z
rozporzadzeniem MPiPS).

Program przyjmuje, ze urlop wykorzystywany jest w kolejnosci od najstarszego urlopu zalegtego do
urlopu biezacego. Jesli pracownik rozpoczyna rok z 30 dniami niewykorzystanego urlopu sprzed
trzech lat (urlop zalegty R-3), nastepnie w ciagu roku wykorzystuje tacznie 26 dni urlopu, wtedy
pozostate 4 dni urlopu sprzed 3 lat przepadaja. W przypadku niewykorzystania, urlop zalegly sprzed
roku i dwoch lat przepisywany jest odpowiednio do pdl urlop zalegty R-3 oraz urlop zalegty R-2.

Podstawy do urlopu

Element Podstawy do urlopu jest bilansem okresowym przechowujgcym informacje o kwotach
stuzacych do wyliczenia podstawy za okres urlopu.

Podczas realizacji akcji zdarzenia Urlop wypoczynkowy lub Urlop wypoczynkowy na zadanie,
program dodaje brakujgce podstawy. Jesli podstawy sg juz wstawione, nie sg one ponownie
dodawane. Wartosci pol bilansu wyliczane sg automatycznie. W razie koniecznosci mozna
modyfikowa¢ dane recznie, przy czym wartosci poprawione przez Uzytkownika traktowane sg jak
wartosci wyliczane przez program i uwzgledniane w poézniejszych wyliczeniach.

Sposoéb wyliczania uzalezniony jest od elementu Rozliczenie urlopu wg okre su. Gdy ustawiona jest
warto$¢ Kadrowy atrybuty $rednia do urlopu, liczba godzin przepracowanych i liczba dni
przepracowanych beda wyliczane na podstawie miesigca kadrowego. Natomiast, gdy element
Rozliczenie urlopu wg okresu nie jest ustawiony lub ma inng warto$¢ niz Kadrowy, atrybut srednia do
urlopu zostanie wyliczony na podstawie miesigca podatkowego, a atrybuty liczba godzin
przepracowanych i liczba dni przepracowanych bedzie wyliczona, jako $rednia wazona po

SR
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okresach bazowych (kadrowych) z liczby dni/godzin z waga wartosci sktadnikéw wynagrodzenia
pobieranych do wyliczenia atrybutu srednia do urlopu.

W przypadku braku wartosci sktadnikow potrzebnych do wyliczenia atrybutu $rednia od urlopu
zostanie wykorzystany miesigc, w ktoérym wystgpita wartos¢ elementu naliczen wynagrodzenie
zasadnicze (ogétem).

Przyktad

Pracownik przebywa na urlopie od 10 do 13 sierpnia 2009. Podczas realizacji zdarzenia, program
generuje 3 wartosci bilansu Podstawy do urlopu odpowiadajace podstawom za poprzednie 3 miesigce
tj. maj 2009, czerwiec 2009 oraz lipiec 2009.

Ponizej przyktadowa warto$¢ bilansu za maj 2009:

Nazwa atrybutu Opis Wartos¢
Wazne od data obowigzywania od 2009-06-01
Wazne do data obowiazywania do 2009-08-31
t t i ien miesi t | -1 j 2004

da aur;I(())c:)su awy pierwszy dzien miesigca podstawy urlopu maj 200 2009-05-01

wartos¢ elementu podstawa Sredniej urlopowej pobierana z
systemu wynagrodzen (w tym przypadku z okres maj
2004), tzn. suma sktadnikéw wyptaconych w maju 2004

SIS CO U elementéw wchodzacych do klasy 09 Wchodzi do ST
podstawy naliczania wynagrodzenia urlopowego jako
element zmienny
liczba dni taczna liczba dni przepracowanych wg kalendarza w 20
przepracowanych | miesigcu (maju)
liczba godzin taczna liczba godzin przepracowanych wg kalendarza w 160
przepracowanych | miesigcu (maju)
liczba nadgodzin | Liczba godzin zdarzenia ,Nadgodziny” wstawionych do 0
w miesigcu kalendarza w opisywanym miesigcu (w maju)
informacja czy dana podstawa ma by¢ uwzgledniana przy
wchodzi do wyliczaniu $redniej urlopowej (domysinie ,Tak”, jesli T
. - - . . . ak
Sredniej do urlopu | warto$¢ w polu liczba godzin przepracowanych jest
ré6zna od 0)
opis wyliczenia | Atrybut informujacy jakie wartosci zostaty wykorzystane do
liczby obliczenia podstawy do urlopu dla wynagrodzenia Miesigc: 5
godzin zasadniczego Godz: 160
przepracowanych
I. dni do Atrybut informujacy jakie wartosci zostaty wykorzystane do
wyliczenia obliczenia podstawy do urlopu dla wynagrodzenia
podstawy dniéwkowego 20
zmiennej za
wynagr.
dnidwkowe
I. godz. do Atrybut informujacy jakie wartosci zostaty wykorzystane do
wyliczenia obliczenia podstawy do urlopu dla wynagrodzenia
podstawy godzinowego 160
zmiennej za

wynagrodz. godz.

Daty obowigzywania wskazujg okres ,waznosci” danej podstawy np.: podstawa za maj 2009
obowigzuje przez trzy miesiace od czerwca do sierpnia 2009, poniewaz w opisywanej firmie urlop
wyliczany jest na podstawie Sredniej z 3 miesiecy (wartos¢ elementu kadrowego Liczba miesiecy do
sredniej urlopowej wynosi 3).
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Bilans choréb pracownika

Element Bilans choréb pracownika jest bilansem okresowym, zawierajagcym wyliczane atrybuty,
ktére przechowujg informacje o wykorzystanych zasobach limitéw dotyczacych chordb, zasitku
opiekunczego i zasitku macierzyhskiego. Wszystkie wartosci bilansu wyliczane sg automatycznie po
ustawieniu daty obowigzywania od oraz aktualizowane po kazdym wstawieniu zdarzenia. W
przypadku pracownikéw juz zatrudnionych w zaktadzie pracy w momencie rozpoczecia pracy z
programem, mozna odpowiednie informacje uzupetié recznie.

Warunkiem poprawnego uwzglednienia danych jest wtasciwe ustawienie daty poczatkowej bilansu
okresowego. Dla Bilansu chorob pracownika powinna to by¢ data poczatku roku, np. 2009-01-01
(wyjatkiem jest sytuacja, gdy pracownik przebywa na zasitku na przetomie roku, sytuacje te program
obstuguje w sposéb automatyczny).

Przyktad

Pracownik (majacy mniej niz 50 lat) w roku 2009 przebywa na zwolnieniu z tytutu choroby w dniach
od 12 do 29 kwietnia 2009, 7 do 26 czerwca 2009 oraz w dniach od 24 do 31 sierpnia na zwolnieniu z

tytutu opieki nad chorym dzieckiem. Bilans choréb pracownika bedzie miat postac:

Nazwa atrybutu Opis Wartosc
Wazne od: Data ob_owia;ywania od (data poczatku roku z wyjatkiem opisanym 2009-01-01
powyzej)
Wazne do: Data obowigzywania do
. . Liczba dni w roku, ktére uprawniajg do wynagrodzenia za chorobe
g thel el finansowang przez pracodawce (wartos¢ elementu kadrowego 33
chorobowego . . .
Prég dni wynagrodzenia chorobowego)
zarejestrowano dni | rzeczywista liczba dni choroby zarejestrowana w kalendarzu, 38
choroby element wyszarzony, nieedycyjny
wartosé wpisywana, pozwalajgca zarejestrowac¢ chorobe
korekta choroby niewprowadzong dg kalenc.jar.za gdy np. roz.poclzzegt_o prace z 0
programem w trakcie roku i historia zatrudnienia nie jest
rejestrowana w kalendarzu, warto§¢é moze by¢ ujemna
+qczr;?1cl)|r(;zbt;a elil taczna liczba dni choroby (suma 2 poprzednich atrybutow) 38
dni choroby platne taczna Iiczt?a dni choroby ﬁnansc?wane_j przez pracodawge (przez
zaktad) pobierana z bilansu Rozliczenie zasitku w okresie 33
przez zaktad - . :
okreslonym przez daty obowigzywania od-do
taczna liczba dni zasitku chorobowego finansowanego przez ZUS
dni zasitku (faczna wartos¢ tych atrybutéw finansowane przez zaktad bilansu
Rozliczenie zasitku ktére majg wartos¢ ‘Nie’), pobierana z bilansu 5
chorobowego ; ; - : )
Rozliczenie zasitku w okresie okreslonym przez daty
obowigzywania od-do
liczba dni choroby | warto$¢ wprowadzana recznie w celu ewidencji dni choroby ciagtej
ciagtej niezarejestrowanej w kalendarzu pracownika, gdy np. rozpoczeto 0
niewprowadzona do | prace z programem w trakcie roku i historia zatrudnienia nie jest
kalendarza rejestrowana w kalendarzu
zarejestrowano,
korekta, Analogicznie jak dni choroby, rejestracja z kalendarza, korekta 0
wykorzystano dni reczna i suma
opieki nad chorym
cztonkiem rodziny
zarejestrowano,
korekta, Analogicznie jak dni choroby, rejestracja z kalendarza, korekta 8
wykorzystano dni reczna i suma
opieki nad
dzieckiem




9-8 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

wykorzystano dni
opieki tacznie

wykorzystano dni opieki facznie — suma tacznej liczby dni opieki
nad dzieckiem i chorym cztonkiem rodziny

Limit pozostatych dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny (réznica

wartosci ustawowej okreslonej przez wartos¢ elementu kadrowego: 14
Wymiar opieki nad chorym cztonkiem rodziny oraz wartosci
wykorzystano dni opieki nad chorym cztonkiem rodziny)

pozostato dni opieki
nad chorym
cztonkiem rodziny

Limit pozostatych dni opieki nad dzieckiem (ré6znica wartosci
ustawowej okreslonej przez wartos¢ elementu kadrowego: Wymiar
L L e 2 52
opieki nad dzieckiem oraz wartosci wykorzystano dni opieki
nad dzieckiem)

pozostato dni opieki
nad dzieckiem

zarejestrowano, Analogicznie jak dni choroby, rejestracja z kalendarza, korekta 0
korekta, dni zasitku | reczna i suma
wypadkowego
chorgggzv:](jglguz ub taczna liczba dni zasitku chorobowego z ub. wypadkowego (suma 0
" | 2 poprzednich atrybutéw).
wypadkowego

Rozliczanie zasitkdw i urlopéw przy uzyciu bilanséw.

Rozliczenie urlopu

Element Rozliczenie urlopu - jest bilansem okresowym zawierajagcym kompletng informacje
dotyczacq rozliczenia danego zdarzenia: Urlop wypoczynkowy lub Urlop wypoczynkowy na
zadanie.
W przypadku, gdy zdarzenie obejmuje okres przetomu dwdch miesiecy, rozliczenie rozbijane jest na
dwie kolejne wartosci bilansu Rozliczenie urlopu obejmujace odpowiednie okresy w tych miesigcach.
Przyktad

Pracownik przebywa na urlopie od 10 do 13 sierpnia 2009. Program generuje wartosc
Rozliczenie urlopu godzinowego:

Nazwa atrybutu Opis
Wazne od: Data rozpoczecia urlopu. 2009-08-10
Wazne do: Data kor’lca_ urlopy lub _dat_a konca miesigca, jesli urlop przypada 2009-08-13
na przetomie dwéch miesiecy.
liczba godzin taczna liczba godzin urlopu z kalendarza 24
urlopu
. Suma z biezacego miesigca (sierpnia) wszystkich sktadnikow
slizie) 22 gy wchodzacych do klasy: 08 Wchodzi do podstawy naliczania Ve
Suma podstaw wynagrodzenia zmiennego do urlopu:
e Sredniej urlopowej pobranej z wartosci bilansu Podstawy do
urlopu (tzn. suma wartosci atrybutu srednia do urlopu
podstawa standardowo z 3 poprzednich miesigcy)
zmiennej e wynagrodzenia godzinowego z 3 poprzednich miesiecy 0,00
obliczonego wg biezacej stawki za godzine
wynagrodzenia dniowkowego z 3 poprzednich miesiecy wg
biezgcej dniowki
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taczna liczba przepracowanych godzin pobrana z wartosci
bilansu Podstawy do urlopu (tzn. suma wartosci atrybutu liczba
liczba godzin przepracowanych standardowo z 3 poprzednich
przepracowanych | miesiecy) 512 00
godzin z okresu | Liczba ta uwzglednia rowniez liczbe nadgodzin (okreslong w ’
podstaw atrybucie liczba nadgodzin w miesigcu) w zaleznosci od
wartosci parametru uwzgl. nadgodzin w liczbie przepr. godzin
do wyn. urlopowego
lloraz wartosci pdl 3 i 4 tzn. pola podstawa zmiennej i pola
liczba przepracowanych godzin z okresu podstaw
srednia za Jesli wartos¢ parametru Obliczanie podstawy dla urlopéw 0
godzine kontynuowanych jest ustawiona na: ta sama podstawa dla
urlopu kontynuowanego, to dla urlopu kontynuowanego program
pobierze te sama podstawe (z poprzedniego rozliczenia)
stawka za taczna stawka za godzine urlopu = suma pdl 2 i 5 tzn. pola stata 11.90
godzine urlopu za godzine oraz srednia za godzine ’
TERIRLrAEIIO taczne wynagrodzenie za urlop = iloczyn pdl 1i 6 tzn. pola
ZUifE liczba godzin url stawk dzine url TSN
; godzin urlopu oraz stawka za godzine urlopu
godzinowy
TAK/NIE
Jesli urlop wstawiany jest do otwartego okresu program
rozliczaj w domysinie rozliczy urlop w biezacym miesigcu, czyli ustawi TAK.
biezacym Jesli urlop wstawiany jest do zamknietego okresu wtedy TAK
miesigcu ustawiana jest wartos¢ NIE i rozliczenie przesuwane jest do
kolejnego okresu. Jesli Uzytkownik chce przesunac¢ rozliczenie
moze recznie zmieni¢ wartos¢
lloczyn pdl 1 2 tzn. pola liczba godzin urlopu oraz stata za
godzine
Jezeli pole 8 (tzn. rozliczaj w biezacym miesigcu) ma wartos¢
NIE, potracenie wyliczane jest jako:
potracenie e loczynpol 1i2
wynagrodzenia | e jesli pracownik jest wynagradzany w oparciu o dniéwke jako 285 60
za urlop iloczyn stawki godzinowej za dniéwke (wynagrodzenie ’
godzinowy dnidwkowe w poprzednim miesigcu podzielone przez liczbe
godzin roboczych) i liczby godzin urlopu
e jesli pracownik jest wynagradzany w oparciu o stawke
godzinowag jako iloczyn stawki godzinowej i liczby godzin
urlopu

Rozliczenie zasitku

Element Rozliczenie zasitku — jest bilansem okresowym zawierajacym kompletng informacije
dotyczacy rozliczenia danego zdarzenia: Choroba, Choroba zawodowa, Wypadek przy pracy,
Urlop macierzynski, Opieka nad dzieckiem, Opieka nad chorym cztonkiem rodziny.

W przypadku, gdy zdarzenie obejmuje okres przetomu dwoch miesiecy lub zmienia sie ktérys z
parametrow, np. procent zasitku w elemencie Rozliczenie zasitku zmienia sie z 80% na 100%,
rozliczenie rozbijane jest na dwie (lub wiecej) kolejne wartosci bilansu Rozliczenie zasitku
obejmujace odpowiednie okresy.

Przyktad

Pracownik (majacy mniej niz 50 lat) w roku 2009 przebywa na zwolnieniu z tytutu choroby w dniach
od 12 do 29 kwietnia 2009, 7 do 26 czerwca 2009 oraz w dniach od 24 do 31 sierpnia na zwolnieniu z
tytutu opieki nad chorym dzieckiem.
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Rozliczenie zasitku pracownika bedzie miato postac:

Nazwa atrybutu

Opis

Wartosé

wazne od:

Data obowiagzywania od (data poczatku roku z
wyjatkiem opisanym powyzej)

2009-01-01

wazne do:

Data obowigzywania do

uprawniony do zasitku

Tak/Nie

Program automatycznie przyjmuje, ze pracownik jest
uprawniony do zasitku.

(Puste pole oznacza domys$ing wartos¢ , Tak”).

TAK

oznaczenie kodu choroby

Warto$¢ wpisywana recznie. Kod choroby wg
oznaczen ZUS (np.: A, B, C, D...) do ZUS RSA.

tytut zasitku

Tytut zasitku wg stownika, np.: choroba zwykia,
wypadek w drodze do/z pracy, pobyt w szpitalu,
choroba w cigzy, zasitki macierzynski i opiekunczy
(domysinie dla zdarzenia choroba jest to wartos¢
,choroba zwykita”).

Choroba
zwykta

% zasitku

% zasitku wg tytutu zasitku, dla choroby zwyktej 80%
(jesli choroba w cigzy — 100%; w przypadku pobytu w
szpitalu jezeli zasitek finansowany przez ZUS - 70%,
jesli przez pracodawce — 80%, itd.).

80%

wymiar czasu pracy podczas
urlopu macierzynskiego

Utamek zwykty okreslajacy wymiar czasu pracy w
przypadku faczenia pracy z urlopem macierzynskim.

liczba dni zasitku

taczna liczba dni zasitku.

12

wyptaci¢ za dni

taczna liczba dni zasitku, za ktére przystuguje
wynagrodzenie. Uzalezniona od ustawien atrybutu
,0znaczenie kodu choroby”

12

finansowane przez zaktad

Tak/Nie

Program automatycznie ustawia wartos¢ , Tak” jesli
choroba finansowana jest przez pracodawce
(pierwsze 33 dni choroby w roku 2009) lub ,Nie” jesli
finansowana jest przez ZUS.

TAK

rozliczaj w biezacym
miesigcu

Tak/Nie

Program automatycznie ustawia wartos¢ ,Tak” jesli
zdarzenie wstawiane jest do biezacego miesiaca,
jesli do zamknietego okresu wtedy ustawia wartosc
,Nie”.

TAK

(UP) podstawa za dzien

Wyliczona podstawa za jeden dzien.

287,63

(UCP) podstawa za dzien

Uzupetniana recznie wartos¢ podstawy za dzien
zwolnienia w przypadku zatrudnienia na podstawie
umowy cywilno-prawnej.

podstawa za dzien
zwolnienia

Suma atrybutéw (UP) podstawa za dzien i (UCP)
podstawa za dzien.

287,63

stawka za dzien zwolnienia

Program oblicza stawke za dzien zwolnienia mnozac
podstawe za dzien przez % zasitku. Wartos¢
uzalezniona jest od atrybutu ,finansowane przez
zaktad” oraz od elementu ,Firma uprawniona do
wyptaty zasitkow ZUS”.

230,10

kwota brutto zasitku

Program wylicza wynagrodzenie za zasitek mnozac
stawke za dzieh zwolnienia przez liczbe ptatnych dni
zasitku (wyptaci¢ za dni).

2761,20

potracenie wynagrodzenia
za zasitek

Kwota potracenia za zasitek wyliczona jako iloraz
podstawy potracenia pobranej z systemu
wynagrodzen oraz liczby dni w miesigcu wg ZUS
przemnozony przez liczbe dni zasitku.

4000
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Program automatycznie ustawia kod RSA w 3%10_ p;iZd'
kod RSA zaleznosci od tytutu zasitku oraz wartosci pola ﬁnZns y
Jfinansowane przez zaktad”. :
Pracodawc
kwota netto zasitku Kwota brutto zasitku pomniejszona o zaliczke na 264,22
podatek.
. Wyliczona kwota brutto zasitku pomniejszona o
przypis podatku podatek. 496,98
potrgcona zaliczka na
podatek Kwota potracona z tytutu podatku 496,98
naarodzenie/orzvehad za Okres na podstawie, ktérego zostata wyliczona 2008-05 / 09-
wynagrodzenie/przy z podstawa do zasitku. 04
wynagrodzenie/przychod Przecietne wynagrodzenie w okresie stuzace do
. : : . 8629,00
przecietne wliczenia podstawy do zasitku.
dni ciggtego zasitku Wyliczenie liczby dni ciggtego pobierania zasitku. 12
dni zasitku od poczatku roku | Liczba dni zasitku wykorzystanych od poczatku roku. 12
typ zdarzenia Atrybut dodawany na_potrze by a]gq rytméw 2
programu, mody fikacja reczna nie jest zalecana.
data wyliczenia podstawy g/lalzﬁllic w ktérym zostata wyliczona podstawa 2009-05-01

Program pobiera odpowiednie podstawy za dzien z elementu: Podstawy do chorobowego (atrybut:
podstawa razem). Suma podstaw w petnej wartosci dzielona jest przez liczbe podstaw, standardowo
6 (tych podstaw, ktére obowigzujg w okresie, w ktérym wystapita choroba i wchodzg do S$redniej
chorobowej). Jesli w ciagu trzech ostatnich miesiecy w kalendarzu pracownika znajduje sie dany
zasitek, wtedy program pobiera juz wyliczong podstawe z bilansu Podstawy do chorobowego.
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Definiowanie bilansow

Bilanse sg elementami kadrowymi zgrupowanymi, kitére definiuje sie w: Kartoteki/Elementy. Na
zakladce Atrybuty nalezy ustawi¢ flage Bilans okresowy. W tym momencie w miejscu zaktadki
Klasy pojawia sie nowa zaktadka Bilans, na ktérej okresla sie czestotliwo$¢ wstawiania bilansu (seria
moze byC¢ dzienna, tygodniowa, miesieczna, roczna lub interwatowa, ewentualnie okreslona za
pomoca formuty przy uzyciu elementu kadrowego wyliczanego),

Na zakfadce Bilans mozna réwniez wybra¢ znacznik: Generowana wartos¢ bedzie dodawana do
nowego elementu, ktéry oznacza, ze kolejne wartosci bilansu bedg dodawane do niego jako nowe
dane, a nie nowe wartosci (identycznie jak przy uzyciu opcji Dodaj dang z menu podrecznego). Jesli
kolejne warto$ci dodawane sg jako nowe dane, wtedy ich okresy obowigzywania mogg sie pokrywac.
Przyktadem takiego bilansu moze by¢é element Podstawy do chorobowego (Elementy kadrowe
zgrupowane).

oWl

wizorzec seni bilansdw okresowych
O 1| Powtarzaj w kazdy.
O tygadniowy ® [0 ||z kolei [+ ] dzier miesiaca co migsiac
& missiecany O N-te wystapienie [w missiacy) wybranega dria tvg. co M missiecy
O roczny
O interwatowy
O wyliczany

Generowanie wartogci

{bilang nalezy zamknad tuz po dodaniu wartagel
generowana warto#t bedzie dodawana do nowego elementu

Damyélnyg czas tnwania bilanzu okresowego

O Lata miesigce i dni Elemnent: |K: Diata kofc. generomwania . chorobomwej |E|

3 Element wyliczany

|E‘ Skbadnik ||E!F.‘. Atybuty || Bilans ||E% Farmuta ||T]- Dotaczanie || K siegowanie ||F[}{]Uz'ycie|

=

Rys. 9-1 Element — podstawy do chorobowego.

Jesli wybrano znacznik: Generowana wartos¢ bedzie dodawana do nowego elementu, istnieje
mozliwos¢ okreslenia domysinego czasu trwania zdarzenia (za pomoca wskazania dtugosci okresu
lub za pomocag formuty przy uzyciu elementu kadrowego wyliczanego). Jezeli flaga ta zostanie
ustawiona, woéwczas konieczne bedzie podanie domysinej dtugosci okresu obowigzywania nowego
bilansu. Dtugos$¢ okresu specyfikowana jest przy pomocy lat, miesiecy, dni lub wedtug daty.

Jezeli nie zaznaczono znacznika: Generowana wartos¢ bedzie dodawana do nowego elementu,
wtedy kolejne wartosci bilansu sg dodawane do niego jako nowe wartosci, ktérych okresy
obowigzywania nie mogq sie pokrywac. Taki bilans okresowy moze mie¢ wartosci modyfikowane na
skutek np. wstawiania kolejnych zdarzen. Przyktadem tego rodzaju bilansu jest element Bilans
urlopowy.

MXKDPV2011bP 0001



Bilanse 9-13

UWAGA Warto zwroci¢ uwage na nietypowa funkcjonalnos¢, dostepng w przypadku obliczania
dat kolejnych wystapien bilansu przy pomocy kadrowej warto$ci wyliczanej. Formuta z
nig zwigzana wyznacza date nastepnego wystgpienia bilansu oraz, opcjonalnie,
dodatkowe przesuniecie wzgledem tej daty. Takie przesuniecie jest konieczne w
przypadku niektérych bilanséw, np. bilansu chorobowego. Standardowo jest on
tworzony na poczatku roku. Jezeli jednak na przetomie roku pracownik jest chory i
jednoczesnie objety zasitkiem ptaconym przez ZUS, wéwczas bilans nalezy przesunaé
do pierwszego dnia po zakonczeniu choroby. Program umozliwia catkowicie
zautomatyzowang obstuge takiej sytuac;ji.

UWAGA W bilansie istotna jest kolejnos¢ atrybutow, gdyz zaimplementowano mechanizm ich
automatycznego przeliczania. Przeliczane sa wszystkie atrybuty wystepujace po
atrybucie, ktory zostat w jakikolwiek spos6b zmody fikowany przez uzytkownika lub jakis
proces biznesowy

Rejestrowanie zuzytych zasobéw

Zdarzenia moga by¢ traktowane jako pewien zaséb, ktdérego zuzycie jest rejestrowane przez
odpowiedni bilans. Wstawienie takiego zdarzenia do kalendarza powoduje zwiekszenie zuzycia
zasobdw o warto$¢ rowng diugosci zdarzenia.

Bilans rejestrujacy czas trwania zdarzenia okreslamy w oknie Zdarzenia i akcje/Definicja zdarzenia
na zaktadce Zasoby. Nalezy wskaza¢ odpowiedni element kadrowy zgrupowany typu bilans
okresowy, a nastepnie wybra¢ dwa atrybuty tego elementu, ktére beda wykorzystywane przez
opisywany mechanizm. Atrybut Zuzyte zasoby przechowuje liczbe dni w danym okresie, w ktorych
wystepuje definiowane zdarzenie oraz, ewentualnie, inne zdarzenia rozliczane przez ten sam bilans.
Atrybut Dostepne zasoby jest elementem kadrowym wyliczanym, okresla on ilos¢ dostepnych
zasobow. Wartos¢ tego elementu jest poréwnywana z dtugoscig wstawianego zdarzenia. Jezeli
rozmiar zdarzenia (liczba dni zdarzenia) przekracza ilo§¢ dostepnych zasobdéw, program podejmuje
odpowiednig akcje, np. ostrzega uzytkownika o zaistniatej sytuacji. Wartosci opisanych atrybutow
bilansu sg zarzgdzane przez program catkowicie automatycznie.

g Definicja zdarzenia - Urlop wypoczynkowy

[o]l <] Tv]

— Zasoby:
¥ :Fiejestiuj czas tnwania zdarzenia
Bilans; |Bi|ans urlopovay pekny El
Fugyte zazaby: |zaleiestrnwane dri urlopu j
Dostepne zazoby: |pozostah:| Lrlopu j

™ Uwezglednij dni wolne od pracy

— Przekroczenie limitu:
€ ignorowad
% pstrzegad o przekroczeniu

' nhie pozwalaé na przekroczenie

— Obliczanie zazobdw:

¥ Oblicz zuzycie zasobdw przy pomacy elementu kadiowego wyliczanego
Farmuka: |K: Liczha dni pracy w przel. na dobova norme E”

Rys. 9-2 Definicja zdarzenia Urlop wypoczynkowy, zaktadka Zasoby.
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Uaktywnianie bilansu

Generowanie bilansu moze by¢ uaktywnione na kilka sposobdw.

Uzytkownik moze to zrobi¢ recznie — wystarczy, ze wstawi nowy bilans do danych kadrowych
pracownika. Dodanie i uaktywnienie bilansu moze by¢ rowniez wynikiem wstawienia zdarzenia, ktére
jest rozliczane przez ten bilans. Sytuacja taka ma miejsce wtedy, gdy w chwili wstawienia zdarzenia
nie istnieje jeszcze zadna wartos¢ bilansu. Ostatnim sposobem dodawania i uaktywniania bilansow
jest realizacja akcji typu Uaktywnienie bilansu.

W definicji akcji typu Uaktywnienie bilansu okreslamy sposdb wyznaczania daty poczatkowej bilansu
oraz ograniczenia naktadane na okres, w ktérym majg by¢ generowane wartosci bilansu. Dlugos¢
okresu specyfikowana jest przy pomocy lat, miesiecy, dni lub wedtug daty.

i Definicja akcji - Uaktywnienie bilansu okresowego

I« 1]

— Bilans okresowy:

Elernent: |Bilans urlopowy petny E||

— Spozdb wyznaczania daty poczgtkove];

" Lata, miesiaee idni | Elemert: |K: Data poczatkowa zdarzenia |

& Element wyliczany

[ Bilans rozliczajacy zdarzenie
[~ Zakoricz generowanie bilansu w dniu wystapisnia zdarzenia
[~ Dodatkowy bilans w driu wystapienia zdarzenia

W Edytuj wygenerowane bilanse

LB Akcja || B Operacie ||_,l wlarunek |

Rys. 9-3 Definicja akcji - Uaktywnienie bilansu urlopowego, zaktadka Operacje.

Ustawienie flagi Bilans rozliczajacy zdarzenie spowoduje, Zze bilans bedzie aktywny poczawszy od
daty jego uaktywnienia do konca trwania zdarzenia. W tej sytuacji data poczatkowa bilansu jest
zazwyczaj rowna dacie poczatkowej zdarzenia. Mozna tez ustawi¢ komplementarng flage Zakoncz
generowanie bilansu w dniu wystapienia zdarzenia. W tym wypadku sekwencja wygenerowanych
wartosci bilansu utworzy prefiks poprzedzajacy zdarzenie. Jezeli nie ustawimy zadnej z powyzszych
flag, bilans bedzie generowany dopdty, dopdki uzytkownik nie zablokuje go recznie. Jezeli chcemy, by
w chwili realizacji akcji pojawito sie okno, w ktérym mozna poprawi¢ wartosci atrybutéw bilansu,
musimy ustawi¢ flage Edytuj wygenerowane bilanse.

Na zaktadce Dane kadrowe w oknie pracownika mozna recznie zablokowa¢ generowanie wybranego
bilansu. W tym celu nalezy wskaza¢ interesujacy nas bilans i z menu kontekstowego wybrac polecenie
Zamknij bilans okresowy. Bilans jest tez blokowany, jesli ustawimy date koncowg obowigzywania
jego ostatniej wartosci.
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Rozliczanie wynagrodzen

W kazdej firmie praca rozliczana jest za okresy wynikajace z regulaminu. Pod koniec kazdego okresu
rozliczeniowego przygotowywane sg listy ptac, polecenia przelewu iinne dokumenty zwigzane z
wynagrodzeniami pracownikow.

W programie Symfonia Kadry i Ptace odpowiednikami okreséw rozliczeniowych sg tworzone przez
uzytkownikow okresy ptacowe. Przed wydrukowaniem listy ptac, wystaniem raportéw i sprawozdan
nalezy wykonac¢ operacje zamkniecia okresu. Polega ona na obliczeniu, a nastepnie zatwierdzeniu
wartosci wszystkich elementéw ptacowych zawartych w systemach wynagrodzen poszczegdlnych
pracownikow. Obliczane sg tez globalne wartosci elementéw systemu wynagrodzen firmy.
Zatwierdzone wartosci sg zapisywane na state w bazie danych. Mozna je ponownie przeliczy¢ dopiero
po ewentualnym otwarciu okresu ptacowego.

W praktyce, wynagrodzenie wynikajgce ze zwyktych umow o prace jest rozliczane oddzielnie od
wynagrodzenia z uméw cywilnoprawnych. W wielu firmach wynagrodzenia pracownikéw fizycznych i
umystowych sg rozliczne i wyptacane w réznych terminach. Niektére sktadniki wynagrodzenia
pracownikOw majg czasem rozne terminy wyptaty, rozliczenia z urzgdami skarbowymi i ZUS-em.

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia tworzenie wielu naktadajgcych sie na siebie okreséw
ptacowych, z ktérych kazdy stuzy do rozliczenia réznych cze$ci systemu wynagrodzen pracownika.
Zwykle tworzy sie jeden okres podstawowy, w ktérym rozliczana jest pensja zasadnicza. W
uzasadnionych przypadkach mozna utworzy¢ wiecej niz jeden okres podstawowy dla okresu
ptacowego. Dodatkowo mozliwe jest utworzenie kilka okreséw pomocniczych, w ktérych rozlicza sie,
na przykfad, umowy cywilnoprawne.

W programie mozna pracowac¢ jednoczesnie z wieloma okresami podstawowymi i pomocniczymi.
Posiadanie wielu otwartych okreséw pozwala na zaplanowanie wynagrodzen w firmie w dowolnym
przedziale czasu. Nalezy jednak pamieta¢, aby systematyczne zamykaé okresy wraz z naliczaniem
wynagrodzen za biezacy miesigc, gdyz przyspiesza to prace programu.

Nalezy zwroci¢c uwage na fakt, ze okresy ptacowe sg dos¢ luzno powigzane z kalendarzem. Na
przyktad, miesigc rozliczeniowy nie musi sie pokrywa¢ z odpowiednim miesigcem kalendarzowym.
Okresy ptacowe mozna zdefiniowa¢ w taki sposéb, by konczyty sie na dwa dni przed koncem
miesigca. Dzieki temu mozliwe bedzie wczesniejsze naliczenie wynagrodzen i przelanie ich na konta
pracownikow.

W tym rozdziale chcielibySmy pokaza¢ na przyktadach, w jaki sposéb utworzy¢ okresy, tak, aby
rozliczy¢ najbardziej typowe sytuacje wystepujace w dziatalnosci wiekszosci firm.

Dostep do okna okreséw ptacowych umozliwia przycisk Okresy na pasku narzedziowym programu.
Mozna réwniez wybra¢ opcje Okresy z polecenia Funkcje w menu gléwnym programu lub nacisna¢
klawisze Ctrl+4.
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B Okresy M=l E3
= Zambenii || 1] S (|| el W) Dl = S Deda ] S e
Okrez bazowm Mazwa Okrez podatkowy Okrez 215 Rozliczanie kadromwe Dane kadrove
l;@ Okrezy

-|h- Podziat na lata ||EKnleinns'c’ wypl’at”h- Miezigoe-lata ||h- Drefinicie list prac |

Rys. 10-1 Okno Okre sy - dodawanie okresu ptacowego.

Dodawanie podstawowego okresu ptacowego

Przyktad 1

Sa firmy, zwlaszcza mate, ktérych system wynagradzania jest tak prosty, ze w wystarcza utworzenie
tylko jednej, podstawowej listy ptac (okresu ptacowego) w miesigcu. Lista taka stuzy do rozliczania
wszystkich skfadnikéw wynagrodzen. W tym przykfadzie pokazemy, jak utworzy¢ tak g liste ptac (okres

ptacowy).
Na pasku narzedziowym w oknie Okre sy wybieramy przycisk Dodaj.

Lista ptac w nowym okresie pfacowym

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

Rodzaj listy prac:

Podstawowa lista prac: |Zwykka lista prac =]

Qkresy rozliczenione;

Rozliczenie listy prac: migsian |1 | 1ok |2D'I'I |
Rozliczenie ZUS: migsian |i] | 1ok |2D'I'I |
Rozliczenie pod. doch. dla pracowssmikde: migsian |1 | 1ok |2D'I'I |
Pracownicy:

["] Rozliczaj watacznie pracownikdw przypisanych do grupy/daishu;

-| g_ Lista ptac ||E Fozliczanie || P Zestawy |

Rys. 10-2 Okno Nowy okres — Lista ptac

Definiujac okres ptacowy nalezy rowniez okresli¢, kiedy nastapi rozliczenie podatku dochodowego i
ZUS za ten okres ptacowy. Najczesciej dla okresu podstawowego daty rozliczen wynagrodzenia
pracownika pokrywaja sie z rozliczeniami z ZUS i podatku dochodowego.

Rodzaj listy ptac okresla szablon listy ptac definiowany w oknie Okre sy/Definicje list ptac/Szablony

list ptac. Okres podstawowy (podstawowa lista ptac) oznaczony jest na liscie flagg , okresy
pomocnicze (pomocnicze listy ptac) nie sg oznaczone. Standardowo zdefiniowano okres podstawowy
jako Zwykta lista ptac.

Mazwa okresu: |deSlaWDW}' |

Rodzaj lizty prac:

Podstawaowa lizta prac: |Zwykl'a lista ptac || - |

Okrezy rozliczeniomwe: —|

Ekwivwalent za wlop

Rozliczenie listy prac:
Rozliczenie ZUS:
Rozliczenie pod. doch. d

M adgodziny [za biezgoy miesiao]

M adgodziny [za poprzedni miesigc)
MHagrody

Pracownicy: —————| Odpray

[] Rozlicza) witacznie Pramia uzhaniowa

Premis

Prowizja |

=

Prowizja Il
Praowizja Il
Ryczatt zamochodawy

Swiadczenia socjalne nieopodatkowane

-| g_ Listaptac ||EE R Swiadczenia socjalne opodatkowane

Trzynastka

oy covilnopravne

hurdrananie zagitkdw

Whurdwananie zagitkdw macierzynzkich
Zagitki macierzynzkie

Zagitki wchowawcze

Rys. 10-3 Okno Nowy okre s — rodzaj listy ptac
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UWAGA Dane widoczne w oknie Nowy okres/Lista ptac mozna rowniez wprowadzi¢ w oknie
Nowa lista ptac (Wiasciwosci listy ptac) /zaktadka Wtasciwosci, dostepnym z okna
Listy ptac.

W oknie Nowa lista ptac (Wlasciwosci listy ptac) mozliwe jest rdwniez automatyczne
zatozenie nowego okresu ptacowego i podpiecie go pod liste ptac. Nowy okres pojawi
sie na liscie okresdw w oknie Okresy, nie bedzie mozliwe jednak wprowadzanie zmian
w oknie Nowy okres/Lista ptac, jezeli okres ten zostat wczesniej podpiety pod liste
ptac.

Szczegotowy opis znajduje sie w rozdziale Listy plac.

Rozliczanie w nowym okresie ptacowym

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

Nazwa okresu: [ podstawiy |

Fozliczanie waorcdw:

Ma lifcie ptac beda rozliczane skbadniki wynagrodzer weiete ze wszystkich wzarcdw, do kténch
pracownik, zostanie preypizany:

- v okresie od |EDD4-11-D1 | do |2DD4-1 1-30 | dla wzorzdew rozliczanych w okresie kadrowpm

- w miesiacu podatkowmn lub ZUS dla wzorcdw rozliczanych w okresie podatkaowm lub 215,

LwiAGAl Wzorce rozliczane w okrezach pomochiczych zostang pominigte.

Okrez dla danych kadrowych:

Dane kadrovee potrzebne do rozliczenia listy prac beds pobierane z okresu;
od | 2004-11-M | do [2004-11-30 |

Dane kadrowe rozliczane w okresie podatk owym lub ZUS beda pobierane z okresdw
odpowiadajgoych miezsigoom rozliczenia podatkovwego ub 2115,

£ Listaptac || Rozliczanie || P Zestavy |

Rys. 10-4 Okno Nowy okre sy okreslanie okresu rozliczania kadrowego.

W polach Okres dla danych kadrowych od - do nalezy wpisa¢ okres, z ktdérego bedg pobierane
wartosci elementow kadrowych dla wzorcow i pracownikow, o ile sg one uwzglednione w systemie
kadrowo-ptacowym. Domys$lnie w polach pojawiajg sie daty okre$lajace miesigc bazowy tworzonego
okresu ptacowego. Najczesciej dla tworzonego okresu podstawowego daty te bedg sie pokrywaé z
datami kalendarzowymi dla wybranego miesiaca.

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

W razie potrzeby, opisany powyzej mechanizm mozna recznie zablokowac¢ dla poszczegdlnych
wzorcow, co jest przydatne podczas tworzenia pomocniczych okres 6w ptacowych, ktére opiszemy
nieco poézniej. Sposdéb rozliczenia wzorcéw w konkretnym okresie ptacowym zmieniamy w oknie
wzorca, na zaktadce Rozliczanie.

Uzycie przycisku Zapisz spowoduje zatwierdzenie danych definiowanego okresu. Jezeli jest to
pierwszy okres nowego roku, pojawi sie okno z komunikatem o koniecznosci sprawdzenia globalnych
wartosci dla firmy, gdyz w nowym roku mogty one ulec zmianie.
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Symfonia Kadry i Phace

Tworzony okres pkacowy bedzie pierwszzym okresem prayporzgdkowanym do roku podatkowego 2003 Sprawdz, czy 54 poprawhie
okreglone wartofc progdw i ulg podatkowwch, miesiecznych kosztow wzpzkania itp. obowigzuigoee w tym roku | ewentualnie wprowadz

aktualne wartofci,
Czy cheesz kontyruowad 7

kDB TEAQ
Tak Mie

Rys. 10-5 Przypomnienie o potrzebie sprawdzenia wartosci danych w nowym roku.

Po kliknieciu przycisku Tak program wyswietla komunikat z prosba o potwierdzenie checi utworzenia
nowego okresu.

Symfonia Kadry i Place E

__?/ Czp chcesz ubworzye nowy okres placowy 'stpczen 2011 Umowy cywilhopravwne'?

KDP 7A12
Tak Ne |

Rys. 10-6 Prosba o potwierdzenie checi utworzenia nowego okresu.

Po potwierdzeniu zostanie utworzony nowy okres ptacowy podstawowy styczen 2005, ktory pojawi
sie w oknie Okre sy.

EBlOkresy [_ O]

|@Zamknii ” ” Malicz | ! Dnmyélny| Edytui|| ** Dodaj ” b Usun|
Okrez bazowm Mazwa  Okres podatkowy Okres ZUS Rozliczanie kadromwe Dane kadrove
[ Okresy
E|- 2004
podstaw... listopad 2004 listopad 2004 2004-11-01..2004-11-30 2004-11-01..2004-11-30
prowizie  arudzien 2004 grudzien 2004 pomochiczy 2004-17-01..2004-11-30
podstaw... grudzied 2004 grudzier 2004 2004-12-01..2004-12-31 2004-12-01..2004-12-31
urnowy . arudzien 2004 grudzien 2004 pomochiczy 2004-12-01..2004-12-31
prowizie  styczen 2005 styczen 2005 pomochiczy 2004-12-01..2004-12-31

-IT} Podziat na lata ||E|Ko|einoéc’: wypfal”'f} Miesiacelata ||T} Definicie list pkac |

Rys. 10-7 Okno Okre sy zaktadka Podziat na lata po dodaniu nowego okresu.

Na zaktadce Kolejnos$¢é wyptat mozemy ustali¢, w jakiej kolejnosci bedg wyptacane wynagrodzenia.

UWAGA Nalezy pamieta¢, ze utworzone okresy sg zamykane w kolejnosci wypltat, a nie ze
wzgledu na miesigc podatkowy. Dzieki temu pewne wartosci (np. maksymalna
podstawa wymiaru sktadki ZUS) naliczane sg z okresu ptacowego na okres, a nie z
miesigca na miesigc. W zwigzku z tym przekroczenie podstawy wymiaru sktadki ZUS
bedzie widoczne juz przy nastepnej wyptacie - i w tym okresie ptacowym przestang sie
nalicza¢ odpowiednie elementy sktadki ZUS.

Rozliczanie grup pracowniczych

W niektorych przypadkach istnieje potrzeba stworzenia dwéch podstawowych okreséw ptacowych, np.
rozliczanie wynagrodzen: etatowych pracownikéw fizycznych i etatowych pracownikéw umystowych.
Obydwie grupy majg identyczny system wynagrodzen, ale inny termin wyptat oraz rézny okres
rozliczania kadrowego, a zatem bedg rozliczane w dwéch okresach ptacowych danego miesiaca.

SR
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Jezeli wyptata dla pracownikéw umystowych przypada na ostatni dzieh miesigca, a okres rozliczenia
to miesigc kalendarzowy, to postepujemy analogicznie, jak w przyktadzie pierwszym. Jedyna réznica
polega na tym, ze na zakladce Lista ptac zaznaczamy pole Rozliczaj wylacznie pracownikéw

przypisanych do grupy/dziatu i klikamy ikone @

|»

Akord |
Akord |l

Akord I

Alirnenty

Diricki

Dodatek. funkcyjny

Dodatek. funkcyjny kwatov

Dodatek. stazawy

Dodatek. z tytuku urlopu wichowawczego

Ekwiwalent 25 odziez

Ekwivaalent za pranie odziesy

Ekwivaalent za urlop

Ekwivaalent za uzywanie narzedzi

Etat - jgdnar. prawa autorzkie [kwaotowa)

Etat - jgdnor. prawa autorskie [procent)

Etat - pravea autorzkie [kwotowa)

Etat - pravea autorzkie [procentorn)

Glawna forma dziskalnosc

Inne potrgcenia

Jednorazovee umowy cusilno-prawne

F.ogzty uzpskania przp dojazdach

M adgodziny

Madgodziny preekrace. fredniotygodn. norme czazu pracy
Magroda

Magroda jubileuszowa ﬂ

[% Katalogi || [E] Lista |

Wighierz || Zamknij |

Rys. 10-8 Wybieranie wzorca.

W oknie Wybierz wzorzec zaznaczamy wzorzec Pracownik umystowy i klikamy OK. W przypadku,
gdy nie ma odpowiedniego wzorca, nalezy go zdefiniowaé. O definiowaniu wzorcéw mozna przeczytac
w rozdziale Pracownicy punkt Definiowanie wzorcow.
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Nowy okres

‘ Mazwa okresw; |pndstawnwy ‘

— Riodza listy plac:

Podstawowa lista plac: |Zw_l,lkfa lizta phac ;I
— Dkresy rozliczeniowe:

Rozliczenie listy prac: Migsiac |'| 1ok |2DDE

Rozliczenie ZUS: migsian |'| 1ok |2DDE

Rozliczenie pod. doch. dla pracownik dw: Migsiac |'| 1ok |2DDE
— Pracownicy:

¥ Riozlicza) witacznie pracownikéw przypisanych do grupy/dzisku

|F'rac:u:|wnik urnyskowy @

ﬁ_ Listaptac || E Rozliczanie | Zestawy

Rys. 10-9 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikéw umystowych.

Nastepnie za zaktadce Rozliczanie wpisujemy zakres dat od - do, z ktérego pobierane bedg wartosci
elementéw kadrowych dla wybranych pracownikow.

Nowy okres E

‘ Mazwa okresw; |pndstawnwy ‘

— Rozliczanie wzorcdw:

Ma lifcie ptac beda rozliczane skbadniki wwnagrodzer weiete ze wszystkich wzarcdw, do
ktanpch pracownik, zoztanie przppizang:

- w okresie od |2DDE-I:|1 {01 do |2|:||:|5-D1 3 dla wezorcdw rozliczanych w okresie kadrowym,

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

LwiaGA! Wzoree rozliczane w okrezach pomocnhiczych zoztang pominigte,

— Dkres dla danych kadrowypch:

D ane kadrowe potrzebhne do rozliczenia listy prac beda pobierane z okresu:
od [EINENEN] | do | 2005-01-31

Dane kadiowe rozliczane w okresie podatkowem ub 2115 beds pobierane z okrezam
odpowiadajgcych miesiacom rozliczenia podatkowego lub Z1S.

ﬁ_ Listaptac || Rogliczanie | Zestawy

Rys. 10-10 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikéw umystowych.

W nowo utworzonym okresie bedg rozliczani wytacznie pracownicy przypisani do wzorca Pracownik
umystowy.

Zatézmy, ze wyptata dla pracownikow fizycznych przypada na 27 dziehn miesigca oraz, ze okres
rozliczenia kadrowego zawiera sie pomiedzy 27 dniem jednego miesigca a 27 dniem nastepnego.

Na zaktadce Lista ptac zaznaczamy flage Rozliczaj wytacznie pracownikéw przypisanych do
grupy/dziatu. Nastepnie klikamy w ikone @
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Nowy okres

| Mazwa okresu; |p0dstawow_l,l |

— Rodza listy pkac:

Podstamoma lista phac: |Zw_l,JkJ'a lista ptac LI
— Okresy rozliczeniowme:

Rozliczenie listy prac: Miesiac |1 riok, |2DDE

Rozliczenie ZUS: miesigs |1 rak. |2DDE

Rozliczenie pod. doch. dla pracownikde: Miesiac |1 riok, |2DDE
— Pracownicy:

¥ Fozliczaj wykacznie pracownikdw przypizaych da grupy/dzisku

| Pracawnik fizyczny @

ﬁ_ Lista prac || B8 Rozliczanie |9y Zestawy

Rys. 10-11 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikow fizycznych.

W oknie Wybierz wzorzec zaznaczamy wzorzec Pracownik fizyczny i klikamy OK. Jezeli nie ma
odpowiedniego wzorca, to nalezy go zdefiniowa¢. O definiowaniu wzorcéw mozna przeczytaé w
rozdziale Pracownicy punkt Definiowanie wzorcow.

| Mazwa okresu; |p0dstawow_l,l |

— Rozliczanie wzorcdm:

Ma lifcie ptac beda rozliczane skhadniki wynagrodzen weiete ze wezystkich wearcdw, do
ktamch pracownik zoztanie praypizany:

- okrezie od |2|:||:|5-D1 0 do |2DDE-D1-31 dla wzorcow rozliczanych w okresia kadrowypm,

- miesiacu podatkowmn lub ZUS dla wzorcdw rozliczanych w okresie podatkawm lub Z1S.

| PwfaGal wWzorce rozliczane w okrezach pomocniczpch zostang poministe,

— Okres dla danych kadrawych:

Dane kadriowe potrzebre do rozliczenia listy pkac beda pobierane z okresu:
od [ENENEN] | do | 2005-01-31

Dane kadrove rozliczane w okresie podatkowem lub ZU5S beds pobierane z okresdw
odpowiadajacych miesigcom rozliczenia podatkowego lub ZUS.

ﬁ_ Lista prac || B8 Rozliczanie |y Zestawy

Rys. 10-12 Ustawienia rozliczania okresu dla pracownikow fizycznych.

W nowo utworzonym okresie bedg rozliczani wytacznie pracownicy przypisani do wzorca Pracownik
fizyczny.

Jezeli pracownicy fizyczni pobierajg wynagrodzenie po kazdym przepracowanym tygodniu, to nic nie
stoi na przeszkodzie, aby zdefiniowac¢ dla nich kilka podstawowych okreséw ptacowych w miesigcu
kalendarzowym. Wynagrodzenia tych pracownikéw bedg rozliczane w cyklu tygodniowym, natomiast
podatek i sktadki ZUS w cyklu miesiecznym.
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Okresy pomocnhicze

Okres pomochiczy tworzymy wtedy, gdy chcemy rozlicza¢ pewne sktadniki wy nagrodzen pracownikéw
na dodatkowych listach ptac lub gdy ten sam element ma rézne wartosci w danym okresie ptacowym.
Przyktadem moga by¢ rézne tytuty ubezpieczenia w przypadku, gdy umowy cywilnoprawne z ZUS
podpisywane sg z wlkasnymi pracownikami firmy.

Sktadniki wynagrodzen rozliczane w okresach pomocniczych pochodzg z wybranych wzorcow
pracownikow. Podczas definiowania okresu pomocniczego nalezy wskaza¢ zestaw takich wzorcéow.
Robimy to na zakladce Rozliczanie, w polu, ktére uaktywni sie po ustawieniu flagi Okres
pomocniczy.

Niektére wzorce w zestawie majg ustawiong czerwong flage, ktéra oznacza, ze jezeli w przedziale
czasu zadeklarowanym w polach od - do pracownik zostanie przyporzgdkowany do ktéregokolwiek z
nich, wéwczas automatycznie uaktywni sie mechanizm rozliczania w okresie pomocniczym. Pozostate
wzorce w zestawie nie uaktywniajg rozliczen — mimo to, zawarte w nich sktadniki ptacowe zostang
uwzglednione podczas rozliczania wynagrodzenia w okresie pomocniczym.

Ponizej prezentujemy kilka szczeg6towych przyktadow zastosowania okreséw pomocniczych.

Rozliczanie uméw cywilnoprawnych

Umowy cywilnoprawne pracownikéw etatowych zatrudnionych w tej samej firmie nalezy rozlicza¢ w
okresie ptacowym réznym od okresu podstawowego, w ktérym rozliczamy wynagrodzenie zasadnicze.
Wynika to z faktu, Ze obydwa rodzaje uméw maja rézne tytuty ubezpieczenia.

Tworzac nowy okres ptacowy dla rozliczenia umow cywilnoprawnych nadajemy mu odpowiednig
nazwe, a nastepnie na zaktadkach Lista ptac i Rozliczanie wpisujemy odpowiednie wartosci,
analogicznie jak do okreséw podstawowych.

Wlasciwosci okresu 'grudzien 2004 umowy cywilno-prawne’

| Mazwa okresu: |umowy oyl prawne P50 sy |

— Rozliczanie waorcdw:

Ma ligcie phac beda rozliczane skladniki wynagrodzen weiete ze wzoncdw zamartych w zestamie;

|Umnw_l,J cywilnopraviane LI
do ktdrych pracownik zostanie przypizany:

- w okresie od |2|:||:|4-1 201 do |2DD4-1 211 dawzorcdw rozliczanych w okresie kadrowym,

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

— Okres dla darypch kadrowych:

Dane kadiowe potrzebne do rozliczenia listy phac beda pobierane z okresu;
od [EIESERN] | do|2004-12-31

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

£: Listaprac ||FF Rozliczanie |y Zestawy

Rys. 10-13 Zaktadka Rozliczanie tworzenie okresu pomochiczego.

Po kliknieciu przycisku polecenia Zapisz zdefiniowany okres pomocniczy pojawi sie na drzewku w
oknie Okresy.
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_ioix

| 2 Zamknij ” || Malicz | ! Dnmyélny| Edytuj|| <% Dodaj ” F Usun |

Okres bazoww MHazwa Okres podatkowy Okrez 215 Rozliczanie kadromwe Dane kadrove

[ Okresy

EI- 2004
= @ listopad podstawowy listopad 2004 listopad 2004 2004-17-07..2004-11-30 2004-117-01..2004-11-30
o @ listopad prowizie grudzier 2004 grudzien 2004 pomochiczy 2004-17-01..2004-11-30
@ grudzier podstawowy grudzier 2004 grudzien 2004 2004-12-01..2004-12-31 2004-12-01..2004-12-31
@ grudzier umnowy cywilno-prawne  grudzier 2004 grudzien 2004 pomochiczy 2004-12-01..2004-12-31
@ grudzien  prowizie styczen 2005 styczen 2005 pomochiczy 2004-12-01..2004-12-31

]h« Podziak na lata ||E|Ko|einoéc’: wypfal”'f} Miesiacelata ||T} Definicie list phac |

Rys. 10-14 Okno Okre sy po dodaniu okresu pomochniczego.

Jezeli chcieliby$my rozliczy¢ w oddzielnych okresach umowy cywilnoprawne dla pracownikow
fizycznych i umystowych, nalezy utworzy¢ dwa okresy pomocnicze w analogiczny sposoéb, jak to
robilismy w punkcie Rozliczanie grup pracowniczych tego rozdziatu.

Szablony rozliczania kadrowego i zestawy wzorcow

Tworzenie pomocniczych okreséw ptacowych mozna znacznie usprawni¢ stosujac szablony
rozliczania kadrowego. W oknie Nowy okres, na zaktadce Rozliczanie, wybranie odpowiedniego
szablonu spowoduje, ze zadeklarowane w nim wartosci domysine zostang uzyte do automatycznego
wypetnienia pozostatych pdl.

Zarbwno szablony rozliczania kadrowego, jak i uzywane przez nie zestawy wzorcOw, mozna
zdefiniowa¢ w oknie Okre sy.

Zestawy wzorcow

Zestawy wzorcow pracownikéow widoczne sg w oknie Okresy, zakladka Definicje list ptac, gdzie
nalezy wybra¢ katalog Zestawy wzorcow. Rozwinie sie drzewko zawierajagce dostepne zestawy.
Jezeli wybierzemy dowolny zestaw wzorcow, jego zawartos¢ pojawi sie w prawej czesci okna.

MXKDPV2011bP 0001



Rozliczanie wynagrodzen 10 -11

Bl Okresy =] B3
T2 Listy prac Ii‘ |Nagrndy | | WA ANEE ” PNy | <t Dadaj || > Usud |
Definicie Al B B Waozec pracownika rozliczany w okresie
- [F Szablony list prac I —

H 3 racownik domyslnym

E- {53 Zestawy weorciw . .
) . Alirmenty dornglngnn

- {5 Premia uznaniona

0% Premie B B MNagoda dorny g
- Prowiza | PP Nagroda jubilsuszowa domyélnym
- {5 Prowizja |l B P Nagrodareczna domyglhym
- A% Prowizia |l Phatriogd gokdwak.a [etat] dornglngnn
- Nadgodziny Phatnosd preelewem [etat] domyglngm
B kwmlenl za urlop Patracenia kar pienigznych domyglnym
% Potracenia z tytubem wykonamwczem domyglngm
pran Potracenia zaliczek pienigznpch domyglngm

I Urnowy cymilnopravne ) - )
8 Swiadczenia socialne cpodatke Potrgcenie za zgoda pracownika domyglngm
- {7 Zasitki macierzpfiskie Pracownik etatowy domgélnym
AT Zasitki wychowawcze B Pracownik zwolniony domyglngm
-~ Trzynastka Fozl.z makzonk./S amot vych, dzieci dormyglnym
- HPFZE'H samnchqdnwy ) Rozliczenie potraoen z poprzedniego okresu domyglngm
B Swm’dczen}a SDC_"?"TB nisopoda Zaniechanie poboru zaliczki domyglnym
-3 W’_I,Jr-.j-wnan!e zaslﬂ'ko‘w ) Zerowa ulga podatkowa domyEnym

- {8 afyrdmnanie zasitkdw macierzy__| . j
g Zestawy elementéw Zerowe koszty uzyskania dormélrymn
2] Zestawy rapartéw LI Zerowe skbadki FP i FGSP dormyélnymm

|h- Podzist na lata ”E Kolejhosc wypkat || % Miesiace-lata ”h« Definicie list prac |

Rys. 10-15 Okno Okre sy — Definicje list ptac — zastaw wzorcéw Nagrody.

Jak juz wiemy, zestawy wzorcéw pracownikdw stuzg do definiowania pomocniczych okresow
ptacowych, w ktérych rozliczane sg dodatkowe listy ptac. Przyktadowo, moga to by¢ rozliczenia uméw
cywilnoprawnych albo premii wyptacanej w innym terminie, niz wynagrodzenie zasadnicze. Wraz z
programem dostarczane sg predefiniowane zestawy wzorcéw pracownikéw, uzywane do definiowania
czesto spotykanych okreséw ptacowych.

Zatézmy, ze pomochiczy okres ptacowy zostat zdefiniowany przy pomocy pewnego zestawu wzorcow
np. Nagrody. System wynagrodzern pracownikéw rozliczanych w tym okresie bedzie zawierat tylko i
wytacznie sktadniki ptacowe wziete ze wzorcéw widocznych w zestawie Nagrody.

Prosze zwréci¢ uwage na czerwone i niebieskie flagi, ustawione przy niektérych wzorcach
pracownikow. Sterujg one procesem rozliczania w okresie pomocniczym.

e Czerwona flaga oznacza wzorzec pracownika uaktywniajacy rozliczanie kadrowe. Wszyscy
pracownicy przyporzadkowani do takiego wzorca w pewnym przedziale czasu, zostang
rozliczeni w odpowiednim okresie pomocniczym. Pozostali pracownicy nie zostang
uwzglednieni na dodatkowej liscie ptac.

e Niebieska flaga oznacza wzorzec pracownika pomijany w innych podokresach. Skfadniki
wynagrodzen z takiego wzorca bedg widoczne tylko i wytgcznie na dodatkowej liscie ptac,
rozliczanej w rozwazanym okresie pomochiczym. Po wybraniu innego okresu ptacowego,
sktadniki wynagrodzen z tego wzorca nie beda widoczne.

Definiowanie zestawow wzorcow

Moze sie okaza¢, ze zestawy wzorcow dostarczone z programem sa niewystarczajgce do
zdefiniowania nietypowych okreséw pomocniczych. Nalezy wowczas utworzyé wlasne zestawy. W
celu dodania nowego zestawu trzeba wskaza¢ podkatalog Ze stawy wzorcéw i z menu podrecznego
wybra¢ polecenie Nowy lub klikngé przycisk Nowy katalog, widoczny na pasku narzedziowym.
Otworzy sie okno Nowy zestaw wzorcow, gdzie nalezy wpisa¢ nazwe tworzonego zestawu.
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Mowy zestaw wzorcow

Dodaj howy zestaw wzorcdw pracowmik e

|tz I Anuluj

Rys. 10-16 Okno Nowy zestaw wzorcow.

Po kliknieciu przycisku Utworz na drzewku pojawi sie nowy zestaw wzorcow. Teraz mozna do niego
dodaé potrzebne wzorce pracownikow. W tym celu nalezy klikng¢ przycisk Nowy, widoczny w pasku
narzedziowym po prawej stronie. Spowoduje to otwarcie okna Wybierz wzorzec, w ktérym mozna
znalez¢ potrzebny wzorzec i dodaé¢ go do zestawu.

Zestawy raportéw

Zestawy raportéw tworzone sa w oknie Okresy, zaktadka Definicje list ptac, katalog Zestawy
raportéow,

Zestawy raportow sa zbiorami raportéw, ktére zostajg automatycznie wykonane przed lub po
zamknieciu (naliczeniu) okresu. Jesli dany zestaw raportéw jest charakterystyczny dla danej listy ptac,
mozna go ustawi¢ juz w definicji szablonu okresu (listy ptac).

BBl Okresy =] B3
Tt Listy prac I [51] [Zstaw_1 | [ v Zapisz || Anui | [ Dedai [0 Do |
Drefinicie Kiedy 2 Mazwa raportL
B [E Szablony list phac T —— -

__ 5 Zeostawy woorcom - B g_ Aktualizacia - Rozliczenie urlopu / zazikku

[ g Zestawy elementdw
B [E] Zestavy raportdw
B Zestaw 2

|h- Podziat na lata ”EKnleinns'é wypl’at”h- Miezigoe-lata ”h- Drefinicie list prac |

Rys. 10-17 Okno Okre sy — Definicje list ptac - Ze stawy raportéw - Ze staw raportéow przed
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EflOkresy [_ (O] x|

E‘ |Zeslaw_2

Kiedy 3 M azwa raportu

T2 Listy prac

| | ¥ Zapisz ” ¥ Anuluj | 2 Doda) ” P Usun |

Definicie

Szablany list prac
B+ I Zestawy weorcdw

»- e[ c

B+ g Zestavy elementdw = @ 2US DRA ekspor
= [[2] Zestawy raportiw = £ € ZUS RCA eksport
[ Pestaw 1 L B ﬁ_ ZUS RS54 eksport
: Testaw_2 = € ZUS RZA eksport

“} Fodzigh na lata ||E|Koleinoéé wypfat”h- Miezigoe-lata ||h- Definicie list prac |

Rys. 10-18 Okno Okresy — Definicje list ptac - Zestawy raportéw — Zestaw raportéow po

Szablony list plac

Szablony widoczne sg w oknie Okresy, zaktadka Definicje list ptac, katalog Szablony list ptac.
Rozwinie sie drzewko zawierajace dostepne szablony. Jezeli wybierzemy dowolny szablon okresu,
jego definicja pojawi sie w prawej czesci okna.

EflOkresy M=
T2 Listy prac IEI |Umnw_l,J cywilnopraviane | | WA ANEE ” PNy |
Definicie - N .

- [B] Szablony st prac | Schemat rozliczania kadrowego w okresie
- [& Premia uznaniow Rozliczaj kadnow w: Iz‘ TigsizcL
-3 F'rem!el Daty dla wzorcdw rozliczanych w okresie podatkavym lub ZUS zostang pobrane z ustawier
- [ Prowizia okresu,
-~ [ Prowizia ll
& Prowizia lll (O Podstawowa lista phac

- [ Madgodziny [za
- [ Madgodziny [za
- [ Ekwinalent za u
- [ Magrody
- [ Odpravy

(% Pomochicza lista phac

Rozliczanie kadrowe zostanie uakbmwnione we wzorcach pracownikdw zawartych w zestawie:

=

|Umowy cywilnoprawne

Grupa pracownikaw uwzglednianych w razliczeniach

- & Swiadczenia soo

- [ Zasitki macierzy
- [ Zasibki wychow:
- & Trzpnastka

- & Swiadczenia sor
- [ Wrdwnanie zas
- [ Wrdwnanie zas

- R Festawu wearndm

- [ Rycaaht samoch

-

[ Rozliczaj wyacznie pracownikdw praypizanych do wzorca;

| [}

Szablony zestawdw

=

Elementy: |Brak

=
=

Raparty przed wyszukaniem zdarzen: | Brak.

Raporty przed: |Erak || - | po: | Brak

|T} Podziat na lata ||E|Ko|einoéc’: wypfal”'f} Miesiace-lata ||T} Definicie list pkac |

Rys. 10-19 Okno Okre sy - Definicje list ptac - Szablony list ptac — szablon Umowy cywilno-
prawne.

s
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Ponizej przedstawiamy znaczenie poszczegdlnych wartosci w szablonie rozliczenia kadrowego.

Rozliczaj kadrowo w ... miesigcu

W tym polu deklarujemy domys$iny okres rozliczania kadrowego. Do wyboru mamy: biezgcy miesiac,
poprzedni miesigc oraz poprzednie miesigce. W tym ostatnim przypadku pojawi sie dodatkowe pole, w
ktérym mozna wpisac liczbe poprzednich okreséw branych do rozliczenia.

Daty dla wzorcow rozliczanych w okresie podatkowym lub ZUS zostang pobrane z ustawien
okre su

W tym polu deklarujemy, z jakich okreséw majg by¢ pobrane daty: z podstawowej czy z pomochiczej
listy ptac (czyli z okresu podstawowego czy pomochniczego).

Rozliczanie kadrowe zostanie uaktywnione we wzorcach pracownikoéw...

Z listy mozna wybraé zestaw wzorcow pracownikdw uaktywniajacych rozliczanie kadrowe w okresie
pomochniczym. Wszyscy pracownicy rozliczani w takim okresie bedg mieli systemy wynagrodzen
wziete z wzorcow zawartych w rozwazanym zestawie.

Grupa pracownikéw uwzglednianych w rozliczeniach

Pola zawarte w tej ramce pozwalajg zadeklarowaé, ktéra grupa pracownikdw ma by¢ rozliczana w
pomochniczym okresie ptacowym. Pracownicy ci, w rozwazanym okresie, beda mieli niepuste systemy
wynagrodzen (wziete z odpowiednich wzorcow). Pozostali pracownicy bedg mieli puste systemy
wynagrodzen. Po ustawieniu flagi Rozliczaj wylacznie pracownikéw przypisanych do wzorca

uaktywnia sie przycisk @l Wybierz wzorzec pracownikéw, ktérego klikniecie powoduje otwarcie
okna Wybierz wzorzec. Wzorzec pracownika wskazany w tym oknie zostanie przepisany do szablonu
okresu. W okresie pomocniczym zdefiniowanym przy pomocy takiego szablonu, rozliczani bedg tylko
pracownicy przyporzadk owani do wybranego wzorca.

Szablony zestawow

W polu tym mozna wskaza¢ zbiér zestawdw, zawierajgcych dodatkowe elementy, ktére majg byc¢
naliczane podczas zamykania okresu ptacowego. Wartosci tych elementéw bedg wykorzystywane do
generowania raportéw, co powinno przyspieszy¢ ten proces. Wiecej szczegdtéw na ten temat podamy
w nastepnym punkcie.

W polu tym istnieje rowniez mozliwos¢ wybrania zestawdéw raportow: Raportéow przed i Raportow
po. Pozwalajg one na okreslenie grup raportow, ktére majg by¢ automatycznie wykonywane przed i
po zamknieciu okresu. Zestaw raportdw musi wczesniej zostaé zdefiniowany w oknie
Okre sy/ Definicje list ptac/Ze stawy raportéow.

Pole Raporty przed wyszukaniem Zdarzen pozwala wybra¢ raporty, ktére majg by¢é wykonywane
przed wyszukaniem zdarzen.

Nalezy pamietaé, ze szablony list ptac zawierajg wartosci domysine, uzywane do inicjalizacji pél na
zaktadce Rozliczanie, w oknie Nowy okres. Oznacza to, ze definicje konkretnego okresu mozna
dowolnie zmienia¢, nawet jesli podczas jego tworzenia zastosowano szablon okresu. Przyktadowo,
uzytkownik moze najpierw zainicjalizowa¢ okres przy pomocy wybranego szablonu, a nastepnie
zmodyfikowac¢ ten okres tak, by spetniat nietypowe wymagania.

Zestawy elementéw placowych

Podczas zamykania okreséw ptacowych nalicza sie i zapamietuje wartosci elementéw zawartych w
systemach wynagrodzen pracownikéw. Wartosci te sg pozniej wykorzystywane do szybkiego
generowania raportow. Niestety, nie wszystkie wartosci potrzebne w raportach sg zawarte w
systemach wynagrodzen. Te, ktérych brakuje muszg by¢ obliczone w trakcie sporzadzania raportu, co
zwykle pochtania duzo czasu. Proces ten mozna przyspieszy¢. Wystarczy, ze w definicji okresu
ptacowego wskazemy zestawy dodatkowych elementow, ktorych wartosci majg by¢ naliczone i
zapamietane podczas zamykania okresu. Kazdy taki zestaw powinien zawiera¢ elementy czesto
wykorzystywane w raportach i jednoczesnie nie wystepujace w systemach wynagrodzenh
pracownikow.

Zestawy dodatkowych elementéw deklaruje sie w oknie Nowy okres, na zaktadce Zestawy. Mozna je
dodawa¢ pojedynczo Iub skopiowaé ze zbioru zestawdw, ktéry wybieramy w polu
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Szablon zestawu elementow. Zestawy pochodzace z takiego predefiniowanego zbioru sg oznaczone
niebieska flaga.

Domysiny zbiér zestawdw elementdéw mozna wskaza¢é w szablonie okresu ptacowego w polu
Szablon zestawu elementow. Jesli podczas definiowania okresu ptacowego wybierzemy odpowiedni
szablon, zawarte w nim dane o zestawach elementéw zostang skopiowane do definicji okresu.

Wasciwosci okresu "grudzien 2010 podstawowy”

Mazwa okresu: |deSlaWDW}' |

Elementy || Raporty pRzed || Faporty po || Raporty przed wyszukaniem £darzen |
Szablon zestawdw elementdv:  |Etna =

f‘ Zestaw elementdw naliczanych dodatkowo dla kazdego pracownika

s

f‘ K.arta wynagrodzen rozbudowana + umowy
f‘ Lizta pkac rozbudowana + umowy

B Prenie

B Prowizie

f‘ oy cymilha-prawne

B Utlopy, zasitki chorobowe

f‘ wiynagrodzenia zasadnicze

| £ Lista phac ||% Rozliczanie || P Zestawy |

Rys. 10-20 Okno Nowy okre s — zaktadka Ze stawy

W gldwnym obszarze okna wyswietlane sg zestawy elementéw naliczanych dodatkowo dla kazdego
pracownika rozliczanego w danym okresie ptacowym.

Zestaw elementéw mozna doda¢ do listy klikajac przycisk Dodaj w prawej czesci okna lub wybierajac
polecenie Nowy z menu podrecznego. Otworzy sie woéwczas okno Wybor zestawu elementow, w
ktérym mozna wskaza¢ odpowiedni zestaw.

i Wybdr zestawu elementow E2
-- & Fima - definicie ;I

- €5 Pracowrnik - definicie

- €53 Dane pracownika

-0 D wypkaty [nomingky)

m Darmyélnyg spsterm wynaarodzen

m Karta czasu pracy pracownika

-0 Karty wynagrodzes

-0 Listy phac

m Maliczane dla wszystkich pracownikde
-5 Srednie

m Zestawienie urlopdw pracownika
[]—-m Zestawy dla zhiorczeqn wprowadzania danych
[ g Systemonwe

- [l Zeznaria podatkowe

-

| Dodai || Zamkni |

Rys. 10-21 Okno Wyboér ze stawu elementéw.

Po znalezieniu zestawu nalezy go zaznaczyé, a nastepnie klikna¢ przycisk Dodaj. Jezeli w oknie
Wybér zestawu elementéw nie ma odpowiedniego zestawu, nalezy go zdefiniowac.
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Tworzenie zestawow elementéow

Zestawy elementéw definiujemy w oknie Kartoteki, Ze stawy elementow, w katalogu Pracownik —
definicje. Szczegdtowy opis sposobu ich tworzenia znajduje sie w Rozdziale Raporty i Zestawienia.

Ponizej przedstawimy sposéb grupowania zestawdw elementéw w zbiory majace unikalne nazwy.
Kazdy taki zbiér zestawdw moze by¢é uzyty w szablonie okresu ptacowego, w polu
Szablon zestawu elementow. Zbiér zestawdw mozna réwniez wskaza¢ bezposrednio podczas
tworzenia nowego okresu ptacowego — w oknie Nowy okres, na zakladce Zestawy, w polu
Szablon zestawu elementéw.

Zbiory zestawow definiujemy w oknie Okresy, zakitadka Definicje list ptac, katalog Zestawy
elementéw. Wbrew swej nazwie, katalog ten zawiera zbiory zestawow — same zestawy, jak juz
wspomnieliSmy, znajdujg sie w katalogu Kartoteki/Ze stawy elementow/Pracownik — definicje.

fmZestawy elementow M= E3

2= Dodaj || w Usun|

Ii‘. |Umowy cpwilnoprawne EHI‘

T2 Zestawmy elementdw

- [il] Zeznania podatkowe

- (& Firma - definicie

= 8 Pracownik - definicie

m Danmyélng systen wynagrodzen

m Maliczane dia wszystkich pracownikdw
I Srednie

-0 Karty wynagrodzer

-0 Listy phac

-1 Do wwpkaty [mominaky)

m K.arta czasu pracy pracownik.a

m Zestawienie urlopdw pracovnik.a
E]--m Zestawy dla zhiorczeqo wprowadzania de

¢‘|' Umowa zlecenia kwota
¢t Rozliczenie umowy zlecenia 2 ubezpieczeniamirozliczenie
¢t Rozliczenie umowy zlecenia bez ubezpieczer rozliczenie
¢ Umowa zlecenia.do mozliczenia

& Umowa o dzieko.kwota

&t Rozliczenie umowy o dzieto 2 ubezpieczeniami.rozliczenie
¢t Rozliczenie umowy o dzieto bez ubezpieczen.rozliczenie
¢ Umowa o dziebo.do rozliczenia

&t Prawa autorskie kwota

¢t Rozliczenie praw autorskich bez ubezpieczer rozliczenie

gt Prawa autorskie.do rozliczenia

-8 Dane pracownika

- il Dane osobowe
4 Dane podstawowe
- el Umowa o prace

4 Informaqe ZU5
- [l Zestawy danych kadiowych

Rys. 10-22 Okno Kartoteki - Zestawy elementéw — zbior zestawdéw
Umowy cywilno-prawne.

Dodanie nowego zbioru zestawdw wymaga wykonania nastepujacych czynnosci. Nalezy otworzyé¢
katalog Okresy i stang¢ na podkatalogu Zestawy elementéw, a nastepnie klikng¢ ikone Dodaj
podkatalog. Otworzy sie okno Nowy katalog, w ktérym nalezy wpisa¢ nazwe zbioru zestawow.

Po utworzeniu nowego zbioru zestawow, w prawej czesci okna wyswietli sie lista zestawow. Do nigj
dodajemy nowe zestawy. W tym celu nalezy klikngé przycisk Dodaj znajdujacag sie w pasku
narzedziowym lub wybra¢ polecenie Nowy z menu podrecznego. Otworzy sie okno Wybor ze stawu
elementéw, w ktérym nalezy wskazaé odpowiednie zestawy i dodaé je do definiowanego zbioru.

Dodatkowo jest mozliwos¢ na podzaktadkach Raporty przed, Raporty po, Raporty przed
wyszukaniem Zdarzen okresli¢ grupy raportéw, ktére majg by¢ automatycznie wykonywane przed
zamknieciem okresu, po zamknieciu okresu oraz przed wyszukaniem zdarzen.

Mozemy dla kazdego raportu okresli¢ czy ma by¢ on wykonywany przed/po:
e naliczaniu pracownik 6w
e zamykaniu pracownikow
e zamykaniu okresu

e zawsze (czyli wszystkie powyzsze mozliwosci)
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oraz okresli¢ czy program ma przed wykonaniem raportu generowa¢ komunikat z zapytaniem: Czy
chcesz wykonaé raport ....? oznaczajac go w kolumnie [ flaga /* jesli zapytanie ma sie pojawié.

Definicji grup zestawdéw raportéw mozna dokona¢ w oknie Okresy/Definicje list ptac/Raporty
analogicznie, jak zestawy elementow.

Wlasciwosci okresu "grudzien 2010 podstawowy'

Mazwa okresu: |deSlaWDW}' |
| Elementy || Raporty pRzed || Faporty po || Raporty przed wyszukaniem £darzen |
Zegtawm raportd; |Zestaw 2 || - |

Kiedy 7 M azwa rapartu

@@ B~ € Lista phac - tekstowy
@~ @ 205 DRA eksport

P € ZUS RCA eksport
P € ZUS R5A eksport
Z art

ar

aliczanie pracownikdw
armnyk.anie pracownikdw
amyk.anie okresu

| £ Lista phac ||% Rozliczanie || P Zestawy |

Rys. 10-23 Okno Nowy okre s — zaktadka Ze stawy

Wybranie opcji Dodaj nowy okres, gdy aktywny jest (zaznaczony) ktéry$ z istniejgcych okresow
powoduje automatyczne skopiowanie z tego okresu nazwy okresu oraz rodzaju listy ptac (czyli
wszystkich ustawien na pierwszej zaktadce: Lista ptac). Gdy nie wybrano zadnego istniejacego
okresu (aktywny jest rok lub nagtéwek: Okresy) wtedy, jako nazwa podpowiada sie: podstawowy,
jako rodz aj listy ptac: Zwykta (lista ptac podstawowa).

Jedli w danym miesigcu rozliczeniowym wystepuje wiecej niz jedna lista ptac, lista raportéw nie
powinna zawiera¢ deklaracji zbiorczych typu PIT lub raporty do ZUS, poniewaz deklaracje te powinno
sie wykonywac¢ po zamknieciu wszystkich list pfac w miesigcu.

Praca z okresami ptacowymi

W wiekszosci przypadkéw w dziatalnosci firmy okresy ptacowe powtarzajg sie cyklicznie, warto wiec
zaplanowac i doda¢ okresy ptacowe z wyprzedzeniem kwartalnym, pétrocznym lub nawet rocznym.

Pozniej rozliczanie wynagrodzeh pracownikéw ograniczy sie do zamykania kolejnych okresow
ptacowych, a program bedzie automatycznie wyliczat ich pensje. Planowe, wczesniejsze tworzenie
okresow ptacowych umozliwi takze prawidtowe naliczanie zasitkow i robienie bilans 6w okresowych.

Ustalanie domysinego okresu ptacowego

W oknach pracownikéw, wzorcéw oraz firmy program pokazuje dane dotyczace jednego z istniejgcych
okresow ptacowych, wybranego jako okres aktywny, nazywany rowniez okresem domysinym

Aby ustali¢ domysiny okres, nalezy go zaznaczy¢, a nastepnie klikng¢ Ustaw jako domysiny. Od tej
chwili wskazany okres stanie sie okresem aktywnym (bedzie wyrdzniony pogrubiong czcionkg na
drzewku okresow) i podczas dalszej pracy program bedzie domyslnie pokazywat dane dotyczace tego
okresu.
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Naliczanie okresu

W trakcie pracy, program automatycznie aktualizuje i pokazuje wartosci ptacowe wszystkich
pracownikow. Dla obliczenia tych warto$ci niezbedne jest naliczenie okresu ptacowego.

W celu naliczenia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczy¢é w nim ten, ktéry ma byé
naliczony. Nastepnie nalezy klikngé przycisk Nalicz okres widoczny na pasku narzedziowym lub z
menu podrecznego wybraé polecenie Nalicz okres. Program rozpocznie proces naliczania, informujac
uzytkownika o jego przebiegu.

W przypadku braku danych potrzebnych do peilnego i poprawnego naliczenia wartosci ptacowych
niektorych pracownikéw, program poinformuje o tym.

Zamykanie otwartego okresu pltacowego

Zamkniecie okresu ptacowego nalezy wykona¢ przed wykonaniem raportu Lista ptac oraz wydrukiem
wszystkich niezbednych dokumentow. Warunkiem zamkniecia okresu jest wykonanie poprawnego
naliczenia okresu — aktualizowane sg wéwczas wynagrodzenia wszystkich pracownikéw. Obliczane sg
tez wartoSci sumaryczne dla firmy. Po zamknieciu okresu ptacowego nie mozna juz modyfikowac
zwigzanych z nim danych. Aby dokona¢ modyfikacji musimy zamkniety okres ponownie otworzy¢.

Moment zamkniecia okresu zalezy wytacznie od uzytkownika i nie jest to czynnos¢ automatyczna.
Zamkniecie okresu moze by¢ wykonane tylko przez osobe do tego uprawniong (patrz — Uprawnienia
uzytkownika).

W celu zamkniecia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczy¢ w nim ten, ktéry ma by¢
zamykany. Nastepnie klikng¢ przycisk Zamknij okres widoczny na pasku narzedziowym lub z menu
podrecznego wybraé polecenie Zamknij okres.

% Informacja o wykonanych operacjach

=- Zamyk.anie okresu ptacowego 'grudzied 2010 podstaw... @ Bledy Ddme¥edlss ﬂ
E|-- Zamyk.anie pracovnikdv [40). Okres phacowy 'grudzi. @ Bredy Ddme7e18ss
i i Wipszukivanie aktywnych zdarzen € wikonane poprawnie 00mO0e20es

1. Focur Roman O Niczrealizowane zdarzenia 00mO0:0 55
E% Obstuga pracownikiw bez spstemu wpnagrodzen (4] €8 Wikonane poprawnie 00mO0e03ss
ﬁ_ 1. Bystrzycki K.amil (54 Zamknigty poprawnie Q0mO0e00s:
ﬁ_ 2. K.apustnil. Pawet (54 Zamknigty poprawnie 00mO0e 22
ﬁ_ 3. Kalinowszka Matalia (54 Zamknigty poprawnie Q0mO0e00s:
ﬁ_ 4. lwanicka Jadwiga (54 Zamknigty poprawnie 00mO0e 22
E@ Zamyk.anie pracovnikdw z systemem wynagrodzeri .. ) Bledy 4m25eBhes
ﬁ_ 1. Kokacayk Marian ﬁ Brak wartogci elementu " ekbadki na ubezpieczeni... 00m09:00s:
ﬁ_ 2. Antkowiak, Michat Zamknigty poprawnie 00mO0de e
ﬁ_ 3. Arcizzewmski Zbigniew Zamknigty poprawnie 0017 eb2es
ﬁ_ 4. Grabowski D ariuzz Zamknigty poprawnie 00mO0BeThes
ﬁ_ b Jacak Tomazz Zamknigty poprawnie DDmD3SEESsJ
[ TTTTTTT] | 30]% Cozas Pozostato: | O1mllsz| Razem: | OTmd2:]
| Erzan] || Zamknij |

Rys. 10-24 Okno dialogowe Informacja o wykonanych operacjach, gdy wartosci ptacowe nie
zostaty naliczone prawidtowo dla wszystkich pracownikéw.

Na liscie wida¢ czy pracownicy zostali naliczeni poprawnie, w przypadku wystapienia probleméw w
srodkowej kolumnie program podaje przyczyny, dla ktérych wykonanie tej operacji nie byto mozliwe.

Jezeli dane niektérych pracownikoéw (wyroéznionych czerwonym znaczkiem) wymagajg uzupetnienia,
proponowane jest wejscie do okna, w ktérym mozna to zrobi¢. W tym celu wystarczy dwukrotnie
klikng¢ na danej pozyciji, aby otworzyto sie okno, w ktérym mozna uzupetni¢ lub poprawi¢ dane.

Jezeli operacja naliczania przebiegnie poprawnie dla wszystkich pracownikow okres zostanie
zamkniety.
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UWAGA Otwarty okres mozna zamkna¢ tylko wtedy, gdy zamkniete sg wszystkie okresy
poprzedzajace go. Kolejnos¢ okresdw jest wyznaczone w oknie Okresy, na zaktadce
Kolejnos¢ wyptat.

Otwieranie zamknietego okresu ptacowego

Otwieranie zamknietych okreséw ptacowych moze by¢ konieczne, jezeli zajdzie koniecznosc
poprawienia lub uzupetnienia zawartych w nich danych. Okresy mozna wielokrotnie otwierac i
zamykac. Nie jest jednak zalecane otwieranie i modyfikacja danych w tych okresach, ktére zostaty juz
catkowicie rozliczone, a raporty wystane do urzedoéw skarbowych i ZUS.

W celu otwarcia okresu, nalezy otworzy¢ okno Okresy i zaznaczy¢ w nim ten, ktéry ma by¢ otwarty.
Nastepnie klikng¢ przycisk Otworz okres widoczny na pasku narzedziowym lub z menu podrecznego
wybrac polecenie Otworz okres.

UWAGA Gdy otwiera sie zamkniety okres ptacowy, otwarte zostang rowniez wszystkie okresy
nastepujace po nim. Kolejnos¢ okresdw jest wyznaczone w oknie Okresy, na zaktadce
Kolejnosé wyptat.

Powyzsza reguta wynika z zasady, ze zamkniete okresy musza tworzy¢ spdjny przedziat czasu, tj. nie
mozna mie¢ w zakresie jednego roku podatkowego na przemian zamknietych i otwartych okresow. Na
przyktad, je$li zamkniete byly miesiace Styczen, Luty i Marzec, a otworzy sie Styczen, to otwarte
zostang réwniez Luty i Marzec. Po dokonaniu modyfikacji mozna z powrotem zamknaé kolejno
Styczen, Luty i Marzec, powracajac w ten sposdb do stanu wyjsciowego.

Usuwanie okresu ptacowego

W celu usuniecia okresu, nalezy otworzyé okno Okresy i zaznaczy¢ w nim ten, ktéry ma by¢ usuniety.
Nastepnie klikngé przycisk Usun widoczny na pasku narzedziowym lub z menu podrecznego wybrac
polecenie Usun. Jezeli zaznaczonym katalogiem jest rok, program usunie wszystkie okresy ptacowe
w tym roku.

UWAGA W trakcie usuwania okresow wszystkie dane ptacowe w tych okresach sg bezpowrotnie
tracone. W zwigzku z tym, przed kazdg operacjg usuwania powinno sie stworzy¢ kopie
bezpieczenstwa danych traktowanag, jako archiwum.
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Listy ptac

Wstep

Listy ptac w programie Symfonia Kadry i Place sg sposobem ewidencjonowania wynagrodzen z
jednego lub kilku okreséw ptacowych, w celu prezentacji lub dokumentacji danych zwigzanych z
wynagrodzeniami. Lista ptac moze by¢ utworzona dla jednego lub wielu pracownikéw, moga na niej
figurowaé wynagrodzenia o réznych kodach tytutu ubezpieczenia, moze byé naliczana nawet co kilka
dni i drukowana zawsze, gdy zachodzi taka potrzeba. Gotowa lista ptac jest zapisywana i
przechowywana przez program. Uzytkownik moze tworzy¢ historyczne listy ptac na podstawie
zamknietych okreséw ptacowych, przegladac istniejgce listy oraz drukowac¢ wstecznie dowolne listy

ptac.

Tworzenie listy ptac obejmuje dwa etapy:
e pierwszy stanowi utworzenie samej listy ptac i ustalenie, co ma by¢ na niej naliczane;
e drugi — sporzadzenie listy pracownikow wraz z ich wynagrodzeniami na tej liScie ptac.

Oba etapy moga by¢ catkowicie zautomatyzowane Ilub wykonywane ,recznie” przez samego
uzytkownika, mozna tez potaczy¢ sposéb automatyczny z ,recznym”.

Praca z listami ptac

W celu rozpoczecia pracy z listami ptac, wybieramy przycisk Listy ptac na pasku narzedziowym
programu. Otwarte zostanie okno Listy plac, prezentujace z lewej strony listy ptac w postaci
L<drzewka”, za$ z prawej - liste list ptac, w zalezno$ci od gatezi drzewka wybranej w lewej czesci okna.
Okno Listy ptac stuzy do zakfadania, naliczania, zamykania i przeglgdania zawartosci list ptac.

#  Listy plac

Listy plac |F||:|k: 2007 | | Wikadimodoi | E dytuij | < Dadaj || 0 W |
Pokazui lata od 2006 | do: [2007 [zt [y e || [ laliez |
= Listy phac Stan | Mumer Mazwa tiesiac listy Migsiac podatk... = Dazief wyphaty
r+l- {3 2006 & 0102007 Podstawowa 2007 - 01 2007 -m 2007 - 01 - 0
= @ 0202007 Prowizie 2007 - 01 2007 - M 2007 - 01 - 30
& 03012007 Urnoway 2007 - 01 2007 - 01 2007 -01-m
% 3A12/2006 Magrady 12 2007 - 2
m  o1s02/2007 Podstawawa 2007 - 02 2007 - 02 2007 - 02- 27

Rys. 11-1 Okno Listy ptac

Aby rozpocza¢ prace z listami ptac, w lewej czesci okna w polu Pokazuj lata od ... do... nalezy
wybrac zakres dat, w jakim chcemy tworzy¢ lub przegladac¢ listy ptac.
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Tworzenie nowej listy plac

Aby utworzyé nowg liste ptac, wybieramy przycisk Listy ptac na pasku narzedziowym programu.
Otwarte zostanie okno Listy ptac.

Na pasku narzedziowym w oknie Listy ptac klikamy ikone Dodaj [Ctrl+szary plus]. Otwarte zostanie
okno Nowa lista ptac.

T Wlasciwosci listy plac - Podstawowa

Informacie podstawowe

M azwa: |F'u:|dstawowa |
Mumer: |01/02/2007 |

[aty obowiazywania
Miesige listy: |2 [-]2007 | (-] Data wypbaly, | 2007-02-27

tiezigo wypkaty ; I 2007 | [mm-rrr)

D pokaz parametry

-| & Whasciwosci || Pq Zestawy HE Twioizenie |

Rys. 11-2 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Wtasciwosci

W oknie Nowa lista ptac na domysinej zaktadce Wtasciwosci nalezy wpisa¢ nazwe tworzonej listy
ptac oraz jej numer, a nastepnie uzupetni¢ pola: Miesigc listy i Data wyptaty. W polu Data wyplaty
miesigc jest aktualizowany na podstawie wczesniejszego wpisu w polu Miesigc listy. Dwukrotne
klikniecie myszg w polu Data wyptaty uaktywnia kalendarz podreczny, z ktérego mozemy sami
wybrac¢ date.

Jezeli miesigc wyptaty jest tozsamy z miesigcem rozliczenia podatkowego oraz rozliczenia ZUS, to
uzupetniamy date w polu Miesigc wyptaty (klikniecie myszg aktualizuje pole na podstawie
wprowadzonych wczes$niej danych), nie zaznaczajac pola Pokaz parametry w dolnej czesci okna.
Jezeli miesiac wyptaty nie jest tozsamy z miesigcem rozliczenia podatkowego oraz rozliczenia ZUS,
nalezy zaznaczy¢ pole Pokaz parametry, co spowoduje ukrycie pola Mie siac wyptaty i wyswietlenie
pél w sekcji Parametry: Okres rozliczania danych kadrowych i wzorcéw od..., Rozliczenie
podatku dochodowego, Rozliczenie ZUS.

Po uzupetnieniu dat w tych polach zatwierdzamy dane przyciskiem Zapisz.

Nastepnie przechodzimy na zaktadke Zestawy, gdzie wybieramy zestaw elementéw, ktéry ma sie
znalez¢ na wydruku listy ptac oraz elementy, ktére majg zosta¢ naliczone na liscie ptac.
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i Wiasciwosci listy plac - Podstawowa

Zestawy elementaw

Doyl zestaw elementdw do widruku |Nalic2ane elementy lizty || - |

Elementy naliczane na lifcie ptac

IE“I‘ -5 Listy phac d

-8 Lista phac skrécona

Bl W v - W% Lista prac skrécona + umo
[ed wunagrodzenia nicze [ogdbenn) - W% Lista prac podstawowa
b premie, nagrody, prowizie, odpravy
gt dodatki. ekwiwalenty, nadgodziny — - %% Lista prac standardowa
Gt zasitki [ogdkem) - W% Lista prac standardowa + o

- W% Lista prac rozbudowana
- W% Lista prac rozbudowana +
- W% Lista prac potracenia od ne

b Wynagrodzenie chorobowe Faczne
b Potrgcenie wynagr. za czas niewekanywan...

taczne potrgcenie wynagrodzenia za wilop.. . . ,
o tg polry "'J d p - W% Lista wypkat 2 umdw cywilr -
b taczne wonagrodzenie za wrlop do zestawi.. o WS e i
ot preychod opodatkowany =l ]h Zestawy || B4 Elemanty || K.ateqari

| 5] Whatciwosei ”hZestawy ||E| Tworzenie |

Rys. 11-3 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Ze stawy

Konieczne jest wybranie elementéw naliczanych na liscie ptac. W tym celu mozemy wybrac przycisk
Dodaj i wybra¢ elementy w oknie Dodawanie elementéw kadrowo-ptacowych lub przeciggnac
elementy myszkg z prawej czesci okna do lewej. Jezeli chcemy wybra¢ tylko niektére elementy
naliczane, klikamy obok elementu (w lewej czesci okna). Wybrane przez nas elementy zaznaczone
zostang niebieska flaga.

Jezeli nie wybierzemy elementéw w polu Domysiny ze staw elementow do wydruku (gérna czesé
okna), to na wydruku listy ptac pojawig sie domysinie wybrane elementy naliczane. Zatwierdzamy
dane przyciskiem Zapisz.

Nastepnie przechodzimy na zaktadke Tworzenie, gdzie nalezy wybra¢ sposdéb tworzenia listy ptac.

il Wiasciwosci listy plac - Podstawowa

Tworzenie lighy

Sposdb przpgatowania listy

{ autornatyczne baarzenie okresow | dodawanie pracownikdw do lishy

[ twérz okresy dla pracownikdw przppisanych wykacznie do grupy/dziatu

I ]

| 1eczne bworzenie | modyfikowanie listy

Histaria

e
Az

Szablon listy Okres phacawy

| EE] Whasciwosci ||’ﬂZestaw_l,l ” El Tworzenie |

Rys. 11-4 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Tworzenie

Domyslnie zaznaczone jest pole automatyczne tworzenie okreséw i dodawanie pracownikéw do
listy, co oznacza, ze po podpieciu przez uzytkownika okreséw ptacowych nastapi automatyczne
wczytanie pracownikow i ich wynagrodzen z tych okresow do listy ptac. Po kazdym zapisaniu zmian w

. oknie Nowa lista ptac (i tozsamym z nim oknie Wtasciwosci listy ptac opisanym w dalszej czesci

sage
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rozdziatu) program sprawdzi, czy w okresach podpietych do listy ptac nie pojawili sie pracownicy z
nowymi wynagrodzeniami, ktére nalezy doda¢ do listy ptac. Jezeli program znajdzie pracownikow z
nowymi wynagrodzeniami, zada pytanie, czy doda¢ je do listy ptac. Uzytkownik sam decyduje, czy
dodac¢ pracownik éw i wynagrodzenia do listy.

UWAGA Taki sposéb tworzenia listy ptac jest wystarczajacy do normalnej pracy z programem,
pod warunkiem, ze nie jest konieczne wprowadzanie zmian w okresach ptacowych.

Mozliwe jest utworzenie listy ptac dla pracownikdw przypisanych do konkrethego wzorca. W tym celu
nalezy zaznaczy¢ pole twoérz okre sy dla pracownikéw przypisanych wytacznie do grupy/dziatu a
nastepnie wybrac z listy odpowiedni wzorzec.

Liste ptac mozemy réwniez tworzy¢ ,recznie”. Zaznaczenie pola reczne tworzenie i modyfikowanie
listy na zaktadce Tworzenie powoduje, ze uzytkownik moze sam dotacza¢ pracownikéw i
wynagrodzenia do listy ptac. Mechanizm recznego tworzenia listy ptac umozliwia catkowitg kontrole
nad jej tworzeniem.

Mechanizmy tworzenia listy ptac moga by¢ wtagczone jednoczesnie i wykorzystywane naprzemiennie.

Po wybraniu sposobu tworzenia listy nalezy do niej ,podpia¢” okres ptacowy. Mozna to zrobi¢ na dwa

sposoby:

e Pierwszy sposéb polega na ,podpieciu” istniejagcego okresu ptacowego, utworzonego w oknie
okreséw (lub przez inng liste, jezeli tworzymy kolejng juz liste ptac). W tym celu nalezy wybrac
przycisk El a nastepnie klikng¢ na wyswietlajacy sie pod przyciskiem podpis: Dolaczanie
istniejacych okre séw do listy. Spowoduje to otwarcie okna Dotaczanie okresu do listy ptac, w
ktorym mozemy wybra¢ okres do podpiecia. Okres ten musi by¢ zgodny z okresem podatkowym
listy ptac (ktory ustala sie w oknie Nowa lista ptac/zaktadka Wtasciwosci/sekcja Parametry). W
przeciwnym razie program nie uaktywni przycisku Wykonaj, uniemozliwiajagc tym samym
podpiecie okresu.

Dotaczanie okresu do listy plac

Wiubierz okres zgodny z okrezem podatkowm listy phac: 2007 - 2

dodaj okres: | marzec 2007, podstawowy =

do biezace| listy prac

| Al || Anuluj |

Rys. 11-5 Okno Dotgczanie okresu do listy ptac

Odtaczenie ,podpietego” w ten sposdb okresu ptacowego mozliwe jest na zakladce Tworzenie
poprzez zaznaczenie okresu myszg i wybranie przycisku (Usun).
e Drugi sposdb polega na utworzeniu nowego okresu na podstawie szablonu list ptac, poprzez
wybranie na zaktadce Tworzenie przycisku 2| (Dodayj).
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7. Wlaséciwosci listy plac - Podstawowa

Twiarzenie lizty
Spogdb praygotoveania lizty

automatyczie bworzenie okresdw | dodawanie pracownildw do listy

[ ] tweiz okresy dla pracownikéw przvpizanych wiacznie do gupy/dzistu

| !

[ ] reczne twarzenie | modyfikowanie listy

Hiztaria

Szablon listy Okresz placowy Grupa/Dzisk

a lista D}' ac

| 5] Wwhafciwosc || P Zestavy || E] Tworzenie |

Rys. 11-6 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Tworzenie. Dotgczanie okresu ptacowego przyciskiem
Dodaj.

Nowy okres zostanie utworzony w oknie Okresy i ,podpiety” pod tworzong liste ptac w sposdob
automatyczny po wybraniu na zakfadce przycisku Zapisz. Nalezy pamieta¢ o zaznaczeniu pola
automatyczne tworzenie okreséw i dodawanie pracownikéw do listy.
Po utworzeniu nowego okresu, program wys$wietli komunikat o wykrytych w tym okresie pracownikach
i ich wynagrodzeniach oraz zapyta, czy dodac¢ ich do tworzonej listy ptac.

symfonia Kadry i Place E

9 Wikrpto 39 nowech pacownikdw
s / 139 gypztemam wynagrodzen,

Czy dodad j& da listy pkac?

KDP BEG3
Tak Mie

Rys. 11-7 Komunikat o wykryciu pracownikow w okresie dotgczanym do listy ptac
Wybranie TAK spowoduje ,podpiecie” okresu ptacowego pod nowg liste ptac i pojawienie sie
pracownikoéw i ich wynagrodzen na liscie ptac.
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7. Wiaséciwosci listy plac - Podstawowa

43 A
Twarzenie lizty
Spogdb praygotoveania lizty
{ automatyczne bworzenie okresdw | dodawanie pracavnikaw do listy
[ ] tweiz okresy dla pracownikéw przvpizanych wiacznie do gupy/dzistu
[ ] reczne twarzenie | modyfikowanie listy
Hiztoria
Szablon listy Okrez pl'acow_l,l Grupa/Dzisk
Zwkka lista prac

| 5] Wwhafciwosc || P Zestavy || E] Tworzenie |

Rys. 11-8 Okno Nowa lista ptac - zaktadka Tworzenie. ,Podpiecie” okresu do listy ptac.
Usuniecie ,podpietego” w ten sposdb okresu ptacowego mozliwe jest wytacznie w oknie Okre sy.

UWAGA Jeden okres ptacowy moze by¢ podpiety pod wiele list ptac, ale wynagrodzenie z
jednego okresu dla danego pracownika moze tylko raz znalez¢ sie na jakiejkolwiek
liscie ptac.

Jezeli chcemy, aby na liscie ptac pojawili sie jedynie wybrani pracownicy, na przyktad z jednego dziatu
firmy, mozemy utworzy¢ ,pustq’ liste ptac i dotaczy¢ tych pracownikow i ich wynagrodzenia pézniej, w
oknie Edycja listy ptac. W tym celu nie nalezy na zaktadce Tworzenie podpinaé¢ do listy ptac
zadnego okresu ptacowego. Szczegotowy opis tworzenia takiej listy znajduje sie w dalszej czesci
rozdziatu, w podrozdziale: ,Jak tworzyé réine listy ptac — przyklady’

Tworzenie nowej listy ptac na podstawie wczesniej utworzonej listy

Kolejne listy ptac mozemy tworzy¢ na podstawie utworzonych wczesniej list. W tym celu w oknie Listy
ptac klikamy na liste, na podstawie, ktérej chcemy utworzyé nowa liste ptac (w prawej lub lewej czesci
okna), po czym wybieramy przycisk Dodaj. Czes¢ danych z utworzonej wczesniej listy zostanie
przeniesiona do nowej listy ptac.

Na zaktadce Witasciwosci nalezy recznie zmieni¢ numer nowej listy, poniewaz zostanie on
skopiowany z wczes$niejszej listy ptac. W polach Miesigc listy i Data wyptaty automatycznie pojawi
sie data kolejnego miesigca, pod warunkiem, ze na poprzedniej liscie nie zostaty zmienione dane w
polach sekcji Parametry. Jezeli dane w polach sekcji Parametry byty wczesniej zmieniane, to w polu
Data wyptaty konieczne jest wybranie daty z kalendarza podrecznego.

Jednorazowe wprowadzenie dat w polach sekcji Parametry powoduje, ze przy kazdym kolejnym
otwarciu okna Nowa lista ptac sekcja ta bedzie wyswietlana. W takim wypadku w polach sekcji
Parametry automatycznie pojawig sie daty kolejnego miesigca w stosunku do miesigca listy, na
podstawie, ktérej tworzona jest biezaca lista.

Dane na zaktadce Zestawy zostang rowniez przeniesione z wczesniejszej listy ptac. Jezeli chcemy
wybrac¢ tylko niektore elementy naliczane przeniesione z wczesniejszej listy, klikamy obok elementu (w
lewej czesci okna). Wybrane przez nas elementy zaznaczone zostang niebieskg flaga. Jezeli chcemy
wprowadzi¢ na zaktadce zupetnie nowe dane, nalezy klikng¢ przycisk Anuluj, co spowoduje
wyczyszczenie” okna.

Na zakfadke Tworzenie zostang przeniesione z istniejacej listy ptac dane dotyczace szablonoéw list
ptac. Réwniez w tym wypadku w celu usuniecia przeniesionych danych nalezy wybra¢ przycisk /
Anuluj.
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Uzupetnianie i modyfikacja listy plac.
Do przegladania, uzupetniania i modyfikacji listy ptac stuzy okno Edycja listy ptac.

Oproécz funkcji dostepnych rowniez w gtéwnym oknie Listy ptac, okno Edycja listy ptac dostarcza
mechanizmy pozwalajace na wykonywanie dodatkowych operacji utatwiajacych prace z listami ptac.

W oknie widoczna jest lista pracownikow wraz z wynagrodzeniami, ktére zostaty dotaczone uprzednio
w oknie Nowa lista ptac (Wlasciwosci listy ptac)/ zaktadka Tworzenie.

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

(g B/02/01 Podstawows Missiac sy 2007 - 03 [z | |
B

Mumer Pracownik. Stan

B30 itk owiak Michat

2 H- Arciszewski Zbigriew

3 B Barszczewska Elzbieta

4 Bl Bielski Adam |
3] B Borowska Anna

g Bl Czajkowska Marzena

7 Bl Grabowski D ariusz

a8 Bl |dzifiski Mateusz

9 H |wanicka Jadwiga

10 B Jacak Tomasz

1 Bl Janiszewski Maorbert

12 H- Jarzabek Morika

13 - ek a Flzhista LI

a | )

Rys. 11-9 Okno Edycja listy ptac - lista pracownikéw z wynagrodzeniami w formie ,drzewka”

Okno moze by¢ puste, jezeli pracownicy i ich wynagrodzenia nie zostali dotaczeni przez ,podpiecie”
okresu w oknie Nowa lista ptac. W takim wypadku w oknie Edycja listy ptac mozemy dotaczyé do
listy pracownikéw, z wynagrodzeniami lub bez wynagrodzen.

Dotaczanie pracownikéw i wynagrodzen w oknie Edycja listy ptac

Aby dotaczy¢ pracownikéw do listy ptac, nalezy klikngé przycisk Ll (Dodaj), a nastepnie wybrac
pracownikow lub wynagrodzenia w oknie Dodawanie pracownikéw/wynagrodzen do listy ptac.

Dodawanie pracownikdow do listy plac

- 2 Administracia

B G Dziak Sprzedazy
B G Markating

B @ oy cyilha-prawne

UL || zamkni |
|

L‘ T Katalogi ||E| Lista |
Rys. 11-10 Okno Dodawanie pracownikéw do listy ptac

UWAGA Aby uzyskac¢ peten dostep do funkcji w tym oknie, nalezy zaznaczy¢ pole reczne
tworzenie i modyfikowanie listy w oknie Nowa lista ptac (Wtasciwosci listy ptac)/
zaktadka Tworzenie.
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Jezeli chcemy doda¢ do listy pracownikéw z wynagrodzeniami, to przed otwarciem okna Dodawanie
pracownikéw/wynagrodzen do listy ptac nalezy w oknie Okresy wybraé domysiny okres ptacowy, z
ktérego bedziemy dodawa¢ wynagrodzenia do listy ptac. Miesigc p odatkowy domysinego okresu
ptacowego musi by¢ zgodny z okresem podatkowym listy ptac. Jezeli domys$iny okres nie bedzie
zgodny z okresem podatkowym listy ptac, to do listy dodane zostang jedynie nazwiska pracownikéw,
bez wynagrodzen.

Dotaczanie pracownikéw i wynagrodzen do listy ptac mozliwe jest réwniez bezposrednio z okna
Pracownicy, przy uzyciu metody "przeciggnij i upus¢". W oknie Pracownicy nalezy w goérnej czesci
okna po prawej stronie wybraé z rozwijanej listy okres ptacowy, z ktérego wynagrodzenia majg
znalez¢ sie na liscie ptac. Nastepnie w oknie Pracownicy zaznaczamy myszg lub/i klawiaturg grupe
pracownikow i przeciggamy ich do okna Edycja listy ptac. Rowniez w tym wypadku musi istnie¢
zgodnos¢ miesigca podatkowego okresu ptacowego z miesigcem podatkowym listy ptac. W
przeciwnym razie do listy ptac dodane zostang tylko nazwiska pracownikéw, bez wynagrodzeh.

Udogodnienia w pracy z listami ptac

Jak juz wspomniano, w oknie Edycja listy ptac dostepne sa mechanizmy usprawniajace prace z
listami ptac. CzeS¢ z nich dotyczy operacji wykonywanych dla wszystkich pracownikéw na liscie,
niektore zas wybranego pracownika.

Operacje zwigzane z catg listg ptac

Automatyczne wyszukiwanie wynagrodzeh

Jednym z mechanizméw ulatwiajacych prace z listami ptac jest automatyczne wyszukiwanie
wynagrodzen. Wybranie przycisku il (Operacje) lub klikniecie prawym klawiszem myszy otwiera
menu, w ktéorym nalezy rozwing¢ strzatke przy hasle Lista ptac, a nastepnie wybraé¢ polecenie
Automatyczne wyszukiwanie wynagrodzen dla ‘okreséw listy’ lub ‘dla miesigca’. W pierwszym
przypadku przeszukane zostang wynagrodzenia pracownikow w okresach ,podpietych” do listy ptac, w
drugim - program przeszuka wynagrodzenia pracownikow we wszystkich okresach zgodnych
podatkowo z miesigcem listy ptac. W obu przypadkach mozemy wybraé, czy program ma przeszukac
systemy wynagrodzen wszystkich pracownikéw w oknie Pracownicy (opcja: Dla wszystkich
pracownikow), czy tez wylacznie systemy wynagrodzen pracownikéw znajdujacych sie na danej
liscie ptac (opcja: Dla pracownikow z listy).

Jezeli w systemach wynagrodzen zostang odnalezione nowe wynagrodzenia, program zapyta, czy
dodac je do biezacej listy ptac.

Kopiowania pracownikow z innej listy ptac

Kolejnym mechanizmem utatwiajagcym uzytkownikowi prace z listami ptac jest Kopiowania
pracownikow z innej listy ptac, dostepne po wybraniu przycisku il (Operacje) lub z menu
podrecznego, po rozwinieciu strzatki przy hasle Lista ptac. Polecenie otwiera okno Uzupetnianie
listy ptac, gdzie mozemy wybrac liste ptac, z ktdrej zamierzamy skopiowac¢ nazwiska pracownikéw do
biezacej listy. Wybranie przycisku Wykonaj powoduje skopiowanie pracownikdw na biezaca liste ptac.
Przenoszenie wynagrodzen z innej listy ptac

W pracy z listami ptac mozliwe jest nie tylko kopiowanie nazwisk z innej listy ptac, ale takze
przenoszenie wynagrodzen z istniejacej listy ptac na biezacg. Aby przenies¢ wynagrodzenia, nalezy
wybrac przycisk il (Operacje) lub otworzy¢ menu podreczne i po rozwinieciu strzatki przy hasle
Lista ptac wybra¢ polecenie Przenoszenie wynagrodzen z innej listy ptac. Otwarte zostanie okno
Uzupelnienie listy ptac, w ktérym wybieramy liste ptac, z ktérej zamierzamy przeniesé
wynagrodzenia pracownikéw do biezacej listy. Wybranie przycisku Wykonaj powoduje usuniecie
wynagrodzen na starej liScie i pojawienie sie ich na nowe;.

Usuwanie pracownikow bez wynagrodzen

W oknie Edycja listy ptac istnieje rowniez mozliwo$¢ usuniecia z listy ptac pracownikow bez
wynagrodzen. W tym celu nalezy wybra¢ przycisk &l (Operacje) lub otworzy¢é menu podreczne i po
rozwinieciu strzatki przy hasle Lista ptac wybra¢ polecenie Usun pracownikéw bez wynagrodzen.
Pracownicy bez wynagrodzeh zostang usunieci z listy ptac.
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Operacje zwigzane z listg ptac pojedynczego pracownika

W celu utatwienia pracy z listami ptac, w programie udostepnione zostaty mechanizmy pozwalajace na
wykonywanie operacji na listach ptac dla pojedynczych pracownikow.

Operacje te dotyczg naliczania, zamykania i otwierania listy ptac pracownika. Mozliwe jest roéwniez
przejscie z okna Edycja listy ptac bezposrednio do okna danego pracownika. Aby zrealizowaé ktéras
z wymienionych operacji, nalezy klikng¢ na nazwisku pracownika w oknie Edycja listy ptac, a
nastepnie otworzy¢ menu podreczne i rozwing¢ strzatkg podmenu obok hasta Pracownik.

Personalizacja wyswietlania listy ptac

Uzytkownicy programu moga wykorzystywa¢ dane prezentowane na liscie ptac do réznych celéw. Z
tego wzgledu w programie umozliwiono zréznicowanie wyswietlania zawartosci listy ptac i
dostosowanie jej wygladu do indywidualnych potrzeb uzytkownika.

Ustawienia wygladu list ptac dla wszystkich uzytkownikéw programu

Podstawowe ustawienia dotyczace wygladu list ptac dla wszystkich uzytkownikéw programu
wykonywane s3g podczas tworzenia nowej listy ptac w oknie Nowa lista ptac (Wiasciwosci listy
plac)/ zaktadka Ze stawy. W oknie mozliwe jest wybranie elementéw naliczanych na liscie ptac oraz
elementéw do wydruku. Jezeli zestaw elementéw do wydruku nie zostanie wybrany, to na liscie
wyswietlone zostang elementy naliczane, zaznaczone niebieskg flaga. Elementy te zostang
przeniesione na kolejne listy tworzone na podstawie danej listy ptac. (Szczegdtowy opis znajduje sie
na poczatku rozdziatu w podrozdziale: ,Tworzenie nowej listy ptac”).

Ustawienia wygladu list ptac dla aktualnego uzytkownika programu

Ustawienia wygladu list ptac dla aktualnego uzytkownika dostepne sg w oknie Edycja listy ptac. W
celu ustalenia wygladu listy ptac nalezy otworzyé menu podreczne i klikngé polecenie Wyswietlanie,
otwierajgce okno Wyswietlanie wszystkich list ptac.

Bl Wyswietlanie wszystkich list ptac

Prezentacia list ptac

Of

®) Drzawka

Paranngtry lizty

[ ] podsumowanie listy [ ] wyswietlanie wynagodzer dla 'Okresow’

[ ] wikacz automatyczne obliczanie wynagiodzen

Elementy wyswietlane na listach

Elementy 'Fadrowe’ Elementy ‘Listy Pkac' IE

Rys. 11-11 Okno Wyswietlanie wszystkich list ptac

W oknie tym mozemy wybra¢ sposéb prezentacji listy ptac. Lista ,ptaska” prezentuje szczegdtowe
systemy wynagrodzen pracownikéw, ale znacznie zwalnia prace programu. Forma ,drzewka’
udostepnia mechanizmy rozwijania i zwijania szczegdtowych systeméw wynagrodzen pracownikéw.
Jezeli szczegdlowa prezentacja danych nie jest konieczna, to zaleca sie prace trybie ,drzewka” ze
wzgledu na szybszg prace programu.

UWAGA Wiaczenie Wyswietlanie wynagrodzen dla ‘Okreséw’ wigcza rowniez Wylacz
automatyczne obliczanie wynagrodzen. Wytaczenie tej drugiej opcji, przy wtaczeniu
pierwszej nie jest zalecane i moze spowodowac wolniejsze wyswietlanie listy ptac.
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W oknie Wyswietlanie wszystkich list ptac mozna réwniez ustali¢, jakie elementy kadrowe i jakie
elementy listy ptac majg by¢ wyswietlone na liscie ptac. Mozliwe jest wybranie pieciu elementéow
kadrowych i dziesieciu elementéw list ptac. Mechanizm ten pozwala na ustawienie réznych elementéw
z roznych list. Przy wyswietlaniu listy program sprawdza, czy na danej lisScie znajduje sie akurat taki
element. Jesli tak, zostaje wyswietlona kolumna z tym elementem. Dzigki temu mechanizmowi
wyswietlane zostajg tylko elementy, ktére sg naliczane na danej liscie. Ustawienia elementéw w oknie
Wyswietlanie wszystkich list ptac ,przykrywajg” wyzej opisane ustawienia w oknie Nowa lista ptac
(Wtasciwosci listy ptac)/ zakladka Ze stawy i powodujg, ze stajg sie one nieaktywne dla aktualnego
uzytkownika.

Ustawienia wygladu biezacej listy ptac dla aktualnego uzytkownika programu

Elementy kadrowe i elementy list ptac mogg by¢ réwniez ustawiane tylko dla biezacej listy ptac, dla
biezacego uzytkownika. Ustawienia te dostepne sg w oknie Edycja listy ptac. Po otworzeniu menu
podrecznego i rozwinieciu strzatki przy hasle Lista ptac nalezy klikna¢ polecenie Wyswietlanie
elementéw kadrowych Iub Wyswietlanie elementéow listy ptac. Otwarte zostanie okno
Wyswietlanie listy ptac.

Wl Wy:wietlanie listy plac E3

Elementy wyswictlane na biezace] lifcie

Elementy ‘Listy Pkac'

jﬂ

LR

j—ry

Rys. 11-12 Okno Wyswietlanie listy ptac

Ustawione w tym oknie elementy kadrowe i elementy list ptac nie sg przenoszone ani na innych
uzytkownikéw, ani na inne listy ptac. Ustawienia elementéw w oknie Wyswietlanie listy ptac
.przykrywajq’ opisane wyzej ustawienia w oknach Nowa lista ptac (Wtasciwosci listy ptac)/
zakladka Ze stawy i Wyswietlanie wszystkich list ptac i powoduja, ze ustawienia z tych okien sg
nieaktywne dla biezacej listy ptac i aktualnego uzytkownika.

Naliczanie i zamykanie listy ptac

Po sporzadzeniu listy ptac, pod koniec miesigca lub innego okresu rozliczeniowego, nalezy jg naliczy¢,
a nastepnie zamknag.

Aby naliczy¢ liste ptac, w oknie Listy ptac zaznaczamy jg przy pomocy myszy i wybieramy przycisk
Nalicz.

Jezeli chcemy naliczy¢ lista ptac tylko niektérym pracownikom, w oknie Edycja listy ptac zaznaczamy

nazwisko pracownika za pomocg myszy, otwieramy menu podreczne i po rozwinieciu strzatki przy
hasle Pracownik wybieramy polecenie Nalicz liste ptac dla pracownika.

UWAGA Po naliczeniu listy ptac nie jest mozliwa zmiana jej numeru i daty.

Aby zamkna¢ liste ptac, wybieramy przycisk Zamknij w oknie Listy ptac lub Edycja listy ptac.
Zamknietg liste ptac otwieramy wybierajac przycisk Otwérz w tych samych oknach.
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Jezeli istnieje potrzeba zamkniecia lub otwarcia listy ptac tylko dla wybranych pracownikdow,
postepujemy analogicznie, jak przy naliczaniu listy, wybierajac z menu odpowiednio polecenia:
Zamknij liste ptac dla pracownika oraz Otworz liste ptac dla pracownika.

Zamykanie i otwieranie miesigca na drzewku list ptac

W oknie Listy ptac istnieje mozliwos¢ zamknigcia lub otwarcia miesigca podatkowego lub miesiaca
podatkowego i okreséw ptacowych jednoczesnie.

Aby zamkng¢ miesigc, nalezy zaznaczy¢ go na drzewku list ptac w lewej czesci okna, a nastepnie z
menu podrecznego wybra¢ polecenie Zamknij miesigc. Przed wykonaniem operacji program prosi
uzytkownika o jej potwierdzenie. Zamkniecie miesiagca oznacza zamkniecie wszystkich okreséw
ptacowych podatkowo zgodnych z danym miesigcem oraz wszystkich wczesniejszych okreséw wedtug
kolejnosci, a takze zamkniecie samego miesigca, jezeli wszystkie listy ptac w tym miesigcu sa
zamkniete. Zamkniecie miesigca uniemozliwia edycje okresow ptacowych oraz list ptac w zamknietym
miesigcu podatkowym.

Aby otworzy¢ miesiac, nalezy zaznaczyé go na drzewku list ptac w lewej czesci okna, a nastepnie z
menu podrecznego wybra¢ polecenie Otwoérz miesigc. Przed wykonaniem operacji program
wyswietla komunikat z pytaniem, czy otworzyé ma tylko miesigc podatkowy, czy miesigc podatkowy i
okresy ptacowe. Otwarcie samego miesigca umozliwia dodawanie nowych list ptac w tym miesigcu
oraz prace na okresach, pod warunkiem, ze nastepne okresy nie sg zamkniete. Otwarcie miesigca
oraz wszystkich okreséw z miesigca podatkowego (oraz wszystkich kolejno po nich, w razie potrzeby)
umozliwia operacje na okresach ptacowych, np. dodawanie nowych okresbw w danym miesigcu
podatkowym.

Jak tworzy¢ rézne typy list ptac — przykiady

Automatyczna lista ptac

Automatyczna lista ptac jest to zwykta miesieczna lista ptac, ktéra tworzona jest na podstawie jednego
lub wiekszej liczby okresow, naliczana i zamykana pod koniec miesigca. Firma pracuje bez
wykonywania specjalnych ustawieh na okresach ptacowych przy kazdorazowym tworzeniu okresu.

Tworzenie automatycznej listy ptac:

e Tworzymy nowa liste ptac. Na zakfadce Zestawy ustawiamy elementy naliczane na liscie.

e Na zaktadce Tworzenie dodajemy szablon okresu ptacowego (lub okreséw ptacowych), ktére
beda rozliczane na danej liscie — nalezy zaznaczy¢ pole automatyczne tworzenie okreséw i
dodawanie pracownikow do listy.

e Zapisujemy dane w oknie Nowa lista ptac (Wlasciwosci listy ptac) — przy zapisie nalezy
zatwierdzi¢ dodanie pracownikdw z wynagrodzeniami do listy ptac.

¢ Naliczamy liste ptac — na liscie ptac pojawig sie wynagrodzenia.

e Pracujemy z programem przez caty miesiac.

e Pod koniec miesigca wchodzimy do okna Edycji listy ptac i wybieramy opcje Automatyczne
wyszukania wynagrodzen w celu uzupetnienia wynagrodzen na liscie, ktére pojawity sie w
trakcie miesigca i byty zwigzane z wstawianiem zdarzen przypisywaniem do wzorcow, itp.

e Zamykamy liste ptac. Drukujemy raport Lista ptac.

e Po zakonczeniu wszelkich czynnosci ptacowych w danym miesigcu zamykamy miesigc na
drzewku list ptac (zamkna sie wtedy wszystkie pozostate nie zamkniete okresy ptacowe dla
tego miesigca).

Archiwalna lista ptac

Archiwalna lista ptac moze stuzy¢ jako dokument. Jest to lista ptac utworzona na podstawie danych z
poprzednich miesiecy, dla ktérych okresy ptacowe zostaty utworzone np. poprzednig wersja programu.
Na okresach ptacowych zamknietych poprzednimi wersjami mozna tworzy¢ listy ptac. Nie zmienia to
wynagrodzen w okresach ptacowych — zostajg one zamkniete. Na drzewku list ptac miesigc pozostaje
otwarty i dopoki go nie zamkniemy, zawsze mozna utworzyé w nim nowg liste ptac na podstawie
istniejacych juz wczesniej wynagrodzen.

SR
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Tworzenie archiwalnej listy ptac:

Tworzymy nowgq liste ptac. Na zakltadce Zestawy ustawiamy elementy, jakie chcemy miec
naliczone do celéw wykonania dokumentacji z poprzednich miesiecy

Na zakfadce Tworzenie klikamy przycisk Kl i wybieramy Dotgczanie istniejagcych okre séw
do listy, po czym dotgczamy potrzebne okresy (jeden, wiecej lub wszystkie z danego
miesigca podatkowego). Zaznaczamy pole automatyczne tworzenie okresow i dodawanie
pracownikow do listy.

Zapisujemy dane w oknie Nowa lista ptac (Wtasciwosci listy ptac) — przy zapisie nalezy
zatwierdzi¢ dodanie pracownikéw z wynagrodzeniami do listy

Zamykamy liste ptac — dla tak utworzonej listy ptac zostang naliczone wybrane elementy bez
dokonywania zmian w naliczonych wczesniej okresach ptacowych.

Tak sporzadzong archiwalng liste ptac mozemy wydrukowaé wybierajac raport Lista ptac.

Krétka (np. premiowa) lista ptac dla kilku pracownikow

W tym przyktadzie lista zostanie utworzona na podstawie istniejacych juz okreséw ptacowych i bedzie
wyptatg premii dla pracownikdw z okreslonej grupy.

Tworzenie krotkiej listy ptac dla kilku pracownikow:

Okres ptacowy premie tworzony jest standardowo, w oknie Okre sy.

Nalezy utworzy¢ nowgq liste ptac. Na zaktadce Zestawy ustawiamy elementy, ktdre bedg
potrzebne do wydruku listy ptac.

Na zaktadce Tworzenie wybieramy znacznik reczne tworzenie i modyfikowanie listy.
Zapisujemy dane w oknie Nowa lista ptac (Wilasciwosci listy ptac).

Otwieramy okno Edycja listy ptac (puste).

Dodajemy pracownikédw z wynagrodzeniami (mechanizmami recznymi), ktérzy majg sie
znalez¢ na tej liscie. Przyktadowo, otwieramy okno pracownikéw, wybieramy okres premie dla
danego miesigca i przeciggamy pracownikéw, ktérym mamy wyptaci¢ premie.

Zapisujemy liste ptac.

Naliczamy i zamykamy liste ptac. Naliczenie i zamkniecie listy ptac zamknie tylko tych
pracownikow w okresie premie, ktérzy znalezli sie na tej liscie.

Kilka list ptac na podstawie jednego okresu ptacowego

Pod koniec miesigca wyptacane sg wynagrodzenia na kilku listach ptac, w zaleznosci od
przynaleznosci pracownika do okreslonego dziatu lub grupy. W takim przypadku mozna
utworzy¢ kilka list ptac (recznie lub automatycznie) na podstawie wynagrodzen w jednym
okresie ptacowym. Kazdy pracownik bedzie znajdowat sie tylko na jednej liscie ptac.

Tworzenie kilku list ptac na podstawie jednego okresu ptacowego

Tworzymy okres ptacowy wg standardowego sposobu tworzenia okreséw ptacowych, w oknie
Okre sy.

Tworzymy nowg liste ptac. Na zaktadce Tworzenie przy pomocy przycisku El podpinamy
pod liste okres ptacowy. Zaznaczamy pole reczne tworzenie i modyfikowanie listy.
Zapisujemy liste.

Nastepnie tworzymy drugq liste ptac z okresem podatkowym zgodnym z pierwszg lista.
Podpinamy pod nig ten sam okres ptacowy, co pod pierwszg liste. Zaznaczamy pole reczne
tworzenie i modyfikowanie listy. Zapisujemy liste.

Dodajemy recznie do pierwszej listy ptac pracownikoéw z wynagrodzeniami z okre$lonej grupy
pracownikow (np. przypisanych do okreslonego katalogu), poprzez otwarcie okna
pracownikow z wybranym okresem ptacowym.

Dodajemy recznie do drugiej listy ptac pracownikéw z wynagrodzeniami z innej grupy
pracownikow (np. przypisanych do innego katalogu) poprzez okno pracownikéw, z tym
samych okresem ptacowym, co poprzednio.
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UWAGA Jeden pracownik z wynagrodzeniem z jednego okresu ptacowego znajdzie sie tylko na
jednej liscie ptac, nawet przy recznym przypisaniu pracownika do kilku list.

e Naliczamy listy ptac.

e W trakcie miesigca — mozemy ponownie dodawac¢ pracownikéw z odpowiednich grup do list
ptac.

e Pod koniec miesiaca (lub innego okresu czasu) zamykamy listy ptac. Zamkniecie jednej listy
ptac nie zamyka pracownikéw znajdujacych sie na innych listach ptac.

e Po zamknieciu list ptac mozemy zamkna¢ miesiac (zamkna sie wtedy wszystkie pozostate nie
zamkniete okresy ptacowe dla tego miesigca).

e Drukujemy raport Lista ptac — na wydruku znajdg sie pracownicy i wynagrodzenia, ktore
znajdujg sie na tej liscie ptac.

Tygodniowe listy ptac

Moze sie zdarzy¢, ze wynagrodzenia w firmie sa wyptacane pod koniec kazdego tygodnia i wtedy
takze tworzona jest lista ptac. Przyktadowo, wyptacane mogg by¢ wynagrodzenia z prac zleconych lub
ewidencjonowanych na podstawie rozliczen godzinowych lub tematycznych, ewidencjonowanych w
bazie w ten sposéb, ze mozna przypisa¢ je do réznych okreséw ptacowych (tak, jak w systemie
wynagrodzen dostarczanym z programem rozliczane sg umowy cywilno-prawne).

Aby w ciggu miesigca pracownikowi mozna byto kilkakrotnie wyptaci¢ wynagrodzenie z tego samego
tytutu, trzeba utworzy¢ kilka okreséw ptacowych, w ktérych bedg rozliczane wynagrodzenia. Okresy
moga by¢ tworzone recznie lub automatycznie przez listy ptac.

Tworzenie tygodniowych list ptac

e Na poczatku tygodnia nalezy utworzy¢ liste ptac z odpowiednim szablonem wynagrodzenia (jesli
sg tworzone oddzielne szablony dla kazdego wynagrodzenia). Mozna tez utworzy¢ odpowiedni
okres z wynagrodzeniami w oknie okreséw ptacowych i podpig¢ go pod utworzong liste. Na
zaktadce Tworzenie zaznaczamy pole automatyczne tworzenie okreséow i dodawanie
pracownikoéw do listy.

e W ciggu tygodnia wstawiamy rozliczenia tychze wynagrodzen (np. umoéw) i podpinamy je pod
okres ptacowy utworzony przez liste ptac dla tego tygodnia.

e Pod koniec tygodnia w oknie Edycja listy ptac nalezy uruchomi¢ opcje Automatyczne
wyszukanie wynagrodzen (przycisk El). Na liscie pojawig sie wynagrodzenia wynikajace z
rozliczer umow wprowadzonych dla okresu ptacowego podpietego pod te liste.

¢ Nastepnie nalezy naliczy¢ i zamkna¢ liste ptac. Zamknieta lista ptac zamknie wynagrodzenia dla
tego tygodnia.

e Pod koniec miesigca nalezy zamkna¢ wszystkie inne listy ptac wyptacane miesiecznie.

e Po zamknieciu list ptac mozna zamkngé miesigc (zamkng sie wtedy wszystkie pozostate nie
zamkniete okresy ptacowe dla tego miesigca).

Listy ptac a okresy placowe

Lista ptac tworzona jest na podstawie wy nagrodzen pracownikéw w okresach ptacowych. Grupuje ona
wynagrodzenia pracownikéw z jednego miesigca podatkowego, natomiast moze obejmowac
wynagrodzenia z wielu okreséw ptacowych. Wynagrodzenie pracownika z jednego okresu ptacowego
moze znajdowac¢ sie tylko na jednej liscie ptac. Na liscie musi istnie¢ zgodnos¢ podatkowa listy i
wynagrodzen z okreséw - zgodnosci tej automatycznie pilnuje program.

Listy ptac wyposazone sg w czesc¢ funkcjonalnosci okreséw ptacowych, jednoczes$nie jg rozszerzajac.
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UWAGA Listy ptac jako funkcjonalnoS¢ szersza i oparta na okresach ptacowych mogg
samodzielnie obstugiwa¢ catg funkcjonalno$¢ dostepng wczesniej wytacznie dla
okresow. Dla wiekszosci typowych zastosowan mozna postugiwaé sie tylko
funkcjonalnoscia list ptac, zamiast korzystania z dotychczasowej funkcjonalnosci
okresow.

Powiazanie list ptac z okresami

Lista ptac potrafi utworzy¢ okres ptacowy, ktéry zostaje automatycznie podpiety pod taka liste. Mozna
takze podpia¢ pod nig inne okresy ptacowe, zgodne podatkowo z listg;

Jeden okres ptacowy moze by¢ podpiety pod wiele list ptac. Tym samym wynagrodzenia dla réznych
pracownikéw z jednego okresu ptacowego mozna rozdzieli¢ pomiedzy wiele list ptac.

Przy zwyktej pracy z okresami ptacowymi, wynagrodzenia dla pracownikéw sg widoczne na zaktadce
Pracownik/Wynagrodzenia. Natomiast jesli dany okres ptacowy zostanie ,podpiety” pod jakas liste
ptac (,podpia¢” pod liste mozna okres ptacowy lub dowolnego pracownika) program przyjmuje, ze w
tym okresie kazdy pracownik powinien by¢ ,podpiety” pod jakas liste ptac. Wszyscy pracownicy, ktérzy
znajdujg sie na listach ptac, majg systemy wynagrodzen (widoczne np. w oknie
Pracownik/Wynagrodzenia). Pracownicy, ktérzy nie sg na zadnej liscie ptac, nie majg w takim
wypadku wykazanych wynagrodzen - zaktadka Wynagrodzenia jest pusta.

Wynagrodzenia dla pracownikéw na listach plac i w okresach
ptacowych

Wynagrodzenia dla pracownikdw na listach ptac sg naliczane na podstawie wynagrodzeh w okresach.
Pracownik posiada wynagrodzenia w okresach i wynagrodzenia na liscie ptac. Naliczenia dla catej listy
ptac tworzone sg na podstawie wynagrodzen pracownikow z listy ptac.

Lista ptac w trakcie zamykania pracownikéw potrafi jednoczesnie zamkna¢ tych pracownikow w
okresach ptacowych. W zwigzku z tym nie ma koniecznosci oddzielnego zamykania okresow
ptacowych.

W oknie Edycji listy ptac mozna zobaczy¢ zaréwno wynagrodzenia dla pracownika na liscie ptac, jak
réwniez wynagrodzenia w okresach ptacowych, z ktérych zostata naliczona pozycja listy ptac.
Naliczenia wynagrodzeh dla okresow moze odbywac sie w sposdb niezalezny zaréwno z okna
Okre sy, jak i Pracownicy.

Naliczona lub zamknieta lista ptac uwzglednia naliczenia dla okresow, jakie byty aktualne podczas
naliczania i zamykania tej listy.

Zaleznos¢ miedzy miesigcem podatkowym, listami ptac i okresami

ptacowymi

Miesiac na drzewku w oknie Listy ptac jest to miesigc grupujacy listy i okresy ptacowe w jednym
miesigcu podatkowym. W miesigcu mozemy utworzy¢ listy ptac, do ktérych podpiete sg okresy.

£ Listy plac M=k
Listy phac Lista: 07/02/01 Podstawn.. | B whasciwosci || EF'Edvi || Dodaj || % Usun
Pokazuj lata od:[2006 | do: [2007 & Zamkrii | () Otwere | i Nalicz
El- Listy phac Stan | Mumer Mazwa Miesiac listy Miesige podat.. | Dizieth wypkaty
=-[F] 2006 07/02410 2007 - 02 2007 - 02 2007 - 02 - 01
=33 2007
E@ Styczeh

- 01/01/2007 Podst..
LR 02/01/2007 Prowi..
LR 030142007 Umnowy
C- R 31272006 Nagrody
E@ Luity
[ i} (17/02/011 Podstaw.
ol 2/M 72007 Podsta..
@ 40172007 Urnaway
@ Marzec

Rys. 11-13 Okno Listy ptac — miesigc podatkowy Luty
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Miesiac moze by¢ otwarty lub zamkniety.
Przy otwartych: miesigcu i okresach ptacowych mozna pracowa¢ na listach plac oraz
wynagrodzeniach dla pracownik éw.

Przy otwartym miesiacu, a zamknietych okresach, mozna pracowa¢ tylko na listach ptac, nie
modyfikujac wynagrodzen w okresach. Moze to by¢ przydatne zwtaszcza wtedy, gdy musimy utworzy¢
listy ptac dla okresow juz wczesniej zamknietych. Jesli listy ptac nie byly dotychczas tworzone, to w
dowolnym momencie przy otwartym miesigcu mozna wstecznie utworzy¢ i naliczy¢ listy ptac. Nie
zmienia to wynagrodzen w zamknietych juz okresach.

Zamykanie list ptac, okresow i miesigca

Hierarchia zamykania dla list ptac jest nastepujaca: najpierw powinny zosta¢ zamkniete listy ptac, a na
koncu powinno nastapi¢ zamkniecie miesigca.

Zamkniecie listy ptac zamyka wynagrodzenia dla pracownikéw w okresach znajdujacych sie na liscie
ptac, jak réwniez zamyka pracownikdéw na liscie ptac oraz samg liste ptac. Okresy ptacowe zostajg
otwarte.

Zamkniecie miesigca zamyka okresy ptacowe oraz sam miesigc.

Operacje na miesigcu
Zamykanie miesigca

Wybranie polecenia Zamknij miesigc z menu podrecznego na drzewku w oknie Listy ptac powoduje
zamkniecie wszystkich okreséw ptacowych (podatkowo zgodnych) w danym miesigcu oraz dodatkowo
zamyka sam miesiac.

UWAGA Zamkniecie miesigca jest mozliwe, jesli zamkniete sg w nim juz wszystkie listy ptac.

Zamykanie list ptac jest niezalezne od zamykania okreséw ptacowych: mozliwe jest zamkniecie listy
ptac a potem zmiana wynagrodzen w okresach, ktore obejmowata zamknieta lista, a nastepnie
zamkniecie okreséw ptacowych (np. z okna Okre sy).

Otwieranie miesigca

Wybranie polecenia Otwérz miesigc w z menu podrecznego na drzewku w oknie Listy ptac
powoduje otwarcie miesigca lub otwarcie miesigca oraz okreséw ptacowych, w zaleznosci od
wybranej przez uzytkownika opcji. Jesli jednak zamkniety jest juz okres ptacowy pozniejszy od danego
miesigca podatkowego, to mozliwe tylko jest otwarcie samego miesigca. Zapobiega to
przypadkowemu otwarciu okreséw np. w poprzednim roku, podczas gdy zamkniete sg juz okresy do
potowy nastepnego roku.

Otwieranie okresow ptacowych w miesigcu

Okresy ptacowe mozna otworzy¢, jesli sam miesigc jest juz otwarty i nie jest zamkniety zaden
poézniejszy okres. Otwarcie okresdw nie otwiera pracownikow w okresach. Po otwarciu okreséw
mozna np. dodaé pracownikom wynagrodzenia w tych okresach.
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Ksiggowanie wynagrodzen

System Symfonia Kadry i Ptace umozliwia tworzenie dokumentow PK (polecenie ksiegowania),
zgodnych z wymogami programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Dokument PK sktada sie z
informacji nagtéwkowych oraz z listy pozycji dokumentu. Kazda pozycja sktada sie z dwdch lub wiecej
zapisow ksiegowych tworzacych elementarng bilansujaca sie grupe. Jesli pozycja sktada sie z wiecej
niz dwoch zapiséw, woéwczas po jednej ze stron (Wn lub Ma) wystepuje doktadnie jeden zapis, a po
stronie przeciwnej pozostate (jesli tak jest ustawione grupowanie). Elementarny zapis moze byc¢
wykonany na jedno konto po jednej stronie.

W praktyce systemu wynagrodzen istnieje potrzeba ksiegowania réznych sktadnikdw lub ich czesci na
ré6zne konta ksiegowe.

Program Symfonia Kadry i Place zostal wyposazony w bogaty zestaw narzedzi stuzacych do
automatycznego tworzenia dokumentéw PK na podstawie informacji zgromadzonych w bazie danych
programu. Poprawnie skonfigurowane ksiegowania umozliwiajg bezobstugowa prace chyba, ze
wystgpig nowe zewnetrzne wymagania (np. zmiana planu kont firmy).

UWAGA Uzytkownik systemu, ktéry konfiguruje schematy ksiggowan, musi mieé nadane w
programie prawo Definiowanie ksiggowan.

Okreslanie zasad wspétpracy z programem Symfonia
Finanse i Ksiegowos¢é

Program Symfonia Kadry i Place wspdipracuje z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢, w
ktorym mozna zadekretowaé wynagrodzenia pracownikow. Aby transfer danych przebiegat
prawidtowo, w oknie Ustawienia nalezy wybra¢, z jaka wersjg programu Symfonia Finanse i
Ksiegowos¢ bedzie wspoétpracowat program Symfonia Kadry i Place. Po wskazaniu katalogu
Wspotpraca z FK, w prawej czesci okna pojawi panel Wspotpraca z FK. Nalezy wybra¢ wersje
programu ksiegowego, ktéra mamy zainstalowang w firmie oraz dla wymiany danych przez pliki
tekstowe katalog, gdzie beda przechowywane pliki wymiany. Opis ustawien dla synchronizacji
znajduje sie w dokumentaciji obiektu integracji.

UWAGA Skrét FK oznacza program Finanse i Ksiegowos¢.
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Rys. 12-1 Okno Ustawienia — wspotpraca z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢.

W trakcie eksportu danych do zaksiegowania program bedzie pobierat opis pozycji w poleceniu
ksiegowania i eksporcie do FK z nazwy elementu ptacowego lub z opisu schematu ksiegowania.

Eksport danych z programu do programu FK moze odbywac¢ sie:
o przez pliki tekstowe,
e bezposrednio — przez obiekt integraciji.

Istnieje mozliwos¢ okreslenia symbolu typu dokumentu odpowiadajacemu Poleceniu Ksiegowania w
programie Finanse i Ksiegowos$é. W celu ustawienia domysinej definicji typu dokumentu nalezy w polu
Nazwa definicji dokumentu w FK ustawi¢ domysiny symbol typu dokumentu. Symbol ten musi by¢
zgodny z symbolem w programie Finanse i Ksiegowos¢.

Integracja z programem Finanse i Ksiegowos¢é

Zainstalowanie Modutu integracji — odrebnie instalowanego, bezptatnego produktu — udostepnia
nastepujace, dodatkowe mozliwosci wymiany danych:

przesyfanie dokumentéw bezposrednio do bufora programu FK
synchronizacje kartotek pracownikow i urzedoéw z programem FK w wersji 4.0 lub pdzniejszej.

Poniewaz przesytanie danych odbywa sie bez udziatu programu FK, uzgodnienia muszg by¢
dokonane i umieszczone po stronie danych programu kadrowo-ptacowego. Dlatego tez, zanim
rozpocznie sie proces przesytania danych, nalezy odpowiednio skonfigurowa¢ integracje oraz
dokona¢ odpowiednich uzgodnien w programie Symfonia Kadry i Ptace.

Instalacja Mechanizmu integracji

Integracja jest to obiekt rejestrujgcy sie w systemie Windows, do ktérego program kadrowo-ptacowy
przesyta dane. Obiekt sprawdza poprawnos¢ otrzymanych danych, otwiera baze FK i umieszcza dane
w buforze FK. Dlatego tez mechanizm integracji musi by¢ zainstalowany na kazdym stanowisku,
z ktorego beda wysytane dane do FK.
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Schematy ksiegowan

W systemie Symfonia Kadry i Ptace sposdb ksiegowania réznych skfadnikow okreslany jest za
pomocag schematow ksiegowan, czyli zapisanych w umownej formie sposobow ksiegowania. Kazdy
schemat ksiegowania ma swojg nazwe i krotki identyfikator. Sktada sie z listy pozycji schematu. W
pozycji schematu mozemy okreslic:

e numer konta Wn,

e numer konta Ma,

e znacznik ksiegowania podstawowego/rownolegtego,

e opis strony Wn,

e opis strony Ma,

e sposéb grupowania zapisow powstatych za pomocg tego schematu po stronie Wn lub Ma,
e sposob pobrania kwoty (cata kwota, czesé kwoty, stata wartosc).

Okno definiowania schematéw ksiegowan wywotuje sie z menu Kartoteki, wybierajgc polecenie
Schematy ksiegowan.

UWAGA Nalezy pamietaé, ze uzytkownik nie moze definiowa¢ i modyfikowaé schematéow
ksiegowan, dopodki nie zostanie mu dane do tego prawo przez uzytkownika majgcego
status administratora. Patrz rozdziat Organizacja zabezpieczenia danych punkt
Uprawnienia uzytkownika.

£ Schematy ksiegowari
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Rys. 12-2 Okno Schematy ksiegowan.

W gérnym panelu w prawej czesci okna widoczna jest ikonka Edycja parametrow , otwierajaca
okno Edycji parametrow ksiegowan. Wiecej na temat parametrow ksiegowan Uzytkownik moze
znalez¢ w rozdziale Parametry ksiegowan w dalszej czesci podrecznika.

W lewej czesci okna na zaktadce Ksigegowania znajduje sie przycisk Nowy schemat, otwierajacy
okno Edycja schematu ksieggowania. W oknie tym nalezy wprowadzi¢ Skrot i Nazwe oraz sume
rozbicia ksiegowania podstawowego i rownolegtego.

Suma rozbicia ksiegowania to wartos¢ bazowa, wzgledem ktérej program wyznacza reszte, gdy
"\ kwota rozksiegowywana jest na poszczegdlne konta wg okreslonych wartosci (np.: kwota brutto

SR
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ksiegowana jest zawsze w nastepujacy sposob: czes¢ kwoty na konto XXX, reszta kwoty na konto
ZZZ. Szczegbtowy opis zastosowan znajduje sie w przykfadach.

¥i Edycja schematu ksiegowania

BRI

Skrét: BRUTTO

Mazwa:  [wiynagrodzenie bez zasitkiw |

Suma rozbicia ksiegowania

podstawommeno: || |

rawnoleghego:; | |

Rys. 12-3 Okno Edycja schematu ksiegowania.

W prawej czesci okna znajduje sie lista pozycji danego schematu ksiegowania. Nowa pozycje
dodajemy za pomocg przycisku Dodaj. Dane pozycji wprowadza sie w oknie pokazanym na rysunku
ponizej. Mozna doda¢ wiele pozycji schematu. Oznacza to, ze wybrana kwota zostanie zaksiegowana
na kilka kont jednoczes$nie.

Okno definiowania pozycji schematu ksiegowania wyglada nastepujaco:

¥i Edycja pozycji schematu ksiegowania

BRI

F.ziegoveanie rawnoleghe [ Automatyczne

Ewota: [0 |

broznik: |1 | [ whazony
Konta:

Wiy [ B02-fkont_d-10 |
Ma 430 |
Grupowanie po stronie; Wi Ma
Opis:

W | Brutto - Hopis_d

Ma. | Koszty razem|

Temin: |

Rys. 12-4 Okno Edycji pozycji schematu ksiegowania.
Znaczenie poszczegolnych pdl jest nastepujace:
o Ksiegowanie réwnolegte — ustawienie tego znacznika oznacza, ze pozycja dotyczy
ksiegowania rownolegtego.

e Automatyczne - ustawienie znacznika umozliwia automatyczne ksiegowanie w
przypadku, gdy w programie FK konta kosztowe sg ksiegowane automatycznie.

e Kwota - podanie wartosci powoduje, ze zaksieggowana zostanie kwota bedaca wynikiem
mnozenia tej wartosci przez wartos¢ pola Mnoznik. Pozostawienie 0 oznacza, ze
zaksiegowana zostanie kwota elementu systemu wynagrodzen, do ktérego podpiety jest
ten schemat ksiegowania przemnozona przez wartos¢ pola Mnoznik.

e Mnoznik — jest to liczba, przez ktérg mnozona jest kwota do ksiegowania. Mnoznik moze /
by¢ liczbg catkowita, utamkiem bgdz parametrem.

MXKDPV2011bP 0001
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Wazony (Mnoznik wazony) — jest to funkcja, ktdra oblicza proporcje w stosunku do sumy
wszystkich wartosci ze wskazanego elementu. Przy korzystaniu z mnoznika wazonego,
parametr wskazujacy na element powinien mie¢ zaznaczong opcje Wielowartosciowy

Konto Wn — numer konta Winien.

Konto Ma — numer konta Ma.

Grupowanie po stronie — okresla spos6b grupowania zapiséw na dokumencie PK.
Opis Wn — okresla komentarz do strony Winien.

Opis Ma - okresla komentarz do strony Ma.

Termin — zwigzany jest z ksieggowaniem wynagrodzen metodg kasowa. W kazdej pozyciji
schematu ksiegowania mozliwe jest okreslenie terminu, czyli daty ksiegowania w sensie
podatkowym, co odpowiada w programie okresowi sprawozdawczemu. Aby ustawi¢
termin, nalezy w polu Termin wskaza¢ odpowiednia date. W celu automatyzacji pracy z
programem w polu tym mozna wpisac:

o wartos¢ (date w formacie RRRR-MM-DD);

o parametr odwotujacy sie np. do wartosci elementu kadrowego typu data
(poprzedzony znakiem specjalnym #);

o predefiniowang funkcje, poprzedzong znakiem specjalnym #;

o Brak wprowadzonej daty oznacza¢ bedzie, ze dla danej pozycji majg by¢ zawsze
generowane zapisy.

Ponizsza lista przedstawia dostepne funkcje, ktérych mozna uzy¢ jako parametru wyliczanego w polu

Termin:

String BaseDate(int offset) — funkcja zwraca date zawierajacg miesiac i rok bazowy okresu,
offset okresla przesuniecie daty w miesigcach

String ZUSDate(int offset) — funkcja zwraca date zawierajaca miesigc i rok ZUS okresu,
offset okresla przesuniecie daty w miesigcach

String TaxDate(int offset) — funkcja zwraca date zawierajacg miesigc i rok podatkowy
okresu, offset okre$la przesuniecie daty w miesigcach

Dostepne sa tez funkcje wykonujace podstawowe operacje matematyczne dla zadanych wartosci
liczbowych, ktérych mozna uzy¢ w innych polach pozycji schematu ksiegowania:

float Sum(float val1, float val2 ...) - funkcja sumuje podane wartosci Sum=val1+val2+val3
... itd.

float Mul(float val1, float val2 ...) - funkcja mnozy podane wartosci Mul=val1*val2*val3...
itd.

float Div(float val1, float val2 ...) - funkcja dzieli podane wartosci, Div =(val1/val2)/val3...
itd.

W celu zastosowania jednej z powyzszych funkcji np. ustawienia przesuniecia daty ksiegowania
dokumentu o jeden miesiac w polu Termin nalezy uzy¢ funkcji #BaseDate(1).

Ksiegowana moze byé wartos¢ dowolnego elementu systemu wynagrodzen, ktéra jest liczba.
Definiowanie ksiegowan przebiega dwuetapowo.

W pierwszym etapie okreslamy, ktére elementy majg by¢ ksiegowane oraz wedtug jakich schematéw.
Do elementu mozna przypisac wiele schematow ksiegowania. Inaczej méwigc, okreslamy, ze element
moze by¢ ksiegowany na jeden z kilku sposobow.

W drugim etapie definiowania ksiegowan wybieramy konkretne schematy dla okreslonych wzorcow
i/lub pracownikéw w okreslonym okresie ptacowym.

Miejscem do ustawiania ksiegowan jest zaktadka Ksiggowanie w oknie Firma.
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III Okres: 1L sierpier 2009, podstawowy =]k
Firma B3 Element Schemat
Pracowrik etatowy B Elementy ksiegowane
Pracownik, etatom [Phace wergja 2.5#) ) BRUTTO [~ |
Pracownik. zwalniony ik.a FP FGSP
Rozliczenie wyrdwnania zazitku macierzpriskie... A skkadka na Fundusz Pracy za pracownika FFP FGSP
Rozliczenie zasitku chorbowego A skbadka na ub, spot. finans, przez pratnika skladek ZIS phatn
Frozliczenie zashku macierzyfiskiego A ghktadka na ub. spot. finanz. preez ubezpieczonego | FFRON 215 ubezp
. ) . . i g skkadka na ub, zdrowotne [u. o prace) ZOROWOTHE
Rozliczenie zazitku opiskuniczego .
----- &A zdliczka na p. doch, odprowadzona do US FLOF
Umowa z art. 13 pkt. 7
mowa z art. 13 pkt. 9
Zerowe skradki FP i FGSP
| 28 Dare firrmy || Dare Kadrowe || Kalendarz || % Spstem || K siggowanis: [

Rys. 12-5 Okno Firma — zaktadka Ksiegowanie.

W lewej czesci okna wysSwietlony jest wzorzec Firma oraz wszystkie wzorce, do ktérych systemu
wynagrodzen zostaty dotaczone jakiekolwiek elementy ksiegowane. Dopdki zaden element nie
zostanie zdefiniowany jako ksiegowany, lista wzorcow jest pusta. Z menu podrecznego, poleceniem
Pokaz wszystkie wzorce, mozna uaktywni¢ tryb pracy, w ktéorym widoczne sg wszystkie wzorce. W
prawej czesci okna wyswietlane sg wszystkie elementy ksiegowane dla firmy lub wybranego wzorca. Z
menu podrecznego mozna wybra¢, poleceniem Pokaz wszystkie elementy, wyswietlanie wszystkich
elementéw. Dla elementdéw ksiegowanych mozna przypisa¢ dostepne schematy ksiegowan oraz
ustawi¢ schemat ksiegowan dla okreslonego okresu ptacowego.

Podobnie mozna ustawia¢ ksiegowania dla wybranego wzorca w oknie wzorca lub dla wybranego
pracownika w oknie pracownika. Zalecane jest ustawianie schematéw ksiegowan dla wzorcow.
Pracownicy przypisani do wzorca w danym okresie ptacowym odziedziczg z niego ustawienia
ksiegowan. W oknie pracownika na zaktadce Ksiegowanie, ksiegowania odziedziczone z wzorca
oznaczone sg symbolem dwoch gitowek przy schemacie ksiegowania elementu.

Podglad ksiegowan pracownika, grupy pracownikéw

W oknach pracownika i firmy, na zakladce Ksiegowanie dostepne jest polecenie Podglad
ksiegowan. Dla wybranego okresu rozliczeniowego tworzony jest dokument polecenia ksiegowania.
W dokumencie tym mozemy zobaczy¢, w jaki sposob rozksiegowane sg sktadniki wynagrodzen dla
pracownika, wzorca lub firmy.

Po ustawieniu pozycji w schematach ksiegowan, otrzymujemy liste zawierajaca bilansujace sie zapisy.
Kazdy kolejny zapis ma swojg tres¢, kwote i numer konta po obydwu stronach Wn i Ma. Moga one by¢
umieszczane w tej samej pozycji lub tworzyé kolejne pozycje w dokumencie PK w zaleznosci od
ustawienia grupowania po wybranej stronie konta Wn lub Ma.
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7 Podglad ksiegowan H= E

Dokument 0O Data: 2001-01-18 Treéé: sierpien 2009 podstawowy
Okres Zrodrowy: 0872009 Okres sprawozdawczy: 0872009

Lo s kel v e e ks |

lamota brutto [z uwegl. zast.. 120000 | 4 180000 | 2 lamota brutto [z uwegl. zast..
2 | sktadka na FGSP za praco.. 45,90 | 406-1 45,90 | 220-3-3 sktadka na FGSP za praco..
3| skkadka na ub. zpot. finan.. 285,84 | 406-5 53262 | 220-31 sktadka na ub. zpot. finan...
sktadka na ub. spok. finan.. 246,78 | 230
4| sktadka na ub. zdiowotne .. 232,79 | 230 138,79 | 220-3-2 sktadka na ub. zdiowotne ..
93,00 | 220-21 zaliczka na p. doch. odpro..
Kziggowania rownolegle
B | kwota brutto [z uwegl. zasit.. 1800,00 | BOZ-0-10 2131,74 | 490 lwota brutto [z uwazgl. zasi..
sktadka na FGSP za praco.. 45,90 | 507-0-20
sktadka na ub. zpot. finan... 285,84 | BRO-01

Bez kzsiegowan rownoleglych 261131 261131
Z ksiggowaniami rownolegk_ 474305 474305

Rys. 12-6 Okno Podglad ksiegowan.

UWAGA Podglad ksiegowan dla wybranych pracownikéw mozna wykona¢ w oknie Pracownicy
lub Wzorce z menu podrecznego.

Grupowanie zapiséw

Tworzac schematy ksiegowan mozna okresli¢ sposéb sumowania po stronie Wn lub Ma zapisow,
ktore powstaly przy pomocy danego schematu. Mechanizm ten stuzy do porzadkowania zapiséw na
dokumencie. Jak juz wiemy, dokument PK skfada sie z pozyciji, ktére zawierajg bilansujace sie zapisy.
Przez odpowiednie ustawienie sumowania w schemacie mozemy spowodowac, ze ksiegowania na
wybrane konta po stronie Wn lub Ma nie bedg wyszczegdlniane na oddzielnych pozycjach dokumentu
PK. Zamiast tego do dokumentu zostanie dodana jedna pozycja, zawierajgca sume wszystkich
zapis6w na to konto po stronie Wn lub Ma. Jezeli ustawimy sumowanie po stronie Wn, wtedy zapisy o
identycznym koncie Wn bedg sumowane po stronie Wn. Jesli ustawimy sumowanie po stronie Ma,
wtedy zapisy o identycznym koncie Ma beda sumowane po stronie Ma. Przy ustawieniu sumowania
po obu stronach kolejne ksiegowania bedg sumowane do pozycji o identycznym koncie Wn, a jesli
takiego nie ma jeszcze w dokumencie, wtedy o identycznym koncie Ma. Jesli nie wybierzemy zadnego
sumowania, wtedy wszystkie zapisy beda tworzy ¢ oddzielne pozycje w dokumencie.

Kopiowanie ksiegowan

Podczas tworzenia nowego okresu ptacowego ustawienia schematéw ksiegowan sg kopiowane do
tworzonego okresu z okresu zrodtowego. Najczesciej raz ustawione schematy ksiegowan beda sie
powtarza¢ co miesigc az do ewentualnej zmiany planu kont w firmie. W programie Symfonia Kadry i
Ptace zalecane jest, aby nowe okresy ptacowe byly tworzone na podstawie domysinego systemu
wynagrodzen z zastosowaniem szablonéw okreséw. W zwiazku z tym najlepiej jest ustawic
ksiegowania dla domysinego systemu wynagrodzen (mozna go wybrac¢ z listy okreséw ptacowych).
Po takim przygotowaniu systemu schematy ksiegowan bedg sie pojawiaé automatycznie po
utworzeniu nowego okresu ptacowego.

Przewidziano tez funkcje kopiowania ustawien schematéw ksiegowan dla firmy, wzorcéw lub
pracownikéw z innego okresu ptacowego lub usuwania tych ustawien dla firmy, wzorcéw lub
pracownikow (na przykfad w celu ustawienia schematéw ksiegowan od nowa). Funkcje kopio wania i
usuwania ustawien schematow ksiegowan wywotuje sie z menu podrecznego na zaktadce
| Ksiegowanie w oknie firmy, wzorca lub pracownika.

s
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7 Wzorzec - Pracownik etatowy !EI E
(ol
III Okres: @ | grudzien 2010, podstamom || - |E|
B Element Schermat

B Elementy ksiggowane

BRUTTO
FP FGSP

ZDROWOTHE
FDOF

|g§ Wizorzec || [2) Dane Kadrowe || Kalendarz ||ﬁ_ Pracownicy || % Spstem ” K siggowanis: {

Rys. 12-7 Okno Wzorzec — Pracownik etatowy zaktadka Ksiegowanie.

Kopiowanie ksiegowarn

Skopiuj ugtawienia kziegowan weorca: Pracownik etatowy _I

z okrezu: | grudzied 2010, podstavaomy j

do systemu wynagrodzen wzorca: Pracownik etatowy

w okregie;. grudzien 2010 podstawowy

Wigkora Anuluj

Rys. 12-8 Okno Kopiowanie ksiegowan.

Ksiggowania dla firmy

W programie Symfonia Kadry i Ptace mozna ustawi¢ schematy ksiegowan dla elementow ogdlnie
dostepnych lub indywidualnych i wtedy ksiegowane bedg wartosci tych elementéw dla
poszczegolnych pracownikow. Mozna tez ustawi¢ schematy ksiegowan dla elementéw globalnych (dla
Firmy) i wtedy ksiegowane bedg wartosci zbiorcze dla firmy.

Parametry ksiegowan

W firmach, w ktérych istnieje potrzeba analitycznego ksiegowania skifadnikéw wynagrodzen (na
przyktad precyzyjne ksiegowanie kosztéw), stosowanie schematéw ksiegowan ze statymi numerami
kont bytoby bardzo ucigzliwe. Wymagatoby to zdefiniowania przynajmniej tylu schematéow ksiegowan,
na ile r6znych kont musimy ksiegowaé¢ elementy wynagrodzen. Ponadto trzeba bytoby przypisywac
wlasciwe schematy pojedynczym pracownikom lub grupom pracownikéw niezaleznie w kazdym
okresie ptacowym. Rozwigzaniem tego problemu jest stosowanie w schematach ksiegowan
parametrow. Parametry ksiegowan pozwalajg na wykorzystanie danych ptacowych i kadrowych do
utworzenia pozycji schematéw ksiegowan (dy namiczne budowanie pozyciji).
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W oknie definicji schematu ksiegowan mozna uzywac parametrow w nastepuj acych polach:
e suma rozbicia ksiegowania podstawowego,
e suma rozbicia ksiegowania réwnolegtego.
W pozycji schematu ksiegowah mozna uzywac parametréw w nastepujacych polach:
e numer konta Wn,
e numer konta Ma,
e opis strony Wn,
e opis strony Ma,
e mnoznik kwoty.

Podczas tworzenia zapisow ksiegowych w miejsce poszczegdlnych parametrow podstawiane sg
odpowiadajace im wartosci.

Definiowanie parametréw ksiegowan
Program Symfonia Kadry i Ptace udostepnia dwa rodzaje parametrow, rozrézniane przez prefiks:

e # - Parametry - przetwarzane sg bez udziatu uzytkownika w momencie generowania
ksiegowan. Przyktadowe pola obstugiwane przez ten typ parametrow: Mnoznik, Konto itp.

e @ - Parametry Zapytanie — muszg zosta¢ wpisane lub wybrane z podpowiedzi przez
uzytkownika na koncu procesu generowania ksiegowan. Parametry Zapytanie sg globalne
dla wszystkich ksiegowan generowanych wspdlnie. Wartosci podpowiedzi pobierane sg z
wartosci kadrowych firmy. Przyktadowym polem obstugiwanym przez ten typ parametréw
jest Konto (np. konto dla rejestrowania kwot z tytutu terminowej wptaty podatku
dochodowego).

Odwotanie do parametru w schemacie ksiegowania uzyskujemy przez napisanie jego nazwy
poprzedzonej znakiem # lub @. Jezeli wartos¢ parametru bedzie zawiera¢ w sobie tekst poprzedzony
znakiem # program potraktuje to jak odwotanie do innego parametru o podanej nazwie. W ten sposob
mozna tworzy¢ makrodefinicje. Na przykfad tekst #par1-#par2 oznacza: wez wartos¢ parametru par1,
nastepnie znak — (minus), a nastepnie wartos¢ parametru par2. Gdyby warto§¢ parametru par1 byta
nastepujaca #par3-#pard oznacza to, ze tekst #par1-#par2 jest tozsamy tekstowi #par3-#par4#par2.

W programie wystepujg tez parametry predefiniowane. Obecnie sg to:
P — identyfikator pracownika w FK,

G — identyfikator grupy pracownikéw w FK (okre$lony tylko wtedy, gdy dokument PK tworzony jest dla
jednej grupy pracownikow),

U - identyfikator urzedu skarbowego pracownika w FK.

Parametry ksiegowan tworzy sie w oknie Ustawienia wybierajagc Parametry ksiegowan z katalogu
Wspétpraca z FK. Mozemy dodawac parametry typu:

e wartosc¢ tekstowa,

Parametry ksiego.. | v Zapisz ” ¥ Anuly | ¢ Dodaj ” ¥ Usun

I MHazma Definicia

ricwy pararnetr bypu vear

Rys. 12-9 Parametr typu wartos¢ tekstowa.

e warto$¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen w okresie ptacowym, czyli z zaktadki
wynagrodzen pracownika),
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Dla elementéw typu stownikowego mozna zdecydowac, ze pobierana bedzie wartos¢ atrybutu

Parametry ksiego... | v Fapisz || X Anulu | | <5 Dioda ” b4 Usun|
I

Mazwa

3]
i§Y liczba_godz

[y nazw

Diefinicia
[Dane nzobowe ﬂl imig j
Rapartowarie ha p... Liczba godz. 0
Dane osobowe nazwizko

Rys. 12-10 Wartos¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen.

warto$¢ elementu kadrowego, czyli z zakfadki dane kadrowe.

Farametry keiego... | ¥ Zapizz ” ¥ Anulu |

- Dodaj || > Usun|

I Mazwa Drefinicia I
Y imiz D ane osobowe e
i} liczba_godz R aportoveanie na p.. Liczba godz. i]
Y nazw D ane osobowe hazwizko
4 nazwa_projekt R aportoveanie na p.. projekt i]
4 opis_d Dziat
? Moy, ﬂ]
Usury nap. projekt ]
Ubwdrz kopie...

Wartosc kekstawa
» ‘Wartost elementu

Zapytanie

v Atrvbut stownika

W Wartosd kadrows

‘Wielowartosciowy

Mie syanalizuj braku wartosci

Rys. 12-11 Wartos¢ elementu kadrowego.

dodatkowego zamiast warto$ci stownikowej, przez zaznaczenie opcji Atrybut stownika.

Nalezy zwréci¢ uwage, ze parametry siegajace do wartosci danych kadrowych moga to robi¢ na dwa

sposoby:

W pierwszym przypadku modyfikacja danych kadrowych po zamknieciu okresu ptacowego moze

przy zaznaczonej opcji Wartos¢ kadrowa pobierajg wartos¢ z danych kadrowych bez

wzgledu na to, czy ta dana wystepuje w systemie wynagrodzen pracownika,

gdy opcja Wartos¢ kadrowa nie jest zaznaczona pobierajg takg warto$¢ elementu

kadrowego, jaka jest prezentowana w wynagrodzeniach.

wptyna¢ na wartos¢ parametru.

W menu podrecznym mozna tez wskazac opcje Wielowartosciowy. Zaznaczenie tej opcji powoduje
pobranie poszczegdlinych wartosci z elementu posiadajacego ich wiele (kilka wartosci obowigzujacych
w danym okresie czasu) oraz obliczenie proporcji w stosunku do sumy wszystkich wartosci, jesli

zaznaczono opcje mnoznik wazony.

Przykiady ksiegowan

Ksiggowanie kwoty brutto w rozbiciu na pracownikow

Przyktad

Ponizszy rysunek przedstawia pozycje schematu ksiegowania Wynagrodzenie brutto na konto 405

po stronie Wn oraz na konto 230-NumerPracownika po stronie Ma.
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71 Edycja pozycji schematu ksiegowania

I« ]

F.ziegowanie rawnolegre [ Automatyczne

Kwata: [0 |

troznik: |1 | [ wazony

Kaonta:

Wi [405 |
Ma  [230-#P |
Grupmamanie po stronie; Wr ta

Opiz

W |Wiunagrodznie brutto

Ma  |pynagrodznie brutto

Temin: |

Rys. 12-12 Okno Edycja pozycji schematu ksiegowania — Wynagrodzenie brutto.

Ksiegowanie elementéw wielowartosciowych, wykorzystanie
elementéw kadrowych zgrupowanych

W przypadku, gdy ksiegowany jest element kadrowy i ma on kilka warto$ci w okresie ptacowym, wtedy
dla kazdego wystapienia wartosci tworzony jest niezalezny zapis do dokumentu PK. Szczegdlnie
ciekawa sytuacja wystepuje w przypadku elementéw kadrowych zgrupowanych. Jezeli do atrybutu
elementu kadrowego zgrupowanego przypiety jest schemat ksiegowania i parametry tego schematu
odwotujg sie do innych atrybutéw tego samego elementu, wtedy dla kazdego wystapienia wartosci
elementu jako parametry pobrane zostang atrybuty z tego samego wystapienia danej.

Przyktad 1
Omowimy teraz przyktadowo ksiegowanie rozliczenia umoéw zlecenia bez ubezpieczen.

1. Zakfadamy, ze umowy zlecenia bedg ksiegowane na konta o numerze Wn dzial-projekt-40
oraz Ma 230-1, gdzie dziat — konto kosztowe dziatu (syntetyka oraz analityki), projekt —
analityka projektu. Tworzymy schemat ksiegowan z jedng pozycjq o nastepujacych tekstach:

e Kwota - 0

e Mnoznik - 1

e Wn - #dzial-#p_uzbu-40
e Ma - 230-1

e Grupowanie po stronie Ma
e OpisWn - Umowy #n_dz Pr. #n_uzbu

e OpisMa - Koszty um. cyw-praw.
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¥ Edycia pozycii schematu ksiegowania

EIEIN

K siegowanie réwnoleghe [ Automatyczne

Kwota: |D |

Mraznik: [1 | [ wazony
Korta:

‘i |Hdziak-Hp_uzbu-40 |
Ma 2301 |
Grupowanie po stronie: [ | Wn Ma
Opiz:

Wit | Umavy #r_dzPritn_uzbu

Ma: | Koszty um cpw-prawv)

Terrmnir: |

Rys. 12-13 Okno Edycja pozycji schematu ksiegowania

2. Otwieramy kartoteke Stowniki i tworzymy stownik, np. Konta kosztowe projektow z
dodatkowym atrybutem typu napis. W tym stowniku bedziemy przechowywa¢ informacje o
prowadzonych projektach.

3. Dodajemy do rozliczenia umowy dodatkowy atrybut o nazwie np. koszty-projekt typu
element stownika. W atrybucie tym bedziemy przechowywali inform acje o projekcie, na rzecz
ktorego byta wykonywana umowa zlecenie.

4. Tworzymy stownik, np. Konta kosztowe dziatlow z dodatkowym atrybutem typu napis. W tym
stowniku bedziemy przechowywa¢ informacje o numerach kont kosztowych dziatéw naszej
firmy. Tworzymy element kadrowy o nazwie, np. Konto kosztowe dziatu typu element
stownika.

5. Tworzymy parametry ksiegowan:
o dzial - atrybut dodatkowy danej kadrowej Konto kosztowe dziatu
o n_dz - wartos¢ danej kadrowej Konto kosztowe dziatu

o p_uzbu - atrybut dodatkowy pola koszty-projekt danej kadrowej Rozliczenie
umowy zlecenia bez ubezpieczen

o n_uzbu-wartos¢ pola koszty-projekt danej kadrowej Rozliczenie umowy
zlecenia bez ubezpieczen

6. W okresie ptacowym, w ktérym rozliczane sg umowy zlecenia, podigczamy schemat
ksiegowania do elementu kadrowego Rozliczenie umowy zlecenia bez ubezpieczen.
Najwygodniej robi sie to na zaktadce Ksiegowania w oknie firmy. Jesli element Rozliczenie
umowy zlecenia bez ubezpieczen nie wystepuje w systemie wynagrodzehh wzorca Umowy
zlecenia bez ubezpieczen, nalezy go tam doda¢ wybierajac jednoczesnie z menu
podrecznego, ze element ten ma by¢ ukryty dla wzorca.

7. Dla poszczegdlnych zleceniobiorcdw, wzorcow lub globalnie dla firmy nalezy ustawi¢ wartos¢
danej kadrowej Konto kosztowe dziatu.

8. Wprowadzajac rozliczenia umow zlecenia bez ubezpieczeh nalezy wypetnia¢ pole koszty-
projekt wartoscig odpowiadajgca danej umowie zleceniu.

9. Na podgladzie ksiegowah zobaczymy rozbicie umow zlecenia z doktadnoscig do dziatu i
projektu.

MXKDPV2011bP 0001
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Dokument 0 Data: 2011-01-18 Treéé: sierpien 2009 podstawowy

Okres Zrodiowy: 0872009 Okres sprawozdawczy: 0852009

L.P. Tresé wn Kwota Wn Kwota Ma Konto Ma Tresc Ma
1 [ Urncwey Ogdley Pr. Ogdlog 1200,00| 502-10-40 3700,00| 23041 K.oszty Lm cyw-praw,
Umaowy Ogdlng Pr. Specialry 2500,00) 502-11-40

Bez ksiggowan riwnoleghych 3700,00 370000
Z ksiggowaniami rownolegh_ 370000 370000

Rys. 12-14 Okno podgladu ksiegowan.

W podobny sposdb mozna stworzy¢ schematy ksiegowan dla innych rodzajéw uméw
cywilnoprawnych. Stowniki dziatéw i projektéw, dana kadrowa Konto kosztowe dziatu, atrybut
koszty-projekt oraz parametry dziat i n_dz mogg by¢ ponownie wykorzystane. Od nowa trzeba tylko
stworzy¢ schematy ksiegowan i parametry ksiegowan p_uzbu i n_uzbu.

Przyktad 2

Kolejny przykfad obrazuje, jak rozksiegowa¢ wynagrodzenia ze wzgledu na czas pracy nad
okreslonym projektem, gdy liczba projektéw jest nieduza i projekty sg z gory okreslone.

W tej sytuacji najwygodniej skorzysta¢ z mnoznika wazonego.

Przyktfad ilustruje sytuacje, gdy wystepuje maksymalnie 5 projektéw, czyli ksiegujemy na maksymailnie
5 kont kosztowych. Mozna oczywiscie zastosowa¢ podobng zasade dla wiekszej liczby projektow (6,
7, 8). Dla utrudnienia zatézmy, ze konto Wn zalezy rowniez od dziatu, do ktérego przypisany jest
pracownik.

e W celu prawidtowego obstuzenia powyzszej sytuacji nalezy utworzy¢ elementy: Rozbicie
czasu pracy na projekty oraz Dziat-koszty, a takze zdefiniowa¢ parametry ksiegowan.

o Element Rozbicie czasu pracy na projekty, to element kadrowy zgrupowany, do ktérego
definiujemy 5 wprowadzanych z klawiatury atrybutéw: Projekt |- liczba godzin, Projekt li-
liczba godzin, itd.

2% Element - Rozbicie czasu na projekty

(o]« ]

Atrybuty elermnentu IZ‘E

Prajekt I- liczba godzin

Prajekt 1| - liczha godzin
Prajekt 1ll- liczha godzin
Prajekt I'- liczba godzin

Frojekt - liczba godzin

[ Edvcia w zamknigtym okresie pkacowym

Kopiowanie wartogci przy dodawaniu

|E‘Sk¥adnik”ﬁﬁ- AlrybutyHgg Klasyfikacie||EéFormul'a||T} Dol'aczanie” Ksiegowanie”F[)(] Uzycie |

=

Rys. 12-15 Okno elementu Rozbicie czasu pracy na projekty.
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e Element Dziat-koszty, to element kadrowy stownikowy, korzystajacy z wtasnego stownika
Koszty dziatu.

£ Stowniki

T2 Stawniki ][5 [Kosaty deishu | [V Zapisz|[ % Arulii] [ Dodaj |[% Usun |
m Skowniki s % Mazwa elementu
=i F'redefinimr\lane . Administracia
E- [fflj vt asne uzptkownika , .
@ Kohta kosztowe projekt.. KSIQQDL_NDSC
- @[Kasaly dziahu] M arketing
- i Proiekty Ochrona
Produkcia
Sprzedaz
Biuro
Zarzad
Handlowcy
Wsha

Rys. 12-16 Okno Stowniki, stownik wtasny uzytkownika Koszty dziatu.

e Definiujemy réwniez odpowiednie parametry ksiegowan. Parametry opis_d oraz kont_d to
odpowiednio element kadrowy Dziat-koszty oraz atrybut stownika elementu Dziat-koszty.

o Parametry P1, P2, P3, P4, P5 to odpowiednio atrybuty: Projekt I- liczba godzin, Projekt
II- liczba godzin, elementu Rozbicie czasu pracy na projekty.

Ustawienia !E[ E
T Ustawienia Paramatry ksiego.. | ¥ Zapisz || % Anulu | ¢ Dodaj || w Usun|
U stawienia T MNazwa Definicia
G- i Kadrnwe i F_'PE'C':'WE i§y imie D ane osobowe imie
& [0 Komunikacia iy razw Dare cxobowe mazwisko
2 wispdtpraca = FK.
BccE . . i E] ant_d
P Pararmetry kziego.. - .
@ Eksport XML ¢ opis_d Dzisk
% Przelawy iy FI Rozbicie czasu na .. Frojekt |- liczba god..
o8 Dompdine sciezkido z.. | gk PIl Rozhicie czasu na .. Praojekt 11 - liczba go..
i " RCF F R Fozbicie czasu na .. Prajekt Ill- iczba ga...
rrj Sizt:mnwe ﬁ P Rozbicie czasu na .. Prajekt IV- liczba go..
Py Rozhicie czazu na .. Projekt V- iczba go..

Rys. 12-17 Okno Ustawienia, katalog Wspétpraca z FK, zdefiniowane Parametry ksiegowan.

e Po zdefiniowaniu powyzszych parametréw mozna przystapi¢ do definicji pozycji schematu
ksiegowan Brutto (Wynagrodzenie brutto bez zasitkow).

e Tworzymy schemat ksiegowania Brutto z szescioma pozycjami. Jedna z pozyciji opisuje
ksiegowanie podstawowe (proste ksiegowanie na konta 405-120 po stronie Wn, oraz 230-
1 po stronie Ma), pozostate pie¢ pozycji opisuje ksiegowania rownolegte na konta
poszczegodlnych pieciu projektow (szczegdtowy opis zamieszczony ponizej).

o W kazdej z pozyciji ksiegowania rownolegtego wypetniamy pola odpowiednimi wartosciami.
Wybieramy znacznik: Ksiegowanie rownolegte oraz znacznik: Mnoznik wazony. W polu
Mnoznik wpisujemy dla projektu pierwszego tekst #P1, w polu Konto Wn wpisujemy
odpowiednie konto projektu 1: 501-100-101, w polu Konto Ma wpisujemy odpowiednie
konto kosztowe zawierajace informacje o dziale, do ktérego przyporzadkowany jest
pracownik: 450-#kont_d. W polach Opis Wn, Ma mozna uzy¢ parametru #opis_d
zwracajacego nazwe dziatu, do ktérego przypisany jest dany pracownik.
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71 Edycja pozycji schematu ksiegowania

I« ]

F.ziegowanie rawnolegre [ Automatyczne

Kwata: [0 |

troznil; |#I_god2 | [ wazony

Kaonta:

Wi |B02-kont_p |
tMa 450 |
Grupmamanie po stronie; Wr [ Ma

Opiz

W | koszty brutto projekiu frodz_p

Ma: | koszt

Temin: |

Rys. 12-18 Okno Edycja pozycji rownolegtego ksiegowania — jedna z pozycji schematu Wn Brutto.

e Przypinamy tak zdefiniowany schemat ksiegowania do elementu ptacowego Kwota brutto
(bez uwzgl. zasitkow).

A Pracownik - Elzbieta Barszczewska [_ (O] x|
EICIEIN
III Okres: (1] grudzien 2010, podstawowy =] # =]
B4  Element Wartode Schemat
B Elementy ksiegowane
> | inta bt [z Lz |88l  BO000[BRUTTO [~ |
7 skkadka na FGSP za pracowrika | £ 080 FPFGSP
7 skkadka na Fundusz Pracy za pracownika | £ 0,00 FPFGSP
a7 skkadka na ub. spokb. finans. przez phatnika skkadek m 127.04  ZUS platn
i+ gA skbadka na ub. spot. finans. przez ubszpisczonega | PFRON m 10968 ZUS ubezp
i g skbadka na ub. zdiowotne (u. o prace) | £ 57.89 ZDROWOTME
i zaliczka na p doch. odprowadzona do US | £ 4,00 PDOF
| ﬁ_ Fracawnik || Dane Kadrowe || o Kalendarz || 5 Weone || F  Place ” Ksiegowanie |—

Rys. 12-19 Zaktadka Ksiegowanie w oknie pracownika — przypisanie schematu ksiegowania Brutto
do elementu Kwota brutto (bez uwzgl. zasitkow).

e Dla poszczegolnych pracownikéw, wzorcow lub globalnie dla firmy wprowadzamy dane
kadrowe Rozbicie czasu pracy na projekty oraz Dziat-koszty. Program, dzieki
zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam podliczy sume godzin pracy przy
wszystkich projektach danego pracownika w miesigcu, a nastepnie dla kazdego projektu
obliczy wspdtczynnik jako iloraz liczby godzin pracy nad danym projektem oraz sumy
wszystkich godzin pracy nad projektami.
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[~ ph)

IE“EE"I"E‘ Zestaw: | RnP

:@ Frzeglada) dane od: |

|de: | |

El |Umowg zIeceniaH Wk sztatcenie || Fiodzina |

; R aportoveanie na projekty

[} Rozhicie czazu pracy na projekty

EI Rozhicie czazu pracy na projek...
2004-11-01 = 2004-11-30 +

Rozhicie czazu pracy na projekty

[=EIE) [ ] [5][]]]

Projekt v

Projekt Il

Projekt Il

Projekt |

Projekt Il
Projekt Il
Projekt IV

¥ - ukryte elemnenty [ ata Wpr: wiprow:  Admin El
£ Pracownik [E) Dane Kadrowe || 5l Kalendarz || 5 weorce || || K siggowanis |

Rys. 12-20 Zaktadka Dane kadrowe w oknie pracownika — uzupetnienie wartosci elementow

Rozbicie czasu pracy na projekty oraz Dziat-koszty.

e W wyniku przypiecia tak zdefiniowanego schematu ksiegowania do elementu Kwota

brutto (bez uwzgl.
projekty i dziaty.

7. Podglad ksiegowari

Dokument 0

Okres Zrodiowy: 0872009 Okres sprawozdawczy: 0852009

Data: 2011-01-18 Treéé: sierpien 2009 podstawowy

Lo ek bola e oVt

zasitkéw) otrzymamy automatyczne rozbicie kosztéw pomiedzy

=1 3

Z kziegowaniami rownolegh_

kwata brutta [z uwzal. zasik.. 180000 180000 2 kwata brutta [z uwzal. zasik..
2| skkadka na FGSP za praco.. 45,90 4061 45,90 220-3-3 skbadka na FGSP za praco..
3| zskkadka na ub. spok. finan... 285,84 | 4065 h3262 | 220-31 skbtadka na ub. spok. finan...
skbadka na ub. zpot. finan... 246,73 | 230
4| skkadka na ub. zdrowaotne 232791230 139,79 220-3-2 zktadka na ub. zdrowatne .
93,00 220-21 zaliczka na p. doch. odpro..
K.zsiggowania rownolegle
5 [ kwata brutta [z uwzal. zasik.. 180000 | 502-0-10 213174 1480 kwata brutta [z uwzal. zasik..
skbadka na FGSP za praco.. 45,30 | 501-0-20
skbtadka na ub. spok. finan... 285,84 | BE0-01

Bez ksiggowan rownoleghych

261137

4743.05

4743.05

Rys. 12-21 Podglad dokumentu Polecenie ksiegowania dla pracownika w miesigcu sierpniu.
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Przykfad 3

Kolejny przykfad obrazuje, jak rozksiegowa¢ wynagrodzenia ze wzgledu na czas pracy nad
okreslonym projektem, gdy liczba projektéw jest duza i stale ulega zmianom (np.: sa to budowy).

W tej

sytuacji nalezy skorzysta¢ z mnoznika wazonego, pomocha bedzie rowniez opcja

Wielowartosciowy.

[ Pracownik - Dominik Czarnecki

E‘EEE"E Zestaw:; |F|nF' "Vl

W celu prawidtowego obstuzenia powyzszej sytuacji nalezy utworzy¢ element: Ewidencja
czasu pracy wg projektéw, a takze zdefiniowa¢ parametry ksiegowan.

Element Ewidencja czasu pracy wg projektéw, to element kadrowy zgrupowany, do
ktorego definiujemy 2 atrybuty: Projekt oraz Liczba godzin pracy na projekcie.

Projekt to atrybut stownikowy, korzystajacy z wlasnego stownika np. Rodzaje projektow,
ktory nalezy uprzednio zdefiniowaé. Stownik powinien mie¢ atrybut przechowujacy konto
(element nr-u konta) np. typu napis.

Liczba godzin pracy na projekcie to atrybut wprowadzany recznie przez Uzytkownika.

@ Przeglgdaj dane od: | | do: |
El Prowizje EnP |
RO Dateot [ IEIEIE [J][<] 310 ]
(=3 Raportnwanie na projekty praojekt Liczha godz.

E} Raportovvanie na projekty [1]

E} Raportovvanie na projekty [2]

L12004-12-01 | 2004-12-15 w| w | budowa 0201 - 43
= Rapaortoweanie na prajekty [3]
L12004-12-01 w 2004-12-15 w | w |budows 1022 - 62
5 Element | I !

Raportowarie na projekty budaowa 0010 =

@8 2004-12-01 w|2004-12-15 - budowes Q090 56

| ]
Do: 200412 =] € =]

|
Wazne .. 2004-12-01 =]

Liczha godz. A

[rata 'wipr: 2004-12-07 | Wpraw:  Admin EI

£ Pracownik [E] Dare Kadrowe || Kalendarz || 5 weone || FE  Prace || Ksiggowanie |

Rys. 12-22 Dane kadrowe — Zestaw Rozbicie czasu pracy

Definiujemy réwniez odpowiednie parametry ksiegowan: Parametry kont_p, rodz_p to
odpowiednio atrybut stownika oraz wartos¢ elementu Ewidencja czasu pracy wg
projektéw atrybutu Projekt.

Parametr I_godz to wartos¢ atrybutu Liczba godzin pracy na projekcie elementu
Ewidencja czasu pracy wg projektow. Parametr |_godz nalezy zdefiniowaé jako
Wielowartosciowy.
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Ustawienia =l
T2 Ustawienia Parametry k.. | V. NS || ] | ¢ Dodaj || > Usunl
L stawienia T I Mazwa I Definicia I
" [ Kadrowe i pracowe brutta kwaota brutto (bez uwzal, zasikdw)
& D Komunikacia i§y imie Dane osobowe irviiez
E- 8 wspétpraca z FK, i -
EefParamety ks iy | godz W" Limab DdZI...j i]
@ Eks iy razw Da EDWF”' o
i Sun
- i¥h opis_d Dzi
SR Ao Wwartosc bekstowa 0
(@] RCP iy P Fo ® Wartost elementu | 0
B[] Spstemowe .
- Sage ﬁ [l Rao Zapytanie Il ]
iy Fiv Ro .. ]
v Wiarkost kadrowa
i§y rodz_p W o
g kont_d Dz ¥ “Wiglowartosciowy
B} kont_p Ewidencia czas.. Projekt 1]

Rys. 12-23 Parametry ksiegowan

e Po zdefiniowaniu powyzszych parametréw mozna przystapi¢ do definicji pozycji schematu
ksiegowan Brutto3 (Wynagrodzenie brutto bez zasitkow).

e Tworzymy schemat ksiegowania Brutto3. Pierwsza pozycja schematu ksiegowania
opisuje ksiegowanie podstawowe (proste ksiegowanie na konta 405-120 po stronie Wn,
oraz 230-1 po stronie Ma), druga pozycja opisuje ksiegowanie rownolegte na konta
poszczegdélnych projektow.

e W pozycji ksiegowania réwnolegtego wypetniamy pola odpowiednimi wartosciami.
Wybieramy znacznik: Ksiegowanie réwnolegle oraz znacznik: Mnoznik wazony. W polu
Mnoznik wpisujemy tekst #l_godz, w polu Konto Wn wpisujemy odpowiednie konto
projektu, np. #kont_p, w polu Konto Ma wpisujemy odpowiednie konto kosztowe, np. 450.
W polach Opis Wn, Ma mozna uzy¢ parametru #rodz_p zwracajacego nazwe projektu,
ktorego dotyczy dana pozycja ksiegowania.
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71 Edycja pozycji schematu ksiegowania

I« ]

F.ziegowanie rawnolegre [ Automatyczne

Kwata: [0 |

Mrnoznik; |[#_godz | [v]wazony |

Kaonta:

Wi |B02-kont_p |
tMa 450 |
Grupmamanie po stronie; Wr [ Ma

Opiz

W | koszty brutto projekiu frodz_p

Ma: | koszty

Temin: |

Rys. 12-24 Edycja pozycji schematu ksiegowania.

e Przypinamy tak zdefiniowany schemat ksiegowania do elementu ptacowego Kwota brutto
(bez uwzgl. zasitkow).

e Dla poszczegdolnych pracownikdw wprowadzamy wartosci elementu Ewidencja czasu
pracy wg projektow. Program, dzieki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam
podliczy sume godzin pracy przy wszystkich projektach danego pracownika w miesiacu, a
nastepnie dla kazdego projektu obliczy wspdtczynnik, jako iloraz liczby godzin pracy nad
danym projektem oraz sumy wszystkich godzin pracy nad projektami.

e W wyniku przypiecia tak zdefiniowanego schematu ksiegowania do elementu Kwota
brutto (bez uwzgl. zasitkbw) otrzymamy automatyczne rozbicie kosztéw pomiedzy
projekty i dziaty.

i Podglad ksiegowari

Dokument 0 Data: 2011-01-18 Treéé: sierpien 2009 podstawowy
Okres Zrodhowy: 08/2009 Okres sprawozdawczy: 08/2009

Lp. Titown  |KmotaWn|  KotoWn KwotoMa KomoMa | TieicMa |
1

Brutto3 B175,00 | 405 B175,00 | 230 Brutto3
2 | Rozbicie brutta [POOF, .. 1304,75 230 33654 | 220-3-2 Skt na ub. zdrowatie
968,25 | 220-31 ZI15 finans. przez ubezy
3| skbadki na FP araz FGSP 134,55 | 4061 134,55 | 220-3-3 skbadki na FP oraz FGS
4| ZUS finans przez pracod.. 925,23 | 40E-5 925,29 | 220-31 ZI15 finans przez praco.
Kziggowania rownolegle
5 |FP. FGSP - Sprzedaz 134,55 | BO1-220-20 1059,84 | 490 FP. FGSP - Sprzedaz i it
ZUS finans. przez praco... 925,29 | BB0-2201
B | koszty brutto projektu bu.. 17.35,33 | B02-600-123 5175.00 | 450 | koszzty

kozzty brutta projekiu bu... 151841 | BO2-230-100
koszty brutto projektu bu.. 1921,26 | 502-610-140

Rys. 12-25 Podglad ksiegowan.
Przyktad 4

Kolejny przyktad obrazuje, jak rozksiegowaé wynagrodzenia w okreslonych kwotach oraz jak
zaksiegowac¢ pozostatg reszte.

Przypusémy, ze w danej firmie wynagrodzenie brutto ksiegowane jest na dwa konta, na pierwsze
konto zawsze ksiegowania jest okreslona warto$¢, np. wartos¢ zaliczki (1000zt), a na drugie reszta.

W tej sytuaciji nalezy skorzysta¢ z Sumy rozbicia ksiggowania.

s
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W celu prawidtowego obstuzenia powyzszej sytuacji nalezy utworzy¢ parametr
ksiegowania brutto jako warto$¢ elementu Kwota brutto (bez uwzgl. zasitkow).

Po zdefiniowaniu parametru mozna przystapi¢ do definicji schematu ksiegowan Brutto4
(Wynagrodzenie brutto bez zasitkéw).

Tworzymy schemat ksiegowania Brutto4. W definicji schematu wpisujemy skrét oraz
nazwe. Jako sume rozbicia ksiegowania réwnolegtego wpisujemy #brutto.

Pierwsza pozycja schematu ksiegowania Brutto4 opisuje ksiegowanie podstawowe
(proste ksiegowanie na konta 405-120 po stronie Wn, oraz 230-1 po stronie Ma).

Druga i trzecia pozycja opisuje ksiegowanie réwnolegte na dwa konta — konto zaliczek
(gdzie ksiegowana jest zawsze wartos¢ 1000zt) oraz konto, gdzie ksiegowana jest reszta
obliczona jako réznica kwoty brutto oraz 1000 zt.

W pozycji ksiegowania rownolegtego dla zaliczek wypetniamy pola odpowiednimi
warto$ciami: wybieramy znacznik: Ksiegowanie réwnolegte oraz znacznik: Mnoznik
wazony. W polu Mnoznik wpisujemy tekst 1000, w polu Konto Wn wpisujemy
odpowiednie konto zaliczek, w polu Konto Ma wpisujemy odpowiednie konto kosztowe,
np. 450. Uwaga, zamiast statej kwoty w wartosci 1000 zt mozna postuzy¢ sie parametrem
siegajagcym do wartosci elementu kadrowego (wtedy warto$¢ zaliczki dla kazdego
pracownika moze by¢ inna).

W pozycji ksiegowania rownolegtego dla reszt wypetniamy pola odpowiednimi wartosciami:
wybieramy znacznik: Ksiegowanie rownolegle oraz znacznik: Mnoznik wazony. W polu
Mnoznik wpisujemy 0, w polu Konto Wn wpisujemy odpowiednie konto reszty, w polu
Konto Ma wpisujemy odpowiednie konto kosztowe, np. 450.

¥i Edycja pozycji schematu ksiegowania

BRI

F.ziegoveanie rawnoleghe [ Automatyczne

Ewota: [0 |

broznik: [0 | Wazany
Konta:

Wi [510-200-10 |
Ma: 450 |
Grupowanie po stronie; Wi Ma
Opis:

W | brutto [reszta)

Ma: | bt

Temin: |

Rys. 12-26 Edycja pozycji schematu ksiegowania
Przypinamy tak zdefiniowany schemat ksiegowania do elementu ptacowego Kwota brutto
(bez uwzgl. zasitkow).

W wyniku przypiecia tak zdefiniowanego schematu ksiggowania do elementu Kwota
brutto (bez uwzgl. zasitkow) otrzymamy automatyczne rozbicie kwoty brutto na dwa
konta — na pierwsze wartosci 1000 zt, na drugie reszty.
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Dokument 0O Data: 2001-01-18 Treét: sierpien 2009 podstawowy =
Okres Zrodrowy: 0872009 Okres sprawozdawczy: 0872009
LP.  Tieiswn  KeotaWn  KonoWn Kotaba
1| bruttod 3910,00 | 405 3510.00 | 230 bruttad
2 | Rozhicie brutta [PDOF, .. 134333230 357.50 | 220-21 PDOF
254,27 | 220-3-2 Skt. na ub. zdrowotne
V31,86 | 220-31 ZU5 finans. przez ubezp.
3| skkadki na FP oraz FGSP 101 66 | 406-1 101,66 | 220-3-3 skkadki na FP oraz FGSF
4| 215 finanz przez pracod... E99,11 | 406-5 £35,11 | 220-31 ZU5 finang przez praco...
K.ziggowania rownoleghe
5| brutta [reszta) 2910,00 | 510-200-10 3910,00 | 450 brutta
brutta [zaliczka) 100000 | 520-100-10
E|FP.FGEP - Ushugi 101,66 | 501-210-20 200,77 | 430 | FP,FGSP - Ushugi i inne
ZIS finanz. przez praco... £39,11 | B50-21041 LI

Rys. 12-27 Podglad ksiegowan

Eksport do FK

System wynagrodzen pracownika zdefiniowany w programie Symfonia Kadry i Place jest
przygotowany do wspdipracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowo$é, jezeli prawidtowo
zdefiniowane schematy ksiggowania przypisano elementom kadrowo-ptacowym, a nastepnie
schematy te zostaty ustawione w oknie firmy, wzorcéw lub pracownikdw.

W celu wyeksportowania danych o wynagrodzeniach do programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢,
nalezy otworzy¢ okno Pracownicy i zaznaczy¢ pracownika bgdZz grupe pracownikow, ktérych dane
maja by¢é przestane do ksiegowania. Po wybraniu z menu kontekstowego polecenia: Wykonaj
raport... pojawia sie okno, w ktérym wybieramy raport Polecenie ksiegowania. Nastepnie w oknie
dialogowym nalezy wybra¢, czy raport ma by¢é wykonany dla wybranych pracownikow, czy dla firmy.
Wybra¢ nalezy takze, czy ma by¢ on tworzony z okresu, czy z catego miesigca.

Polecenie ksiegowania

Mumer (K 2/05
Data dokumentu [2006-01-17
Diata operacii |2006-01-17

Okres Zradkowy  |2005-03

IWszystkie okresy 2 daneqgo miesiaca bazowego j

Termin I Wwiszystkie berminy - j

Tredt |marzec 2006 bazomwy |

W Dla wwbranych pracownikdw [ Dla fimy

[ EksportdoFK  Syanatura
Ok I Arulu |

Rys. 12-28 Okno Polecenie ksiegowania.

Raport Polecenie ksiegowania moze przygotowac nie tylko wydruk dokumentu PK, ale takze eksport
do FK. Przy eksporcie do pliku wydruk i plik mogg by¢é wykonane jednoczesnie. Przy bezposredniej
integracji z FK mozna wykona¢ tylko synchronizacje lub tylko wydruk.
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W zaleznosci od ustawien wspoipracy z programem FK nastgpi bezposrednia synchronizacja lub
eksport przez pliki tekstowe.

UWAGA Opis ustawien dla synchronizacji znajduje si¢ w dokumentacji obiektu integraciji.

Eksport do FK przez pliki tekstowe

W celu wykonania eksportu do FK z okna Polecenie ksiegowania nalezy zaznaczy¢ opcje Eksport do
FK. Po zaznaczeniu po raz pierwszy polecenia Eksport do FK... pojawia sie¢ okno dialogowe
Wspotpraca z FK.

Wspdlpraca z FK E3

Podaj nazwe Twojego stanowiska programu
KADRY | PLACE uzywang przy wspolpracy z
programem FK.

Jezeli Twoja firma posiada kilka
niezaleznych stanowizsk, ktdre wspokpracuja
z programem FEK. to ich nazwy muszag byé
unikalne.

[aaike]

Rys. 12-29 Dialog W spétpraca z FK.

W oknie dialogowym trzeba wpisa¢ nazwe stanowiska w programie Symfonia Kadry i Ptace, ktére
bedzie uzywane przy wspétpracy z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢. Jezeli firma pracuje
na kilku stanowiskach, to nazwa kazdego musi by¢ unikalna. Domyslinie program proponuje AMKP1,
ale mozna wpisa¢ dowolng nazwe witas na.

Po wpisaniu nazwy stanowiska i jej zaakceptowaniu przyciskiem OK pojawia sie okno dialogowe
Eksport do FK.

Eksport do FK

Format zgodny z FK 3.0 .

Przpgotuj dyskietke. na ktore] program
zapizze niezbedne dane z kartoteki
pracownikow lub podaj nazwe katalogu, w
ktorym maja zostaé zapisane dane.

Potozenie plikaw:
IE Pizegladai...

f b

Rys. 12-30 Dialog Eksport do FK.

Program poda, z ktérg wersjg programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ beda zgodne eksportowane
pliki i poprosi o przygotowanie dyskietki lub wybranie nazwy katalogu, w ktérym bedg zapisane dane.
W otwartym oknie dialogu nalezy okresli¢ lub zaakceptowa¢ podpowiadang przez program Sciezke
dostepu, a nastepnie dokona¢ eksportu, wybierajac przycisk OK. Utworzone zbiory nalezy wczyta¢ do
programu Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ przy pomocy procedury System - Import specjalny.

Import z FK wykonywany jest przy wymianie przez plik. Przy integracji z FK nie istnieje potrzeba
importu z FK.

Import z FK przez pliki tekstowe

Wypetniajac zestaw Pracownik na zaktadce dane kadrowe w programie Symfonia Kadry i Ptace, nie
nalezy wpisywa¢ w polu ID w FK jego numeru konta analitycznego w programie Symfonia Finanse i
Ksiegowosc¢, ten numer bedzie uzgodniony z programem FK przy najblizszym imporcie.
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Podczas eksportu danych ptacowych z programu Symfonia Kadry i Ptace jest eksportowana rowniez
kartoteka pracownikdw. W programie Symfonia Finanse i Ksieggowo$¢ wyeksportowani pracownicy
trafiajg do kartoteki FK, gdzie sg im nadawane numery identyfikacyjne — numery kont analitycznych.
Numery identyfikacyjne zostang nadane tylko tym pracownikom, ktérzy wczesniej ich nie mieli.

Podczas importu danych program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ zapisuje w katalogu danych
zwrotnych numer ID w FK pracownika. Nalezy go zwrotnie zaimportowa¢ do programu Symfonia
Kadry i Place, aby nastgpito uzgodnienie numeru identyfikacyjnego w obu programach. Podczas
importu program uwzgledni tylko te numery identyfikacyjne, ktére zostaty nadane pracownikom po raz
pierwszy.

Aby wczyta¢ do programu Symfonia Kadry i Ptace numery ID pracownikéw w FK, nalezy z menu
Firma wybra¢ polecenie Import z FK. Po pojawieniu sie okna dialogowego Import z FK, program
prosi o przygotowanie nosnika danych, na ktérym program Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ zapisat
dane dla Symfonia Kadry i Ptace lub wybranie nazwy katalogu, w ktérym znajdujg sie zapisane dane.
W otwartym oknie dialogu nalezy okresli¢ lub zaakceptowaé podpowiadang przez program $ciezke
dostepu, a nastepnie dokona¢ importu, wybierajac przycisk OK.

Import z FE E

Whaz dyskietke. na ktorej program FK
zapizal dane dla "Plac” [przpporzadkownie
pracownikdw ] lub podaj nazwe katalogu, w
ktorym znajduja zie te dane.

Polozenie plikow:

d:‘symfoniaktransfer\

Rys. 12-31 Dialog Import z FK.

Po wczytaniu danych, numery identyfikacyjne pracownikéw uzgodnione z programem Symfonia
Finanse i Ksiegowos$¢, pojawig sie w zestawie Pracownik na zakfadce dane kadrowe programu
Symfonia Kadry i Ptace w polu ID w FK.




Przelewy

Schematy przelewow

System Symfonia Kadry | Ptace zastosowaniu uniwersalnych schematéw przelewdéw, umozliwia
tworzenie przelewéw na rézne konta pracownika z podziatem kwoty przelewu w dowolnie okreslonej
proporcji. Program umozliwia rowniez podziat kwoty na kilka przelewow ze wzgledu na termin
realizacji.

Program Symfonia Kadry i Ptace zostat wyposazony w bogaty zestaw narzedzi stuzacych do
automatycznego tworzenia przelewéw na podstawie informacji zgromadzonych w bazie danych
programu. Poprawnie skonfigurowane schematy przelewdéw umozliwiajg bezobstugowg prace, chyba
ze wystgpig nowe zewnetrzne wymagania.

Schematy przelewdw definiuje sie w oknie Schematy przelewéw dostepnym z menu Kartoteki

Schematy przelewow

T2 Kata.. EI |F'rze|ew na konto pracownika z tiukbu umaw c_l,Jw...| Edytui o Dodaj || > Usud |
a, Schematy prelewdn Tup Mazwa adbicroy Rach adbiarcy Famata b rnaznik.

Temmin realiz.. . Rach zlecenioda.. © Mazwa zleceniod.. © Tutukem

[ Przelewy Iz‘

Frzelew ne & |

Frac um. c-p
Frac um. o prac Przelew ne
U5 PIT-4. Maleznosc
U5 PIT-84. Maleznogc—

ZUS FPIFGSP  Przelew ne
15 nh snnk Prrelew nFLI EPIZEIEW-"J ||I" Elementy |

Rys. 13-1 Schematy przelewéw — zaktadka Przelewy.
Okno sktada sie z dwoch czesci. Po lewej stronie okna znajduje sie lista schematéw przelewow.

Prawa cze$S¢ zbudowana jest z dwdch zaktadek: Przelewy oraz Elementy. Zaktadka Przelewy
zawiera liste przypisanych do schematu przelewu definicji przelewéw, natomiast zaktadka Elementy
zawiera liste przypisanych do schematu przelewu elementéw kadrowo -ptacowych.

fmochematy przelewow JI=] B3
Tt |_‘,:||§|Iﬂ|!| IZ‘ |Praetew na konto pracownika 2 sk umcw | Edytuj ” <& Dodaj ” ¥ Usun |
=% B MHazwa elementu Opis

a Przelewy |’—‘.£| |?| |?

Prac um. c-p| Przelew r & |
Prac um. o prac  Przelew r
US PIT-4 Maleznog
U5 PIT-84, NaleZnos—

ZUS FPiFGSP  Freelew r
ZUS ub. zpot. Przelew rLI |aPrzelewy ”I‘l Elernenty |

Rys. 13-2 Schematy przelewéw — zaktadka Elementy.
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Dodawanie i edycja schematéw przelewéw

sl

W celu dodania nowego schematu przelewu nalezy klikna¢ przycisk 1 (Dodaj) lub wybrac¢ te opcje z
menu podrecznego. Nastepnie pojawi sie formatka Schemat przelewu, widoczna na ponizszym
obrazku. Mozna na niej zaréwno dodawag, jak i edytowaé schematy przelewdw.

fgSchemat przelewu: + [_ o] =]

Skt PRZELEW_3

Suma rozbicia [# BRUTTO |

Opis: 8, mhioZnik, wazany z podana sumg rozbicia ‘

Rys. 13-3 Dodawanie i edycja schematow przelewdw.

Schemat przelewu sktada sie z nastepujacych pdl:

~SKrot” - skrét nazwy schematu przelewu — do 15 znakow.

,Suma rozbicia” — tekst do 100 znakow; wartosé, wzgledem ktdrej nastapi wyznaczenie reszty z
przelewanej kwoty. Pole to jest dziedziczone przez wszystkie definicje przelewdéw z danego
schematu, zastosowanie majg tu parametry (nie nalezy stosowa¢ parametréw Zapytanie).

,Mnoznik wazony” - znacznik okreslajacy sposéb rozbijania przelewanych sum.
,Opis” — do 100 znakow.

Kazdy schemat przelewu musi posiadac¢ unikalny skrét nazwy.

Dodawanie i edycja definicji przelewéw

Dodawanie i edycja definicji przelewéw odbywa sie w prawej czesci okna Schematy przelewéw. Po

kliknieciu przycisku Dodaj lub po wybraniu tej opcji z menu podrecznego pojawi sie formatka
Definicja przelewu, widoczna ponize;j.

£ Definicja przelewu : Wynagrodzenie z bytuls umowy o prace

Typ przelewu: Iz‘ [] Grupowanie wg konta

Mazwa adbiarcy ‘ttlmia_Nazwisko |

Fiachunek odbiorcy: \ﬁHachunekﬁF’rac |

‘wipkata / praelew: [eateh s

Tutubern: ‘W’ynagrodzenia 2 tytubu umowy o prace

Hinozik:

Walita:

Kawota: I |

Rachunek zlec.: ‘ @k anta_firny |

Mazwa zlec.: \ﬁNazwaﬁfilm}l |
|
|

Termin realizaci: \ HTemin_rea

Rys. 13-4 Dodawanie i edycja definicji przelewow.

Definiowanie przelewu nalezy zacza¢ od pierwszego pola formatki o nazwie ,Typ przelewu”,
pozwalajacego wybrac¢ jeden z trzech dostepnych typow przelewu:

Bank — przelew uniwersalny
US — przelew do Urzedu Skarbowego.
ZUS - przelew ZUS

Od wyboru tego pola zalezg pozostate pola i ich uktad. Wiekszo$¢ pdl przelewu mimo innych nazw ma
swoje odpowiedniki na wszystkich przelewach, np. nr rachunku odbiorcy.
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Ponizsza tabela przedstawia liste pdl na blankietach przelewéw uniwersalnym, US i ZUS. W pierwszej
kolumnie podana jest maksymalna ilo$¢ kratek przewidziana na blankiecie na dane pole:

Liczba | Uniwersalny us ZUS

kratek

27 Nazwa odbiorcy Nazwa i adres organu podatkowego

27 Nazwa odbiorcy cd. Nazwa i adres organu podatkowego cd.

34 Nr. Rachunku odbiorcy | Nr. Rachunku bankowego  organu

podatkowego

19 Nr. Rachunku ZUS

1 Whptata/przelew Woptata/przelew Woptata/przelew

3 Waluta

12 Kwota Kwota Kwota

27 Numer rachunku | Numer rachunku zobowigzanego/kwota | Nr. Rachunku
zleceniodawcy/kwota stownie zleceniodawcy/kwota
stownie stownie

27 Nazwa zleceniodawcy | Nazwa adres zobowigzanego Nazwa skrécona

nazwisko pfatnika

27 Nazwa zleceniodawcy | Nazwa i adres zobowigzanego cd. Nazwa skrécona
cd nazwisko pfatnika cd.

27 Tytutem

27 Tytutem cd.

14 NIP lub identyfikator uzupetniajacy

10 NIP ptatnika

1 Typ identyfikatora Typ identyfikatora
uzupetniajacego

7 Okres

6 Symbol formularza Deklaracja

21 Identyfikacja zobowigzania

14 Identyfikator
uzupetniajacy

1 Typ wptaty

2 Nr.deklaracji

10 Data Data Data

Na formatce definicji przelewu dostepne sg wszystkie wymienione pola oprécz ostatniego — Data,
ktore okresla date wykonania przelewu. Zamiast tego definicja przelewu zawiera pole Termin
realizacji okreslajace date, do kiedy przelew powinien zosta¢ zrealizowany.

Specjalng wiasciwos¢ ma pole Kwota. Jesli pole to bedzie puste, wartos¢ kwoty przelewu zostanie
pobrana z systemu wynagrodzen z elementu, do ktérego przypisany jest schemat danego przelewu.
Zaznaczenie pola Grupowanie wg nr konta spowoduje pogrupowanie przelewdéw wedtug nr
rachunku odbiorcy, pod warunkiem, ze termin realizacji bedzie ten sam.

Wszystkie pola poza typem przelewu i znacznikiem grupowania, sg polami tekstowymi pozwalajacymi
na wpisanie tekstu o maksymalnej dtugosci 100 znakéw. Jesli w danym polu ma by¢ umieszczony

. parametr, nalezy go poprzedzi¢ odpowiednim prefiksem ,#' dla parametru lub ,@” dla zapytania.

SR
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Parametry mozna taczyé ze zwyklym tekstem. Nazwy parametréow mogg oddziela¢ prefiksy, znak ,-,
oraz spacja.

Dodawanie elementéw kadrowo — ptacowych.

Dodawanie elementéw kadrowo — ptacowych odbywa sie na zaktadce Elementy w prawej stronie
okna Schematy przelewéw. Klikniecie przycisku Dodaj lub wybranie tego polecenia z menu
podrecznego powoduje pokazanie sie okienka z katalogiem elementéw, widocznym ponizej. W oknie
tym nalezy wybra¢ odpowiedni element np.: element przelew lub przelew (catos¢) w kategorii
Obciazenia.

Dodawanie elementdw kadrowo-placowych
[ Skkadniki =]

v Parametry
E- g Obciazenia

[F] alimenty
do wpkaty w kazie
do wypkaty w kazie [catoid)
do waypkaty w kagie 2 bt ummdw cyw. -pramw,
inne potracenia
kaza pracownicza
potrgcenie alimentdw
potrgcenie 2 L odp. materialhe)
potrgoenie 2 byt odpow, matenialne)
potrgoenie 2 byt zajecia vipnagrodzenia
przelew
przelew (catogd)

przelew z bt umdw cymilnoprawnpch LI

COCL L OL OO L OO0

| Dodai || Zamknii |

% Katalogi k.ategorie |

Rys. 13-5 Dodawanie przypisan elementéw.

Dany element kadrowo-ptacowy moze zostaC¢ przypisany do jednego schematu przelewu, w
przeciwnym razie kwota przelewana bytaby klika razy.

Parametry przelewéw

Parametry przelewow majg za zadanie uprosci¢ schematy przelewdéw, ograniczajgc liczbe
definiowanych przelewdéw do kilku uniwersalnych schematéw. Dzieki temu system przelewdéw moze
by¢ bardziej elastyczny, mie¢ zwarta i przejrzysta budowe. Wszystkie pola tekstowe schematéw
przelewow i ich definicji majg mozliwos¢ wprowadzenia parametru zamiast konkretnej wartosci.
Wartoscig takiego pola bedzie warto$s¢ parametru pobrana lub wyliczona dla danego pracownika w
konkretnym okresie ptacowym w momencie generowania przelewu.

Program Symfonia Kadry i Ptace udostepnia dwa rodzaje parametréw, rozrézniane przez prefiks:

e # - Parametry - przetwarzane sg bez udziatu uzytkownika w momencie generowania przelewdw.
Przyktadowe pola obstugiwane przez ten typ parametréw: Nazwa odbiorcy, Rachunek odbiorcy itp.

e (@ - Parametry Zapytanie — muszg zosta¢ wpisane lub wybrane z podpowiedzi przez uzytkownika
na koncu procesu generowania przelewéw. Parametry Zapytanie sg globalne dla wszystkich
przelewéw generowanych wspadlnie. Wartosci podpowiedzi pobierane sa z warto$ci kadrowych
firmy. Przyktadowe pola obstugiwane przez ten typ parametréw: Wplata/przelew, Rachunek
zleceniodawcy, gdy dopiero w momencie wykonania przelewu wiemy, z ktérego konta firmy majq
nastapic¢ przelewy.

Parametry przelewow definiuje sie w oknie Ustawienia/Przelewy/Parametry przelewoéw. Widok okna

z przyktadowymi definicjami parametréw pokazany jest ponizej:
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Ustawienia !E[ E
T Ustawienia |F'aramelry praelewdn | | ¥ Zapisz || % Anulu | 2 Doda || ¥ Usun |
U stawienia T MNazwa Definicia I
G- i Kadrnwe i F_'PE'C':'WE 4 Rozbicie kwoty plzel...ﬂl bank 1 ;I
=20 Komumk?qa #h B2 Ruozbicie kwaty przel.. | bank 2
- wWspdtpraca z FK. Y B3 Frosbicis ket ! bark 3
(% Eksport XML ozhicie kwoty przel. an
= a Preelewy ) bank_p F.onto bankove nazwa banku 0
- Bl [Parametry preelewdw] | ¥ imie Dare osobowe irnig
% Domyslne sciezki do zapis.. | R konto_pl Konto bankowe rir konta 1
i S- RCP ﬁ konta_p2 Kaonta bankowe nr korta
% Sisgteemnwe B konto_p3 F.onto bankove rr konta
Y nazw Dane osobowe rnazwizko
nazw_ azwa firmy nazwa skrdcona
B f M fi krd
?| TemRealiz termin realizacii?
TemPeali i lizacii?
#] wp !
W AP
_kontf Kot firmy?
Podpovieds: [y Konta fimy rr konta

Rys. 13-6 Okno Ustawienia — Parametry przelewow.

Parametry skfadajaq sie z nazwy, po ktorej sg identyfikowane oraz definicji. Parametr moze by¢ albo
parametrem w postaci tekstowej albo pobiera¢ wartos¢ podanego w definicji elementu kadrowo -
ptacowego.

Definiowanie parametréw przelewow.

Parametry

Parametry przelewow tworzy sie w oknie Ustawienia wybierajac Przelewy - Parametry przelewoéw.
Skiadajg sie one z nazwy, po ktérej sg identyfikowane oraz definicji. Domniemanym rodzajem
tworzonego parametru jest parametr. Mozemy dodawac parametry typu:

e wartos¢ tekstowa — w miejsce parametru podstawiany jest tekst z definicji

|F'aramelry przelemd | | W Zapizz || ¥ Al | = Dodaj || > Usunl

T I MHazwa Definicia
] parametr bypu wa

Rys. 13-7 Parametr typu wartos¢ tekstowa.

e warto$¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen w okresie ptacowym (czyli z zaktadki
wynagrodzen pracownika),

|F'arametr_l,J przelewd | | v Fapisz || ¥ Anulu | 2 Doda || > Usunl
T MHazma Definicia
Fremia rozkozona w czagsie -. ﬂl rozliczenie j a ;I

Rys. 13-8 Wartos¢ elementu pobierana z systemu wynagrodzen.

e warto$¢ elementu kadrowego, czyli wartos¢ elementu kadrowego pobierana z zaktadki dane
kadrowe.
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|F'arametr_l,J przelewdn | | ¥ Zapizz ” ¥ Al | 25 Dadaj ” > Usunl
T | Mazwa ' Drefinicia
B Nowy... = prozhodona w czagie -. I.!I rozliczenie j o~
Usur i tupu wartoge tekstoma
B b kopie... M-EKD REGOM
B - ozobowe i
‘Wartost keksk .
SMENSE IEksionta M azwizko
F ® 'Wartos elementu
Zapytanie firrriy nr kanta
™ o wartost kadrowa A i adies US
ﬁ b firrny hazwa skrdcoha |
Wiglowartosciowy .
B ozobowe nazwizko
B HMie sygnalizuj braku wartosci iy

Rys. 13-9 Wartos¢ elementu kadrowego.

Rodzaj parametru ustawia sie w menu podrecznym danego parametru w polach wyboru Warto$¢
tekstowa lub Wartos¢ elementu. Oprécz tego mozna zaznaczy¢, ze warto§¢ ma by¢ pobierana
bezposrednio z danych kadrowych a nie z systemu wynagrodzen przez wybodr znacznika Wartosé
kadrowa.

Lsury
Ubwarz kopie. ..

Warkose bekstowa
» ‘Warkose elementu

Zapytanie

W Warkosd kadrowa

‘Wielowartosciowy

Mie sygnalizuj braku wartosg

Rys. 13-10 Menu kontekstowe w oknie Ustawienia — Parametry przelewoéw.
Nalezy zwréci¢ uwage, ze parametry siegajace do wartosci danych kadrowych moga to robi¢ na dwa
sposoby:
e przy zaznaczonej opcji Wartos¢ kadrowa pobierajg wartos¢ z danych kadrowych bez wzgledu na
to, czy ta dana wystepuje w systemie wynagrodzen pracownika,

e gdy opcja Wartos¢ kadrowa nie jest zaznaczona pobierajg takg wartosé elementu kadrowego,
jaka jest prezentowana na zakfadce Wynagrodzenia w oknie pracownika, chyba ze w systemie
wynagrodzen nie ma danego elementu, wtedy warto$¢ pobierana jest z danych kadrowych.

W pierwszym przypadku modyfikacja danych kadrowych po zamknieciu okresu ptacowego moze
wptyna¢ na wartos¢ parametru.

Odwotanie do parametru w schemacie przelewu uzyskujemy przez napisanie jego nazwy poprzedzonej
znakiem #. Jezeli warto§¢ parametru bedzie zawiera¢ w sobie tekst poprzedzony znakiem # program
potraktuje to jak odwotanie do innego parametru o podanej nazwie. W ten sposéb mozna tworzy¢
makrodefinicje. Na przyktad tekst #par1-#par2 oznacza: wez warto$¢ parametru par1, nastepnie znak —
(minus), a nastepnie warto$¢ parametru par2. Gdyby wartos¢ parametru par1 byta nastepujaca #par3-
#pard oznaczato, ze tekst #pari1¥#par2 jest tozsamy tekstowi #par3-#pard-#par2.

W przypadku elementéw kadrowych mogacych posiada¢ wiele wartosci dziennie, np. elementu konto
bankowe, dostepne jest dodatkowe pole w definicji parametru, pozwalajace poda¢ numer wartosci.
Numer 0 oznacza, ze program ma sie stara¢ wybra¢ jedng z wartosci w definicji elementu (np. ,pierwsza
wartos¢ w miesigcu”). Numery od 1 wzwyz oznaczajg kolejne wartosci elementu kadrowego. W
przypadku, gdy wartoS¢ o podanym numerze nie istnieje, parametr zwroci pusty ciag znakéw. Jest to
przydatne na przyktad przy pobieraniu numeréw konta bankowego pracownika.

Parametry Zapytanie

W menu podrecznym dla danego parametru dostepny jest znacznik Zapytanie, ktéry je$li jest
ustawiony, oznacza, ze dany parametr jest Zapytaniem. Definicjg kazdego parametru Zapytanie jest /
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pytanie o wartos¢ danego parametru, ktére ukaze sie w chwili pobierania jego wartosci od
uzytkownika (w chwili wykonania raportu Przelewy lub po wybraniu Podgladu przelewéw). Dodatkowo
mozna okresli¢ element kadrowy, z ktérego majg zostaé pobrane wartosci jako podpowiedzi do
parametru (np. dostepne konta firmy). To czy parametr ma podpowiedz, ustala sie w menu
podrecznym znacznikami Bez podpowiedzi i Podpowiedz.

Usun
btz kopie, ..

Bez podpowiedzi
& Podpowied:z

¥ Zapytanie

® Warkosd elementu
Warkost stownika

v Wiarkosc kadrowa

wiielovarkosciomey

Mie sygnalizuj braku wartosci

Rys. 13-11 Menu kontekstowe w oknie Ustawienia — Parametry przelewow.
Widok okna przedstawiajacego definicje parametru Zapytanie przedstawia ponizszy rysunek:

|F'alametl_l,l przelewdn | | v Fapisz ” ¥ Al | 25 Dadaj ” b4 Usun|
T I Mazwa I Drefinicia
ld_Uzup ;I
Padpowieds: [} REGON-EKD REGOM
K.omta_Firmy

Podpoyiedz: [y Konta fimy ﬂl i konka j

Rys. 13-12 Parametry Zapytanie
W wyniku wykonania raportu Przelewy lub po wybraniu opcji Podglad przelewéw pojawi sie okno

! Podaj wartosci parametrdw

Dpis parametru / Zapytanie

Parametr Wartogs
||| k.ot firmy?
|| O_kontf
{7 termin realizaci? 45629547-98745623-001-0075
| TermF ealiz = | 73945612365114873951

£astoguj Anuluj

Rys. 13-13 Okno Podaj wartosci parametrow.

W oknie tym uzytkownik moze wpisa¢ warto$ci recznie lub wybraé jedng z podpowiedzi
umieszczonych w opuszczanej liscie wyboru.

UWAGA Zapytan nie nalezy stosowa¢ w polach majacych znaczenie przy obliczaniu kwoty
przelewu tj. Kwota, Mnoznik, Suma rozbicia. Wartos¢ tych pdl jest wymagana w
momencie generowania przelewu. Przelew w kwocie zero ztotych zostanie usuniety.

SR
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Podglad przelewéw

Podglad przelewdéw dostepny jest z menu podrecznego w oknie Pracownicy, dla zaznaczonych
pracownikow. Wybranie tego polecenia spowoduje wygenerowanie przelewéw dla wybranych
pracownikow w okresie ptacowym ustawionym w nagtéwku okna pracownik éw.

S Podglad przelewdw =] E3
Tup Mazwa odb. Bach odb. Fawota I Mroznik,
Term real, Rach zlec. Tutubem

Rys. 13-14 Podglad przelewow.
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Generowanie przelewow

Przelewy mozna wygenerowac¢ na dwa sposoby:

e otwierajac okno podgladu przelewéw

e wykonujac raport

W celu wygenerowania przelewu w oknie podgladu przelewow nalezy wybraé w menu kontekstowym
opcje Podglad przelewoéw.

Aby wykonac raport, nalezy klikng¢ na ikone @I Raporty a nastepnie wybra¢ odpowiedni raport z
listy raportow. Sposéb wykonywania raportéw w programie Symfonia Kadry i Ptace opisany jest w
rozdziale Pracownik.

W obydwu przypadkach na koniec generowania przelewow pokazuje sie okienko z listg wystepujacych
w przelewach Zapytan. W tym momencie uzytkownik ma mozliwo$¢ wpisania lub wybrania z
podpowiedzi wladciwych wartosci parametrow. Nastepnie ukazuje sie okienko z listag wygenerowanych
przelewdéw, gdzie uzytkownik ma mozliwo$¢ akceptacji badz selekcji przelewéw do dalszego
przetwarzania (przyktadowy widok okna pokazany jest ponizej).

Przycisniecie przycisku Anuluj spowoduje przerwanie procesu generowania przelewéw. Nastepnie w
przypadku wybrania polecenia podgladu pokaze sie okno z podgladem przelewow. W przypadku
wybrania raportu moze to by¢ podglad wydruku, wydruk lub eksport do pliku.

i Wybdr instancji przelewow

fl Tup I Mazwa odb. I Bach odb. I Kwota I Iroznik

Term real, Rach zlec. MHagwa zlec. Tutubem

Zaztozu] | Anlug

Rys. 13-15 Wybdr instancji przelewéw

Przypadki nie wygenerowania przelewu

Dany przelew nie zostanie wygenerowana w przypadku, gdy:

e Kwota nie bedzie liczbg

e Kwota bedzie miata wartos¢ zero

e Numer rachunku odbiorcy bedzie pusty — mechanizm ten jest przydatny przy rozbijaniu przelewow
na kilka kont, przy pomocy jednego schematu przelewu dla kilku pracownikéw. Numer rachunku
odbiorcy w kolejnych przelewach nalezy okresli¢ przy pomocy parametru, pobierajacego wartosé
elementu Konto bankowe, z podaniem kolejnych numeréw wartosci. Przelew zostanie wykonany
na tyle kont bankowych ile pracownik bedzie miat wpisanych w danych kadrowych.
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Rozbijanie przelewanych kwot

Program umozliwia rozbijanie przelewanych kwot na trzy sposoby. W kazdym z nich przelewana
kwota wyliczana jest jako iloczyn wartosci pobranej do danego przelewu (z wartosci elementu
kadrowo - ptacowego lub parametru, np. elementu ,do wyptaty przelewem”) i odpowiedniego
mnoznika.

Mozliwe sposoby wyliczenia mnoznika pozyciji przelewu:
e  Mnoznik z definicji przelewu

e Mnoznik wazony, wyliczony jako utamek mnoznika z danego przelewu i sumy mnoznikéw ze
wszystkich pozycji w danym schemacie przelewu - w schemacie musi by¢ zaznaczone pole
.,Mnoznik wazony”.

e Mnoznik wazony, wyliczony jako utamek mnoznika z danego przelewu i sumy rozbicia podanej w
schemacie przelewu. W schemacie takim jedna z pozyciji (lub kilka) powinna mie¢ mnoznik O (lub
pusty), a mnozniki pozostatych pozycji byé czesciami sumy rozbicia. Warto§¢ dla pozycji o
zerowym mnozniku bedzie wyliczona jako reszta z odjecia kwot przelewéw o mnoznikach
niezerowych z danego schematu od przelewanej kwoty.

Przykiad 1

Przyktadem pierwszego sposobu rozbijania kwot jest sytuacja, gdy wynagrodzenie pracownika
rozbijane jest na kilka kont za pomoca jawnie podanego parametru liczbowego. Na przyktad, gdy
kwota ma by¢ rozbita na dwa konta, w definicji przelewu jako Mnoznik podawana jest liczba 0,5.

Przykiad 2

Przyktadem drugiego sposobu rozbijania kwot moze by¢ nastepujaca sytuacja:

Pracownik pracuje w firmie budowlanej, zwykle na kilku budowach. Chce, by jego wynagrodzenie, w

zaleznoSci od tego, na ktorej budowie pracowat, przelewane byto na inne konto. Przyktadowo, w

listopadzie 2004 przepracowat 23 dni. Pierwsze dwa tygodnie (9 dni) przepracowat na budowie |,

trzeci tydzien (14-18 listopada) na budowie Il (5 dni), a czwarty i pigty na budowie Il (9 dni). Pienigdze

zarobione na budowie | przelewane sg do banku B1, na drugiej do banku B2, a na trzeciej do banku

B3.

W tej sytuacji nalezy skorzysta¢ z mnoznika wazonego.

e W oknie Elementy kadrowo-ptacowe (dostepnym po wybraniu przycisku Kartoteki/Elementy) w
katalogu Wtasne definiujemy element kadrowy zgrupowany Rozbicie kwoty przelewu na konta
w roéznych bankach, a nastepnie — atrybuty tego elementu: Bank 1, Bank 2, Bank 3 (ktére
nastepnie dotagczamy do elementu na zaktadce Dotgczanie po edytowaniu elementu).

¥ Elementy kadrowo-placowe _ (O] x|
T2 Katalogi FARIB] o074 [oowesske | (e [Copesa | e
] kadrowo-pf&ﬂ B3 Mazwa Opiz
i kwata podstawy prowizji
wynaarodzen j @ Bank 1
k.ategorie EI @ Bank 2
B Elementy zgrupowane ﬂ @ Bank 3
@ Skktadniki

@ Liczba godz. Liczba godzin czasu pracy nad proje...

LI 5 LAl S ]
Rapartowania ha projekty Rapartovanie czasu pracy na projek..
EIEE

[ Kl _ .
_ Rozbicie kwaty przelevwu na konta w rdznpch bankach

*» 01 ‘Wehodzi do podstawy Dpodail
®» 02 Wehadzi do kwoty brutto wyrﬂ

SO pszukivanis ’E
Elementy ksiegowane -

T e AaminaEes.

| Tt Katalogi

KN

Rys. 13-16 Okno Elementy kadrowo-ptacowe
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W oknie Ustawienia — Zestawy danych kadrowych — Wynagrodzenia nalezy doda¢ nowy
zestaw kadrowy Przelewy. W tym zestawie dodajemy element Rozbicie kwoty przelewu na
konta w réznych bankach.

Nastepnie uzupetniamy dane dla pracownikow. Jezeli opisywana sytuacja dotyczy grupy
pracownikow, to w oknie Pracownik z menu podrecznego wybieramy opcje Zbiorcze
wprowadzanie danych kadrowych. W polu daty na pasku narzedziowym wprowadzamy
interesujacy nas przedziat dat (w tym wypadku od 2004-11-01 do 2004-11-30) i uzupetniamy
wartosci elementu Rozbicie kwoty przelewu na konta w réznych bankach dla poszczegdinych
pracownikow (liczbe przepracowanych dni, warunkujacych kwote wptywajacg na dane konto).

71 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikdw

Zestaw:; |£‘E?.w‘.39§f j |Fh:|2bicie lwoty przelewu na konta .. j | V. ZApIEE || P iy |

,@ Przegladaj dane od: | | fule | | &I

Jﬂozbicie kwoty przelewu na kanta wrdinych banka...l

El.g _|E_|§J o | 2004-11-01 | de; | 2004-11-30)| ﬂﬂﬂ _>|£|L|

Lista I;rac:owniko'w I QS | Bank 1 Bank 2 Bank 3
[l ElZbieta Barszczewska O
L 2004-11-01 w 2004-11-30 | w 4 5 g
[ Adam Bielski
Ll2o04-11-01 w 20041130 = - |13 2 2
El Anna Borowska |:|
Ll2004-11-01 w 20041130 = w| | 10 13

O

-
1| | »

Data wprowadzeria: Wprowadzajgoy:

Rys. 13-17 Okno Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

W oknie Parametry przelewéw (dostepnym po wybraniu przycisku Ustawienia — Przelewy),
definiujemy parametry B1, B2, B3, ktére pobierajg warto$¢ atrybutéw odpowiednio: Bank 1, Bank
2, Bank 3 elementu kadrowego zgrupowanego Rozbicie kwoty przelewu na konta w réznych
bankach. Parametry te sg wartosciami kadrowymi, dlatego w menu podrecznym nalezy wybraé
opcje Warto$¢ kadrowa.

Nastepnie definiujemy odpowiednie parametry przelewéw - konta pracownika konto_p1,
konto_p2, konto_p3. Parametry te sg réwniez wartosciami kadrowymi, pobierajagcymi wartos¢
atrybutu nr konta elementu kadrowego zgrupowanego Konto bankowe. W celu wskazania, ktore
konto odpowiada kolejnym parametrom nalezy wypeti¢ pole numer wartosci elementu
odpowiednio warto$ciami 1, 2, 3.




13-12

Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

T2 Ustawienia |F'arametry przelewaw | | ¥ Zapisz || * Anuluj | 2 Dodaj || > ngunl
U stawienia T MNazwa Definicia I
" [ Kadrowe i phacowe 4 Fozhicie kwoty przel...ﬂl bank. 1 ;I
20 Komunik.::-cia #h B2 Rozbicie kwoty przel.. | bank 2
g E:ipc;f;?;iz Fk ﬁ B3 Rozhicie kwaty przel.. bank 3
E’ F'lzeplewy ) bank_p F.onto bankowe nazwa banku
- Yy imie Dare cxobowe irnie:
% Damysine {ciezki do zapis.. | fFh konto_p1 F.onto bankowe i konka
=i RCP ﬁ konto_pz Konta bankowe nr konta
[] [:——I. g_l,:gt:mowe B konto_p3 F.onto bankowe i konka
Y nazw D ane osobowe hazwizko
h nazw_f Mazwa firmy nazwa skrdcona
TermBR ealiz termin realizac)?
wp WwP?
_kontf K.amta firmy?
FPodpowieds: 4 Eonta firmy i konka
[

przelewodw.

Rys. 13-18 Okno Parametry przelewéw
e Po zdefiniowaniu powyzszych parametrow mozna przystgpi¢ do definicji pozycji schematu

e Tworzymy schemat przelewéw w oknie Schematy przelewéw (okno dostepne po wybraniu
przycisku Kartoteki) z trzema pozycjami, opisujacymi przelewy na trzy konta (do trzech réznych

bankow).

UWAGA Nalezy pamietaé o uprzednim zdefiniowaniu trzech réznych kont bankowych dla

danego pracownika na zaktadce Dane kadrowe w zestawie Pracownik.

e W lewej czesci okna Schematy przelewéw definiuyjemy schemat przelewu Rozbicie kwoty
przelewu na rézne konta. Podczas definiowania schematéw przelewdw nalezy pamietaé o
zaznaczeniu opcji Mnoznik wazony.

e W prawej czesci okna dodajemy trzy definicje przelewow dla trzech réznych kont.
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#gDefinicja przelewu : + H=] 3

Typ przelew;
Mazwa odbiorcy:

R achunek. odbiorey;
Wipkata / przelew:
Mrioznik:

Waluta:

Kwota:

Rachunek, zlec.:
MNazwa zlec.:
Tutobem;

Termin realizacii;

O Grupowanie wqg konta

Bank |+

|ﬂimie Hnazw

|ﬂkonto_|:u1

[3 |
[#B1 |
[PLM |

[@0_kantt

|Wypfala z budavay 1

[2o004-12-31]

Rys. 13-19 Okno Definicja przelewu

fmochematy przelewow [_ (O] x|

T Ii‘ Iz‘ |Rozhicie

Edytui

- Dodaj || > Usunl

a Schematy przelewdw Tvp Mazwa adbiorey  Rach odbiorey Kaiwata i rioznik,
Temin realiz..  Rach zlecenio..  MNazwa zleceni..  Tytubem
Bank Himie #nazwizko | #konto_p2 | #B2
2004-11-30 (@l _kontf “Wipkata z budowy 2
Bank Himie #nazwizko | #konto_pl | #E1
@ Winpkata z budow

a, Przelem Iz‘

Frac um. c-p Frzelew r«

Prac um. oprac  Przelew r

Rozhicie

1S PIT-4. Maleznos

LIS PIT-84. Male?ros

2US FPiFGSP  Preetew rx) | B Presiewy || b Elementy |

Rys. 13-20 Okno Schematy przelewoéw

o Nastepnie przypinamy tak zdefiniowany schemat przelewu do elementu na zaktadce Elementy w
prawej czesci okna Schematy przelewoéw przez dodanie elementu Przelew (catosc).

fmochematy przelewow [_ (O] x|

T IE‘ Iz‘ |Rozhicie | Edytuj || ¢ Dodaj || x Usunl
E, Schermaty przelewdow Tup Mazwa odbiorcy  Rach odbiorey  Kiwota tnoznik.
Temmin realiz..  Rach zlecenio..  MNazwa zleceni.  Tytubem
Bank Himie Hnazwizsko | #konto_p2 | HB2
2004-17-30 @0 _kontf wiupkata z budowy 2
Bank Himie Hnazwizko | #konto_pl | HB1
2004-17-30 @0 _kontf wiupkata z budowyl
[, Przelewy Iz‘ Hirnie:
Frac um. c-p Frzelew r~ ipkata z bud
Frac um. o prac Przelew r
Fiozbicie
U5 PIT-4. Malezrog
U5 PIT-84. Malezrog

ZUS FRiFGSP  Preelew rx]

B, Przelevy ||I-I Elemanty |

Rys. 13-21 Okno Schematy przelewéw —zaktadka Elementy
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e Program, dzieki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam wylicza, jakg czes¢ wyptaty
przelaé na poszczegdlne konta pracownika dzielac kwote pensji pracownika (wartos¢ przelewu)
przez iloraz sumy przepracowanych na danej budowie dni w danym tygodniu oraz liczby wszystkich
przepracowanych dni.

e W celu wykonania przelewu nalezy wykona¢ raport Przelewy. Mozna tez w oknie Pracownik z
menu podrecznego wybra¢ opcje Podglad przelewéw.

+ Wybor instancji przelewow

f‘l Tup I Mazwa odb. I Bach odb. I Fawota I Mroznik,
Term real, Rach zlec. Magwa zlec. Tutubem

]
of [Barik Adam Bielski 451897152755229] 239.78 5.00
[ 2004-11-30 [78345612365114... | ['wfypkata z budowy 2
of [Bank |dam Bielski ~ [124556859-73945.. [537.81 [3.00
[2004-11-30 [78345612365114... | ['wfypkata z budowy 3

Zastosuj | Anuluj |

Rys. 13-22 Okno Wybér instancji przelewow
Po wybraniu podgladu pojawi sie okno Wybér instancji przelewéw, pozwalajace na weryfikacje
przelewdéw oraz akceptacje lub anulowanie poszczegdlnych pozycji. Wybranie przycisku Zastosuj
powoduje przejscie do Podglad przelewéw. W oknie tym mozemy zobaczy¢, w jaki sposdb program
rozbit sume wyptaty na poszczegdlne konta pracownika.

S Podalad przelewaw =] B3
Twp MHazwa odb. Bach odb. Fwata I Mroznik.
Term real. Rach zlec. Mazwa zlec. Tytukem

Bank Adam Biglski 451897182785229 | 298,78 5.00
2004-11-30 TE945E12365114... Wipkata z budoe 2
Bank Adam Biglski 12455683-78945E... | 537 81 |9,DD
2004-11-30 TE945E12365114... Wipkata z budoew 3

Rys. 13-23 Okno Podglad przelewoéw
Przykiad 3

Przyktadem drugiego sposobu rozbicia kwot moze by¢ nastepujaca sytuacja. Pracownik otrzymuje
wynagrodzenie zasadnicze, premie, nagrody oraz czasami inne przychody. Chce, zeby
wynagrodzenie zasadnicze, premie oraz nagrody przelewane byly na trzy rézne konta, a wszelkie inne
dochody, np. prowizje, na czwarte konto (wszystkie konta mogag by¢ w tym samym banku). W takim
przypadku w schemacie przelewu nalezy ustawi¢ znacznik Mnoznik wazony, oraz poda¢ sume
rozbicia jako parametr pobierajacy kwote — catos¢ przychodu pracownika. Mnoznikiem pierwszej
definicji przelewu bedzie parametr pobierajacy kwote wynagrodzenia, drugiej kwote wszystkich premii,
trzeciej kwote nagrod, a czwartej 0 (reszte).

W systemie wynagrodzen pracownika w okresie listopad 2004 znajdujg sie elementy: Wynagrodzenie
zasadnicze, Premia |, Nagroda, Prowizja I.
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e W oknie Parametry przelewéw definiujemy parametry pobierajace wartos¢ kont pracownika:
konto_p1, konto_p2, konto_p3, konto_p4.

e Nastepnie definiujemy parametry: wyn_zas (wynagrodzenie zasadnicze), premie (premie),
nagrody (nagrody) oraz brutto (suma rozbicia, czyli przychdd pracownika reprezentowany przez
element kwota brutto (z uwzglednieniem zasitkow)). Parametry te pobierajg wartosci
sktadnikdéw wynagrodzen z systemu wynagrodzen pracownika.

T2 Ustawienia Parametry przele.. | ¥ Zapisz || % Anulu | 2 Doda || ¥ Usun |
U stawienia T MNazwa Definicia
" | Kadrnwe i F_'PE'CUWE kwiota brutto [z uwzgl zasitkdw) ﬂ] 1=
=k D Komunikacia nagrody nagroda
- wispdkpraca z FK. : - -
@ Eksport <ML pIEniie premie [ogdkenm)
EIE: Przeleviy Wn_zas wyhagrodzenie zazadnicze
e oty I B imie Dare osobowe irnie:
% Domyslne fciezki do za.. | gl konto_p1 Konto bankoe nr kanta 1
-] ReP Y konto_p2 Konto bankowe nr kanta 2
B [T Systemowe
- Sage B konto_p3 Kaonto bankowe nr kanta 3
ﬁ konto_pd Kaonta bankowe nr konta 4
B4 nazw Dane osobowe nazwizko
ﬁ hazw_f M azwa firrny hazwa skrdcoha e
TermRealiz termin realizacji?
wp WP
[ _kontf K.anta firmy?
Podpowieds: ﬁ K.anta firrmy nr konta
LI

Rys. 13-24 Okno Parametry przelewoéw
e Po zdefiniowaniu powyzszych parametréw mozna przystapi¢ do definicji schematu przelewu.

e W oknie Schematy przelewéw dodajemy nowy schemat przelewu. W polu Suma rozbicia
wpisujemy #brutto oraz zaznaczamy znacznik Mnoznik wazony.

#gSchemat przelewu : + =]

Skrdt; |Fiozhicie |

Suma rozbicia [# brutt |
Mroznik, wazony

Opiz Fiozhicie kwaty przelewu na kontd

Rys. 13-25 Okno Schemat przelewu — Rozbicie kwoty

e Nastepnie w prawej czesci okna definiujemy cztery pozycje Schematu przelewu opisujace
przelewy na cztery konta.

Nalezy pamieta¢ o uprzednim zdefiniowaniu czterech réznych kont bankowych dla danego pracownika
na zaktadce Dane kadrowe w zestawie Pracownik.




13-16

Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

#gDefinicja przelewu : Wyplata z budowy 2 =]

Tup przeleva;
Mazwa odbioroy:
Rachunek odbiorcy:
Wwipkata / przelew:
Mnioznik:

Waluta:

Kot

Rachunek zlec.:
Mazwa zlec.:
Tutubem:

Termin realizacii:

Bank |~

O Grupoweanie wg konta

|ﬁimie Brazw

| Hkonto_pl

[P

| Hwwyn_ zaz

[PLM

[@0_kortf

| Brazw_f

|W’ynagrndzenie zazadnicze

[@T emAeald

Rys. 13-26 Okno Definicja przelewu — Wynagrodzenie zasadnicze

e W przypadku pozycji schematu przelewu dla innych wynagrodzehA wartos¢ mnoznika musi
wynosi¢ 0 (reszta).

#mDefinicja przelewu : Wyplata z budowy 2 [_ (O] x|

Tup preeleya: |E| [] Grupawanie wg konta

Mazwa odbiorcy: | Himie #nazv |

Rachunek odbiorcy: |ttk-:unto_p1 |

‘Wwipkata / przelew: |F' |

Mnaznik: [ |

' aluta: [PLM |

Kamota: | |

Rachunek zlec.: |@0_kontf |

Mazwa zlec.: [Hnazw_f |

Tutubern: |W’ynagrndzenie zazadnicze |
|

Termit realizacii: | @T ermPealid

Rys. 13-27 Okno Definicja przelewu — Inne wynagrodzenia

¢ Nastepnie przypinamy tak zdefiniowany schemat przelewu do elementu na zaktadce Elementy w
prawej czesci okna Schematy przelewoéw przez dodanie elementu Przelew (catos¢).
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3 Schematy przelewdw [_ O]

T Ii‘ Iz‘ |Rozhicie | Edytuj || 2% Dodaj || > Usunl

a Schematy przelewdw B  Mazwa elementu Opis

@I przelew [catoid) przelew [caboic] na ROR

a, Przelewy Iz‘

Frac um. c-p Frzelew r«

Prac um. oprac  Przelew r

Rozhicie Rozhicie

1S PIT-4. Maleznos

LIS PIT-84. Male?ros

ZUS FPiFGSP  Preetew rx) | B Preelewy || B Elementy |

Rys. 13-28 Okno Schematy przelewoéw, zaktadka Elementy

fmochematy przelewow M=l E3
aplzelewy \-‘_.‘t"ﬁnz“ | |_ Edytyj || % Dodaj ” = Usun|
Prac um. c-p Przelew na kao.. Tvp Mazwa odbiorcy Rach odbiarcy Famata i rioznik,
Prac um. o prac  Przelew na ko.. Temin realiz..  Rach zlecenioda..  Mazwa zleceniod..  Tytubem
Rozbicie Bank Himie Hnazm H#konto_p1 |ttwyn_zas
U5 PIT-4. Naleznodc dla. | || @TemPealiz  |[@O_kaontf Hnazw_f Winagrodzenie zasadnicze
S PIT-84, Maleznodci dla.. | || Bark Hirnie Hnazv #kanto_p2 | Hpremie
ZUS FPiFGESP  Przslew nalez.. ||| @TermPealiz |@A_kontf Hnazw_f Premia
ZUS ub. spok. Frzelew nalez.. | || Bank Himie Hnazw #konto_p3 |ﬁnagrody
ZI15 ub. zdriow.  Przelew nalez... | || @TemPealiz Hnazw f

T Katalogi

E,F'rzelew_l,l ||I*! Elementy |

Rys. 13-29 Okno Schematy przelewoéw

Program, dzieki zaznaczonemu znacznikowi Mnoznik wazony, sam wylicza, jakg cze$¢ wyptaty
przela¢ na poszczegoélne konta pracownika

W celu wykonania przelewu nalezy wykona¢ raport Przelewy. Mozna tez w oknie Pracownik z
menu podrecznego wybra¢ opcje Podglad przelewow.
Okno Wybor instancji przelewow pozwala na weryfikacje przelewéw oraz akceptacje lub
anulowanie poszczegoélnych pozycji. Wybranie przycisku Zastosuj powoduje przejscie do
Podglad przelewéw. W oknie tym mozemy zobaczy¢, w jaki sposdb program rozbit sume wyptaty
na poszczegolne konta pracownika.
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i Wybor instancji przelewow

f‘l Twp I Mazwa odb. I Bach odb. I Fwata I Mroznik.
Term real. Rach zlec. Mazwa zlec. Tytukem
of [Bark Adam Bielski 12345675-00004 527,05 800,00 =
[2004-11-30  [45623547-98745623-001..[MATRIA test |Premia
of [Bank | xdam Bielski [12345678-00002 [197 55 300,00 4
[2003-07-31  [45623547-98745623-001..[MATRIA test [Nagrody
of [Bank | xdam Bielski [12345678-00003 [ 247 05 [0
[2004-11-30  [45623547-98745623-001..[MATRIA test [Inne wyragrodzenia
Zastosyj Aol

Rys. 13-30 Okno Wybor instancji przelewu

Opis dziatania raportu ,,Przelewy”

Raport ,Przelewy” przeznaczony jest do utworzenia wydrukéw lub nadrukéw dla zdefiniowanych
schematow przelewow. Wykonywany jest z okna pracownikdw wg parametréw okreslonych w tym
oknie. Gtéwnym oknem dialogowym raportu jest okno Parametry:

paramerry

[2003-07 [do |2003-07

Miezigce od Dkrezy: I'W'szystkie okresy z danego miesigca I:uaz-:j

2003-07-01 2003-07-01

T ermin realizac Iduwmn},

[

Rodza) przelewu

[ Bank [~ wibierz Przelewy
[rus [ Dla firmy
[ ZUs [T Dla pracownikdw
[ata przelewu  (2002-08-29
] Anulu I ztamieria wydruku

Rys. 13-31 Okno raportu Przelewy

Okno Parametry pozwala na okreslenie parametréw raportu:

miesigce oraz okresy, ktére majg by¢ uwzgledniane przy generowaniu przelewéw (okreslana za
pomocg kontrolek Miesigce od, do, Okresy);

filtr ze wzgledu na termin realizacji przelewu (okreslana za pomoca kontrolek Termin realizacji);
przelewy, ktére majg by¢ uwzgledniane na wydruku, np.: przelewy typu ZUS nie moga byc¢
wybrane jednoczesnie z przelewami typu US i Bank (okreslana za pomocg kontrolek z grupy
Rodzaj przelewu);

zakres przelewdw (przy zaznaczonym polu Dla firmy wygenerowane zostang przelewy dla firmy,
przy zaznaczonym polu Dla pracownikéw wygenerowane zostang przelewy dla pracownikéw
okreslonych w oknie Pracownicy, przy zaznaczonym polu Wybierz Przelewy po wygenerowaniu
przelewdw pojawi sie dodatkowe okno Wybér instancji przelewéw. Okno to stuzy do wybrania
sposrod wygenerowanych przelewdw tych, ktére maja sie ukazywaé na wydrukach);
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e data przelewu okreslajaca date, ktéra bedzie drukowana na przelewie w miejscu data (okreslana
za pomoca kontrolki Data przelewu).

Zatwierdzenie ustawien przez wybranie przycisku OK spowoduje wygenerowanie przelewdéw na
podstawie okres$lonych parametréw. Jezeli istniejg wartoSci przelewow bedace parametrami
zapytanie, wysSwietlone zostanie dodatkowe okno Podaj wartosci parametréow.

Wybranie przycisku Anuluj spowoduje przerwanie wykonywania raportu.
Wybranie przycisku Ustawienia wydruku spowoduje wywotanie dodatkowego okna Wydruk.

e

= Peten wydk
" Madmk

" Fomularz

Ber s us | zi |

[Orvginairy =] |Owainalne =] | =l

[~ Zageszczaj przy dhugich wartagciach

Ok | Al |

Rys. 13-32 Okno raportu Przelewy - wydruk

Okno Wydruk umozliwia okreslenie szablonéw wydruku dla danego rodzaju przelewu. Po wybraniu
przycisku wtasciwego dla przelewu uzyskujemy mozliwos¢ edytowania istniejgcych szablondéw lub
dodawania nowych. Aktywne sg tylko kontrolki dotyczace przelewdéw wybranych w oknie Parametry.
Operacje zwigzane z edycja i tworzeniem szablonéw wykonywane sg przy uzyciu standardowego
interfejsu operacji na szablonach wykorzystywanego w programie.

Dostepne sg po trzy predefiniowane zestawy szablonéw dla kazdego rodzaju przelewu:

e Szablon Oryginalny przeznaczony do przelewdéw na formularzach o standardowych rozmiarach
dostarczanych wraz z programem;

e Szablon Oryginalny96 przeznaczony do przelewdw na formularzach dostarczanych wraz z
programem wydrukowanych w skali 96:100. Szablony te stanowig rozwigzanie problemu duzych
marginesow ustawionych w wiekszosci drukarek atramentowych. Jezeli wydruk uzyskany przy
wykorzystaniu szablonu Oryginalny nie miesci sie w polu wydruku drukarki zalecany jest szablon
Oryginalny96;

e Szablon Nadruk przeznaczony do przelewdw w postaci nadrukéw na standardowe formularze
przelewow.

W oknie Wydruk istnieje tez mozliwos¢ okreslenia rodzaju wydruku przez zaznaczenie odpowiedniej
opciji:

e Pelen wydruk — przygotowany zostanie raport w postaci wydruku formularza i wartosci

¢ Nadruk — przygotowany zostanie raport w postaci wydruku wartosci

e Formularz — przygotowany zostanie raport w postaci wydruku formularza

Parametry wszystkich trzech wydrukéw sg zgodne z wybranym szablonem dla danego typu przelewu.

Przy diugich ciggach znakéw wykazywanych na raporcie (np. dtugich numerach rachunkéw

bankowych) mozliwe jest wypisanie warto$ci bez uwzgledniania kratek na formularzach przelewoéw.

Funkcja ta jest realizowana przez zaznaczenie pola Zageszczaj przy diugich wartosciach. W

. przypadku zageszczania numerow rachunkow bankowych pierwsze dziesig¢ znakéw nie podlega
zageszczaniu.

SR
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W programie zdefiniowano predefiniowane schematy przelewéw wykorzystujace predefiniowane
parametry w definicjach. Przelewy te domys$inie ustawiono dla elementéw: przelew(catos¢), przelew,
przelew z tytutu uméw cywilnoprawnych.
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Raporty i zestawienia

Do najistotniejszych zadan programu Symfonia Kadry i Ptace nalezy dokumentowanie wszystkich
czynnosci zwigzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikéw. Do tego celu stuzg raporty.
Do naszego programu zostaly dotagczone wszystkie podstawowe raporty zwigzane z dziatalnoscig
kadrowo-ptacowa. Mozna je podzieli¢ na kilka grup:

e raporty dla pracownikéw,
e raporty dotyczace wzorcow,
e raporty sprawozdawcze dla firmy,
e raporty dotyczace zdarzen i kalendarza.
Najwiekszg grupe stanowia raporty dla pracownikoéw. Mozna tu wyrdznié:
e listy ptac,

e przelewy,

e raporty kadrowe - czes¢ z tych raportéw ma mozliwos¢ wykonania przy uzyciu programu
MS Word i MS Excel np.: Umowa o prace, Umowa zlecenia, Umowa o dzieto,
Zaswiadczenie o zarobkach, Zaswiadczenie o zatrudnieniu, Swiadectwo pracy - opis
tego raportu znajduje sie w dokumentacji programu, Karta ewidencji czasu pracy,
Ze stawienie urlopow. Jest rowniez szereg raportow wykonywanych przy uzyciu programu
Symfonia Kadry i Place, np.: Skierowanie na badania lekarskie, Zaswiadczenie o
ukonczeniu szkolenia BHP, Podanie o urlop czy Kwestionariusz osobowy,

e zestawienia ptacowe Karta wynagrodzen pracownika, Zestawienie wyptaconych
zasitkéw,

e raporty do urzedéw (np. PIT-2, PIT-11, PIT-40, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8C, DRA, ZUA,
ZWUA, RCA, RSA, RZA, ZZA, Z17 a takze raport Informacja do sprawozdania GUS

e raporty ksiegowe.
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Pracownicy

Raporty dla pracownikéw wykonujemy z okna Pracownicy lub okna Wzorce, na zaktadkach
Przyporzadkowanie pracownikéw i Pracownicy.

Duzg grupe stanowig raporty, ktére zostaty wiaczone, jako akcje wykonujace sie automatycznie w
wyniku wystapienia zdarzeh. Cze$¢ z nich przedstawilismy w poprzednich rozdziatach podrecznika.

Aby wykona¢ raport dla pracownika lub wybranej grupy pracownikow, wybierz przycisk Wzorce, w
oknie Wzorce przejdz na zaktadke Przyporzadkowanie pracownikéw, a nastepnie w lewej czesci
okna wybierz z katalogu odpowiedni wzorzec.

= Wzorce kadrowo-placowe =]
T2 Katalogi -. EI 015 [y rudzien 20 = | iy Edtuf || <% Dodsj || > Wsun |
!;3 K.atalog wzorcdw kadrowo-pkacowech J 2R 5% Lp | Nawiko Irnie Data ur.
@ 000 Stukiua cganizacsina 9 1 Kalinowska Natalia 19630502
- 000 WEASNE ;
[001 Pracowrik, wspokpracownik 44 C Ka@?a'.z Janina 13741203
: 01 Rodza) wynagrodzeria [umnowy o ILI % 3 Kamifiski Harold 1974-08-25
= - = 4 K.apustnik, Pavet 1971-06-02
[ PR (S B = 4] 5 Karpifiska Beata 19650902
Status: |.-’-‘«ktualni pracomricy || v| ﬁ_ g Kocur Fioman 1968-11-02
E @ am F'racnwnlk wspol'pracnwnlk ﬂ ﬁ_ 7 Kokaczpk Marian 1975-04-06
; 2 [ ﬁ_ 14 Kowalski Jan
m Jednnlaznwe Loy cyilro-pran ﬁ_ 13 Kowalsk) Julian
£ Niepemaspraviny nie ZPCHI] -1 € B Kownacka Danuta 1974-08-31
G Niepetnosprawny iz ZPCHI- 20 | @ 3 Koémifski Waldemar 19781230
: r 15 Lewicka Sandia
Pracownicy Ay ﬁ-
= . . E‘ E‘ ﬁ_ 10 Lewicki Edward 1970-07-19
Status: |Aktuaini pracownicy = e 11 Lipifiski Franciszek 18730313
[t zpik IPracawnik, ﬂ ﬁ_ 12 Liwszka t ariola 1971-01-15
[wfzpdbPracovnik [wersja 2.5:)
1/2 etatu
Admiristracia - Biuro
Adminiztracia - Ksieonwnss j

Rys. 14-1 Okno Wzorzec - lista pracownikéw przypisanych do wzorca (W spét)Pracownik
W prawej czesci okna pojawi sie lista wszystkich pracownikéw przypisanych do wzorca. Nastepnie

kliknij ikone drukarki [CtrI+P]. W takim przypadku wykonamy raport dla wszystkich pracownikéw
przypisanych do wybranego wzorca. Mozna réwniez na liscie z prawej strony okna zaznaczy¢ jednego
lub wiekszg grupe pracownikéw i dla nich tylko wykonaé wybrany raport.
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Raporty

|(§ ik ona ” ¥ Anuluj |

K.atalog raporkie
-- [ GUS

B[] Ksiggowanie
=1 [ Listy phae itp. o
B[] Lista prac © biezacego
Karta pracowrika. Zestawieni

|»

Wykonaj raport dla:
O agupy
&) zaznaczonych

Lista phac - definiowana

----- Lista pac - bekstowy

H- [ Maminaky

H- [ Paski —
H- [ Rachunki Rodzaj wydruku:

H- [ Stare (*) podglad wedruku
Nieuzywwane =0 O wediuk

FIT

Przelawy
Przeliczanie danych
Raparty kadrowe
50D

Specjalne

specjalhe j
] [ Katalogi ||E| Lista ||ﬁ_ Ulubicte |

TF T TF T

[
[
[
[
[
[
[
[

ooooooon

Rys. 14-2 Okno Raporty — wybor raportu Lista ptac i okreslanie warunkéw tworzenia raportu.

Po odszukaniu na drzewku raportéw lub na liscie i wskazaniu raportu, ktéry ma by¢ wykonany np.
Lista ptac, trzeba zaznaczy¢ odpowiednio pola:

Pole Wykonaj raport dla — okres$la, ktére obiekty nalezy uwzgledni¢ w wydruku; dokonujemy wyboru
sposrod wartosci dla: grupy, zaznaczonych, biezacego;

Pole Rodzaj wydruku — okresla, czy wydruk skierowa¢ bezposrednio na drukarke, czy udostepnic
podglad wydruku na ekranie monitora.

W  przypadku wydruku dotyczacego pracownikédw pojawia sie dodatkowo pole: Wybierz
pracownikéw. Okreslamy tutaj, czy wydruk powinien dotyczy¢ pracownikow etatowych czy
zleceniobiorcOw (mozemy zaznaczy¢ te pola razem, jezeli raport ma by¢ wykonany wspdlnie dla
pracownikow obu grup lub nie zaznacza¢ ich, je$li raport ma by¢ wykonany dla wszystkich
pracownikow).

Klikniecie polecenia Wykonaj rozpocznie wykonanie raportu. W zaleznosci od raportu program moze
tu zapyta¢ o dodatkowe parametry, takie jak przedziat czasu, dla ktérego ma by¢ sporzadzony wydruk,
zestaw sktadnikow wydruku, typ raportu, format wydruku oraz dodatkowe elementy, ktére mogq sie
znalez¢ w raporcie (pola do podpiséw, podsumowanie na kazdej stronie, itp.).

W przypadku raportu Lista ptac potrzebne sg dodatkowe informacje, ktére nalezy uzupetnic w
nastepnym oknie.
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Rys. 14-3 Okno do okre$lenia szczegotowych danych do wykonania raportu.

Lista plac

Pomoc

tniej parametram |

Okrespod [201012 | do [201012 | Datawyptaty [20170204 =]

IWszystkie okresy 2 daneqgo miesiaca bazowego ﬂ
Zestaw skkadnikdw:
ILisla prac skrdcona ﬂ
Tytuk rapartu
|Lista plac skrdcona MwepdkPracomwnil, grudzien 2010 j
il o
% Pionowa " Poziomo
[ Lista sklgjana [ Padpis
[ Podsumowanie na kazdej stronie [ Sortuj po |d FE
™ Podpisy pod lista ™| Fodsumowanie pomiesiacach
[~ Drukuj wypetnienia [ Drukuj pienwsze Mazwisko

[~ Pomijaj symbol waluty

[ Pomijaj zera na wydiukach

Grupu) wa. IEwidencia pracy wg ztawki godzinowe| I s | |
[~ Pierwsza wartaic z okresu przy grupowaniu [ Tylko podsurowania

[~ ‘wikazuj pracownikaw bez wenagrodzen w okresie

I Prey aiupowanivpobierna] wartesel kadiowae |

%' Sporzads raport w programis ' |zyj programu M5 Excel |

[ Mie przeliczaj spstemiw wynagrodzes

0K | Anlu |

W oknie raportu Lista ptac ustalamy:

Okres od... do... — okres,, dla ktérego ma by¢é wykonana lista,

Data wyptaty — dzien, w ktérym bedzie wyptata wynagrodzenia; wybrany z listy okres ptacowy, ktory

ma by¢ uwzgledniony na liscie,

Ze staw skitadnikéw — czyli jaki zestaw elementéw kadrowo-ptacowych ma sie znalez¢ na liscie (o
ustalaniu elementéw w zestawach mozna przeczyta¢ w nastepnym punkcie tego rozdziatu),

Tytut raportu — w tym polu mozemy wpisa¢ wkasng nazwe raportu.

Grupuj wedlug — grupowanie moze odbywa¢ sie wedtug elementéw kadrowo -ptacowych, wybranych

w oknie Wybierz element kadrowo-ptacowy.

W polach ponizej okreslamy sposéb prezentacji i wydruku. Na kohcu mozna wybra¢ program, w
ktorym bedzie drukowany raport. Raport moze by¢ wydrukowany w programie Symfonia Kadry i Ptace,

ale moze by¢ réwniez przygotowany w programie MS Excel.
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ETMA TRAYEL Sp.z o0,

Warszawea - Zoliborz ulW arszawska 7 m A

MIP:123-123-45-67

Lista plac skrécona Pracownik fizyczny kwiecien 2003

Lp. Hazwiskoiimie przychod zasitki zaliczka na p. |sktadka na ub. |skladka na ub. potracenia,
opodatkowany {ogotem) doch. zdrowotne {u. spotl. finans. zaliczki
bez zasitkow odprowadzona o prace} przez (ogdtem)
do US ubezpieczonego
iPFROH
do wyplaty
TPlcccauk Scacgucs T LLAELLEERE| TOT =T TEE 0T =T TITEL =T LLETRLEER]
T 395,88 =X
TIFalatake Meazuls T L LLFLLEER | T T AT =T T I8 =1 TIT. 6% =f
T 0&7, 90 =X
[Figuis XaFaczyaz T LA ELLEER | I T AT =T TIT 1% =¥ TOT. 36 =X
T ITE. 09 =£
T[Emiaty Reaeqk T LELLELLEELE! T T =T T T =] ITT. 67 =¢
T 507, IT =%
T[O¥csas E1TEicEs T T T =T T =T TT T =T] ToT 0T =1 ITT. 60 =1
T 57T, 0T =X
T [Eepceywiat Tygmual T I I =T T TOE ET =T TIT BT =T BTL.80 =X
T IO 78 =X
T[C=5 1 Fivs ke Baczens L ALLELLEEL T TP I0 =T T =T a3 -1 Y ]
T ETI, IT =%
[Facaowaka Eans T LA TLLEER | T Tl 7T =T TET I8 =T TET. 78 =f
T T0E, 97 =X
T EIe ekl Kd=m T T T =T T TIE AT =T TTTEL ST BTL.80 =X
T IEM, 68 =X
TH[Tominiak tezacy T LELLELLEE S T LI LEELE TYe 57 =] T AT I
T &4I, 67 =%
TT[Tabcawake Celias T LA TLLEER | T T T =T T I =T T ooo, 00 =f
T ETILIT =X
TI[ETceak Joanna T ELLPLLEEE T ILATELEELE TITIE =1 PRl
T T48, 76 =X
TY[Eepicks faiim T LLLLPLLEE S T SLILLEELE L LILLEE A T I0 =f
T I7Y, 98 =%
Ti[Mucawic: fEefin T ELLELLEEE! T T =T TIE s =1 IO, T8 =1
T 113,39 =&
T¥ [Ros thaki Rowan T RELELLEEEE T LAPLLEELE! TT T =1 T i =I
T IT1, 78 =X
T8 [T=acaecki bomialk ELECLLELLEGL T LEETELEELE ELIELEEE T ITT 00 =1
T 5T =T
TT[Teb<cck Imelias T L LLELLEER S| T TE T =1 TIT T8 =1 LR
T 709,88 =&
Tr [kt co=iak banwbs T AL S T LETLLEELE T =] AT, 07 =1
ITTLOT =X
TT[Rectazem ikl Thigniew T LELLELLEEE! T AL TET It =1 TET. 78 =f
T 703,37 =&
anka:a:c:ewnk_a Elibhicta | | ad,al :tl | |
TII0 =k
TTEeb okt Twil T LLLLPLLEEEE T SLILLEELE LTI T IT =I
T I7T, 98 =X
TI[Iivaka Bacials T LLLLELLEER S| T TIT T =1 TIT TE =f] AT LR
T I75. 98 =&
TY[Gatcamaki Lagumil T L LLELLEER S| I T AT =1 T I% =1 TIT. 8% =I
T 0&7, 90 =X
T Rybarcayk ffamamic T AL T T T =1 TIT T =T LETY: B3
T T4z, 74 =1
Swma strony | B0 21d.00 =1| 212.50 nl 6 102.00 !l| 5 052.98 n| 13 537.68 =i 0.00 =i
52 219.B4 =l
Suma z przenies iefia | B0 214.00 =1| 212.50 nl 5 102.00 !l| 5 052.98 n| 14 537.68 =i 000 =zl
52 219.04 =i
Razolm | B0 214.00 z:.l 212.50 nl 6 102.00 =1| 5 052.98 =1| 13 537.68 21 0.00 zi
52 218 .84 Tl
Spo Az Spramak [y Bk tor EKobom KTy Gy bk gowy P rezes

Druk: 2003-02-09 Sym fonia Kadry i Prace wer.3 .20,

Rys. 14-4 Przyktadowy wydruk listy ptac dla pracownikow.

Strona 1

Tak samo postepujemy przy drukowaniu kart wynagrodzen pracownikow. Jezeli chcieliby$my
sporzadzi¢ liste ptac i karty wynagrodzen dla wszystkich pracownikéw firmy, to mozna do tego celu
uzy¢ wzorca Wspot(pracownik).
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Ustalanie zawartosci i kolejnosci elementéw w zestawach do
raportow

Nie zawsze predefiniowany zestaw elementéw na listach ptac i kartach wynagrodzen, a takze
kolejnos¢ tych elementéw w raportach odpowiada potrzebom firmy. W takim przypadku mozna
zdefiniowa¢ wiasny zestaw elementéw oraz ustali¢ wlasng kolejnos¢ na liscie. Przyktadowo podamy,
jak to zrobi¢ dla zestawu Lista ptac, dla innych zestawoéw nalezy postepowaé anal ogicznie.

Aby zmodyfikowag liste ptac, nalezy wybra¢ z Kartoteki/Ze stawy elementow/Listy ptac zestaw Lista
ptac skrocona. W prawej czesci okna pojawi sie lista elementéw wchodzacych w sktad zestawu.

Aby ustali¢ wlasciwg kolejnos¢ elementéw na liscie, nalezy w prawej czesci okna wybra¢ element,
zaznaczy¢ go, a nastepnie przytrzymujac przycisniety lewy klawisz myszy przeciggna¢ go na wtasciwe
miejsce. Czynnos¢ nalezy powtarza¢ az do uzyskania wlasciwej kolejnosci elementéw na liscie.

UWAGA Bardzo istotne jest prawidtowe ustawienie elementéw w zestawie, gdyz od tego zalezy,
jakie kolumny i w jakiej kolejnosci bedzie zawiera¢ dana lista ptac i jak bedzie ona
wygladata po wydrukowaniu.

fmZestawy elementow M= E3
T2 Zestawmy elementdw IE‘. |L|sta phac skrdcona = Dodaj || ¥ Usun |
Zestawy elementdw 5. przychiod opodatk

- g Systemowe gt zasibki [ogdkem)

- il Zeznania podatkowe
- (& Firma - definicie
= 8 Pracownik - definicie
- {58 Domypsing spstem wynagrodzer i S
- {58 Naliczane dla wszpstkich pracowrikdw &t potrgesria, zaliczki (ogdkem)
- {58 Srednie gt do wphaty
- ¥ Karty wynagrodzen
- ¥ Listy phac

B ##f Lista prac CO
- A% Lista phac skmcona + LMoy
- {58 Lista prac podstawowa
- {5 Lista prac podstawowa + umowy
- {5 Lista prac standardowa
- {58 Lista phac standardowa + umowy
- {5 Lista prac rozbudowana
- {58 Lista phac rozbudowana + umowy
- {%% Lista wypkat z umdw c_l,JW|In0prawn_l,Jc_|

gt zaliczka na p. doch. odprowadzona do US
gt skbadka na ub. zdrowotne (U o prace)
gt skhadka na ub. spot. finans. przez ubezpieczonego | PFRON

Rys. 14-5 Okno Zestawy elementow — predefiniowany zestaw elementéw Lista ptac skrocona.
Aby doda¢ nowy element do zestawu nalezy, po wybraniu zestawu klikng¢ przycisk Nowy.

W oknie Dodawanie elementow kadrowo-ptacowych nalezy wybra¢ element sposréd dostepnych w
programie.

Za pomocg zaktadek mozna przetaczac sie pomiedzy oknem prezentujgcym elementy zgrupowane w
katalogach, a oknem grupujacym elementy kadrowo-ptacowe w kategorie.
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Dodawanie elementow kadrowo-placowych

alog elementd k.
00w EaSHE
- @ 01 Skkadniki wunagrodzes

-- &% 02 Ewidencia kadowa

- @ 03 Ewidencia ZUS

-- &% 04 Parametry

-- & 05 Transakcie

- @ 05 GUS

-- @ 07 Naliczenia

-- @ 10 Stenujgoe

- @ 99 Elementy z wergji 2.5 programu Prace

Dodej || Zamknii

-| Tt Katalogi || K ateqorie |

Rys. 14-6 Dodawanie elementéw do zestawu.

Aby dodac¢ nowy element do zestawu, nalezy wybra¢ go z listy lub z drzewka katalogdéw, zaznaczy¢, a
nastepnie klikng¢ polecenie Dodaj. Ponawiajac procedure dodajemy kolejne elementy. Po ustaleniu
zawartosci zestawu trzeba zatwierdzi¢ wybdr przyciskiem polecenia Zamknij. Po zakohczeniu
operacji wybrane elementy powinny pojawi¢ sie w prawej czesci okna Ze stawy elementow.

W programie mamy mozliwos¢ uzycia w dowolnym zestawieniu (np.: Lista ptac i Karta pracownika)
nie tylko wartosci elementow ptacowych, ale tez wybranych elementéw kadrowych. Umozliwia to
przygotowanie dowolnego zestawienia zawierajgcego np.: PESEL, NIP, adres czy informacje o kasie
chorych pracownika.

W celu dodania do wybranego zestawienia elementu kadrowego (np.: do zestawu ,Lista ptac
skrécona” elementu ,PESEL”) nalezy doda¢ do zestawu element kadrowy PESEL, a nastepnie z
menu podrecznego wybra¢ opcje Pobieraj wartos$¢ z danych kadrowych.

Przy definiowaniu zestawéw mozna okresli¢, jak ma by¢ obliczana warto$¢ danego elementu, gdy do
jednej pozycji raportu wchodzg wartosci z kilku okreséw ptacowych. W celu okreslenia sposobu
obliczania tej wartosci postugujemy sie menu podrecznym — prawy klawisz myszy, polecenie
Grupowanie wartosci z poszczegélnych okreséw. Na liScie mozemy wybra¢ sposéb obliczania
wartosci:

zUma wartofci
Frednia wartogc
Frednia nigzerawych
pierwsza wartosc
pienyEza niezermma
oztatnia wartofs
ostatnia niezerowa
najnizzza wartoic
hajhiZzzza niezeroa
najzeza wartogc

Rys. 14-7 Menu wyboru sposobu prezentowania wartosci elementy w zestawie.

O tym, jak wartos¢ danego elementu jest obliczana, informuje ikona przy elemencie:
% brak grupowania,
W wartosci z poszczegodlnych okresdéw ptacowych bedg sumowane,

\k ¥ obliczona zostanie $rednia arytmetyczna wartosci,
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¥ obliczona zostanie $rednia arytmetyczna warto$ci niezerowych,
¢ pobrana zostanie wartos¢ z pierwszego ok resu wedtug kolejnosci ich uporzadkowa nia,

¢ pobrana zostanie warto$¢ z pierwszego okresu, w ktérym jest ona niezerowa wedtug kolejnosci ich
uporzadkowania,

¢ pobrana zostanie warto$¢ z ostatniego okresu wedtug kolejnosci ich uporzadkowania,

% pobrana zostanie warto$é z ostatniego okresu, w ktorym jest ona niezerowa wedtug kolejnosci ich
uporzadkowania,

&5 pobrana zostanie wartos¢ minimalna z poszczegdlnych okreséw ptacowych,

$" pobrana zostanie warto$§¢ minimalna ale niezerowa z poszczegoélnych okresow ptacowych,

3 pobrana zostanie wartos¢ maksymalna z poszczegdlnych okresow ptacowych.

Zbedny element mozna zawsze usungc¢ z listy zaznaczajac go, a nastepnie wybierajac przycisk Usun.

Uzytkownik moze tworzy¢ wlasne zestawy elementéw. Wystarczy w katalogu z zestawami elementow,
np. Listy ptac wybra¢ przycisk Dodaj podkatalog na pasku narzedzi nad drzewkiem albo uzy¢
menu podrecznego — prawy klawisz myszy na wysokosci katalogu, polecenie Nowy. Na ekranie
pojawi sie okno dialogowe pozwalajgce na wpisanie nazwy nowo tworzonego zestawu.

Mowy katalog E

Dodaj novay katalog:
ILista phac Etna

jako podelement iztnigjaceqo katalogu: *'Listy

phac'’,
|tz I Anuluj

Rys. 14-8 Okno dialogowe Nowy katalog — tworzenie nowego zestawu elementdw listy ptac.

Nastepnie nalezy wpisaé nazwe tworzonej listy ptac i klikngé Utwérz. Na drzewku informacji w
katalogu Listy ptac pojawi sie nazwa utworzonej listy. Nalezy zaznaczy¢é nazwe nowego zestawu i w
prawej czesci okna przypisa¢ odpowiednie elementy kadrowo -ptacowe.

Mozna rowniez skopiowac¢ zawartos¢ dowolnego zestawu za pomocg polecenia menu pomocniczego
Skopiuj z .... Po wybraniu poleceniu otwiera sie okno Wybierz definicje zrodiows.

Wybierz definicje zrodlowa E2
Zestaw:
™ Naliczany dla wszytkich pracownikdes
" Srednie
™ Karty wynagrodzen
& Listy prac
™ Do wypkaty
" Zestawy do zb. wpr. Lizta phac podstamama + urmy
 Dane pracownika L?sta ptac rozbudowana
Lizta ptac rozbudowana + urmawy
" Zestaw kadtony Lizta ptac skrdcona

Lizta ptac skrdcona + umowy
Uzuri dotychezasowal | 1o phac standardowa

o

Rys. 14-9 Wybor listy ptac, z ktérej bedg kopiowane elementy.

W tym oknie nalezy zaznaczy¢ typ zestawu do skopiowania oraz wybra¢ z listy lub z drzewka
katalogdw konkretny zastaw, ktdérego elementy majg by¢ skopiowane.
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Postugujac sie menu pomocniczym mozna rowniez usung¢ wszystkie elementy wybranego zestawu,
wystarczy zaznaczy¢ dany zestaw, a nastepnie klikngé prawym przyciskiem myszy i wybraé polecenie
Wyczys¢ ze staw.

Uzytkownik ma mozliwos¢ zmiany nazwy istniejacej karty wynagrodzen korzystajac z menu
podrecznego — polecenie Zmien nazwe.

Utworzone zestawy - w przeciwienstwie do zestawdw dostarczonych z programem - mozna usunag,

zaznaczajac je i wybierajac Usun podkatalog na pasku narzedzi nad drzewkiem, albo korzystajac
z menu podrecznego — polecenie Usun.

Uzytkownik ma mozliwos$¢ zmiany nazwy istniejacej listy ptac przy wykorzystaniu menu podrecznego —
polecenie Zmien nazwe.

Ustalenie, jakie informacje bedzie zawiera¢ dany rodzaj zestawienia, ma swoje odzwierciedlenie w oknie
pracownika na zaktadce PlacelLista ptac oraz przy wykonywaniu raportow Lista ptac. To, jakie kolumny
bedzie zawieraC lista pokazana na zakfadce okna pracownika, okre$la sie w oknie Kartoteki/Zestawy
elementéw/Pracownik-definicje/Listy ptac.

UWAGA Predefiniowane zestawy list ptac i kart wynagrodzen mogg by¢ modyfikowane
automatycznie przy okazji instalowania aktualizacji programu. Dlatego nalezy raczej
tworzy¢ witasne zestawy niz modyfikowac te, ktére zostaty dostarczone z programem.

Wzorce
W programie istniejg raporty dotyczace pracownikdéw, wykonywane dla wzorcéw z okna Wzorce.
Przyktadem takich raportow jest Sprawozdanie GUS Z-03 i Z-06 oraz Podsumowanie z wzorcow.

Przyktadowo, jezeli chcemy wydrukowac liste podsumowujacg wynagrodzenia dla poszczegdlnych dziatow
firmy, mozemy do tego celu uzy¢ raportu Podsumowanie z wzorcow.

Ten raport wykonujemy w oknie Wzorce na zaktadce Katalogi. W prawej czesci okna wybieramy z
listy wzorce, dla ktérych chcemy zrobi¢ podsumowanie. Po wybraniu wzorcow klikamy ikone .

|(’_$ Wiukonaj ” ¥ Al |

Migracja darwch wzorcdw
Fodsumowanie z waorcdw
Spramozdanie GUS Z-03 1 Z-06

Wykonaj raport dla:

@ oupy
&) zaznaczonych

(%) biezacegn

Rodzaj wydruku:

() podglad wedmaku
= O wypdiuk

I Katalogi El Ligta ﬁ_UIubione

Rys. 14-10 Wybor raportu.
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W oknie Raporty wybieramy z katalogu lub listy raport Podsumowanie z wzorcéw, ustawiamy
odpowiednio pole Rodzaj wydruku na podglad lub wydruk i klikamy Wykonaj.

Okres (201012

IWybrane akresy ﬂ
Zestaw sktadnikdw:
ILista prac skrdcona + umaty ﬂ

V¥ Druku) wypetnienia

[ Pozioma

[ Pomijaj symbol waluty

[ Pomija zera na wedkach

[ Mie przeliczaj systemdw wynagrodzer
¥ Eksport do MSExcel

Anuluj |

Rys. 14-11 Ustawianie okresu do podsumowania, wybér okreséw ptacowych oraz zestawu
sktadnikow.

Istnieje mozliwo$s¢ wykonania raportéw dla dowolnie wybranych okreséw z danego miesigca. W celu
przygotowania takiego raportu nalezy w oknie dialogowym Okresy na liscie okresow wskazaé opcje
Wybrane okresy. Ten mechanizm dotyczy miedzy innymi raportéw: Lista ptac, Zestawienie
wyptaconych zasitkéw, Podsumowanie listy ptac, Polecenie ksiegowania.

W kolejnym oknie dialogowym nalezy wybra¢ z listy okreséw te, ktére majg by¢ uwzglednione na
zestawieniu.

Wybierz okresy z zakresu od 2010-12 do 2010-12

2010 Grud=zis
2010 Grudziedh

(1621 2010 Grudzies Uraowy cywilno prawne 2010 Grudzieh

1 Ilodé wybrarsich okresdw
|

Rys. 14-12 Wybor okreséw do podsumowania.

Po dodaniu okres6w mozna wydrukowac raport.

MXKDPV2011bP 0001
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#i Podsumowanie z wzorciow =[O ]

Ctlo'-l I‘l‘l ’l”lé |i| Strona: 141

-

ETMATRAWEL Sp.zon
W arszaws - Zoliborz ulW arszawska 7 m.1
MIP:123-123-45-67 J

Podsumowanie listy ptac za wybrane okresy

Wzorzec przychod zasitki (ogotem) potracenia, zaliczki |zaliczka na p. doch. sktadka na ub. zaliczka na p. doch. sktadka na ub.
opodatkowany bez g odpri do zdrowotne (u. 0 odpr. do US od um. zdrowotne (u.
zagilicdw us prace) CYW.-pr. CYW.-praw.)
sktadka na ub. przychid z umdw | pobrane zaliczki od | pobrane zaliczki od sktadka na ub. skiadka na ub. skiadka na ub. razem do wyptaty
spot. finans. przez cywilnoprawmych umow praw i zdrowotne
ubezpieczonego i cywilno-prawnych odliczona (prawa odliczona odliczona (u. o
PFROH autorskie) (UM cy'w.praw) prace}
[ K siggowost 10.982,96 41,20 350,00 545,00 673,03 0,00 0,00
I 1.998,78 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 673,03 5.557,36
[ Marketing 5.700,00 0,00 0,00 393,70 359,10 0,00 0,00
1.066,47 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 559,10 5. 580,78
[ 5 ekretariat 7.534,74 1.834,92 0,00 790,10 474,69 0,00 0,00
I 1.409,78 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 474,69 6.695,17
[ Zarzad 33.360,00 0,00 0,00 5.513,10 z.104,78 0,00 0,00
4. 321,60 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 z.104,78 19.540,52
[ Suma | 57.577,70] 1.876,12] 350,00 7541, 90 3 611,60 0,00 o, 00]
| 8.816, 60 | 0,00] 0,00] 0,00] 0, 00| 0, 00| 3_611,60] 36.973,72|

« u o[

Rys. 14-13 Podglad wydruku raportu Podsumowanie z wzorcéw.

Firma

Raporty wykonywane dla firmy mozemy podzieli¢ na dwie gtéwne grupy:

e Statystki dotyczace firmy — sa one wykonywane z okna Firma na zaktadce
System/Statystyki.

e Zbiorcze raporty dla firmy dotyczace pracownikdw np. PIT-4, PIT-8A, ZUS DRA czy
przelewy do ZUS lub US. Te raporty wykonujemy z okna Pracownicy lub Wzorce (na
zaktadkach Przyporzadkowanie pracownikoéw lub Pracownicy).

UWAGA W celu prawidtowego wykonania raportéw dla firmy, niezbedne jest zamkniecie
wszystkich okreséw ptacowych w danym miesigcu.
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Raport “Uaktualnienie dla ptatnika nieuprawnionego do wyptaty
Swiadczeh z ubezpieczenia chorobowego”

Raport ten wykonywany jest automatycznie w trakcie tworzenia firmy, jednakze w trakcie dziatalnosci
firmy mogaq sie zmieni¢ warunki jej funkcjonowania. W takim przypadku mozna ponownie wykonac
raport. Aby go wykonaé, nalezy klikngé przycisk Kartoteki i z listy wybra¢ polecenie Raporty.

I1 Katslgi [x] [speciane Al ele] sk

ﬂ__:Ej Ete:ﬁlilgsrapnrtéw I —
- 7] Ksiggowanie ProcUP. zci

-

Idakt. dla pratnik. nieupravan. do wepk.z ub.chor,
dakt PIT-17 / zasitki vpptacone preez 205 LI

- ] Listy phac itp. FrocZZR sci
- ] Nieuzywaane przellS. sci
= PIT przemis. sci
B~ ] Praelewy Raport napraweczy - baza grup
"] Przeliczanie danpch spiUrl.aci -
[] j Eggmty kadiowe S|:|r21bgus.s_ci
-yl Specialne R or_.sm
jnagmdzeﬁ strer. scl )
- 7] Sstemawe stronakd S zci
- [ ] Zestawienia swipral.sci
- 1 ZUS € Twarzenie danpch kadowych
uak_kw.zci
uak_kw1 zci
uak_lp.zci
uak_lp1.zci

Rys. 14-14 Okno Raporty — wykonanie raportu Uakt. dla ptatnik. nieuprawn. do wypt. z ub. chor.

W lewej czesci okna Raporty trzeba otworzyé katalog Specjalne, a nastepnie w prawej czesci okna
odszukac i wybrac raport Uakt. dla ptatnik. nieuprawn. do wypt. z ub. chor. Po zaznaczeniu raportu

trzeba klikna¢ ikone na pasku narzedziowym.
W oknie dialogowym klikna¢ przycisk TAK lub NIE w zalezno$ci od uprawnien do wyptaty zasitkow.

Symfonia Kadry i Place

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

MIE - firma nieuprawniona do wypkaty zagikkde,
Tak Me | [ anui |

Rys. 14-15 Prosba o potwierdzenie wykonania raportu.
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Raport ,,Statystyka firmy”

Raport Statystyka firmy prezentuje wartosci zbiorczych naliczen dla firmy od poczatku roku. Mozemy
go wykona¢ w oknie Firma (po wybraniu przycisku Firma na pasku narzedziowym programu). Po
otwarciu okna Firma przechodzimy na zaktadke Statystyki. W polu Typ po kliknieciu przycisku [=]
wybieramy z listy np. zestaw Statystyka podstawowa.

% Firma _ (O] <]
R
Sktadnikivinagiodeen || Waradoidomygne | Statystyki L
kwaota brutto kwota brutto | kwota zaliczek zaliczki od taczna skiadka | taczne koszty | faczne koszty ||
dia firmy umaw dla firmy umow ZUS diafirmy | ptacy diafirmy | wymagrodzen
cywilhoprawny cywilno-prawn dia firmy
ch dia firmy yeh dia firmy
listopad 2004 podstawowy 10940709 0,00z 14 209 65 2t 0,00 2t 4224962 ot 12663538 ot 12663536 o+
listopad 2004 prowizje 1625360 0,00z 1 636,96 2t 0,00 2 715359 21 992,00 2 21 992,00 2
*grudzied 2004 podstawawy 1507932 2t 0,00z 15 637,36 2t 0,00 2 4485161 ot 1B 578 13851798 2
*grudzien 2004 umovy cyw. . 0,00z 41 300,00 0,002 222 57 ot 234,00 24 1643202 4314320 2
*grudzien 2004 prowizje 183800 2 0,00z 168850 2t 0,00 2 778 T 22 069,60 2 22 09,60 2
razeml 261 058,01 = 41 300,00 z¢ 3372247 22467 101 667 85 z¢ 31325816 2 354 558,16 = j
8 Darte firmy H Dane kadrowe H 5 Kalendarz ” Tt System H Ksiggowarie ‘

Rys. 14-16 Okno Firma — statystyka podstawowa firmy.

W oknie Statystyka wybieramy przycisk Wykonaj raport.

Raporty

|(§ ik ona ” ¥ Anuluj

Deklaracie ZUS - eksport zhiorczy
Ekzport danych do Org. K.ancelari
Ekzport INF-D

Eksport INF-D-2

Migracia danych firmy

FIT-4

FIT-4[15]

FIT-84

FIT-8411)

Przelew/Dowdd wpkaty na kanta US firy
Przelew/Dowdd wpkaty na kanta US firmglst.)
Przelew/Dowdd wpkaty na kanta ZUS
Przelew/Dowdd wpkaty universalny
Przelawy

Statpztuka firmy

Statpztyk.a firmy - tekastowy

ZI15 DRA ekspart

ZI15 DRA stary

ZI15 DRRE stary

Wykonaj raport dla:
@ gupy
@ zaznaczorwch

() biezaceqn

Rodzaj wydruku:

(#) podglad wwdaku
=0 O wediik

[% Katalogi || ] Lista || %2 Ulubione

Rys. 14-17 Okno Raporty wybér raportu i rodzaju wydruku.

W oknie Raporty trzeba odszukaé i wskazaé raport Statystyka firmy, a nastepnie klikngé Wykonaj.
Mozna zaznaczy¢ pole opcji podglad wydruku, tak aby mozna byto zobaczy¢, jak wyglada raport

przed wydrukowaniem.

SR
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— Okres
Rok (2002
I\A-"g miezigra bazowego j
— Zestam
IStatyslyka podstawowa j

™ Dk wypebrieria

¥ Diukuj w poziomie

™ Pomijaj spmbol waluty

¥ Pomijaj zera na wydikach
™ Eksport do MSExcel

QK I Anuluj

Rys. 14-18 Okno Ze staw tu nalezy okresli¢ parametry dla wydruku raportu.

W oknie Ze staw nalezy wybra¢ raport jaki chcemy wykona¢, okresli¢ rok dla jakiego chcemy wykonaé
ten raport, a takze sposob prezentacji danych:

Bez grupowania - prezentowane beda dane dla wszystkich, zdefiniowanych w programie, okreséw
ptacowych (z danego roku),

Wg miesigca bazowego - prezentowane bedg dane pogrupowane wzgledem miesigca bazowego,

Wg miesigca naliczeniowego ZUS - prezentowane beda dane pogrupowane wzgledem miesigca
naliczenia skfadki ZUS,

Wg miesigca naliczeniowego podatku dochodowego - prezentowane bedg dane pogrupowane
wzgledem miesigca naliczania podatku dochodowego.

W polach wyboru mozna zaznaczy¢ pola okreslajace w jaki sposdb majgq by¢ prezentowane dane na
wydruku raportu.

Zaznaczenie pola Eksport do MS Excel pozwala wyeksportowa¢ dane z raportu do arkusza
kalkulacyjnego. P6zniej w arkuszu mozna dokona¢ korekt, formatowania. Mozna réwniez dodaé opisy
i na podstawie danych z raportu utworzy¢ wykresy.

Polecenie OK rozpoczyna wykonywanie raportu.

MXKDPV2011bP 0001
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ETHA TRAYEL Sp.zoo.
Wi arszawa - Foliborz ulWarszawska 7 m.1
MIP:123-123-45-67
Statystyka firmy
Okres kwota brutto kwota brutto kwota zaliczek zaliczki od taczna skladka Hczne koszty faczne ko szty
dla firmy umdw dla firmy umdw ZUS dla fimny | placy dla firmy | wynagrodzef
cywilnoprawnych cywilno- dla firmy
dla firmy pravwnych dla
firmey
styczen 2002 podstawowy | 113 2zo,93 |3 ooo,o00 st 15 117,1= 7El,Z0 =1| 44 G4l1,81 | 137 784,51 | 140 784,51
=i =i =i =i =i
styczen 2002 umo wy
cywilno-prawne
luty 2002 prowizje za 128 267,10 3 000,00 =i 17 21L5,9E ZE1,Z0 =1 43 455 91 153 87E, 55 156 87E,E85
styczen %3 zl zl =1 zl
luty 2002 podstawowy
luty 2002 umowy
cywilno-prawne
marzec 2002 prowizje za 156 697,00 |3 000,00 =zt 21 &l13,9& FE1,Z0 =i| 60 514,21 | 186 254,78 | 189 £54,Z8
Tuty =i =i - ¥4 =1 =t
marzec 2002 podstawowy
marzec 2002 umowy
cywilno -prawne
kwiecien 2002 120 653,35 14 500,00 18 Z55,96 831,20 =i 46 420,32 l4z 510,11 157 010,11
pod stawowy =i =i =i Tt =1 zi
kwiecien 2002 prowizje za
marzec
kwieciefn 2002 umowy
cywilno-prawne
maj 2002 podstawowy 115 €4%,08 | & 000,00 =zt| 17 931,5% |1 0OE1,Z0 =i | 41 116,66 | 134 368,75 | 14Z 268,75
=l =l =l =1 =l
maj 2002 prowizje za
kwiecieri
maj 2002 umowy
cywilno-prawne
cZerwiec 2002 14 157,07 | 700,00 =t 13 313,64 1 163,20 =1 233 661,14 143 107,32 151 207,32
pod stawowy =l =i =t =l zt
czerwiec 2002 prowizje za
maj
czerwiec 2002 umowy
cywilno-prawne
lipiec 2002 podstawowy 109 931,66 | = 000,00 =t| 19 204,27 300,00 =t| =2 602,29 | 125 526,30 | 128 E3&,30
=l 34 -4 =1 =l
siempien 2002 podstawowy | 106 €06,10 | 3 000,00 =i 1% 700,44 300,00 =i| =1 E06,72 | 1Z1 625,33 | 174 635,33
=l =l =l =1 =l
wrzesien 2002 l0s 366,10 3 000,00 =i Z0 675,09 300,00 =i 31 412,54 121 389,25 124 383,25
podstawowy z1 zt zl =1 zl
pazdziernik 2002 107 483,50 | = 000,00 =i| 21 216,92 300,00 =t| =1 8E0,02 |12z &91,8%3 | 126 &91,83
pod stawowy 31 33 Tt =l Tt
listopad 2002 podstawowy | 105 152,50 | = 000,00 =i| =20 951,74 300,00 =t| =0 938,14 | 119 927,98 | lzz 927,98
£3 zl zl -£3 zl
grudzien 2002 105 999,30 |3 000,00 =t 21 O&3,9& 300,00 =zi| 31 269,32 | 1z0 904,66 | 123 904,66
pod stawowy =i =i =i =1 =t
Razem 1 401 L8 zoo,00 £33 086,73 5 653,20 =1 | 471 389,38 1 8623 1 588
484 32 =i =i =i =t 983,47 =1 183,47 =t

Rys. 14-19 Przyktadowy raport zestawienia Statystyka podstawowa dla firmy.

W analogiczny sposéb mozna wykona¢ raport Ze stawienie ZUS IRB, w polu Zestaw po kliknieciu
przyciskuE| wybierajac z listy Zestawienie ZUS IRB.

Jezeli kto$ chce zdefiniowaé wtasny zestaw statystyki dla firmy, to powinien postepowac analogicznie,
jak przy ustalaniu zestawow elementow do wykonywania raportow dla pracownikéw (np. Lista ptac).
W tym przypadku nalezy jednak wybra¢ katalog Firma - definicje podkatalog Statystyki.

Raporty dla zdarzen

W programie przygotowano takze raporty dotyczace zdarzen, ktére wystgpity w trakcie zatrudnienia
pracownikow: Lista zdarzen, Wystapienia zdarzen, Dziennik zdarzen.
Raporty te wywotujemy z okna Grupowe wprowadzanie zdarzen.

Okno to wywotujemy z menu podrecznego po wybraniu polecenia Zbiorcza edycja zdarzen dla
wybranej grupy pracownikéw w oknie Wzorce lub Pracownicy.
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Data 4 [20030301 w| 2| Zdarzerie:jwszystkie) ~| B ws] & 2]

marzec 2003
Mazwiskoiime |1 s]a[=s]e]7 s BN 12[13[1a[1s 17 [16]19]20]21 [22 R 24] 2=

Czajkowska Marzena SRERKERKBEREEREEREREEREE

Czamecki Dominik & &

Dabrowska Celina

[« | ;Ij

Rys. 14-20 Okno Grupowe wprowadzanie zdarzen.
W oknie Grupowe wprowadzanie zdarzen trzeba wybraé okres, dla ktérego chcemy wykonaé raport i
Kliknac ikone [,

Raporty

|cﬁ Wdpkonaj || ¥ Al |

Dziennik. zdarzen
Lista zdarzef
Wwiystapienia zdarzen

Wykonaj raport dla:
O aupy

&) zaznaczonych

) biezacego

Rodzaj wydruku:
(=) podalad wedruku
=0 O wwduk

T Katalogi || [E] Lista || 2 Ulubione

Rys. 14-21 Okno Raporty.

W oknie raporty na zakfadce Raporty trzeba zaznaczy¢ np. raport Wystapienia zdarzen, zaznaczy¢
wybrane opcje, a nastepnie klikngé¢ polecenie Wykonaj.
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Wysztgpienie zdarzen

Zdarzenia z grupy |[wsz_|,lstkie] |

" dniach od |2uu3-04-u1| do |2uu3-04-3u|

Przedstawiane w uktadzie
’7 & Pracownika € Czazu

[ Eksport do MSE cel
™ Drukuj wypetnienia

QK. I Anuluj

Rys. 14-22 Okno Wystapienie zdarzen.

W oknie Wystapienie zdarzen mozna wybra¢ grupe zdarzen, ktéra ma by¢ przedstawiona w raporcie,
okresli¢ okres, z ktérego majg by¢ przedstawione zdarzenia, a takze okresli¢ uktad prezentacji. Mozna
rowniez zaznaczy¢ pole Eksport do Excela. Wowczas, po zatwierdzeniu przyciskiem OK,.
otrzymamy raport podobny do przedstawionego na rysunku ponize;j.

A B © 8] E F
1 YWystapienia zdarzer z grupy "(wszystkie)" w dniach od 2003-04-01 do 2003-04-30
| 2 [Irmie i Mazwisko  Zdarzenie Poczatek zdarzenia Koniec zdarzenia Liczba dni roboczych Liczba dni kalendarzowych
Cezary Dominiak  Urlop wypoczynkowy 2003-04-05 2003-04-14 B 10
Emil Debski Choroba 2003-04-08 2003-04-20 9 13
Danuta Ambroziak Spdinienie 2003-04-12 2003-04-12 0 1

Rys. 14-23 Raport Wystapienia zdarzen w programie MS Excel.

Przygotowanie e-Deklaracji

Modut Kadry i Ptace umozliwia tworzenie plikéw deklaracji PIT-11, PIT-8AR, PIT-4R do przesytania
drogg elektroniczna. Generowany jest plik XML, jaki za pomoca programu Sage e-Deklaracje mozna
przesta¢ do Urzedu Skarbowego.

Przygotowanie plikéw e-Deklaracji polega na wykonaniu odpowiednich raportéw PIT z zaznaczong
opcjg e-Deklaracja. Aby pole to byto aktywne nalezy najpierw zaznaczy¢ Grupuj strony wydruku lub
w przypadku PIT-11 Grupuj strony dla pracownika. Pole to jest pozostaje nieaktywne jesli
uzytkownik nie ma nadanego prawa Dostep do e-Deklaraciji.

Spozdb przekazania deklaraci
V¥ Grupuj strony wydrulu

v wiydnuk na formularzu

v eDeklaracia

Rys. 14-24 Fragment okna Parametry wydruku dla raportu PIT-11.

Zaznaczenie opcji Wydruk na formularzu powoduje przy wykonaniu raportu wyswietlenie
wypetnionego formularza PIT, jaki mozna wydrukowad.

Wykonujac raport z zaznaczonym polem e-Deklaracja zostanie on zapisany w formie pliku XML w
katalogu zdefiniowanym w ustawieniach modutu Kadry i Place w opcji Domysine s$ciezki do
zapisywanych plikéw w polu Katalog plikow e-deklaraciji.

Tak przygotowane pliki XML gotowe sg do wykorzystania przez program e-Deklaracje w celu
przestania ich do Urzedu Skarbowego.

UWAGA Jesli w systemie obecny jest program Sage e-Deklaracje, oraz uzytkownik posiada
uprawnienia do generowania e-deklaracji wtedy zostang one przestane bezposrednio
do programu Sage e-Deklaracje. Patrz rozdziat: Wspélpraca aplikacji 7 programem Sage
e-Deklaracje.

SR
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Wspéltpraca aplikacji z programem Sage e-Deklaracje

Od 1 stycznia 2008 roku dziata system e-Deklaracje, ktéry umozliwia sktadanie deklaraciji
podatkowych drogg elektroniczng kazdemu podatnikowi i ptatnikowi. Musi on posiadaé bezpieczny
podpis elektroniczny oraz zgtosi¢ do urzedu skarbowego zamiar sktadania deklaracji w tej formie.
Certyfikat kwalifikowany jest niezbedny, aby w bezpieczny i pewny sposob przesta¢ deklaracje do
urzedu skarbowego. Zastosowanie podpisu elektronicznego uniemozliwia podmiane catosci lub czesci
dokumentu i daje pewno$¢ tozsamosci nadawcy.

Zupetnie nowg jakoscig w programie Symfonia Kadry i Ptace jest mozliwos¢ jego integracji z
programem Sage e-Deklaracje, ktory stuzy do wysytania deklaracji podatkowych w formie
elektronicznej bezposrednio do platformy e-Deklaracje Ministerstwa Finanséw. Proces sktadania
deklaracji elektronicznych przebiega w petni automatycznie. Potwierdzenie ztozenia deklaracji jest
przesytane natychmiast po wystaniu deklaracji. Dzigki temu dostep on-line do urzedéw
elektronicznych jest ograniczony jedynie godzinami dziatania bramki.

UWAGA Opis zintegrowanej wspotpracy dotyczy programu Sage e-Deklaracje 2010.1 Iub
nowszej.

Elektroniczne archiwum wystanych deklaracji, przechowywanych wraz z Urzedowy m Potwierdzeniem
Odbioru, umozliwia proste i szybkie wyszukanie odpowiedniego dokumentu. Mozliwos¢ filtrowania
dokumentéw znacznie usprawnia operacje na e-Deklaracjach. Utatwia takze dokonywanie analiz
stanu sporzadzonych i wystanych dokumentéw. Eliminuje mozliwosé powstawania btedéw podczas
wypetniania dokumentéw urzedowych. Wysoki poziom bezpieczehnstwa dokumentow przesytanych za
posrednictwem aplikacji oraz zachowanie poufnosci przestanych informacji zapewnia system
szyfrowania danych.

Integracja aplikacji z programem Sage e-Deklaracje to najdogodniejszy sposéb wysytania deklaracji
podatkowych, wygenerowanych w postaci plikéw XML bezposrednio z programu. Wymaga to
wdrozenia i zapewnienia odpowiednich praw uzytkownikom z tego korzystajacym. Konieczne jest
zastosowania kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

W celu wystania przygotowanej e-Deklaracji nalezy jg (plik XML-owy o okreslonej strukturze dla
deklaracji elektronicznych sktadanych w Urzedach Skarbowych) umiesci¢ w katalogu docelowym, tam
gdzie deklaracje generowane w aplikacjach beda dostepne dla osoby, ktéra ma uprawnienia do ich
podpisywania i wysytania. Przy petnej integracji wykonywane jest to automatycznie.

Miejsce zapisywania i eksport e-deklaraciji

Przy instalowaniu programu Sage e-Deklaracje wstepnie okreslono miejsce przechowywania plikéw
XML deklaracji jako katalog z dokumentami w profilu uzytkownika w podkatalogu ..\Sage\e-
Deklaracje. Wystane deklaracje z podpisem, potwierdzeniem wystania i otrzymania oraz plik
potwierdzenia UPO przechowywane sg w podkatalogu ..\Sage\e-Deklaracje\Bramka. Z uwagi na
brak automatycznego systemu archiwizacji e-Deklaracji nalezy pamieta¢ o zabezpieczeniu plikow na
niezaleznym nosniku zgodnie z zasadami zabezpieczania danych.

Uzytkownik moze okreslic wiasne miejsce przechowywania wybierajac z menu Narzedzia w oknie
gldwnym programu Sage e-Deklaracje polecenie Ustawienia lub wybierajac przycisk LJ.

MXKDPV2011bP 0001
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3 Sage e-Deklaracie 2010.1 = 10O] x|
Plikk | Marzedzia | Pomoc

4 |{~ Sprawd: Cirl+K = | @ |
MNazwa 75 Usun Cid=D | Modut | Rodzaj | 7a okres | Cel | MNazwa platinka/po

# Podpisz Cir+S

o Wi Crl+W

&) Potwierd: Cirl+A,

= Szczegoly Cid+Enter

[1]  Ustawieria...

«| | i
tadowanie deklaracji... Deldaracii: 0 .:

Rys. 14-25 Okno gtéwne programu Sage e-Deklaracje - wybér ustawien.

W oknie Ustawienia okreslamy tylko gtéwny katalog (root), w ktérym zostang zapisane wszystkie
e-Deklaracje dla danej instalacji. Nie jest konieczne oddzielne podawanie katalogu dla plikéw wymiany
z bramkag; program bedzie zapisywat je w podkatalogu ,Bramka” utworzonym w katalogu, w ktérym
znajduje sie odpowiadajgca im e-Deklaracja.

Folder z deklaracjami:

C\Users'wojciech \Documents'\Sage‘\e-Dellaracie| |

Folder darmych wystarych i odebranych z bramiki:

|C:\Users\wojciedﬂDocumerrts\Sage\e—De#damcje\Bmmka

QK I Anuluj

Rys. 14-26 Okno Ustawienia programu Sage e-Deklaracje z domys$inymi $ciezkami zapisu e-
Deklaraciji.

Dla efektywniejszego zarzadzania dokumentami, e-Deklaracje nie sg zapisywane bezposrednio w
podanym przez uzytkownika katalogu, lecz w utworzonych przez program Sage e-Deklaracje
podkatalogach. Dwupoziomowa struktura podkatalogéw jest tworzona z parametrow podawanych
przez program Symfonia Kadry i Ptace podczas tworzenia nowej e-deklaracji. Poziom pierwszy to
skrot nazwy firmy, a drugi to kod programu np.: Firma_demo\KD. Aby integracja przebiegata
prawidtowo, nalezy réwniez programie Symfonia Kadry i Ptace okresli¢ sciezke dla zapisu deklaraciji.

Aby zdefiniowa¢ Sciezke dostepu, nalezy nacisngé przycisk Ustawienia programu Symfonia Kadry i
Ptace, a nastepnie na drzewku wybra¢ Komunikacja\Domyslne sciezki do zapisywanych plikow.
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! Ustawienia =] B3
T} L ztamienia |D0my§|ne #oiezki do zapisywanpch plikdw | | W Zapisz ” ¥ Aol |
Ustawietia : § . o
__ [ Kadows i pacows F.atalogi domydlne do zapisywania plkde
El D Komunikacia K.atalog dompslng vynikdw: |c:\documents and settingz\administratarng document_._" -
¢ - wspdkpraca z FK . . - =
= F.atalog domyslny szablonde: |c:\documents and settingzhadministratorng document_._" -
(5 Ekapart }ML

Katalog domyslny plikéw PDF: | c:\documents and seftingshadministratorsmy document. o

. EE)RCP Katalog domyslny plikéw ZUS: | o:\documents and seftingshadministratorsmy document. o
- ] Systemowe

i A Sage

Przelewy K.atalog plikdw e-deklaracii [ hdocuments and settingshadministratormy document. [[i]

Rys. 14-27 Okno Ustawienia — Domysine s$ciezki do zapisywanych plikéow.

Wybieramy przycisk Biw otwartym oknie wskazujemy katalog w jakim beda zapisywane e-
Deklaracje.

Nastepnie nalezy wybra¢ przycisk OK. oraz zatwierdzi¢ zmiany w ustawieniach przyciskiem Zapisz.
Wybrane e-Deklaracje zostang zapisane w plikach w formacie wymaganym przez program Sage e-
Deklaracje, w utworzonych automatycznie katalogach.

Po zainstalowaniu programu Sage e-Deklaracje na tej samej stacji roboczej, na ktérej zainstalowany
jest program Symfonia Kadry i Ptace, aplikacje integrujg sie. Kadry i Ptace uzywaja metod programu
Sage e-Deklaracje do obstugi e-Deklaracji. Gdy program Sage e-Deklaracje nie zostat zainstalowany
na danej koncowce aplikacje dziatajg tak jak dotychczas, czyli generujg e-deklaracje i zapisuja je w
miejscu wskazanym przez uzytkownika i pod podang (lub zasugerowang przez aplikacje) nazwa.
Dalsza obstuga e-Deklaracji odbywa sie na kohcowce, gdzie zainstalowany jest program Sage e-
Deklaracje.

Nowe e-deklaracje zapisywane sa przez program Sage e-Deklaracje. To ten program nadaje
ostatecznag nazwe pliku (na podstawie parametréow) oraz zapisuje plik w miejscu okreslonym przez
aplikacje (w razie potrzeby tworzy to miejsce — katalog). Program Sage e-Deklaracje sprawdza
réwniez poprawnosc i niepowielanie sie e-deklaracji. Po zapisaniu, program zwraca nazwe pliku ktérg
aplikacje zapisujg na swojej liscie deklaracji wygenerowanych w programie, aby méc odwota¢ sie do
e-deklaracji. Rozwigzanie pozwala na powigzanie danych deklaracji papierowej i e-deklaracji.

Program Sage e-Deklaracje jest aktywowany na koncowke. Dla wersji DEMO program ma przez 60
dni petng funkcjonalnos¢, ale deklaracje sg wysytane na bramke testowg. Po uptywie tego czasu
program pozwala tylko zapisa¢ e-deklaracje oraz doda¢ miejsce zapisu e-deklaracji.

Wersja petna ale nieaktywowana dziata z petng funkcjonalnos$cia i wspoétpracuje z produkcyjng bramkag
przez 60 dni. Potem dziata tak jak przeterminowana wersja demo. Po aktywacji petna funkcjonalnos$é
powraca.

Taki sposdb dziatania pozwala na zakup licencji tylko dla stanowisk, na ktérych e-deklaracje bedg
Lobrabiane” i jednoczesnie na integracje innych stanowisk tylko w zakresie generowania nowych e-
deklaraciji.
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Jezeli program Sage e-Deklaracje jest zainstalowany (w petnej wersji) na tej samej koncéwce, a po 60
dniach aktywowany, to z poziomu aplikacji Kadry i Ptace za pomoca okna Lista e-Deklaracji mozna
wykonaé wszystkie operacje zwigzane z e-Deklaracjami wygenerowanymi przez ten program.

Aby otworzy¢ okno Lista e-deklaracji nalezy w programie Forte Kadry i Ptace nacisng¢ przycisk
Kartoteki a nastepnie wybra¢ z menu e-Deklaracje.

Po prawidtowo przeprowadzonym imporcie w oknie powinna pojawi¢ sie lista wyeksportowanych
deklaracji.

=
R ZIEEETEN ,
Nazwa dekdaracj | Zhidr | Modu#l Rodzaj | Za okres | Cel | MNazwa platnika/podatnika NIP Podpisana lana | Ki lana | Potwierdzona | Status

FIT-11 Antkowiak Micha... Supemova KD FIT-11 2003-01... Ziozenie  Fima demonstracyina ETN... 3330033963
PIT-11 Mizifiska Barbara... Supemova KD PIT-11 200901.. Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM... 3930033963
PIT-11 Murowicz Stefan ... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Okrasa Elzbieta ... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Qlczak Joanna 2... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Pigula Katarzyna... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Polafiska Urszula... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Rosifiski Roman ... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Lapczywiec Zyg... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Lapicka Zofia 20... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-11 Ludzifiski Jarost... Supemova KD PIT-11 200901... Zlozenie  Fima demonstracyjina ETM... 5930033965
PIT-40 Arciszewski Zbig... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Firma demonstracyina ETN... 5930039969
PIT-40 Bielski Adam 200... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Firma demonstracyina ETN... 5930039969
PIT-40 Bystrzycki Kamil .. Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Firma demonstracyina ETN... 5930039969
PIT-40 wanicka Jadwig... Supemova KD PIT-40 2009 ZFlozenie  Firma demonstracyina ETN... 5930039969
PIT-40 Janiszewski Norb... Supemova KD PIT-40 2009 ZFlozenie  Firma demonstracyina ETN... 5930039969

Deklaraci: 17 ;:

Rys. 14-28 Okno Lista e-Deklaracji.
W poszczegdlnych kolumnach sg wyswietlane dane id entyfikujace deklaracje:

Nazwa deklaracji
Nazwa identyfikujgca deklaracje w programie. Przed nazwg bedq sie pojawiac ikonki
opisujace stan deklaracii:

o

Deklaracja jest niepoprawna. Opis btedéw znajduje sie w oknie informacji o e-Deklaracji
w polu tekstowym Status.

v

Deklaracje jest poprawna.

A

Deklaracja jest podpisana.

i
Deklaracja jest wystana.
3
Deklaracja zostata potwierdzona.
Zbior
Dla jakiej grupy firm zostata wygenerowana deklaracja.
Modut
Z jakiego modutu lub programu deklaracja zostata wygenerowana
Rodzaj
W tej kolumnie pojawia sie identyfikator rodzaju deklaracji.
Za okres

Data za jaki okres czasu nastgpito rozlicznie.
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Cel
Okresla cel wygenerowania deklaraciji: czy jest to ztozenie deklaracji czy tez korekta.

Nazwa ptatnika/podatnika
Identyfikuje ptatnika lub podatnika w imieniu ktorego jest sktadana deklaracja.

NIP

Numer NIP-u podatnika lub ptatnika.
Podpisana

Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo podpisana.
Wystana

Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo wystana.
Kiedy wystana

Data wystania deklaraciji.
Potwierdzona

Znak OK. w tej kolumnie informuje, ze deklaracja zostata prawidtowo potwierdzona.
Status

W tej kolumnie pojawia sie informacja o obecnym statusie e-Deklaracji w procesie

przesytania.

Klikajac w nagtéwek kolumny mozna sortowaé deklaracje na liScie, co utatwia ich grupowanie w celu
wykonywania dalszych operaciji.

Zarzadzanie e-Deklaracjami

Odswiezanie listy e-Deklaracji

Aby by¢é pewnym, ze wszystkie deklaracje, na ktérych bedg wykonywane operacje inajduja sie na
liscie w oknie Lista e-Deklaracji nalezy odswiezy¢ liste deklaracji uzywajac przycisku = * .

Sprawdzanie poprawnosci e-Deklaracji

Przed podpisaniem i wystaniem deklaracji warto sprawdzi¢ jej poprawnos¢ i zgodnos¢ ze schemag
poprzez zaznaczenie na liscie odpowiedniej e-Deklaracji i uzycie przycisku " [Ctrl+K] lub wybra¢
polecenie Sprawdz z menu podrecznego. Program sprawdzi poprawnos$¢, i jezeli jest wszystko w
porzadku to przed deklaracjg pojawi sie ikona «" i mozna jg podpisac i wystaé. Jezeli e-Deklaracja jest
niepoprawna, to pojawi sie przed nig ikona @, i deklaracje nalezy poprawi¢. Wybierajac Szczegéty
deklaracji [CTRL+Enter] na zaktadce Ogélne w polu Status mozna sprawdzi¢ dlaczego danej
deklaracji nie mozna podpisac.

=
YK @»23Y
Nazwa dekdaracii | Zhidr | Modut I Rodzaj I Za okres | Cel Nazwa piatnika/podatnika NIP Podpisana | Wystana I Kiedy wystana I Potwierdzona I Status I
PIT-11 Antkowiak Micha... Supemova KD FIT-11 200801... Ztoienie  Fimma demenstracyina ETN... 9930033363

PIT-11 Mizifiska Barbara... Supemova KD PIT-11 2005-01... Zloienie  Fima demonstracyjna ETN... 9330035565
PIT-11 Murowicz Stefan .. Supemova KD PIT-11 2008-01... Zloienie  Fima demonstracyina ETN... 9330039963
PIT-11 Okrasa BElibieta ... Supemova KD PIT-11 2008-01... Zloienie  Fima demonstracyina ETN... 9330039963

+f PIT-11 Qlezak Joanna 2... Supemova KD PIT-11 2008-01... Zloienie  Fima demonstracyina ETN... 9330039963 Poprawna
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemova KD PIT-11 200801 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN. 5930033963

oP\T—H Piguta Katarzyna... Supemova KD PIT-11 200801 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN. 5930033963 Niepoprawna

+f PIT-11 Polariska Urszula. Supemova KD PIT-11 200901 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN. 5930033963 Poprawna

PIT-11 Rosifiski Roman ... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zloienie  Fima demonstracyjna ETN... 9330039963
PIT-11 Lapczywiec Zyg Supemova KD PIT-11 2003-01... Zloienie  Firma demonstracyina ETM... 9930035969
PIT-11 Lapicka Zofia 20... Supemova KD PIT-11 2003-01... Zloienie  Firma demonstracyina ETM... 9930035969
PIT-11 fudzingki Jarosl... Supemova KD PIT-11 200301... Zioienie  Fima demonstracyina ETN... 99300359369
PIT-40 Arciszewski Zbig... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Fima demonstracyina ETN... 9330035369
PIT-40 Biglski Adam 200... Supemova KD PIT-40 2005 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 5330035965
PIT-40 Bystrzycki Kamil Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930033963
PIT-40 lwanicka Jadwig... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930033963
PIT-40 Janiszewski Norb... Supemova KD PIT-40 2009 Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930033963

Delaraci: 17 _.:

Rys. 14-29 Okno Lista e-Deklaracji — deklaracje poprawne i niepoprawne.
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Usuwanie deklaraciji

W przypadku, gdy deklaracja zawiera btedy lub jest niezgodna ze schematem, mozna jg usunag,
a nastepnie wygenerowaé poprawna. Aby usuna¢ deklaracje nalezy w oknie Lista e-Deklaracji
zaznaczy¢ jg na liscie, a nastepnie uzyé przycisku x [Ctrl+D] lub wybra¢ polecenie Usuh z menu
podrecznego. Nie mozna usuna¢ e-Deklaracji, ktéra zostata podpisana, wystana i potwierdzona. W
takim przypadku nalezy wygenerowac¢ deklaracje w formie korekty, sprawdzi¢ jej poprawnosc,
podpisac, wystac i potwierdzié.

Podpisywanie e-Deklaraciji

T h

Po pojawieniu sie na liscie wybranej deklaracji nalezy jg zaznaczy¢ i kliknaé przycisk & [Ctrl+S] lub
wybrac polecenie Podpisz z menu podrecznego. Otworzy sie okno Wybér certyfikatu.

T3 Wybdr certyfikatu M= E3

Magazyn Certyfik atdm |P|ik | Cz_ptnikl

Lokalizacja: qu_.r.tkgwnika j
tagazyn: IDsobiste ﬂ
Certyfikat: I j
=
e

Pomoc | Dalej I Anulu |

4

Rys. 14-30 Okno Wybor certyfikatu zakiadka Magazyn Certyfikatow.

W tym oknie mozna okresli¢ sposdéb uwierzytelnienia wysytanej e-Deklaracji. Do wyboru sg trzy
metody uwierzytelnienia: poprzez pobranie certyfikatu z Magazynu Certyfikatow, wskazanie pliku
zawierajgcego certyfikat i import certyfikatu z czytnika.

Podpisywanie deklaracji przy pomocy certyfikatu z Magazynu Certyfikatow

Aby uzy¢ certyfikatu uwierzytelniajacego znajdujgcego sie w magazynie certyfikatow nalezy okresli¢
jego lokalizacje. Jezeli magazyn certyfikatdw znajduje sie w obszarze publicznym Iokalnego
komputera, nalezy wybrac z listy Lokalny komputer, jezeli zas znajduje sie w obszarze prywatnym
zalogowanej osoby - trzeba wybrac lokalizacje Uzytkownika.

W polu Magazyn nalezy wybra¢ typ magazynu w ktérym sg przechowywane certyfikaty. W polu
Certyfikat trzeba wybra¢ certyfikat, ktory bedzie uwierzytelniat przesytane deklaracje elektroniczne.
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ﬁ Wybdr certyfikatu H=
tagazpn Certyfilatdw | Plik. I Ezytnikl
Lokalizacja: IUZytkownika ﬂ
oo IDsobiste j
Certyfikat: -
[Subject] .
CN=TESTE_Ca&, OU=URZ40 TESTOWY, O=TEST, C=FL
[lzsuer]
CMN=TESTE_CA, OU=URZ40 TESTOWY, O=TEST, C=FL
Pornoc | e I Al |

4

Rys. 14-31 Okno Wybér certyfikatu zakltadka Magazyn Certyfikatow z wybranym certyfikatem do
podpisu.

Przepisy prawa wymagajg, aby osoba podpisujaca obejrzata i zaakceptowata podpisywany dokument.
Klikniecie przycisku Dalej otworzy okno z podglagdem dokumentu.

1=TEY
Plik deklaracii: o
Deklaracja: PIT-11
Rok: 2010
Miesiac:
Nazwisko: ZIELONY
Imie: ZBIGNIEW
Nip: 7007720710
PESEL: 70011200000
Data urodzenia: 1970-01-12
Wojewodztwo: MAZOWIECKIE
Ulica: SASANKI
NrDomu: 89
Miejscowosc: WARSZAWA
KodPocztowy: 22-222
<Deklaracia xmins xsi="http //www w3.org/2001/XMLSchema-nstance™ xsi:noNamespace Schemalocation="http:/www e- ;I
gov pl/R um,/Dekl PIT/PIT-11(16)_v1-0xsd"><Naglowek ><KodFormularza kodPodatku="PIT"

lkodSystemowy="PIT-11 (16)" rodzajZobowiazania="Z"=PIT-

11</KodFormularza<Wariant Formularza®16</Wariant Formularza »><CelAozenia poz="P_T">1</CelZozenia><OkresOd
lpoz="P_4">2008-01-01</OkresOd ><OkresDo poz="P_5">2008-12-

131</0kresDo><KodUrzedu>1224</Kod Urzedu</Naglowek ><Podmict 1

rola="Podatnik"><0sobaFizyczna><NIP>70077 20710</NIP><ImiePierwsze>ZBIGNIEW </Imie Pierwsze ><Nazwisko>ZIELONY</N
[azwisko><Datalrodzenia>1970-01-

12</DataUrodzenia><PESEL>70011200000</PESEL></OsobaFizyczna><Adres ZamieszkaniaSiedziby
rodzajAdresu="RAD"><AdresPal><Kod KrajuPL</KodKraju><Wojewodztwo MAZOWIECKIE</ Wojewodztwo ><Powiat >WARSZA
[WA</Powiat ><Gmina>WARSZAWA</Gmina ><Ulica>SASANKI</ Ulica><NrDomu:89</NrDomu<NrLokalus2</NrLokalu><Migjsc
lowosc>WARSZAWA</Miejscowosc><KodPocztowy>22-

1222</KodPocztowy><Poczta>WARSZAWA</Pocztas></AdresPol </ Adres ZamieszkaniaSiedziby></Podmict 13><Pozycje Szczegolo
we><P_21512284</P_21><P_28>5645¢/P_285<P_29>1242</P_295<P_30>6142</P_30><P_32>9999</P_325<P_33>2200</P
|_33><P_36:3047</P_36><P_375670</P_37><P_42537117</P_42><P_43:4112</P_43><P_48518336</P_48><P_49>3200</
P_495<P_523200</P_525<P_553912</P_5855<P_&7>2</P_B7><P_68>2</P_&8></PozycieSzczegolowe><Pouczenie>W
lwypadku niewplacenia w obowigzujacym terminie kwoty z poz.55 lub wplacenia jej w niepelnej wysokosai, ninigjsza deklaracja
lstanowi pod: do wy: via tytuhu wykor . 2godnie 2 ustawy z dnia 17 czerwca 1966 1. o postepowaniu
legzekucyjnym w administracji (Dz.U. z 2005r. Nr 229, poz.1954, z pdin. zm.).</Pouczenie><Oswiadczenie >0wiadczam, Ze sg mi
lznane przepisy Kodeksu kamego skarbowego o odpowiedzialnosci za podanie danych niezgodnych z

rzeczy Scig.</Dswi ie></Dh i

=
|

| Podpisz I Anuluj

Rys. 14-32 Podglad e-Deklaracji przed podpisaniem.

Aby podpisa¢ deklaracje nalezy uzy¢ przycisku Podpisz. Mozemy zrezygnowaé z podpisania e-Deklaragji
klikajac przycisk Anuluj.

W zaleznosci od posiadanego oprogramowania systemowego do zarzadzania certyfikatami, moga sie
pojawi¢ rézne okna logowania do certyfikatu. Przyktadowo:
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Logowanie do profilu bezpiecznego

Dane karty:
Mazwa czytnika:  ACS ACR3EU 0
Mazwa karky: profil bezpieczny
Mumer karky: 493447 7499727353

Podaj PIM dla profilu bezpiecznego: I LLLL

Minimalna dtugost kodu PIM {w bajtach): 4
Maksvmalna dugost kodu PIM {w bajtach): &

o3 | Anuluj |

Rys. 14-33 Okno logowania do certyfikatu przy pomocy oprogramowania ,pro centrum CardManager”.

—Aktualny proces

C:“Program Fil=z\S agehE-deklaracighSage. Common.Modules. ETD .ax

— Statug karty elektranicane]
Captnik: |S Ch Microsystems Inc. SCR3310 2.0 USB

Token: [ CyptoCard PKI Taken 1(PINT) =
Etykieta klucza:  [956bE59:3731 cbS5bER3eaect3953cd505d

Mumer seryiny: 04312120
PIM: ”“"“‘7

CCS v.1.20.0023 [ ok |[ cowe ]

Rys. 14-34 Okno logowania do certyfikatu przy pomocy oprogramowania ,,CryptoCard Suite”.

W obu przypadkach mechanizm jest podobny: nalezy wprowadzi¢ PIN i klikng¢ OK. Po pozytywnej
autoryzacji w oknie e-Deklaracje w kolumnie Podpisana pojawi sie¢ sygnatura OK, a w kolumnie
Status pojawi sie stowo Podpisana.

Podpisywanie deklaracji za pomoca pliku z certyfikatem

Aby uzy¢ certyfikatu zawartego w pliku nalezy wybra¢ zaktadke Plik, a nastepnie wpisa¢ w polu
Wskaz plik zawierajacy certyfikat Sciezke dostepu do tego pliku. Mozna réwniez kliknaé przycisk
Przegladaj i w oknie Otwieranie wyszukac plik certyfikatu. Plik moze zawiera¢ hasto zabezpieczajace
dostep do certyfikatu. W takim przypadku nalezy wpisac je w pole Hasto.
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f} Wybdr certpfikatu

=] B3
| Magazyn Certylikatiw ik | Ezytnikl

Wigkaz plik. zawierajacy certyfikat:

C:AUsershwiojciech..........ooooooe.. \DocumentshS upernoval . cer Przeglqdai...l
Hasko: I

Certyfikat (% ubject]
CH=TESTE_CaA, OU=LURZAD TESTOWY, O=TEST. C=PL

[lzzwer] o
CM=TESTE_CA, OU=URZAD TESTOW, O=TEST, C=FL

-

[Serial Mumber] LI

Paomoc | Dale) | Anuluj |

4

Rys. 14-35 Okno Wybér certyfikatu zaktadka Plik z wybranym certyfikatem do podpisu.
Po wpisaniu hasta nalezy klikna¢ przycisk Dalej.

Podpisywanie deklaracji przy pomocy certyfikatu z czytnika kart

Jezeli mamy certyfikat zapisany na karcie elektronicznej, nalezy wybra¢ trzecia metode. Do
prawidtowego przeprowadzenia tego procesu w systemie musi by¢ zainstalowany czytnik kart
chipowych. Proces instalacji czytnika trzeba przeprowadzi¢ zgodnie z zaleceniami producenta. Jezeli

czytnik zostat prawidtowo zainstalowany, wktadamy do niego karte z zapisanym certyfikatem i
wybieramy w oknie Wybér certyfikatu zaktadke Czytnik.

f} Wwybdr certyfikatu

=] B3
| tagazyn Eertyfikatéwl Plik Czptrik. |
| Impartu) z czytnika... I
Cerhyfikat: ;I
I
Pomoc | Dalej | Anuluj |
4

Rys. 14-36 Okno Wyboér certyfikatu zaktadka Czytnik.
Po kliknieciu przycisku Importuj z czytnika pojawi sie okno Wybierz token.
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m Wybierz token

‘ “winbierz token, z ktdrego choesz pobrad certyfikat ‘

Odéwiez |

=+ SCM Microgpsterns Inc. SCAR3310 »2.0 USE Smart Card Rea 0

— Takeny

" Pakaz tyka caytniki zawierajace karty

o CryptoCard PEI Token 3[PIN3G)

— Informacie o tokenie

Atrubut | W artosc |
Froducent CryptaT ech

Murner zenjny 0432120

Etpkicta CryptoCard PEI Token 1[FINT)

Walne migjsce dia certifikatdw i da.. 4294967295 bajtdw
Wolne migjsce dia kluczy prywatny... 4294967295 bajtdw

[ o ]

Anuluj

Rys. 14-37 Okno Wybierz token.

W tym oknie mozna wybra¢ token, czyli urzadzenie elektroniczne stuzgce do uwierzytelnienia prz esytu
e-Deklaracji. Jezeli panel Tokeny, pomimo wiozenia karty pozostaje puste, nalezy ponownie wlozy¢
karte, a nastepnie klikng¢é przycisk Odswiez. Zaznaczenie pola wyboru Pokaz tylko czytniki
zawierajace karty powoduje wyswietlenie tylko tych czytnikdw, ktére majg prawidtowo wiozone i

odczytane karty.

Po wybraniu tokenu, z ktérego ma by¢ pobrana certyfikat, klikamy przycisk OK.

5 Wybierz certyfikat M=
R @ '
Wwiybierz certyfikat z listy

— Dostepne certyfikaty

“Wstawiono dla I Wstawiono przez | Zamierzone cele | Przyjazna nazwa I Diata wogadnigcia |

5 Agnieszka TESTE_CA <brak 2009-06-30

Bl TESTE (A TESTE_CA <brak> 2010-07-07

Wiydwietl certyfilat |
QK. I Anuluj

Rys. 14-38 Okno Wybierz certyfikat.

W tokenie moze by¢ zapisanych kilka certyfikatow, ktére zostang wyswietlone w formie listy. Nalezy
wybra¢ wtasciwy certyfikat, a nastepnie zatwierdzi¢ wybor przyciskiem OK.
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wprowadz PIN do karty [1X]
e ®

K.arta elektroniczna

Captril: ISEM Microspetems Ihe. SCR3310 w2.0 USE Smart Card Rea [

Token: Il:ryptotald PEI Taken 1[PIN1]

Murmer seryjny: |D431 2120
PIM: Io..o

ak. I Aruluj |

Rys. 14-39 Okno Wprowadz PIN do karty.

W oknie Wprowadz PIN do karty dla bezpieczenstwa autoryzuje sie dostep do tokenu numerem kodu
PIN.

Po wprowadzeniu numeru PIN, zaakceptowaniu operacji przyciskiem OK i pozytywnej autoryzacji w
oknie Lista e-Deklaracji w kolumnie Podpisana, pojawi sie sygnatura OK., a przy deklaracji pojawi

sie ikonka A .

o]
D ZIFEXIEIR
Nazwa dellaracii I Zhior | Modut | Rodzgj | Za okres | Cel I MNazwa platnika/podatnika NIP Podpisana tana Ki tana Potwierdzona | Status
o PIT-11 Antkowiak Micha... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Firma demonstracyina ETN... 9930033969 MNiepoprawna
,/ PIT-11 Nizifiska Barbara... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930033969 Poprawna
PIT-11 Nurowicz Stefan ... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM... 9930039969
f PIT-11 Okrasa Elzbieta Supemova KD PIT-11 2009-01 Zlozenie  Fima demonstracyina ETN. 9930035963 OK Podpisana
f4 PIT-11 Qlczak Joarna 2. Supemova KD PIT-11 200801... Zlozenie  Fimma demonstracyjna ETM... 99300339369 QK Podpisana
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM... 9930039969
f PIT-11 Piguta Katarzyna... Supemova KD PIT-11 2009-01 Zlozenie  Fima demonstracyina ETN. 9930035963 OK Podpisana
J PIT-11 Polafiska Urszula... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM... 9930039969 Poprawna
Deklaragji: 1 .:

Rys. 14-40 Okno Lista e-Deklaracji deklaracje poprawne, podpisane oraz deklaracja zawierajaca
btedy.

Wysylanie e-Deklaracji do Urzedu Skarbowego

Aby wysta¢ podpisang deklaracje do Urzedu Skarbowego, nalezy zaznaczy¢ jg w oknie Lista e-

Deklaracji w kolumnie Nazwa deklaracji, a nastepnie klikngé przycisk ** [Ctrl+W] lub wybraé
polecenie Wyslij z menu podrecznego. Jezeli proces wysytania deklaracji przebiegt prawidtowo, to w
kolumnie Wystana powinno pojawi¢ sie OK, a w kolumnie Kiedy wystana data i godzina wystania,

za$ przy deklaracji pojawi sie ikonka *¥.
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=
T K E» @R T
Nazwa deklarac | Zicr [ Modut [ Rodzaj | Zaokres | Cel | Nazwa platnika/podatnika | NIP Padpisana dana | Ki Jana Potwierdzona | Status
o PIT-11 Antkowiak Micha... Supemova KD PIT-11 2003-01... Zlozenie  Fima demonstracyina ETN... 3930033969 Niepoprawna
./ PIT-11 Mizifiska Barbara... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETMN... 9930033965 Poprawna
PIT-11 Murowicz Stefan ... Supemova KD PIT-11 2008-01... Ztozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930033963
f PIT-11 Okrasa Hibista ... Supemova KD PIT-11 2008-01... Zitozenie  Fima demonstracyjna ETN... 9930033965 OK Podpisana
f PIT-11 Olczak Joanna 2... Supemova KD PIT-11 2008-01... Ziozenie  Fima demonstracyjna ETN 9530033963 OK Podpisana
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemova KD PIT-11 200801 Zlozenie  Fimma demonstracyjna ETN. 9930033969
=% PIT-11 Figula Katarzyna... Supemova KD FIT-11 200801... Zlozenie Fima demonstracyina ETN... 9530039969 OK OK-BRAMK  2010-02-02 12 Wystana
.{ PIT-11 Polafiska Urszula... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyjna ETM... 3930033963 Poprawna
Deklaracji: 1 .

Rys. 14-41 Okno programu Lista e-Deklaracji deklaracja wystana.

Moze sie zdarzy¢, ze przed wystaniem deklaracji lub pobraniem UPO system poprosi uzytkownika o
autoryzacje do serwera Proxy.

Laczenie z hitp:/1M192.168.175.255:8080

Laczenie z http:/"M92.168.175.255:8080

Uzythoownile:
supernowayan abacki

Hastao:

Ok | Anuluj |

Rys. 14-42 Okno autoryzacji do serwera Proxy.
W takim przypadku nalezy sie autoryzowaé w systemie, wpisujac swoj login i hasto domenowe.

W wyniku przestania dokumentu do systemu, osoba wysytajaca otrzymuje zwrotnie numer
referencyjny dokumentu (identyfikator), numer statusu i opis statusu. Wszystkie te informacje mozna
obejrzeé w oknie e-Deklaraciji.

Pobranie potwierdzenia przyjecia e-Deklaraciji

Aby uzyskaé potwierdzenie przyjecia deklaracji przez Urzad Skarbowy, nalezy zaznaczy¢ jg w oknie

Lista e-Deklaracji w kolumnie Nazwa deklaracji, a nastepnie klikng¢ przycisk ﬂ[CTRL+A] lub
wybraé polecenie Potwierdz z menu podrecznego.
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igix]
I EIFEXTEN
Nazwa deklaraci | Zhidr | Moduk | Rodzaj | Za okres | Cel | Nazwa platnika/podatnika NIP Podpisana tana Ki lana Potwierdzona | Status
0 PIT-11 Antkowiak Micha... Supemova KD PIT-11 2003-01... Zlozenie Firma demonstracying ETN... 9930039365 Miepoprawna
J PIT-11 NMizifska Barbara... Supemova KD PIT-11 20059-01... Zlozenie  Fima demonstracyina ETN... 9930039969 Poprawna
PIT-11 Murowicz Stefan Supemaova KD PIT-11 20059-01... Zlozenie  Fima demonstracyina ETN... 9930039969
f PIT-11 Okrasa Blzbieta ... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Firma demonstracyina ETN... 9930033963 OK Podpisana
f PIT-110lczak Joanna 2... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Fima demonstracyina ETN... 9930033969 (K Podpisana
PIT-11 Ostrowski Bogum... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Firma demonstracyina ETN... 9930039969
|& PIT-11 Piguta Katarzyna... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie Fima demonstracyina ETN... 9930033969 QK OK-BRAMK  2010-02-02 12 OK-BRAMKA  Potwierdzona
‘( PIT-11 Polariska Urszula... Supemova KD PIT-11 2009-01... Zlozenie  Firma demonstracyina ETN... 9930039969 Poprawna
Dekaracji: 1 .:

Okno Lista e-Deklaracji z potwierdzeniem przyjecia.

W wyniku potwierdzenia przyjecia deklaracji do systemu, osoba wysyfajaca otrzymuje potwierdzenie z
numerem statusu i opisem statusu oraz dokument UPO w formacie XML z potwierdzeniem przyjecia.

Przy deklaracji pojawi sie ikonka ﬁi, a w kolumnie Status informacja Potwierdzona. Wszystkie te
informacje mozna obejrze¢ w oknie e-Deklarac;ji.

Okno informacji o stanie e-Deklaracji

Okno informacji o e-Deklaracji pozwala przeprowadzi¢ wszystkie opisane wczes$niej operacje
zwigzane z przesytaniem deklaracji elektronicznej, a dodatkowo umozliwia obejrzenie szczegdtowych
informacji zwigzanych z wybrang e-Deklaracjq i jej stanem w danym momencie.

Okno pojawia sie w programie Symfonia Kadry i Ptace po eksporcie e-Deklaracji i zapisaniu jej w
systemie e-Deklaracje. Dostep do okna mozna uzyska¢ z dwdch lokalizacji w programie Symfonia
Kadry i Ptace: zaznaczajgc Pokazuj przygotowana deklaracje w oknie Parametry wydruku...(okno
informacji zostanie wyswietlone po wygenerowaniu deklaraciji),

Spozdh przekazania deklaracii
¥ Grupuj strony dla pracownika

v ‘wWadiuk na farmularzu
¥ e-Deklaracia
¥ Pokazuj przygatowana deklaracie

Rys. 14-43 Okno Deklaracja podatkowa po eksporcie pliku do programu e-Deklaracje.
lub z okna Lista e-Deklaracji po dwukrotnym kliknieciu kursorem myszy na wybranej deklaracji.

W oknie deklaracji, podobnie jak w oknie Lista e-Deklaracji, mozna wykonaé wszystkie operacje
zwigzane z wybrang deklaracja: sprawdzi¢ jej poprawnosc¢, usunaé, podpisac i wystaé deklaracje oraz
otrzymacé potwierdzenie przestania.
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8 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 [H[=] E3

FIF
Ogdine |Szczegé¥y Deklaracia =ML

PIT-11 Barszczewska Elzhista 20002 2003-01-01

Zhidr: dema_kd
toduk: KD
Data ubworzenia: 2010-01-28 02:42

[ DEKLARACIA PODRISANA
[T DEKLARACIA WS LANA
[T DEKLARACIA POTWIERDZOMNA,

Statusz:

Rys. 14-44 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Ogélne po wygenerowaniu e-Deklaracji.

W panelu Ogélne mozna zobaczy¢ nazwe deklaracji, z jakg firmg lub grupg firm jest zwigzana oraz z
jakiego modutu lub programu zostata wygenerowana. Tu takze mozemy ustali¢, jaki jest obecny status
e-Deklaraciji.

8 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 [H[=] E3

I
Dgélne 52028064y | Deklaracis XML |
Maghdwek deklaraci
Typ deklaracic  PIT-11[17)
Za okres: od: 2009-01-01 do: 2009-08-31
Celztozenia  Zhozenie informacii
Ftatnik.
MIP: 8508910800
Pebtna nazwa Fima demonstracying ETHA TRAVEL Sp. z oo

REGON

Podatnik.

NIF: E910108528
Imie: Elzbieta
Hazwiska: Barszczewska

Data urodzeria: 10 paddziemrika 1959

PESEL: E3101085285

Rys. 14-45 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Szczegoty.

. W panelu Szczegolty mozna uzyskac¢ wigcej informacji zwigzanych z deklaracja; typ deklaracji, okres
\ za jaki zostata wystawiona, cel ztozenia oraz szczegdtowe dane podatnika/ptatnika.

sage
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53 e Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 [W[=] E3

EIEE

Dgo’lnel Szczegily  Deklaracia xML |

<? xml version="1.0" encoding="UTF-8" 7=
- <Deklaracja
xmins:xsi="http:/ /www.w3.0org/2001/XMLSchema
-instance"
xsi:noNamespaceSchemalocation="http://www.e
deklaracje.gov.pl/Repozytorium/Deklaracje/PIT,
-11(17)_vi-1.xsd">
- <Naglowek=
<KodFormularza kodSystemowy="PIT-11
(17)" kodPodatku="PIT"
rodzajZobowiazania="Z">PIT-
11</KodFormularza=

<WariantFormularza=17 </WariantFormularzaz
<CelZlozenia poz="P_7"=1</CelZlozenia>
<OkresOd poz="P_4">2009-01-
01 =/0OkresOd=
<OkresDo poz="P_5">2009-08-
31</0kresDo>
<KodUrzedu=1428</KodUrzedu=
</Naglowek>
- «Podmiotl rola="Ptatnik">
- «<DsobaNiefizyczna=

<NIP=5262831500</NIP =
<PelnaMazwa>Firma
demonstracyjna ETNA TRAVEL Sp. .
W N AL TR I e
‘ | f

Rys. 14-46 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Deklaracja XML.

W panelu Deklaracja XML mozna przejrze¢ zawartos¢ pliku XML deklaraciji.

5 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 [Hj[=] E3

X | g
Ogéine | Szczegsty | Deklaracia KL

PIT-11 Barszczewska Elzbigta 20002 2003-01-01

Zhidr: dema_kd
Modu: KD
Drata utworzenia: 2010401-28 03:48

[¥ DEKLARACJAPODPISANA
Podpis elektroniczny uzyty do deklarac)i
‘Wystawiony dla Artur
‘Wystawiony przez: Artur
Wazny od: 25 siempnia 2009
‘wazny do: 25 sierpnia 3009 Pokaz certyfikat

[T DEKLARACJA WYSLANA
™ DEKLARACJA POTWIERDZONA
Status:

Deklaracja podpisana

Rys. 14-47 Okno informaciji o e-Deklaracji — panel Ogdélne po podpisaniu e-Deklaraciji.

Po skutecznym podpisaniu e-Deklaracji w panelu Ogélne pole wyboru Deklaracja podpisana zostaje
automatycznie zaznaczone | pojawiaja sie szczegbtowe informacje
elektronicznego, ktérym podpisano deklaracje. Po kliknieciu przycisku Pokaz certyfikat mozna
obejrze¢ szczegdtowe dane dotyczace certyfikatu tego podpisu elektronicznego. W polu Status pojawi

sie informacja Deklaracja podpisana.
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58 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 [Hj[=] [E3
X |2

Dgéine | Szcaegaty | Deklaracia XL

PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2003-01-01

Zhidr: demn_kd
Modut: KD
Data ubworzenia: 2010-01-28 0842

[¥ DEKLARACJAPODPISANA
Podpis elektroniczny uzyty do podpisania deklaracji

‘wystawiony dla: Artur

‘wiystawiony przez Artur

‘wazny od: 25 sierpnia 2009

Wazny do: 25 siempnia 3009 Pokaz ceryficat

¥ DEKLARACJAWYSEANA
UPQO - Urzedowe Potwierdzenie Odbioru
Data wystania: 2010:01-1412:25

Nr referencyjny: fd03a03006c149d6d 1eaecG 1bb6lebde
Diata wplynigcia:

[~ DEKLARACJAPOTWIERDZONA

Status:

Deklaracja wyslana

5 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 [H|
X |

Ogdine | Szczegoty | Deklaracia XML

PIT-11 Barszzzewska Elzhieta 20002 2003-01-01

Zhiér. demo_kd
Modut: ()
Drata ubworzenia: 2010-01-28 02:48

[¥ DEKLARACJAPODPISANA
Podpis elektroniczny uzyty do podpisania deklaracji

whystawiony dla: Artur

wystawiony przez Artur

‘wiazny od: 25 sierpnia 2009

‘wazny do: 25 sierpnia 3009 Pokaz certyfikat

¥ DEKLARACJAWYSEANA
UPO - Urzedowe Potwierdzenie Odbioru
Data wystania: 2010:01-1412:25

Nr referencyjny: fd03a03006c143d6d leaecH 1bbbleSde
Data wplynigcia: 2009-11-16 13:42

¥ DEKLARACJAPOTWIERDZONA
Status:

Rys. 14-48 Okno informaciji o e-Deklaracji — panel Ogélne po wystaniu e-Deklaraciji.

=1 E3

Status: - 200. Preetwarzanie dokumentu zakoriczone poprawnie

Po wystaniu e-Deklaracji pole Deklaracja wystana zostaje automatycznie zaznaczone. Pojawia sie
réwniez informacja Urzedowego Potwierdzenia Odbioru z potwierdzeniem daty wystania i numerem
referencyjnym dla przestanej deklaracji. W polu Status pojawia sie informacja Deklaracja wystana.

Rys. 14-49 Okno informacji o e-Deklaracji — panel Ogélne po potwierdzeniu e-Deklarac;ji.

Po wykonaniu operacji pobrania potwierdzenia, pole Deklaracja potwierdzona zostaje automatycznie
zaznaczone, pojawi sie rowniez w polu Data wptyniecia dzien i godzina, kiedy deklaracja wptyneta do
~ urzedu. W polu Status pojawia si¢ numer statusu z odpowiednim komentarzem.

sage
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Aktualnie zwracane sg nastepujace statusy:

100 - Niepoprawny komunikat SOAP

101 - Prosze o ponowne przestanie dokumentu

102 - Prosze o ponowne przestanie zadania UPO

200 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie

300 - Brak dokumentu

301 - Dokument w trakcie przetwarzania

302 - Dokument wstepnie przetworzony

303 - Dokument w trakcie weryfikacji podpisu

400 - Przetwarzanie dokumentu zakonczone btedem

401 - Dokument niezgodny ze schematem xsd

402 - Dokument wystawiony przez nieupowazniony podmiot

403 - Dokument z niepoprawnym podpisem

404 - Dokument z niepoprawnym certyfikatem

405 - Dokument z odwotanym certyfikatem

406 - Dokument z certyfikatem z nieobstugiwanym dostawcg

407 - Dokument z certyfikatem z nieprawidlowa $ciezkg

408 - Dokument zawiera btedy uniemozliwiajgce jego przetworzenie
409 - Dokument zawiera niewtasciwa ilos¢ i/lub rodzaj elementéw
410 - Ztozony dokument (zeznanie) bez podpisu nie moze by¢ korektg
411 - W systemie jest juz ztozony dokument (zeznanie) z takim numerem NIP
412 - Weryfikacja negatywna - niezgodno$¢ danych informacyjnych
413 - Dokument z certyfikatem bez wymaganych atrybutéw

414 - Weryfikacja negatywna - btad danych identyfikacyjnych.

Po otrzymaniu komunikatu o statusie 200 — Przetwarzanie dokumentu zakonczone poprawnie system
zwraca UPO w formacie XML o rozszerzeniu .upo opatrzony numerem referencyjnym i sygnatura.
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5 e-Deklaracja - PIT-11 Barszczewska Elzbieta 20002 2009-01-01 =]
v X |

Oadlne I Szozegiby I Deklaracia <ML UPD =ML

=? xml version="1.0" encoding="UTF-8" ?=
- <Potwierdzenie>
<NazwaPodmiotuPrzyjmujacego>e-
Deklaracje - system
testowy</NazwaPodmiotuPrzyjmujacego:>

<NumerReferencyjny >fd03a03006c149d6dleaec

=SkrotDokumentu=kCe3720We7DhjrYpOk5Awb\
[2CD40DE16807D0F9357650E654716FDA]
</SkrotDokumentu=

=SkrotZlozonejStruktury =0E6DB51B266252CA3B
<MNazwaStrukturyLogicznej=PIT-11(1)_v1-

0.xsd </NazwaStrukturyLogicznej=
<DataWplyniecia>=2009-11-

16T13:42:03.696+01:00=/DataWplyniecia:

=StempelCzasu>MjAWOSOxMSOxNIQxMzoOMjow
<NIP1:>5262831503</NIP1:=
<Przyjeto=true</Przyjeto>
- =Signatures:=
- <ds:Signature
xmins:ds="http:/ /www.w3.org/2000/09/xml
Id="Signature-
fdD3a56f5321d76cdleaec915af668ba">

- «ds:Signedinfo>
P PRy e A e TN S Y N SN | j
‘ | o

Rys. 14-50 Okno informac;ji o e-Deklaracji — panel UPO XML po potwierdzeniu e-Deklaracji i zwrocie
UPO.

Grupowe wykonywanie operaciji

Program Sage e-Deklaracje pozwala na grupowe wykonywanie operacji podpisywania, wysytania i
potwierdz ania deklaraciji.

Jezeli chcemy wykonaé operacje na grupie deklaracji, nalezy zaznaczy¢ wybrane deklaracje na liscie,
a nastepnie wybra¢ jedng z wymienionych powyzej operacji (Podpisz, Wyslij, Potwierdz). Realizacja
wybranej operacji dla grupy deklaracji bedzie przebiegata podobnie do opisanego wczesniej procesu
dla pojedynczej operacji.

UWAGA Kazdorazowo przed podpisaniem dokumentu bedzie sie pojawiat jego podglad.

Dla utatwienia pracy z duzg liczbg deklaracji przygotowano zestaw filirow. Pozwala on na sprawne
zarzadzanie grupami e-Deklaraciji.

Aby zastosowac zestaw filtrow nalezy w oknie Lista e-Deklaracji klikng¢ ikonke ?.
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[ Filtr e-Deklaracji =N E=h ==
Zhiér deklaracji: | k0
Modut: KD
MIP podatnika: - dowalny - -
Typ deklaracji: - dowolny - -
Cel zozenia: |_ dowolry — -
Rok: - dowolmy - -
Kwartaly
V] | Kwartal Il Kwartat Il Kiwartat V] IV Kwartal
Miesigce
V| Styczen Kwiecien Lipiec V| Pazdziernik
V| Luty Maj | Sierpien /| Listopad
V| Marzec Czerwiec V| Wrzesien V| Grudzien

Wazysthie | | WWyczysc

Status dekdaracii
Poprawna Podpisana ‘whystana Potwierdzona

[ oK ]| Anuluj |

Rys. 14-51 Okno Filtr e-Deklaracji — filtrowanie deklaracji pod zadanymi warunkami.

W oknie Filtr e-Deklaracji mozna zdefiniowa¢ warunki, dla jakich w oknie Lista e-Deklaracji pojawig
sie lub maja sie nie pojawi¢ deklaracje.

Zbiér deklaracji
W tym polu mozna odczyta¢ grupe firm, ktorej deklaracje pojawig sie w oknie Lista e-
Deklaracji. Jest to rowniez nazwa katalogu, gdzie znajduje sie folder z e-Deklaracjami.

Modut
To pole przedstawia skrot nazwy bedacy identyfikatorem modutu lub programu, z
ktérego bedg wybierane deklaracje, ktére majg pojawi¢ sie na liscie. Jest to
jednoczesnie nazwa folderu z e-Deklaracjami.

NIP podatnika
W tym polu mozna wpisaé NIP podatnika/ptatnika, dla ktérego byty generowane
deklaracje, a ktore chcemy zobaczy¢ na liscie.

Typ deklaracji
W tym polu mozna okresli¢ typ deklaracji, jakie chcemy zobaczy¢ na liscie (np. PIT-11).
Cel ztozenia
Tu mozna okresli¢ cel ztozenia deklaraciji: ztozenie informaciji lub korekta informaciji.
Rok
W tym polu mozna wpisaé lub wybra¢ z listy rok, z ktérym zwigzane majg by¢
deklaracje na liscie.
Kwartat
W tym polu wyboru mozna zaznaczy¢ kwartat, z ktérym majg by¢ zwigzane deklaracije.
Miesigce
W tym polu wyboru mozna zaznaczy¢ miesiac, z ktorym majg by¢é zwiazane deklaracje. /"
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Wszystkie
Wybdr tego przycisku powoduje wybdr petnego zakresu czasowego (zaznaczenie
wszystkich pdl),

Wyczysé
Wybor tego przycisku powoduje wyczyszczenie wszystkich pot i utatwia wybor
konkretnego przedziatu czasowego, z jakim zwigzane sg deklaraciji, ktére majg pojawic
sie na liscie.

Status deklaracji
Te pola pozwalajg wyswietli¢ na liScie deklaracje o okreslonym statusie w trakcie
procesu przesytania e-Deklaracji: poprawne, podpisane, wystane, potwierdzone. Jest to
pole tréjstanowe:
Taki wyglad pola znaczy, ze beda wyswietlane wszystkie deklaracje o danym
statusie, niezaleznie od ich stanu.

Yl Taki wyglad pola znaczy, ze beda wyswietlane tylko deklaracje, ktdre majg
ten status.

Taki wyglad pola znaczy, ze nie beda wyswietlane deklaracje o danym statusie.

Definiowanie i modyfikowanie raportéw

Wydruki poszczegdlnych dokumentéw powstajg w wyniku wykonania polecen zawartych w definicjach
raportdw. Polecenia te sg napisane w specjalnym jezyku, zwanym Ambasic. Postugujac sie tym
jezykiem, kazdy uzytkownik moze napisa¢ swdj whasny raport albo zmodyfikowa¢ raporty
predefiniowane, dostarczane wraz z programem.

UWAGA Opis polecen jezyka raportéw znajduje sie w pliku pomocy. Aby wywota¢ ten plik nalezy
klikng¢ polecenie Pomoc i z listy wybra¢ polecenie Jezyk raportow.

Dostep do katalogu raportéw umozliwia klikniecie ikony Kartoteki na gtbwnym pasku narzedziowym
programu i wybranie z listy polecenia Raporty. Mozna tez wybra¢ polecenie Raporty z menu
gtéwnego programu Funkcje — Kartoteki.

Po wykonaniu tych operacji pojawia sie okno Raporty.

Iy Katslog [xl il ka5 A S (e e
H K.atalog raportdw :
= B I : MNazwa
) Ksiegawanie aktHr\-"aI.sc.:l 1
- 7] Listy phac itp. aktnarm. sci b
7] Mieuzpwane € Aktuslizacia - Podstawy urlopu / zasibku
= PIT ﬁ‘ Aktualizacia - Rozliczenie urlopu / zasitku
B[] Przelewy Aktuslizacia formo
_| Przeliczanie danwch Aktualizacia raportam
- —l Riaporty kadrowe Aktualizacia szablondw WORD
j gg:cialne € Aneks do umowy o prace
- [5] System wynagrodzes € Ancks do ul.'now_l,l o prace(s]
7] Swstemowe BaseDef.zci
B[] Zestavienia BasePrc.sci
[ 2Us BasePrcd. sci
begtrang. sci
bhp.sci
Com. 2ol
COMmMproG, 2o
€ Dane kadiowe pracownikéw j

Rys. 14-52 Okno Raporty.
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Okno to prezentuje katalogi raportow oraz pozwala zarzadza¢ katalogami i definicja-mi raportow.

W lewej czesci okna znajduje sie drzewko prezentujace strukture katalogu raportéw, w prawej czesci -
lista prezentujgca wszystkie raporty znajdujace sie we wskazanym na drzewku katalogu. Linie
podziatu miedzy oknami mozna przesuwaé, co powoduje odpowiednig zmiane wielko$ci obydwu
czesci okna.

W prawej czesci okna raportow znajduje sie lista prezentujgca wszystkie definicje raportow,
znajdujace sie we wskazanym na drzewku katalogu.

Podwdjne klikniecie raportu otwiera okno definicji raportu w Jezyku Raportéow.

Kazda definicja raportu opisana jest na liscie polem Nazwa i ikong reprezentujaca typ raportu.

€

Raporty dotyczace pracownikéw. Dla pracownika mozna wykona¢ raport w oknie Pracownicy lub w
oknie Pracownik zaktadka Ptace/Lista ptac . Dla grupy pracownikow w oknie Pracownicy mozna
wykona¢ raport wybierajac katalog, w ktérym znajdujg sie pracownicy lub zaznaczajac pracownikow
na liscie. Mozna réwniez wykona¢ raporty dla pracownika lub grupy pracownikow w oknie Wzorce
wybierajac zakfadki Przyporzadkowanie pracownikéw i Pracownicy.

&4

Raport dotyczacy wzorcow kadrowo-ptacowych. Raporty takie mozna wykonac tylko dla wzorcow
kadrowo-ptacowych w oknie Wzorce.

Raport dotyczacy firmy. Raporty takie mozna wykona¢ tylko dla firmy (w oknie Firma lub w oknie
Pracownicy).

(3
Raport dotyczacy elementéw systemdéw wynagrodzeh. Raporty takie mozna wykonaé tylko dla
elementu systeméw wynagrodzen lub grupy elementéw w oknie Elementy.

&

Raport dotyczacy urzedéw skarbowych. Raporty takie mozna wykona¢ tylko dla urzedu skarbowego
lub grupy urzedéw w oknie Urzedy skarbowe.

Raport specjalny lub systemowy. Raporty takie stuzg do celéw specjalnych, niekoniecznie zwigzanych
z wykonaniem rzeczywistego raportu.

s

Raport dotyczacy zdarzen. Raporty takie mozna wykona¢ tylko dla grupy pracownikow w oknie
Grupowe wprowadzanie zdarzen. Okno to wywotujemy z menu podrecznego po wybraniu polecenia
Zbiorcza edycja zdarzen dla wybranej grupy pracownikow w oknie Wzorce lub Pracownicy.

Nagtowek znajdujacy sie nad listg definicji raportéw zawiera nazwy pdl ponizszej listy. Nazwy te sg
jednoczesnie przyciskami. Klikniecie takiego przycisku powoduje posortowanie listy wedtug
wskazanego pola. Jest to wygodny sposéb szybkiej zmiany porzadkowania listy przy wyszukiwaniu
konkretnych informaciji.

UWAGA Okno Raporty stuzy przede wszystkim do zarzgdzania raportami. Raporty dotyczace
firmy wykonuje sie z okna Firma. Raporty zwigzane z pracownikami wykonuje si¢ z
okna Pracownicy i Wzorce. Raporty dotyczace wzorcéw wykonuje sie z okna Wzorce.
W oknie Raporty nalezy wykonywac¢ tylko raporty Specjalne i Systemowe.

Zdarza sig, ze predefiniowane raporty nie spetniajg wszystkich wymagan, jakie stawia firma. W takim
przypadku zaawansowany uzytkownik programu moze zmodyfikowaé istniejacy lub utworzyé wiasny
raport.
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Aby utworzy¢ nowy raport, nalezy W oknie Raporty klikng¢ ikone ﬂ Nowy element (klawisz skrétu
Ctrl+szary plus). Na ekranie pojawi sie okno nowego raportu.

Eil Raport -
[ol« [ ]v]
Tytut: [Mowy raport | Typraportu: |Z| I_,_

| speciane -
pracownicy

firma

elementy
urzedy
WZOICE
zdarzenia

1 o

Rys. 14-53 Okno Raport - wybor typu raportu.

W oknie raportu nalezy nada¢ mu tytut i wybra¢ jego typ. W polu edycji mozna, postugujac sie
poleceniami jezyka raportéw, zdefiniowaé nowy raport. Po zdefiniowaniu nalezy raport zapisac.

Podwdjne klikniecie raportu otwiera okno definicji raportu w Jezyku Raportéow.

Opis polecen jezyka raportéw znajduje sie w pliku pomocy. Aby wywota¢ ten plik nalezy klikng¢
polecenie Pomoc i z listy wybra¢ polecenie Jezyk raportéow.

UWAGA Nie nalezy modyfikowa¢ raportow dostarczanych z programem. W celu wykonania
zmian w raporcie nalezy go skopiowac¢, zmieni¢ nazwe i dopiero wtedy zmodyfikowac.

Wiasne raporty nalezy archiwizowa¢ we wtasnym zakresie, gdyz nie sg zapisywane w
kopii bezpieczenhstwa.
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Organizacja zabezpieczania danych

Kazda firma powinna dba¢ o bezpieczenstwo danych kadrowo-ptacowych, jak rowniez o
zabezpieczenie danych dotyczacych zatrudnianych pracownikéw (obliguje do tego ustawa o ochronie
danych osobowych).

W celu zapewnienia bezpieczehstwa danych, nalezy przeprowadzi¢ kilka przedsiewzie¢
organizacyjnych i technicznych, pozwalajacych zminimalizowa¢ skutki ewentualnych awarii sprzetu i
btedéw uzytkownikdw. Omdwione ponizej dziatania mogg by¢ wykonywane w dowolnym zakresie, w
zaleznosci od oceny przez firme kosztéw odtworzenia utraconych danych i zaufania do posiadanego
sprzetu oraz wykorzystujacych go uzytkownikéw. Dla os6b doswiadczonych w postugiwaniu sie
komputerem bedg to sprawy oczywiste, ale pozostatym powinny pomoc w ochronie swoich danych.
Przedstawione propozycje beda przydatne dla firm wykorzystujacych program na pojedynczym
stanowisku. Firmy wykorzystujgce sie¢ komputerowg zazwyczaj zatrudniajg osobe posiadajacg
wystarczajacg wiedze dla samodzielnego zorganizowania odpowiedniego poziomu bezpieczenstwa
danych w firmie.

UWAGA Powtdrne wprowadzenie utraconych informaciji jest zazwyczaj bardziej pracochtonne od
pierwotnego, a niektére dane sg niemozliwe do odtworzenia.

Nalezy rozpoczaé od wyznaczenia osoby bezposrednio odpowiedzialnej za organizacje i wykonanie
zabezpieczania danych. W standardowo zorganizowanej firmie obowigzek zapewnienia prawidiowego
zabezpieczenia danych powinien spoczywa¢ na administratorze programu. W miare mozliwosci
powinna to by¢ osoba posiadajaca wieksze od innych doswiadczenie w postugiwaniu sie komputerem.

Program ochrony danych mozemy podzieli¢ na nastepujace etapy:
e zapewnienie poprawnego zasilania;
e zapewnienie ,higieny” pracy komputera;
e zabezpieczenie antywirusowe;

e regularme wykonywanie kopii bezpieczenstwa.

Zapewnienie poprawnego zasilania

Komputer jest zasilany z krajowej sieci energetycznej i w zwigzku z tym narazony jest na skutki zmian
parametrow pradu w tej sieci. Stopien ryzyka zalezy od stanu i obcigzenia sieci w rejonie dziatalnosci
firmy. Zagrozeniem dla integralnosci danych moze by¢:

e nagly zanik zasilania;
e impulsowy wzrost napiecia.

Standardowym zabezpieczeniem komputera przed tymi zagrozeniami jest wyposazenie go w zasilacz

awaryjny (UPS), pozwalajacy podtrzymaé zasilanie do chwili zapisania danych i zamkniecia systemu

. oraz w filtr sieciowy, eliminujacy zakidcenia w sieci. Urzgdzenia te sgq powszechnie dostepne, a
dostawca komputera powinien poméc w prawidtowym ich potaczeniu z komputerem.

SR
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Zapewnienie ,,higieny” pracy komputera

Pod pojeciem ,higieny” pracy komputera nalezy rozumie¢ regularne prowadzenie czynnosci
zapewniajacych wykrywanie i naprawianie nieprawidtowo$ci w dziataniu komputera oraz zachowanie
minimum porzadku w otoczeniu komputera. Podstawowymi dziataniami w zakresie ,higieny”
komputera sa;

e skanowanie dysku;
o defragmentacja dysku;

e tworzenie kopii archiwalnych zawartosci dysku;

posiadanie aktualnych awaryjnych dyskietek startowych;
e zachowanie czysto$ci, w tym niepalenie papieroséw w pomieszczeniu z komputerami.

Sa to szeroko opisane w literaturze czynnosci mozliwe do wykonania przy pomocy dostepnych na
rynku programow narzedziowych. Przypominamy o potrzebie ich stosowania w celu zapewnienia
poprawnego wykorzystywania oprogramowania.

Zabezpieczenie antywirusowe

Wirusy komputerowe sg zto$liwymi programami utrudniajacym prace lub, w skrajnych przypadkach,
niszczacymi zapisane dane. Ich ,twércy” nie domagajg sie optat, a swoje programy starajg sie ukry¢
przed uzytkownikami komputeréw. Jezeli dotychczas Zzaden wirus nie uruchomit sie na Twoim
komputerze, to jeszcze nie dowdd, ze go nie ma. Moze dotychczas nie wystapity warunki do jego
uruchomienia.

W celu zabezpieczenia sie przed tym niebezpieczenstwem nalezy przestrzegaé¢ nastepujacych zasad:

e regularmnie sprawdza¢ zawartos¢ dyskéw komputera przy pomocy dobrego,
aktualizowanego przynajmniej raz w miesigcu, programu antywirusowego;

e sprawdza¢ programem antywirusowym kazdy nos$nik danych (np. dyskietke) przed prébg
jego odczytu;
e nie korzystac¢ z programdw nieznanego pochodzenia;

e w miare mozliwosci wykorzystywa¢ komputer i nosniki danych archiwalnych jedynie do
prowadzenia ewidencji w systemie Symfonia.

Problematyka zabezpieczenia antywirusowego jest doktadnie opisywana w literaturze, a dobre
programy antywirusowe sg dostepne na rynku.

Organizacja wykonywania kopii bezpieczenstwa

Program Symfonia Kadry i Ptace zawiera wbudowany mechanizm, umozliwiajacy wykonywanie kopii
bezpieczenstwa danych. Wykonanie kopii bezpieczenstwa stanowi jeden z pozioméw zabezpieczenia
danych i polega na zapisaniu kopii danych firmy na innym nosniku niz dysk roboczy. Tak wykonana
kopia bezpieczenstwa zawiera tylko informacje o danych rejestrowanych w programie Symfonia Kadry
i Ptace. Prawidtowo zorganizowany proces wykonywania kopii bezpieczenstwa powinien wyrézniaé sie
dwiema gtéwnymi cechami:

e regularnym cyklem tworzenia kolejnych kopii;

e fizyczng odrebnoscig nosnikdw, na ktérych wykonywane sg kopie.

Powody tworzenia kopii bezpieczenstwa

Powodem wykonywania kopii bezpieczenstwa danych jest mozliwos¢ fizycznej awarii oraz powstanie
btedéw w strukturze zapisanych danych. Jezeli nastgpi uszkodzenie dysku, najprawdopodobniej
niedostepne beda dane ze wszystkich fragmentéw jego powierzchni. Dziatajg wprawdzie firmy /
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zajmujace sie odzyskiwaniem danych, ale nigdy nie ma pewnosci, ze bedzie to mozliwe w Twoim
przypadku. Natomiast koszt takiej ustugi jest z pewnoscia wyzszy niz cena dodatkowych no$nikow
przeznaczonych na wykonywanie kopii bezpieczenstwa. Dlatego za kopie bezpieczehstwa bedziemy
uwazac tylko te, ktéra zostata wykonana na innym nosniku.

Wykonawca kopii bezpieczenstwa

Jednym z organizacyjnych warunkéw pewnosci dziatania systemu tworzenia kopii bezpieczenstwa jest
wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za ich terminowe i poprawne wykonanie. Ze wzgledu na
powigzanie tej czynnosci z innymi zwigzanymi z bezpieczenstwem danych, wskazane jest, aby byt to
administrator serwera, administrator programu Symfonia Kadry i Ptace lub programdéw systemu
Symfonia®.

Nosnik kopii bezpieczenstwa

Aktualny stan technologii pozwala na wybér réznych nosnikéw przeznaczonych do archiwizacji danych
w systemie Symfonia®. Istnieje wiele bardziej niezawodnych nosnikéw danych, takich jak dodatkowe
dyski twarde, montowane w wyjmowanej kieszeni, lub dyski magnetooptyczne. Wybdr nalezy do
uzytkownika i zalezy od oceny waznosci danych i posiadanych srodkow finansowych. Z punktu
widzenia zastosowanej w systemie Symfonia® metody archiwizacji wazne jest tylko to, aby
zastosowany naped byt obstugiwany przez system operacyjny.

Czestotliwosé wykonywania kopii bezpieczenstwa

Zalecanym rozwigzaniem jest posiadanie kilku kompletéw no$nikow danych uzywanych cyklicznie,
zawierajacych kolejne kopie bezpieczenstwa. Oznacza to, ze kolejna kopia tworzona jest na nosniku
zawierajgcym najstarsza wersje archiwum. Dobrym rozwigzaniem jest rodwniez zachowywanie w
bezpiecznym miejscu nosnika z kopig sporzgdzong np. na koniec kazdego miesigca, kwartatu lub
roku.

Czestotliwos¢ wykonywania kopii bezpieczenstwa moze by¢ rézna, zaleznie od indywidualnej oceny
problemow bezpieczenstwa w firmie. Czynnikami, ktére powinny by¢ brane pod uwage, sa:

e zaufanie do jakosci posiadanego sprzetu komputerowego i umiejetnosci jego
uzytkownikow;

e ilos¢ i waznos$¢ zgromadzonych danych;
e zdolnos¢ firmy do odtworzenia danych.

Program Symfonia Kadry i Pltace moze przypominaé o potrzebie zachowania danych przed
zakonczeniem pracy z firma. Domysinie ustawione jest wyswietlanie odpowiedniego komunikatu, jesli
od ostatniej archiwizacji minety 2 dni lub wiecej.

Przechowywanie kopii bezpieczenstwa

Kopie bezpieczenstwa danych powinny by¢ przechowywane w sposob i w miejscu maksymalnie
zmniejszajacymi mozliwos¢ réwnoczesnego zniszczenia lub kradziezy komputera z danymi i kopii
bezpieczenstwa. Przyzwoitym minimum jest inne pomieszczenie i sejf przystosowany do
przechowywania nosnikébw danych (odporny na ogien i ekranujgcy przed wptywem pol
magnetycznych). Dla firm posiadajacych oddziaty w ré6znych miejscach moze to by¢ przesytanie kopii
do innego oddziatu.

Archiwizacja i odtwarzanie danych

Program Symfonia Kadry i Ptace posiada wbudowany mechanizm wspomagajacy zabezpieczenie
danych przez regularne wykonywanie kopii bezpieczenstwa oraz odtwarzanie z tych kopii baz danych
zawierajacych wprowadzone informacje.
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Kopia bezpieczenstwa moze byé wykonana w dowolnym czasie, okreslonym zasadami
funkcjonowania firmy. W celu przypomnienia o tym terminie, program wyswietla dialog o potrzebie
wykonania kopii bezpieczenstwa, jezeli od ostatniej archiwizacji uptyneta okreslona w ustawieniach
programu liczba dni.

Procesy archiwizacji i odtwarzania danych firmy prowadzone sg w oknie programu Symfonia Kadry i
Ptace ,bez firmy’. Jezeli polecenie uruchamiajgce taki proces zostanie wybrane przy otwartych
danych firmy, to w pierwszej kolejnosci program zamyka bazy danych firmy, a pdzniej rozpoczyna
wywotany proces. Po zakonczeniu wykonywania kopii bezpieczenstwa lub jej odtwarzania, program
zaproponuje otworzenie firmy, ktérej dane byly ostatnio wykorzystywane.

UWAGA W czasie wykonywania i odtwarzania kopii bezpieczenstwa dane firmy nie powinny by¢
wykorzystywane przez innych uzytkownikow.

Wykonywanie kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu archiwizacji danych nastepuje po wybraniu polecenia Kopia bezpieczenstwa...
z menu Firma lub przycisku polecenia Kopia na pasku narzedziowym w oknie programu ,bez firmy’.
Zostanie wtedy otwarte okno Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Kopia bezpieczefnstwa: zachowanie danych [ %]

@ Firma: I demo_kd j

Plik. archivwm: Ika\M oje dokumentydemo_kd_051130_1551.ziF Frzegladaj...

Hasto archivum———————————————— Domys |
wilhy Katalog
Hasto: I
Pahwierdzenie: I

wiykonaj I Anulu | Pomoc |

Rys. 15-1 Okno Kopia bezpieczenstwa: zachowanie danych.

Okno to otwiera sie réowniez po potwierdzeniu zamiaru wykonania archiwizacji podczas konhczenia
pracy z firma.

Z opuszczanego pola listy Firma nalezy wybrac¢ firme, ktérej dane beda archiwizowane.

W polu Plik archiwum nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze Sciezka dostepu.
Jezeli nie chcemy wpisywaé potozenia archiwum, nalezy wybra¢ przycisk polecenia Przegladaj... i w
otwartym oknie dialogu Plik archiwum wskaza¢ odpowiednie parametry $ciezki dostepu.

W celu zabezpieczenia danych z archiwum przed dostepem oséb nieuprawnionych nalezy wpisa¢ w
polach Hasto i Potwierdzenie ciag znakéw, stanowigcych hasto zabezpieczajace dane. Hasto nie
musi by¢ wspélne z tym, ktérego uzywa sie do zabezpieczenia dostepu do danych w programie, a
nawet - ze wzgledéw bezpieczenstwa - powinno by¢ inne.

UWAGA Odtworzenie zarchiwizowanych danych bez znajomosci hasta jest niemozliwe.

Po wskazaniu pliku archiwum i wybraniu przycisku Wykonaj program otwiera okno dialogu Tworzenie
kopii bezpieczenstwa i sporzadza kopie.

Odtwarzanie danych z kopii bezpieczenstwa

Rozpoczecie procesu odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa nastepuje po wy-braniu polecenia
Odtwarzanie danych... z menu Firma lub przycisku polecenia Odtwérz na pasku narzedziowym w
oknie programu ,bez firmy”’. Zostanie wtedy otwarte okno Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie
danych.
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Kopia bezpieczeristwa: zachowanie danych [ x|

@ Firma: Idemu_Kd j

Plik. archivum: Ika\MDie dokumentydemo_kd_051130_1551.zif Przegladai.. |

Hasko archivwm———————————————————— Doy |
wilny Katalog...
Haska: I
Pobwierdzenie: I

Wiykona] I Anulyj | Fomoc |

Rys. 15-2 Okno Kopia bezpieczenstwa: odtworzenie danych.

W polu Plik archiwum nalezy wpisa¢ nazwe pliku kopii bezpieczenstwa wraz ze sciezkg dostepu.
Jezeli nie chcemy wpisywaé potozenia archiwum, nalezy wybra¢ przycisk polecenia Przegladaj... i w
otwartym oknie dialogu Plik archiwum wybra¢ $ciezke dostepu.

Jesli kopia bezpieczenstwa jest chroniona hastem przed dostepem osdb nieuprawnionych, to w polu
Hasto nalezy wpisa¢ hasto dostepu.

Zaznaczenie pola wyboru Katalog firmy spowoduje odtworzenie danych w zapamietanym przez
program katalogu, w ktérym znajdowaty sie bazy w momencie tworzenia kopii bezpieczenstwa. Ta
Sciezka dostepu jest zapisana w pliku archiwum. Jezeli chcemy, aby dane byly odtworzone w innym
katalogu, to nalezy usuna¢ to zaznaczenie w pole Katalog wpisa¢ katalog, w ktérym majg byé
odtworzone dane firmy. Jezeli nie chcemy wpisywaé potozenia katalogu firmy, nalezy wybrac
uaktywniony przycisk polecenia Przegladaj... i w otwartym oknie dialogu Wskaz katalog firmy
wskazac¢ odpowiednie parametry Sciezki dostepu.

Po wskazaniu pliku archiwum i katalogu firmy oraz wybraniu przycisku Wykonaj, program ostrzega o
mozliwosci utraty danych i proponuje weryfikacje archiwum na dyskietce, a nastepnie otwiera okno
dialogu Odtwarzanie danych, a nastepnie kopiuje dane z archiwum do wskazanego katalogu.

UWAGA Operacja odtworzenia danych nie powinna by¢ przerywana. Po przerwaniu procesu w
trakcie odtwarzania wszystkie dane mogq by¢ niepoprawne i nie wolno z takimi danymi
pracowac.

W przypadku niepowodzenia nalezy powtérzy¢ operacje odtwarzania danych.

UWAGA Odtworzenie danych z kopii bezpieczehstwa powoduje odtworzenie wszystkich danych
firmy. Oznacza to utrate wszystkich informacji wprowadzonych po sporzadzeniu
aktualnie odtwarzanej kopii bezpieczenstwa

Ustalanie czestotliwosci wykonywania kopii
bezpieczenstwa

Program Symfonia Kadry i Ptace moze przypominaé o potrzebie zachowania danych przed
zakonczeniem pracy z firmg. Domysinie ustawione jest wysSwietlanie odpowiedniego komunikatu, jesli
od ostatniej archiwizacji minety dwa lub wiecej dni.

W celu zmiany tych ustawien nalezy otworzy¢ okno Ustawienia (przyciskiem Ustawienia na pasku
narzedziowym lub poleceniem Ustawienia z menu Funkcje), a nastepnie wybra¢ z drzewka ustawien
Systemowe/Kopia bezpieczenstwa. W prawej czesci okna pojawi sie zaktadka Kopia
bezpieczenstwa.
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! Ustawienia |H[=] E3
T} LU stawienia |!“§‘ |Kopia bezpieczefistwa | | A Zarisz ” A =T |
Ustawisnia . . 8 a
- [] Kadiowe i pracows Przypominanie o kopii bezpieczerstwa
- 7] Komunikacia ()i Nie przypominaj o potrzebie wykonania kopii bezpieczefistia |

D Systemawe () Przypominij DD dniach od ostatnie kopil bezpieczenshwa

& Drukarki

Rys. 15-3 Okno Ustawienia - Kopia bezpieczenstwa.

Przy pomocy wyboru opcji Nie przypominaj o potrzebie wykonania kopii bezpieczehstwa mozna
wytgczy¢ mechanizm przypominania o potrzebie wykonywania kopii bezpieczehstwa, nie jest to
jednak zalecane.

Wybierajac opcje Przypomnij po...dniach od ostatniej kopii bezpieczenstwa mozna okresli¢ jak
czesto program ma przypomina¢ uzytkownikowi o potrzebie wykonania kopii bezpieczenstwa.

Po wybraniu odpowiedniej opcji nalezy zapisa¢ wprowadzone zmiany przyciskiem Zapisz.

Obstuga baz danych w programie

Informacje wprowadzane w czasie wykorzystywania programu zapisywane sg w plikach o specjalnej
organizacji, zwanych bazami danych. Wiecej informacji na temat ich organizacji w programach
systemu Symfonia znajdziesz w pliku pomocy Jezyka raportow.

Obstuga zapisu i wykorzystywania informacji z baz danych jest prowadzona przy pomocy specjalnego
programu zwanego motorem bazy danych. W systemie Symfonia jest to program firmy BTRIEVE
TECHNOLOGIES, INC. Informacja ta jest istotna dla uzytkownikéw ze wzgledu na mozliwos¢
wystgpienia nieoczekiwanych trudnosci w dziataniu programu w nastepujacych sytuacjach:

wystgpienie nieprawidtowosci w obstudze baz danych. Powoduje to pojawienie sie okna z
komunikatem o nieprawidlowo$ci w obstudze. W przypadku niepewnosci co do tresci komunikatu
nalezy wybra¢ przycisk polecenia Pomoc i postepowaC zgodnie z opisem. Ze wszystkimi
komunikatami mozna sie zapozna¢ w pliku pomocy programu Symfonia Kadry i Ptace;

po zakonczeniu wszystkich programéw Symfonii pozostaje aktywny program Microkernel Database
Engine. Przed ponownym uruchomieniem ktoéregokolwiek z programéw nalezy zamkna¢ te aplikacje
(wybrac polecenie Exit z menu Microkernel lub Alt+F4). Na pytanie (zadane w jezyku angielskim) o
potwierdzenie nalezy odpowiedzie¢ twierdzaco Yes. Nie nalezy wykonywaé tej operacji, gdy
ktorykolwiek z programéw Symfonii jest uruchomiony, gdyz spowoduje to zamkniecie baz danych
wszystkich programéw.

Okreslenie uzytkownikéw i ich uprawnien

Program umozliwia réznicowanie uprawnien przez okreslenie uzytkownikéw i zdefiniowanie zakresu
ich dostepu do danych. Przed wykonaniem tej czynnosci niezbedne jest powigzanie zadan oséb, ktore
beda pracowaé w programie, z dostepnymi poziomami uprawnien. Utatwi to wlasciwe korzystanie z
programu.
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Lista uzytkownikow

Program umozliwia prace tylko tym osobom, ktére wczes$niej zostaty wpisane na liste jako uzytkownicy
programu. Aby uniemozliwi¢ niepowotany dostep do danych firmy, kazdy uzytkownik powinien
zabezpieczy¢ swoje uprawnienia indywidualnym hastem dostepu, podawanym w momencie
rozpoczynania pracy z firma.

Dostep do listy uzytkownikéw umozliwia wybranie przycisku Ustawienia na pasku narzedziowym
programu lub polecenia Ustawienia z menu Funkcje. W oknie Ustawienia nalezy wybra¢ z drzewka
ustawieh ikone Systemowe/Uzytkownicy. W prawej czesci okna pojawi sie lista uzytkownikow.

B ustawienia JS[=] B3
T2 Ustawieria I!“§| [zt ownicy | e ” ~+ Dodaj ” e ‘
Ustawienia Identylikator Imig i nazwisko Prawa

i Kadrovx.le ! Pl'acowe  Admin Konta administratara Zarzgdzanie wynagrodzeniami

[ Kemunikacia D.Grab Danuta Grab Uprawnienia specialne

=[] Systemowe v P Peciains.

56 Drukarki

Uzytkownicy

H ) K.opia hezpieczenst...

Lo Sane

Rys. 15-4 Okno Ustawienia z listg uzytkownikow.

Lista z lewej strony okna prezentuje wszystkich uzytkownikéw, ktérzy moggq pracowa¢ na bazach
firmy. Kazdy uzytkownik ujety na liScie opisany jest polami: Identyfikator, Imie i nazwisko, Prawa.
Nad listg znajduja sie trzy przyciski polecen. Za ich pomocg mozna zarzgdza¢ prawami uzytkownikow.

Po wybraniu przycisku Nowy uzytkownik lub Edytuj - dla wybranego z listy uzytkownika pojawia sie
okno Uzytkownik, gdzie mozna wpisaé lub uzupetni¢ dane uzytkownika oraz okresli¢ jego ogodlne

uprawnienia. Wprowadza¢ i modyfikowaé dane uzytkownika oraz jego uprawnienia moze tylko
administrator.

Uzytkownik
Mazwa uzptkownika: |Danu|a
Imig: [Daruta

Hasto: | pr—
PotwierdZ hasto | B

|

|

Mazwisko: |Ambmzwak |
|

|

|

Prawa w systemie: |Uprawnien\a specialne... || - ||

[ Konto zablokowane

Rys. 15-5 Okno z danymi i ogélnymi uprawnieniami uzytkownika.

W pole Nazwa uzytkownika nalezy wpisac skrot identyfikujacy uzytkownika w programie. Nastepnie

w pola Imie i Nazwisko trzeba wpisa¢ imie i nazwisko uzytkownika. W pole Hasto definiowany

uzytkownik powinien wpisa¢ swoje hasto, jednoznacznie identyfikujace go w programie. W polu

Potwierdz hasto definiowany uzytkownik powinien powtdérnie wpisaé swoje hasto (musi doktadnie
" zgadzac¢ sie z hastem wprowadzonym w poprzednim polu). Program poréwnuje zawartos¢ pdl Hasto
——_ oraz Potwierdz haslo i ostrzega, jezeli sg rézne.

SR
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UWAGA Przy wpisywaniu hasta program odréznia mate i wielkie litery. Wpisanie hasta nie jest
konieczne, ale brak hasta oznaczac¢ bedzie mozliwos¢ operowania na danych firmy
przez inne osoby pod nazwg zdefiniowanego uzytkownika.

Aby nada¢ odpowiednie prawa w systemie nalezy z opuszczanego pola listy Prawa w systemie
wybra¢ odpowiednie, ogdlne uprawnienia dla uzytkownika. Mozna réowniez zdefiniowa¢ uzytkownikowi
indywidualne prawa w systemie, w takim przypadku nalezy klikngé przycisk _| i w oknie Prawa
uzytkownika zaznaczy odpowiednie pola.

Zaznaczenie pola wyboru Konto zablokowane powoduje zablokowanie wybranej osobie prawa
dostepu do danych firmy. Tego pola wyboru nie ma w oknie przy wprowadzaniu nowego uzytkownika.
Pole zaznaczamy gdy np. chcemy czasowo zablokowa¢ danej osobie dostep do danych firmy lub gdy
dana osoba w firmie juz nie pracuje.

Zaznaczenie w oknie Uzytkownik pola wyboru Uprawnienia administratora nadaje definiowanemu
uzytkownikowi uprawnienia administratora w programie. Administrator posiada w systemie
uprawnienia umozliwiajace zarzgdzanie zasobami firmy, w tym usuwanie danych firmy, dostep do
ustawien, dodawanie uzytkownikdw, a takze nadawanie im praw.

UWAGA Dla prawidtowego zabezpieczenia danych firmy nalezy w pierwszej kolejnosci
zabezpieczy¢ hastem logowanie sie w programie administratora.

Uprawnienia uzytkownika

Ze wzgledu na tajnos¢ niektorych danych, dostep do informacji w programie jest kontrolowany.
Uzytkownik moze mie¢ precyzyjnie okreslony zestaw uprawnien, ktére definiuje sie w oknie Prawa
uzytkownika zaznaczajac poszczegolne pola wyboru. Okno to otwiera sie w dialogu Uzytkownik (w
oknie Ustawienia/Uzytkownicy), wybierajgc Uprawnienia specjalne w polu menu Prawa w
syste mie.

Uprawnienia phacomwe |Jpramnienia ogdlne
{Przegladanie danych pacowychi ik omyanie raportdv
Przeqgladanie przyp. ptacowego wzarcdw Drefinicwanie raportdw
Edycja danych phacowysch Elementy svstemu wynagrodzen
Definiowanie przyp. ptacowego wzorcw |Jztawienia
Edycja systemu wynagrodzen wiumiana danych z FK
Obwigranie | usuwanie akresdm [] widrazanie programu Kadry | Prace

Zamykanie | byarzenie okresdw
Definiowanie ksiegowat

Uprawnienia kadrowe

Frzeglgdanie danych perzonalnwch Przegladanie kalendarzy

Edwcja darypch personalmpch Inicjalizacia dni

Frzegladanie danych kadiowych Edvcja zdarzen w kalendarzu
Modpfikacia darwch kadrowech Przegladanie dziennik.a zdarzen
[] Rozszerzone funkcie edvcj danych kadiowych Zarzadzanie dziennikiem zdarzen
Frzeglgdanie pryp. kadrovwego weorcow Import zdarzen z RCP

Definiowanie prayp. kadriovwego weorcow

Rys. 15-6 Okno Prawa uzytkownika.
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Prawa uzytkownika podzielone sg na trzy grupy: Uprawnienia ptacowe, Uprawnienia kadrowe i
Uprawnienia ogélne. W programie predefiniowano pie¢ zestawdw uprawnien uzytkownika:

e Brak praw - uzytkownik traktowany jest jako nieaktywny, moze zobaczy¢ jedynie strukture
zatrudnienia w firmie i zawartos¢ katalogéw w oknie Pracownicy.

e Wglad w dane podstawowe - uzytkownik moze przeglada¢ personalia i notatki o
pracownikach.

Prawa uzytkownika

Uprawnienia ptacowe
[] Przegladanie danych pracowych
["] Przegladanie przyp. pracowego wzarcdw
["] Edycia danwch pracowych
[] Definiowanie przyp. pracowego wzarcdw
[] Edycia spstemu wynagrodzes
[] Otwieranie i usuwanie okresdw
[] Zamykanie i tworzenie okresdw

[] Definiowanie ksiegowati

Uprawnienia ogdline
[ wigkorwwanie raportdw
[] Definiowanie raportdw
["] Elementy spstemu wynagrodzes
[] Ustawienia
[ wiymiata danych z FK.
[] widrazanie programu K.adry | Prace

Upravnienia kadrowe

i Przegladanie darych personalnych :

[T Edycja danych personalnych
[T Przegladanie danych kadrowych
[ Modyfiikacia darwch kadrowych

[T Przegladanie przyp. kadiowego weoncdw

[T Definiowsanie przyp. kadiowego weoncdw

[] Rozszerzone funkeje edvcj danych kadrowych

[ Przeglgdanie kalendarzy

[ Inicjalizacja dni

[ Edvcja zdarzer w kalendarzu

[ Przegladanie dziennika zdarzer
[ Zarzadzanie dziennikiem zdarzer
[ Import zdarzer z RCP

Rys. 15-7 Okno Prawa uzytkownika — wglad w podstawowe dane.

e Wpglad we wszystkie dane - uzytkownik ma mozliwosé wgladu w dane ptacowe i
personalne. Moze przeglada¢ przyporzadkowanie ptacowe wzorcow oraz wykonywac
zdefiniowane w programie raporty.
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Prawa uZytkownika

Uprawnienia phacomwe
{Przegladanie danych pacowychi
Przeqgladanie przyp. ptacowego wzarcdw
[] Edycja danych ptacowsch

[] Definiowanie przyp. pracowego wzoncdw

[] Edycia systemu wynagrodzes
[] Otwigranie i usuwanie okresdw
[] Zamykanie i tworzenie akresdw

[] Definiowarie ksiegowat

Uprawnienia kadrowe

Uprawnienia ogdine
ik anywanie raportdw
[] Definiowanie raportiw
["] Elementy systemu wynagrodzers
[] Ustawienia
[] whymiana danych z FK
[] widrazanie programu Kadry | Prace

Frzeglgdanie damych personalnych
[ Edvcja danych personalnych
Frzegladanie danych kadiowych
] Modyfikacia danwch kadrowych

Frzeglgdanie pryp. kadrovwego weorcow

[ Definiowanie przyp. kadrowego wzorcdw

[] Rozszerzone funkcie edvcj danych kadiowych

Przegladanie kalendarzy

[] Inicjalizacia dni

[T] Edycja zdarzeri w kalendarzu
Przegladanie dziennik.a zdarzen
[T] Zarzadzanie dziennikiem zdarzer
[ Import zdarzer z RCP

Rys. 15-8 Okno Prawa uzytkownika — wglad we wszystkie dane.

e Modyfikowanie danych - poza omodwionymi wczesniej uprawnieniami uzytkownik ma
prawo zmienia¢ dane ptacowe i przyporzadkowanie ptacowe do wzorcow.

Prawa uzytkownika E

Uprawnienia phacomwe
{Przegladanie danych pacowychi
Przeqgladanie przyp. ptacowego wzarcdw
[] Edycja danych ptacowsch

Definiowanie przyp. ptacowego wzorcw

[] Edycia systemu wynagrodzes
[] Otwigranie i usuwanie okresdw
[] Zamykanie i tworzenie akresdw

[] Definiowarie ksiegowat

Uprawnienia kadrowe

Uprawnienia ogdine
ik anywanie raportdw
[] Definiowanie raportiw
["] Elementy systemu wynagrodzers
[] Ustawienia
[] whymiana danych z FK
[] widrazanie programu Kadry | Prace

Frzeglgdanie damych personalnych
Edwcja darypch personalmpch
Frzegladanie danych kadiowych
Modpfikacia darwch kadrowech

Frzeglgdanie pryp. kadrovwego weorcow
Definiowanie prayp. kadriovwego weorcow

[] Rozszerzone funkcie edvcj danych kadiowych

Przegladanie kalendarzy
Inicjalizacia dni

Edvcja zdarzen w kalendarzu
Przegladanie dziennik.a zdarzen
Zarzadzanie dziennikiem zdarzen
Import zdarzen z RCP

Rys. 15-9 Okno Prawa uzytkownika — modyfikacja danych.

e Zarzadzanie wynagrodzeniami - uzytkownik ma wszystkie prawa w programie, z
wyjatkiem nadawania uprawnien uzytkownikom i usuwania firmy (uprawnienia
administratora).
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Uprawnienia pracowe Uprawnienia ogdlne
Przegladanie danych placowsch Wikorywarnie raporkdw
Przegladanie preyp. pracowego wzorcdw Definiowanie raportdw
Edvcia darwch phacomwch Elementy spstemu wynagrodzen
Drefiniowanie preyp. pracomego wzorcdw U stamienia
Edvcia systemu wynagrodzen YWimiana danych z FE
Otwieranie i uzuwanie okresdw iwidrazanie programu Kadry | Prace |

Zamykanie | worzenie okresdw

Drefiniomanie kziegomwar

| prawnienia kadromwe

Przeqgladanie danych personalnych Przegladanie kalendarzy

Edycia danych personalhych Inicjalizacja dni

Przegladanie danych kadrowywch Edycja zdarzer w kalendarzu
todyfikacia danych kadrowwch Frzeglgdanie dziennika zdarzef
[] Rozszerzone funkeie edycii danych kadrowych Zarzadzanie dziennikiem zdarzen
Przeqladanie przyp. kadrowego wzarcdw Import zdarzen z RCP

Definiowanie przyp. kadrowego wzarcdw

Rys. 15-10 Okno Prawa uzytkownika — zarzadzanie wynagrodzeniami.
Czasami niektére opcje lub funkcje mogag by¢ niedostepne.

Jezeli w czasie wykorzystywania programu uzytkownik bedzie chciat wykona¢ czynnosé, do ktorej nie
jest uprawniony, pojawi sie komunikat informujacy o tym fakcie.

Symfonia Kadry i Place E3

Brak praw dao wykonania tej operacji. £akaz dostepul

kDB 2BCF

Rys. 15-11 Komunikat o braku uprawnieh.

Zabezpieczanie danych poprzez nadanie praw uzytkownikéw do
katalogu

Zabezpieczaé dane przed przegladaniem czy zmianami dokonywanymi przez nieuprawnionych
uzytkownikéw mozemy réwniez poprzez indywidualne ustalenie prawa dostepu do kazdego katalogu.
Aby zdefiniowaé prawa dostepu do katalogu nalezy kliknag¢ na ikone katalogu prawym klawiszem
myszy i z menu podrecznego wybra¢ polecenie Witasciwosci. Spowoduje to wysSwietlenie okna
dialogowego:
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i Whafciwoici katalogu

MHazwa katalogu: | Adminiztracia

Kziegowy identyfikator grupy:
Dormyiling prawa uzptkownikow | Zmisny J

r :Uwzglednu grupe przy podsumawaniu list prac

Prawa uptkownikdw dao katalogu: ﬁlil

Zapisz | Anuluj |

Rys. 15-12 Dialog Wtasciwosci katalogu — Administracja.

W polu Nazwa katalogu mozna zmieni¢ nazwe wybranego katalogu. Nie dotyczy to katalogow
gtéwnych.

Aby okreslic prawa uzytkownika do katalogu, nalezy klikna¢ przycisk ﬁl Po pojawieniu sie okna
Wybierz uzytkownika mozemy wybrac i doda¢ uzytkownika. W tym oknie dialogowym pojawiajg sie
wszyscy uzytkownicy zdefiniowani w oknie Ustawienia. Po wybraniu i zaznaczeniu uzytkownika, dla
ktérego majg by¢ zdefiniowane specjalne prawa dostepu do katalogu, nalezy klikngé w przycisk
Dodaj.

 Wybierz uzytkownika [ x|

|dentyfilator I Imig i nazwizko I
Admin Konto administratora
JK Jan Kowalgki

Fanik.a W

Dodsi | anui |

Rys. 15-13 Dialog Wybierz uzytkownika.

Dane uzytkownika pojawiajg sie w oknie Wtasciwosci katalogu. Nastepnie w polu Domys$ine prawa
uzytkownika trzeba zaznaczy¢ uzytkownika dla ktérego okreslamy prawa. Po kliknieciu przycisku =
mozna wybraé z listy prawa dostepu do katalogu.
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1 Whagciwoéci katalogu E
Mazwa katalogu: |.-’-‘«dministarcia

F.ziegovay identyfik.ator grupyg:
Domyglne prawa uzptkomnikow | Pelyg knntrnlaJ

[ Uwezglednij grupe pray podsumowariu list phac

Prawa uzptkownikdv do katalogu: Elil

Z ]
Admin Odcayt podk atalogd
Odcayt
Zapiz
Zriany
Petna kontrola
Prawa specjalne...

Zapizz | Anlug |

Rys. 15-14 Dialog Wasciwosci katalogu — Administracja — nadawanie prawa do katalogu.

Do wyboru sa:

Zakaz dostepu,
Odczyt,

Odczyt podkatalogéw,
Zapis,

Zmiany,

Petna kontrola,

Prawa specjalne (do ktérych naleza: Odczyt podkatalogéw, Odczyt katalogu,
Dodawanie i usuwanie z katalogu, Trwale usuwanie obiektow, Tworzenie nowych
obiektow, Przegladanie obiektow, Modyfikowanie obiektow, Zarzadzanie
katalogiem, Prawo nadawania praw). Zakres uprawnien wybiera sie klikajac
odpowiednig pozycje na liscie, natomiast w przypadku Praw specjalnych nalezy
zaznaczy¢ pola w dodatkowym oknie dialogowym Prawa do katalogu.

Prawa do katalogu E3

Odzzyt katalogu

Dodawanie | usuwanie 2 katalogu
Trwake uzuwanie obiektdw
Twiarzenie nowych obigkbbw

Przeqgladanie obigktiw

R BN E B K BER BER

td odyfikoveanie cbigkbaw
¥ Zarzadzanie katalogiem

¥ Prawo nadawania praw
Zapisz | Al |

Rys. 15-15 Dialog Prawa do katalogu.

UWAGA Przy nadawaniu uprawnieh nalezy pamietaé, ze elementy nalezace do dowolnej grupy

sq dostepne réwniez po kliknieciu korzenia drzewka. Dlatego ograniczajagc komus
dostep do jednej z grup, nalezy zrobi¢ takie samo ograniczenie odnosnie do korzenia.

SR
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UWAGA Kazdy uzytkownik ma domysinie (tzn. dopdki nie zmieni sie tego w oknie Wasciwosci
katalogu) petne prawa do katalogu.
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Wymiana danych

W wielu firmach, zwtaszcza tych o rozbudowanej strukturze, niezbedna jest mozliwos¢ wymiany
danych pomiedzy poszczegdlnymi dziatami firmy lub tez jej oddziatami regionalnymi a siedzibg
gtéwna. Moze to dotyczy¢ np. przenoszenia danych kadrowych pracownikéw z dziatu personalnego do
dziatu kadrowo-ptacowego lub kalkulacji sumarycznych kosztéw wynagrodzen firmy przy prowadzeniu
indywidualnej polityki kadrowo-ptacowej przez oddziaty regionalne.

Niezbedne jest rowniez przenoszenie danych z programu kadrowo -ptacowego do programu, w ktérym
wynagrodzenia pracownikéw oraz koszty tych wynagrodzen beda zaksiegowane na odpowiednie
konta. Wspdipraca z programem Symfonia Finanse i Ksiegowos¢ zostata przedstawiona w rozdziale
Ksiggowanie wynagrodzen.

Obowigzkiem kazdej firmy jest eksport danych do programu Ptatnik. Nasz program umozliwia
bezposrednig komunikacje i przenoszenie wygenerowanych danych do tego programu. O exporcie
danych do ptatnika mozna przeczyta¢ w rozdziale Pracownik w punkcie Eksport do programu Ptatnik.

Wymiana danych jest réwniez niezbedna przy przenoszeniu danych kadrowo - ptacowych z innych
programoéw do programu Symfonia Kadry i Ptace lub odwrotnie import danych do innych programéw.

Procesy eksportu i importu danych w programie Symfonia Kadry i Ptace powinien przeprowadzac
przeszkolony uzytkownik. W takich przypadkach najbezpieczniej zgtosi¢ sie do firmy Sage sp. z o.o.
lub do autoryzowanego dystrybutora Systemu Symfonia.

Eksport danych kadrowych do XML

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia bezposrednie przenoszenie danych kadrowych (zestawow
kadrowych, elementéw kadrowych oraz zwigzanych z nimi wartosci) zapisanych w formacie XML,
pomiedzy firmami pracujacymi w oparciu o system kadrowo-ptacowy Symfonia. Mozliwe jest réwniez
zaimportowanie danych z innego systemu kadrowo-ptacowego do programu Symfonia Kadry i Ptace,
o ile sg one zapisane do pliku tekstowego w formacie XML.

Dane kadrowe mozna eksportowa¢ z okna Pracownicy lub Wzorce (zaktadki Przyporzadkowanie
pracownikéw albo Pracownicy ), zaznaczajac pojedynczego pracownika lub grupe pracownikéw, a
nastepnie wybierajac polecenie Eksport danych kadrowych....

Import danych kadrowych w formacie XML

Automatyczne wczytanie danych kadrowych do programu Symfonia Kadry i Ptace z pliku tekstowego
w formacie XML uruchamia polecenie Import danych kadrowych... z menu Firma. W oknie
Otwieranie trzeba wskaza¢ odpowiedni plik w formacie XML, a nastepnie klikngé przycisk polecenia
Otwoérz.

Eksport danych ptacowych w formacie XML

Przy eksporcie danych ptacowych postepujemy podobnie, jak w przypadku eksportu danych
kadrowych.
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Dane ptacowe eksportujemy z okna Pracownicy, zaznaczajac pojedynczego pracownika lub grupe
pracownikow i wybierajac polecenie Operacje zbiorcze/Eksport danych ptacowych....

Eksport i import zdarzen

W formacie XML mozna réwniez importowac i eksportowaé¢ zdarzenia. Umozliwia to wspdtprace z
zewnetrznym oprogramowaniem ewidencjonujacym, np. zwolnienia i urlopy pracownikoéw, przyjecia do
pracy i inne zdarzenia zwigzane z historig pracownikéw w firmie. Zdarzenia mozna eksportowac¢ z
okna Dziennik zdarzen, natomiast aby zaimportowa¢ zdarzenia trzeba wybra¢ polecenie Importuj
zdarzenia... z menu Firma.

Eksportowanie danych do plikéw tekstowych

Eksportowanie danych polega na zapisywaniu danych z baz danych programu Symfonia Kadry i Ptace
do pliku tekstowego. Plik taki mozna potem wczytaé w innym systemie.

W celu rozpoczecia procesu eksportu nalezy wybra¢ polecenie Eksport danych... z menu Firma.
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Modut Rejestracja Czasu Pracy

W wielu firmach dziatajg systemy automatycznej lub recznej rejestracji czasu pracy. Te systemy
mozna wykorzysta¢ do automatyzacji proceséw kadrowo-ptacowych firmy. W tym celu stworzono w
programie Symfonia Kadry i Ptace modut RCP, ktéry umozliwia wykorzystanie danych z rejestratorow
czasu pracy lub danych wprowadzanych recznie w dziale kadrowym firmy.

UWAGA Modut RCP jest ptatnym dodatkiem do programu Symfonia Kadry i Ptace.

Mechanizm dziatania jest nastepujacy: czytnik RCP rejestruje poszczegdlne zdarzenia wejscia lub
wyjécia pracownika a nastepnie dane z rejestratora importowane sg do programu w formie pliku o
odpowiednim formacie, np. tekstowym. Wczytane dane podlegajg analizie poprawnosci. Na podstawie
zapisow wejsé/wyjs¢é okresy nieobecnosci pracownikéw sg kwalifikowane, jako odpowiednie
zdarzenia. Po zatwierdzeniu przez uzytkownika zdarzenia sg wstawiane do kalendarza pracownika.
Mozna rowniez takie dane wprowadzi¢ recznie na podstawie ksiazki wejS¢ i wyjs¢ lub innych
dokumentéw kadrowych.

Z wprowadzonymi danymi mozemy dokonywac réznego rodzaju operacji:

e sprawdzac wpisy i podsumowania na przestrzeni dowolnie ustawionego przedziatu czasu,

e recznie wstawia¢, usuwac i korygowac¢ wpisy do rejestru (program automatycznie pokazuje btedy i
niespodjnosci w rejestrze),
e modyfikowa¢ posumowania dnia pracy kazdego pracownika.

Po sprawdzeniu i ewentualnej korekcie danych nalezy je zatwierdzi¢. Zatwierdzenie zapisu powoduje
wstawienie odpowiednich zdarzen do kalendarzy pracownikow. Realizacja tych zdarzen pociggnie za
sobg akcje, ktére automatycznie wptynag na systemy kadrowo-ptacowe pracownikow.

Ustawienia

Aby mozliwa byta prawidtowa wspdtpraca programu Kadry i Ptace z systemem rejestracji czasu pracy
nalezy dokona¢ odpowiednich ustawien. O ustawieniach modutu RCP mozna przeczyta¢ w rozdziale
Opis modutu RCP punkt Czynnosci uiytkownika przed rozpoczeciem pracy z wykorzystaniem systemu RCP.

Opis moduiu RCP
Wstep

Rozrézniamy trzy klasyfikacje wejs¢ i wyjsé: zwykte, stuzbowe i prywatne. Do rejestrowania wejsc¢ i
wyjs¢ pracownikow wiele firm uzywa czytnikéw kart magnetycznych. Systemy te noszg ogdlng nazwe
RCP (rejestracja czasu pracy).

Czytnik RCP rejestruje poszczegdlne zdarzenia wejscia lub wyjscia pracownika. Wynikiem tej
rejestracji jest plik, najczesciej tekstowy, w formacie okreslonym dla kazdego producenta, zawierajacy
zapisy wejscia i wyjscia. Minimalng informacjg przekazywang przez czytnik jest identyfikator
pracownika (nr karty RCP), informacja o czasie zdarzenia (data oraz godzina) oraz rodzaj zdarzenia
(wejscie lub wyjscie).
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Program Symfonia Kadry i Place wspétpracuje z wieloma popularnymi systemami RCP. Zapisy
generowane przez czytniki kart magnetycznych sg wczytywane, automatycznie analizowane i
zatwierdzane przez uzytkownika. Po zatwierdzeniu program automatycznie wstawia odpowiednie
zdarzenia do kalendarzy pracownikéw.

W oparciu o brak zdarzen wejscia/wyjscia w dniach, w ktérych wedtug kalendarza pracownicy powinni
pracowac, mozna wygenerowac¢ nieobecnosci catodniowe.

Przed zapisaniem zdarzen do kalendarzy uzytkownik ma mozliwos¢ petnej kontroli i edycji zaréwno
zapisow, jak i wynikéw ich analizy.

Schemat wspéipracy

Praca modutu RCP polega kolejno na:

e Woczytaniu zapisow z plikéw tekstowych generowanych przez oprogramowanie czytnikow.
e Analizie poprawnosci zapisow.

e Generowaniu na podstawie zapisdw wejSC/wyjS¢ okreséw nieobecnosci pracownikow i
kwalifikowaniu tych nieobecnosci jako odpowiednich zdarzen.

e Analizie i zatwierdzaniu przez uzytkownika kwalifikacji dokonanej przez program.

e Automatycznym wstawieniu zatwierdzonych zdarzen do kalendarzy pracownikow.

Nowe elementy w programie.
W trakcie instalacji programu automatycznie:

Na gérnej listwie jest dodawany nowy przycisk otwierajgcy okno Rejestracja Czasu Pracy.

e W oknie Ustawienia widocznej na gornej listwie dodawany jest zestaw ustawien dla RCP, jakie
nalezy okresli¢ przed rozpoczeciem pracy z systemem czytnikow:

e System — tu nalezy wybra¢ z listy system czytnikéw, z jakim wspédtpracujemy,
o Konfiguracja — tu okreslamy niektére parametry dla naszej firmy i programu,
e Zdarzenia — tu okreslamy powigzania zdarzen systemu RCP i zdarzen w naszym programie,

e Dodawany jest do danych kadrowych pracownika element kadrowy Numer karty RCP, widoczny
w z zestawie danych kadrowych Pracownik.

Czynnosci uzytkownika przed rozpoczeciem pracy z
wykorzystaniem systemu RCP:

W oknie Ustawienia w katalogu RCP nalezy wypetni¢ odpowiednio kolejne panele:
System

Z rozwijanej listy wybieramy system czytnikdéw, z ktérych beda pochodzi¢ dane wejSciowe dla
programu. Kazdy system ma odpowiedni format plikow tekstowych, w ktérych zawarte sg informacje o
zdarzeniach.

UWAGA Obstugujemy wiele zestawow czytnikéw. Jednak brak na naszej liscie aktualnie
wykorzystywanych w danej firmie czytnikbw nie oznacza, ze nie beda one
wspotpracowaé z naszym programem. Wiele czytnikow wykorzystuje oprogramowanie
potrafigce generowac pliki tekstowe w standardach innych producentéw. Producent
czytnika lub nasza firma na pewno pomoze w integracji oprogramowania.

Ustawienia parametrow

Szczegotowych ustawien parametrow dla RCP dokonuje sie globalnie dla firmy, lub indywidualnie dla
pracownika. Znajdujg sie one na zaktadce Dane kadrowe w katalogu Dane osobowe pracownika, w
zestawie kadrowym RCP.

Mozliwa jest konfiguracja nastepujacych parametrow:
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Numer karty RCP — numer na podstawie jakiego dla danego pracownika identyfikowane beda wpisy z
urzadzen rejestrujgcych. Przypisanie numeru jest niezbedne do odpowiedniego wprowadzenia
danych.

Zaokraglenie czasu wejscia (RCP) — definiuje zakres i rodzaj zaokraglenia rejestracji czasu wejscia
do pracy.

Zaokraglenie czasu wyjscia (RCP) — definiuje zakres i rodzaj zaokraglenia rejestracji czasu wyjscia z
pracy.

Generowanie nadgodzin (RCP) — definiuje minimalny przedziat czasu, ktérego przekroczenie poza
czasem pracy wynikajacym z harmonogramu spowoduje wygenerowanie zdarzenia nadgodzin
(domysinie 30 minut).

Tolerancja zdarzen RCP na przetlomie doby (RCP) — definiuje minimalny przedziat czasu na
przetomie doby, ktérego przekroczenie spowoduje wygenerowanie zapisOw na nastepny dzien
(domysinie 30 minut).

Dtugosé¢ krétkiej przerwy w pracy (RCP) — definiuje minimalny czas przerwy w pracy jaki
wygeneruje zdarzenia nieobecnosci.

Ramka czasu pracy (RCP) — okre$la przedziat czasu, w ktérym wszystkie wejscia i wyjscia zostang
zaliczone do tego samego dnia pracy (domysinie 12 godzin).

Nadgodziny po zakonczeniu zmiany (RCP) - definiuje czy majg by¢ generowane nadgodziny w
przypadku pracy przed rozpoczeciem zmiany.

Nadgodziny przed rozpoczeciem zmiany (RCP) — definiuje czy majg by¢ generowane nadgodziny w
przypadku pracy zakohczeniu zmiany.

Tryb pracy RCP — umozliwia okreslenie, czy zdarzenia z danego dnia majg by¢ domysinie taczone
przez system, czy wykazywane oddzielnie (jesli jest to mozliwe). Ustawienia tego mozemy dokonac
zaréwno dla firmy jak i dla pojedynczego pracownika. Dostepne sg dwa sposoby generowania
zdarzen:

o Jesli element kadrowy Tryb pracy z RCP ustawiony jest jako sumaryczny, to np. dwie
nieobecnosci pracownika w tym samym dniu system potaczy w jedno zdarzenie o dtugosci
réwnej sumie czaséw nieobecnosci, zas np. wykazane dwie godziny pracy poza czasem
pracy wynikajagcym z harmonogramu i jedng godzine nieobecnosci z powodu spdznienia
wykaze jako jedng godzine nadliczbowa.

UWAGA Pracujgc w trybie sumarycznym system nie wykazuje zdarzenia Praca poza
harmonogramem.

o Jesli element kadrowy Tryb pracy z RCP ustawiony jest, jako doktadny, to np. dwie
nieobecnosci pracownika w tym samym dniu system wykaze, jako dwa osobne zdarzenia,
za$ np. wykazane dwie godziny pracy poza czasem pracy wy nikajagcym z harmonogramu i
jedng godzine nieobecnosci z powodu spéznienia wykaze jako jedng godzine spdznienia,
jedng godzine pracy poza harmonogramem (uzupetnienie spéznienia do petnego czasu
pracy) i jedng godzine nadliczbowa.

UWAGA Czas w ustawieniach RCP okreslany jest w minutach. Z wyjatkiem Ramki czasu pracy,
jaka jest definiowana w godzinach.

Ustawienie domysinych wzorcéw czasu pracy

W Ustawieniach modutu na zaktadce Kalendarz znajdujacej sie na drzewku pod katalogiem
Komunikacja/RCP/Konfiguracja znajdujg sie pola umozliwiajace podpiecie wlasnych wzorcow
rodzajoéw czasu pracy. Domyslnie podpiete sg wzorce dostarczone z modutem Kadry i Ptace. Na tej
zaktadce mozliwe jest zdefiniowanie, jakim wzorcem czasu pracy zainicjowany bedzie Dzien wolny,
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UWAGA Na zaktadce Kalendarz ustawiamy parametry dotyczace wytacznie dynamicznej
konfiguracji RCP.

Dodatkowo w polach Rodzaj pracy oraz Wyjs$cie stuzbowe mozna wskaza¢ domysine rodzaje pracy,
stuzace do generowania harmonograméw. Przepracowane (w firmie lub poza nig) przedziaty czasu,
bedg inicjalizowane tymi wtasnie rodzajami pracy, o ile informacja o rodzaju pracy nie zostanie
dostarczona wraz z danymi RCP

Ustawienie domysinych zdarzen

W Ustawieniach modutu w katalogu Komunikacja/RCP/Zdarzenia na zakladce Zdarzenia oraz
Zdarzenia cd. mozliwe jest zdefiniowanie domysinych zdarzen, jakie beda wstawiane do kalendarza
pracownika na podstawie danych otrzymywanych z czytnikéw RCP.

UWAGA Zaktadki Zdarzenia oraz Zdarzenia cd. stuzg do okreslania ustawien tylko standardowej
konfiguracji modutu RCP.

Do obstugi typowych zdarzen wystarczajg wzorce dostarczone z modutem Kadry i Ptace.

W naszym systemie kadrowym odcinki czasu okre$lane przez wejsScia/wyjscia wczytane z czytnikow
moga by¢ interpretowane (w oparciu o kalendarz pracownika), jako:

o spoznienie,

. nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona,

. nieobecnos¢ catodzienna nieusprawiedliwiona,
. nieobecnos¢ usprawiedliwiona,

. nieobecnos¢ catodzienna usprawiedliwiona,

o nieobecnos¢ catodzienna stuzbowa,

o nadgodziny,

o praca poza harmonogramem.

Pojecie ,,pracy poza harmonogramem”.

W pewnych specjalnych sytuacjach (np. wejscia i wyjscia pracownika wskazuja, ze pracownik przez 2
godziny byt nieobecny i pracowat poza czasem nominalnym przez 3 godziny) pozostaje do rozliczenia
1 godzina czasu pracy. Jesli dla tego pracownika zostat ustawiony element kadrowy Tryb pracy z
RCP jako sumaryczny, to system nie wygeneruje zdarzenia odpowiadajgcego nieobecnosci i wykaze
tylko 1 godzine nadliczbowa. Jesli natomiast opcja ta zostanie ustawiona, jako doktadny, to system
wstawi do kalendarza zdarzenie nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona trwajace 2 godziny, natomiast
czas 3 godzin dodatkowych rozbije na dwie wartosci: 2 godziny pracy i 1 godzine nadliczbowa.
Poniewaz te 2 godziny pracy uzupetniajg normalny czas pracy, aby w kalendarzu pracownika czas
pracy wykazany byt poprawnie, nalezy je takze wykaza¢ w kalendarzu (oprécz godzin nieobecnosci).
W tym celu mozna postuzy¢ sie zdarzeniem ,Praca poza harmonogramem” na zaktadce Zdarzenia
c.d.. (Standardowo nie jest tu przypisane zadne zdarzenie.)

Odcinki czasu okreslone wyjsciem/wejsciem stuzbowym trwajace krocej niz dzien pracy nie sg
rejestrowane.

UWAGA Aby dane z rejestratora mogly pojawi¢ sie w programie, nalezy w danych kadrowych
pracownika, w zestawie Pracownik, wpisa¢ numer uzywanej przez niego karty RCP.

Standardowa i dynamiczna konfiguracja modutu RCP.

W module Kadry i Ptace istniejg dwa sposoby konfiguracji RCP: standardowa i dynamiczna.

Standardowa konfiguracja RCP stosowana jest przez firmy, w ktérych obowigzuje ustalony z géry
harmonogram pracy. Zwigzana jest ze standardowq inicjalizacjq kalendarza, czyli zwykig,
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nieautomatyczng inicjalizacje kalendarza wzorcami czasu pracy. W tym przypadku harmonogramy nie
$3g generowane automatycznie, ale pobierane z odpowiednich definicji dni.

Dynamiczna konfiguracja RCP dotyczy firm, w ktérych pracownicy pracujg nieregularnie i sg
wynagradzani na podstawie wykonanej pracy, a nie godzinowo. Wprowadzony zostat dla niej
mechanizm automatycznej inicjalizacji kalendarza. Dynamiczna konfiguracja ma zastosowanie przy
dniach w kalendarzu zainicjowanych wzorcem typu Dzien nieokreslony (RCP)

Przetwarzanie danych z RCP

Aby otworzy¢ okno Rejestracja Czasu Pracy trzeba klikng¢é myszka przycisk
narzedziowym programu. Po kliknieciu na ekranie pojawia sie ponizsze okno:

na pasku

b-"" Rejestracja Czasu Pracy

| | @I ’@|X_| . ] | & |Dd:|2EIEIE-05-1? Do |2005-05-17 wZapisz| % .-’-‘muluil

Wiejicie Widcie
?lfl@l Data | Pracownik | Data | Czaz | Data | Czas

Rys. 17-1 Okno Rejestracja Czasu Pracy zakfadka — Zapisy RCP — brak wpiséw.

Okno ma trzy zaktadki: Zapisy RCP, Zatwierdzanie i Czas pracy. Na pierwszej wykonujemy operacje
wczytywania danych z czytnikéw i ich korygowania, na drugiej klasyfikujemy okresy wyznaczone
wczytanymi zapisami z czytnikdw i zatwierdzamy je, w wyniku czego do kalendarzy pracownikéw
wstawiane sg odpowiednie zdarzenia, na trzeciej natomiast poréwnujemy sumaryczng liczbe
przepracowanych godzin z normg przyjetg dla danego dnia.

Zaktadka Zapisy RCP

Po kliknieciu zaktadki Zapisy RCP pojawi sie panel z indywidualnymi zapisami wejscia i wyjscia
kazdego pracownika firmy. Po pierwszym uruchomieniu programu panel ten jest pusty, poniewaz nie
przeprowadzono jeszcze zadnego importu danych. Dane mozna zaimportowa¢ w formie pliku (np.
tekstowego) z rejestratora czasu pracy lub wprowadzi¢ je recznie do programu.
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¥ Rejestracja Czasu Pracy H=] E3
| | @I ’@|X_| 4 | & |Dd:|2EIEIE-05-1? Do |2005-05-17 wZapisz| % .-’-‘muluil
Wiejicie Widcie
L Lfl@l Data | Pracownik | Data | Czaz | Data | Czas

Rys. 17-2 Okno Rejestracja Czasu Pracy — Zapisy RCP.

UWAGA Aby dane z rejestratora mogly pojawi¢ sie w programie, nalezy w danych kadrowych
pracownika, w zestawie PRACOWNIK, wpisa¢ numer uzywanej przez niego karty RCP.

W celu rozpoczecia przetwarzania danych dotyczacych czasu pracy nalezy:

e Zkatalogu pracownikdw wybrac¢ osoby, ktérych dane chcemy przetwarzac.
Mozna wybra¢ pojedynczego pracownika lub odpowiednig ich grupe.

e Okresli¢ zakres dat zapisow, jakie chcemy przetwarzaé.

e Za pomocg ikony @ lub z menu podrecznego wybraé¢ operacje Importuj dane z rejestratora
czasu pracy....

18 23] W | oa: [20020703 | D [ 20020731

Importuj dzne z rejestratora czasu pracy. ..

ez s Zysthie Zapisy.

Rys. 17-3 Import danych z rejestratora czasu pracy.
o Wybra¢ plik zawierajacy dane z rejestratoréw (podpowiadany jest ostatnio wybrany).

UWAGA Weczytywane sg zapisy dotyczace wszystkich pracownikdw zgodnie z zapisami w pliku.
Jesli w pliku znajduje sie zapis, ktérego poprzez numer karty nie mozna przypisa¢ do
pracownika, jest on pomijany, a uzytkownik jest o tym informowany.

UWAGA Operacje wczytywania danych mozna powtarzac wielokrotnie. Jesli zrobimy w zestawie
reczne poprawki, to przed ponownym importem dane musimy zapisa¢. poprawione
zapisy nie sg nadpisywane.

UWAGA Jesli wybralismy do przegladania pojedynczego pracownika, to mozemy doda¢ mu
nowy zapis klikajac ikone ,Nowy zapis”. Zapisy mozna usunaé pojedynczo lub po
zaznaczeniu ich wiekszej ilosci, wybierajac ikone ,Usuni”.

Przyktadowe dane po wczytaniu:
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?3‘" Rejestracja Czasu Pracy

| € Arciszewski Zbigniew =] @|&x]| ¥ % | o 20050101 pe (20050518 v Zaen | X Al

wiejgcie wiyjEcie

Czasz

Pracownik

b 3
08:15 @ 20050202 0000
€

f 2005-02-02 Arcizzewski Zhighiew
f 0800 2005-0518 16 :00

2005-05-18 Arciszewski Zhigniews

Rys. 17-4 Okno Rejestracja Czasu Pracy, zaktadka Zapisy

Po wczytaniu system zaznaczy ikong ¥ (czerwony znak zapytania) zapisy niekompletne.
Dla wejs¢ i wyjs¢ przyjeto system klasyfikacji oznaczony ikonami:

€
wejscie/wyjscie zwykte, np. wejscie poranne do pracy.

ith
wejscie/wyjscie stuzbowe,

2]
wejscie/wyjscie prywatne,
Brak ikony oznacza brak zapisu.

Zapisy mozna edytowac (ikony zamieniamy kolejnymi kliknieciami myszka lub po ustawieniu kursora
w odpowiednim miejscu klawiszem spaciji). Zapisy poprawione oznaczane sg z lewej strony ikona.

Pasek narzedziowy w oknie Rejestracji Czasu Pracy - Zapisy RCP

|m Katalog pracownikde j
£ [Katalog pracowrikéw =
- § Administracia

El & Produkcia -
i % Bogucki Zhigniew Andrzej

-

Rys. 17-5 Drzewko katalogu pracownikow-Zapisy RCP.

Po kliknieciu przycisku | otwiera sie drzewko katalogéw pracownikéw. Na tym drzewku mozemy
wybra¢ katalog z pracownikami lub konkretnego pracownika, dla ktérego(ych) chcemy sprawdzié
rejestr czasu pracy.

2 (operacje)
Klikniecie tego przycisku otwiera menu, w ktérym sa trzy polecenia:
Importuj dane z rejestratora czasu pracy

Wybranie tego polecenia umozliwia import pliku tekstowego z rejestratora czasu pracy do programu
Kadry i Ptace. Rodzaj pliku zalezy od ustawionego w ustawieniach typu rejestratora.

Analizuj wszystkie zapisy
~ Analizuje wszystkie zapisy w poszukiwaniu btedow. Po przeanalizowaniu btedne zapisy zostajg
. oznaczone ikong ? (czerwony znak zapytania).

SR
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Filtrowanie blednych zapisow

Program filtruje nie tylko bledne zapisy, ale rowniez zapisy z nimi powigzane (np. gdy brakuje wyjscia,
program wysortuje wejscie przed brakujacym wyjsciem oraz wejscie po brakujacym wy jsciu)
Usuwanie powtarzajacych sie zapisow

Program pozwala na usuniecie wielokrotnych zapiséw (gdy zarejestrowano kilka wejs¢ lub wyjs¢ w
krotkich odstepach czasu).

Domysiny zakres wyswietlanych dat

Wybranie strzatki przy poleceniu rozwija menu, z ktérego mozemy wybra¢ przedziat czasu, z ktérego
maja by¢ wyswietlane dane.

ﬂ (Nastepny btad)

Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do nastepnego nieprawidtowego zapisu.

Ill (Poprzedni btad)

Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do poprzedniego nieprawidtowego zapisu

121l (NOWY zAPIS)

Dodaje nowy wpis do rejestru czasu pracy pracownika wybranego z drzewka katalogu.
¥ (usun)

Usuwa zaznaczony wpis z rejestru czasu pracy.

Od...do...

W polach daty mozemy wpisa¢ lub wybra¢ z podrecznego kalendarza zakres przegladania rejestru
czasu pracy.

Zapisz
Zatwierdza wprowadzone zmiany.
Anuluj
Anuluje zmiany.
Pasek narzedziowy nad listg rejestracji czasu pracy.

? (Status)
W tej kolumnie program sygnalizuje przy pomocy czerwonego znaku zapytania, ze wystepuje btad w
zapisie rejestracji czasu pracy (np. brak wejscia przed wyjsciem).
,f (Zapis zmodyfikowany przez uzytkownika)
Symbol oféwka przy wierszu zapisu oznacza, ze zostat on reczne poprawiony przez uzytkownika.
Data
Ta kolumna poprzez pola daty informuje, kiedy dane zapisy zostaty zarejestrowane.
Pracownik
W tej kolumnie pojawiajg sie imiona i nazwiska pracownikow, ktérych dotyczg zapisy.
Wejscie
Ta kolumna zawiera pola zwigzane z danymi dotyczacymi wej$cia pracownika na teren firmy (rodzaj
wejscia/wyjscia, date i czas).
| B| (Rodzaj Wejscia/Wyjscia)
W tej kolumnie pojawiajg sie przy kazdym zapisie ikony oznaczajace, jaki jest rodzaj wejscia/wyjscia
pracownika. Mozemy rozpatrywac¢ trzy przypadki:

€

Ten symbol oznacza wejscie zwykte pracownika.

Ten symbol oznacza wejscie stuzbowe pracownika.

i
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Ten symbol oznacza wejscie prywatne pracownika.
Rodz aj wejscia mozna zmienié. W tym celu wystarczy klikng¢ istniejacy symbol. W takim przypadku w
kolumnie ,f (zapis zmodyfikowany przez uzytkownika) pojawia sie symbol otéwka.
Data
Ta kolumna podaje date wejscia pracownika do firmy.
Czas
Ta kolumna informuje, o ktérej godzinie pracownik wszedt do firmy.
Wyjscie
Ta kolumna, podobnie jak WEJSCIE, zawiera pola zwigzane z danymi dotyczacymi wyjécia
pracownika z terenu firmy (rodzaj wejscia/wyjscia, date i czas).
(Rodzaj Wejscia/Wyjscia)
W tej kolumnie pojawiajg sie przy kazdym zapisie ikony oznaczajace, jaki jest rodzaj wejscia/wyjscia
pracownika. Mozemy rozpatrywac trzy przypadki:

€

Ten symbol oznacza wyjscie zwykte pracownika.

Ten symbol oznacza wyjscie stuzbowe pracownika.

@

Ten symbol oznacza wyjscie prywatne pracownika.

Data

Ta kolumna podaje date wyjscia pracownika z firmy.

Czas

Ta kolumna informuje, o ktérej godzinie pracownik wyszedt z firmy.

Menu podreczne okna rejestracji czasu pracy.
W oknie dla podswietlonych zapiséw mozemy wybra¢ prawym klawiszem myszy menu z polec eniami:
Importuj dane z rejestratora czasu pracy

Wybranie tego polecenia umozliwia import pliku tekstowego z rejestratora czasu pracy do programu
Symfonia Kadry i Ptace. Rodzaj pliku zalezy od ustawionego w Ustawieniach typu rejestratora.

Analizuj wszystkie zapisy

Analizuje wszystkie zapisy w poszukiwaniu btedéw. Po przeanalizowaniu btedne zapisy zostajg
zaznaczone przy pomocy ikony ? (czerwony znak zapytania).

Filtrowanie blednych zapisow

Program filtruje nie tylko btedne zapisy, ale rOwniez zapisy z nimi powiazane, np. brakuje wyjscia, wiec
program wysortuje wejscie przed brakujgcym wyjsciem oraz wejscie po brakujagcym wyjsciu

Usuwanie powtarzajacych sie zapisow

Program pozwala na usuniecie wielokrotnych zapiséw, gdy zarejestrowano kilka wejs¢ lub wyjs¢ w
krotkich odstepach czasu

Nowy zapis

Dodanie nowego zapisu przez uzytkownika.

Usun

Usuniecie zapisu.

Znajdz podsumowanie

Znajduje w panelu Zatwierdzanie podsumowanie dotyczace wskazanego zapisu.
"\ Znajdz podsumowanie
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Przetagczy nas do odpowiedniego wiersza na drugiej zaktadce. Uwaga: operacja jest aktywna po
zapisaniu danych.

Znajdz czas pracy
Kalendarz...

Wywoltuje kalendarz wybranego pracownika z automatycznym wybraniem dnia wskazanego
zdarzeniem.

Po wprowadzeniu danych mozna je sprawdzi¢, wyszukac i skorygowa¢ btedy, a nastepnie przejs¢ do
panelu Zatwierdzanie.

Zaktadka Zatwierdzanie

Po przejrzeniu i skorygowaniu poszczegélnych zapiséw mozna przejs¢ do panelu Zatwierdzanie.
Klikniecie zaktadki Zatwierdzanie otwiera panel, gdzie znajdujg sie podsumowania czasu pracy
kazdego z pracownikbw w dniach okreslonych polami daty Od...do... Stanowig one sume
poszczegodlnych zapiséw wejsé i wyjs¢é z panelu Zapisy RCP. Mozemy tu analizowaé nieobecnosci
pracownikdw w wybranym dniu, dokonywa¢ modyfikacji, a nastepnie zatwierdzenia poszczegdlnych
lub wszystkich podsumowan. Mozna rowniez generowac nieobecnosci catodzienne pracownikow w
firmie. Niezaleznie od ilosSci zapiséw w panelu Zapisy RCP, w panelu Zatwierdzanie pojawia sie
jedno podsumowanie dla jednego dnia.

Panel zaktadki ZATWIERDZANIE wy glada nastepujaco:

l'-"' Rejestracja Czasu Pracy !E[ E

| Grodkowski Stawomi .. = | B | 5| | & |0 (20020703 De: (20020711 | v Zapisz || % Anuli |
2 Ijl@l@l Data I Pracownik I SpdZnienia I Wb, nieuspr. I Mb. uzpr. I M adgodzing I

A 20020703 Grodkewski Shawami 00 00 00:00.  00:00 00 0o

A B 20020704 Grodkawski Shawami 00 00 00 00 00 00 00 0o

@ 20020705 Grodkawski Skaworir 0000 0000 0000 0o ;00

A 200207065 Grodkawski Shawami 00 00 00 00 00 00 00 0o

@ 20020708 Grodkawski Skaworir 0000 om . o7 0000 0o ;00

? 200207-03  Grodkowski Skawarnir 00 00 00 00 00 : 0o 0o ;00

/ a E[”:E'DT : Grodkowski Stawanmir
@ 20020711 Grodkowski Sawaoriic Q0. oo Q0. oo Q0. oo oo ;oo

Rys. 17-6 Okno Rejestracja czasu pracy, zaktadka Zatwierdzanie
System pokazuje domysinie podsumowania czasu pracy w oparciu o zapisy z poprzedniej zakfadki.

W tym miejscu uzytkownik powinien zakwalifikowa¢ odpowiednio nieobecnos¢ pracownika — system
tylko podpowiada klasyfikacje. Dlatego wszystkie warto$ci czasowe na zaktadce mozna edytowaé —
np. przenies¢ 20 minut z ,nieobecnosci nieusprawiedliwionej” do ,nieobecnosci usprawiedliwionej”.
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Pasek narzedziowy w oknie Rejestracji Czasu Pracy - Zatwierdzanie

[ Katalog pracownikéw j
7 [Katalog pracowrikéuw =
- @ Admiristracia

EI @ Froduk.cia =
i - % Bogucki Zbigniew Andrzej

€ Grodkowski Skawomi Jerzy

----- € Karczmarczpk Marcin

-

Rys. 17-7 Drzewko katalogu pracownikéw - Zatwierdzanie.

Po kliknieciu przycisku ﬂ otwiera sie drzewko katalogéw pracownikéw. Na tym drzewku mozemy
wybrac¢ katalog z pracownikami lub konkretnego pracownika, dla ktérego(ych) chcemy przeanalizowac¢
i zatwierdzic rejestr czasu pracy.

@ (Operacje)

Klikniecie tego przycisku otwiera menu, w ktérym sg cztery polecenia:

Zatwierdz zaznaczone podsumowania

To polecenie zatwierdza zaznaczone podsumowania i wstawia do kalendarzy pracownikéw
odpowiednie zdarzenia. Zatwierdzone podsumowania oznaczone sg symbolem I'E’i .

Przelicz niezmodyfikowane podsumowania

Program przelicza niezmodyfikowane podsumowania i w pola: Spéznienia, Nieobecnosci
nieusprawiedliwione, Nieobecnosci usprawiedliwione i Nadgodziny wstawia odpowiednie dane,
zgodnie z zapisami w panelu Zapisy RCP.

Przelicz zaznaczone podsumowania

Program przelicza zaznaczone przez uzytkownika podsumowania i w pola: Spéznienia,
Nieobecnosci nieusprawiedliwione, Nieobecnosci usprawiedliwione i Nadgodziny wstawia
odpowiednie dane, zgodnie z zapisami w panelu Zapisy RCP.

Generuj nieobecnosci catodzienne...

Otwiera okno Wykrywanie nieobecnosci catodziennych. W tym oknie w polach daty nalezy podac
okres, w ktérym majg by¢ generowane nieobecnosci catodzienne. Program wyszuka i wstawi
nieobecnosci catodzienne pracownikéw nalezacych do wybranego katalogu w okreslonym okresie
czasu. Nieobecnosci catodzienne zostang wstawione w tych dniach roboczych, w ktérych nie ma
zadnych zapisow wejscia/wyjscia.

¥] (Nastepny btad)

Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do nastepnego nieprawidtowego pods umowania.

|L| (Poprzedni biad)

Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do poprzedniego nieprawidtowego podsumowania.

ﬁ (Nowe podsumowanie)

Dodaje nowy wpis do rejestru czasu pracy pracownika wybranego z drzewka katalogu.
% (Usun)

Usuwa zaznaczony wpis z rejestru czasu pracy.

Od...do...

W polach daty mozemy wpisa¢ lub wybra¢ z podrecznego kalendarza zakres przegladania rejestru
czasu pracy.

Zapisz

Zatwierdza wprowadzone zmiany.
Anuluj

Anuluje zmiany.
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Pasek narzedziowy nad listg rejestracji czasu pracy — Zatwierdzanie

? (Status)
W tej kolumnie program sygnalizuje:
e przy pomocy czerwonego znaku zapytania 7 , ze wystepuje btad w podsumowaniu rejestraciji
czasu pracy (np. brak wejscia przed wyjsciem).
e przy pomocy niebieskiego znaku zapytania ¥, Ze pracownik jest obecny, to znaczy, Zze po
wejsciu pracownika nie nastapito jego wyjscie.
,f (Podsumowanie zmodyfikowane przez uzytkownika)
lkona otéwka przy wierszu podsumowanie oznacza, ze zostat on reczne poprawiony przez
uzytkownika.
(Podsumowanie zatwierdzone)
Jezeli w tej kolumnie przy podsumowaniu nie ma zadnej ikony, to znaczy, ze dane podsumowanie nie
zostato jeszcze przeliczone lub wystepuje w nim btad (w tym przypadku w kolumnie ' ¥ (Status)

pojawi sie znak ? (czerwony znak zapytania) lub ¥ (niebieski znak zapytania).

=)

Ta ikona przy danym podsumowaniu oznacza, ze zostato ono przeliczone, ale jeszcze nie jest
zatwierdzone.

&

Ta ikona przy danym podsumowaniu oznacza, ze zostato ono przeliczone i zatwierdzone, a zdarzenia
Z nim zwigzane zostaty wstawione do kalendarza pracownika.

Data

Ta kolumna poprzez pola daty informuje, jakich dni dotyczg analizowane podsumowania.
Pracownik

W tej kolumnie pojawiajq sie imiona i nazwiska pracownikéw, ktérych dotyczg podsumowania.
Spoéznienia

W tej kolumnie pojawiajg sie czasy spdznien poszczegdlnych pracownikow.

Nb. nieuspr.

W tej kolumnie pojawiajg sie sumaryczne czasy nieobecnosci nieus prawiedliwionej pracownikow.
Nb. uspr.

W tej kolumnie pojawiajg sie sumaryczne czasy nieobecnosci usprawiedliwionej pracownikow.
Nadgodziny

W tej kolumnie pojawia sie liczba nadgodzin przepracowanych przez pracownika w danym dniu.

Menu podreczne okna rejestracji czasu pracy — Zatwierdzanie
Prawym klawiszem myszy mozna wywota¢ nastepujgce polecenia:
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Importuj dane z re ko 5
Genetuj nieobecnosc catodzienne. ..

Przelicz zaznaczone podsumowania
ZatwierdZ zaznaczone podsumowania

IHieshecnnst usprawied winme
[[f=iejri=in g o4 il m i = e

v Podsumowanie dnia pracy
Migobecnosd catodzienna
Mieobecnost catodzienna usprawiedlivwiona
Migobecnos? catodzienna stuzbowa

[HEWE prdsUTEWARIE
Usun

Znajdz zapisy
Znajdz czas pracy
Kalendarz. ..

Rys. 17-8 Menu podreczne panelu zatwierdzania.
Importuj dane z rejestratora czasu pracy...
Operacja omoéwiona jest powyzej.
Generuj nieobecnosci catodzienne...

Po wybraniu polecenia system zapyta o zakres dat, dla jakich ma sprawdzi¢ kalendarz pracy
pracownika z zapisami w oknie, a nastepnie w dniach, w ktérych nie byto zapisbw wygeneruje
nieobecnosci catodzienne.

Przyktad:
? Lfll Data Pracaownik. Spddnienia | Mb. nieuspr. MHb. uzpr. M adgodziny
A () 20020702 GrodkowskiS..  Miesbecrosé catodzienna =]
f 2002-07-04 Grodkowski5.. 0000 0o 0o 0o 0o oo ;oo
2002-07-05 Grodkowski 5. 0000 0o oo 0o oo o0 ;oo

A [ 20020706 Grodkowski 5. Misobecrogé cabodzisnna

Rys. 17-9 Przyktadowe zapisy.
Nowe podsumowanie
Dodanie nowego podsumowania przez uzytkownika.
Usun
Usuniecie zaznaczonych podsumowan,
Zatwierdz zaznaczone podsumowania

Podsumowania, ktére uznajemy za prawidtowe mozemy oznaczy¢ jako ,zatwierdzone” (ikona z
zamknietg kiédka). Zatwierdzenie powoduje wstawienie do kalendarza pracownika odpowiedniego
zdarzenia (przypisanego do danego rodzaju podsumowania w ustawieniach systemu RCP).

Przelicz zaznaczone podsumowania

Po zaznaczeniu wybranych pozycji mozemy wybraé te operacje, a system ponownie zanalizuje te
pozycje w oparciu o zapisy wejs¢/wyjs¢ z zaktadki Zapisy RCP. Program przelicza niezmodyfikowane
podsumowania i w pola: Spéznienia, Nieobecnosci nieusprawiedliwione, Nieobecnosci
usprawiedliwione i Nadgodziny wstawia odpowiednie dane, zgodnie z zapisami w panelu Zapisy
RCP.

UWAGA System ostrzega, ze przeliczenie anuluje zmiany uzytkownika dokonane w tym oknie.
Przeliczenie nie ma wplywu na dane wejscia/wyjscia zapisane na poprzedniej zaktadce.

UWAGA Podsumowanie zatwierdzone mozna edytowaé, co powoduje natychmiastowg zmiane
ikony.
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UWAGA Ponowne zatwierdzanie podsumowania wczesniej zatwierdzonego, a nastepnie
edytowanego, moze spowodowac:

1. usuniecie z kalendarza zdarzen wpisanych automatycznie poprzednio dla danego
dnia,

2. wstawienie do niego zdarzen opartych o obecny stan podsumowan.

UWAGA Jesli zatwierdzone wczesniej podsumowanie jest usuwane, system pyta, czy usung¢
takze zdarzenia wpisane do kalendarza na podstawie usuwanego podsumowania.

Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona

To polecenie sumuje czasy nieobecnosci z pdél Nb.nieuspr. oraz Nb.uspr. i tak powstatg liczbe
wstawia do pola Nb.uspr. Po zatwierdzeniu do kalendarza pracownika wstawiane jest zdarzenie
Nieobecnos¢ usprawiedliwiona.

Nieobecnos¢ nieusprawiedliwiona

To polecenie sumuje czasy nieobecnosci z pdél Nb.nieuspr. oraz Nb.uspr. i tak powstatg liczbe
wstawia do pola Nb.nieuspr. Po zatwierdzeniu do kalendarza pracownika wstawiane jest zdarzenie
Nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiona.

Nieobecnos$¢ usprawiedliwiona moze zosta¢ zmieniona na Nieobecnos$¢ nieusprawiedliwiong (i
odwrotnie).

Ponizsze trzy polecenia aktywne bedg tylko wtedy, gdy na drzewku katalogéw wybierzemy
konkretnego pracownika.

Podsumowanie dnia pracy

Zamienia podsumowanie typu Nieobecnosé catodzienna na zwykie podsumowanie dnia pracy.
Mozna edytowa¢ dane w rubrykach Spéznienia, Nb.nieuspr., Nb.uspr. oraz Nadgodziny.
Nieobecnos$¢ catodzienna

Zamienia zwykte podsumowania dnia pracy na podsumowania typu Nieobecnos$é Calodzienna
wszystkie zapisy RCP w tym dniu sg usuwane.

Nieobecnos$¢ catodzienna usprawiedliwiona

Zamienia zwykte podsumowania dnia pracy na podsumowania typu Nieobecnos$¢ calodzienna
usprawiedliwiona wszystkie zapisy RCP w tym dniu sg usuwane.

Po =zatwierdzeniu zdarzenia zwigzane z poszczegdélnymi podsumowaniami sa wstawiane do
kalendarzy pracownikdw i mozna je wykorzysta¢ w programie Kadry i Ptace do modyfikacji systemoéw
kadrowo-ptacowych.

Podsumowanie dnia pracy, Nieobecnos$¢ calodzienna (w domysle Nieusprawiedliwiona),
Nieobecno$¢ calodzienna usprawiedliwiona oraz Nieobecnos$é catodzienna stuzbowa
umozliwiajg zmiane rodzaju nieobecno$ci.

UWAGA Wartoscig domysing menu jest Podsumowanie dnia pracy. W tym przypadku mozna
okresli¢ dodatkowe klasyfikacje godzinowe w oknie, takie jak: spéznienie, nieobecnosc¢
nieusprawiedliwiona, nieobecnos¢ usprawiedliwiona, nadgodziny. Czasy ich trwania
mozna edytowac recznie.

Znajdz zapisy

Jest to operacja wyszukujaca na zaktadce ZAPISY RCP zdarzenia wej$cia/wyjscia, zwiazane z danym
dniem, na podstawie ktérych utworzone zostato podsumowanie.

Kalendarz...

Wywotuje kalendarz wybranego pracownika z automatycznym wybraniem dnia wskazanego
zdarzeniem.
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Jezeli wybierzemy polecenie Kalendarz, to mozemy zobaczy¢ kalendarz pracownika z automatycznie
wstawionymi zdarzeniami.

4 Pracownik - Adam Bielski
(0 4] ] Zeni e
Data: Em 1 Grudzien 2004
[Zzwr-28%0 | [ 29%1Pn || 30x0wit || 1x0S | 2x0cz || 3=0Pe || 4xise || 5N | | E6xI-12:1 |
Harmonogram zajec
/ od ;I
7 m
g m
g m
1000
1100
1200
1300
1400
=
| £ Pracownik || [2) Dane Kadrowe ” Bl Kalendarz || 5 weorce || EH  Prace || K siggowanis

Rys. 17-10 Widok dnia w kalendarzu pracownika.

Zakladka Czas pracy

Po zapisaniu danych w panelu Zatwierdzanie mozna przej$¢ do panelu Czas pracy. Klikajac
zaktadke Czas pracy otwieramy panel, gdzie widoczne jest zestawienie liczby godzin
przepracowanych przez pracownika w danym dniu z normg czasu pracy przewidziang na ten dzien.

h?" Rejestracja Czasu Pracy

[ Arciszewski Zhigriew ! ¥ | & | o (20050101 |po: [20050518 || v Zapiee | 56 Al |

Pracownik

7 2005-02-02 Arcizzewski Zhigniew 0300
2005-058-18 Arcizzewski Zhighiew 03:00

Rys. 17-11 Okno Rejestracja czasu pracy, zaktadka Czas pracy
System pokazuje, ile godzin pracownik powinien przepracowa¢ w danym dniu zgodnie z rozktadem

\\ czasu pracy wynikajacym z jego kalendarza oraz ile rzeczywiscie przepracowat.
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UWAGA Jezeli czas pracy pracownika jest krotszy niz przewiduje to norma, system wyrdznia
dane pracownika czerwong czcionka.

Nie istnieje mozliwos¢ edycji i zmiany danych pracownika w panelu Czas pracy. Panel ten stuzy
podsumowaniu danych zawartych w panelach Zapisy RCP oraz Zatwierdzanie i pokazaniu
zestawienia, z ktérego wynika, czy pracownik przepracowat odpowiednig liczbe godzin oraz czy
pracowat w danym dniu w nadgodzinach.

Pasek narzedziowy w oknie Rejestracji Czasu Pracy — Czas pracy.

| €3 Katalog pracownikdn j
7 [Katalog pracowrikdw =
E- @ Administracia

E & Produkcia [
. 6 BoguckiZbigniew Andizej

€ Grodkowski Skawaomir Jerzy
i % Karczmarczyk Marcin

-

Rys. 17-12 Okno Drzewko katalogu pracownikéw-Czas pracy.
Po kliknieciu przycisku | otwiera sie drzewko katalogéw pracownikdéw. Na tym drzewku mozemy
wybra¢ katalog z pracownikami lub konkretnego pracownika, dla ktérego(ych) chcemy przeanalizowaé
i zatwierdzi¢ rejestr czasu pracy.
] (Nastepny btad)
Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do nastepnego nieprawidtowego pods umowania.
Ill (Poprzedni btad)
Klikniecie tego przycisku powoduje przejscie do poprzedniego nieprawidtowego podsumowania.
Zapisz
Zatwierdza wprowadzone zmiany.
Anuluj
Anuluje zmiany.

Pasek narzedziowy nad lista rejestracji czasu pracy — Czas pracy.

? (Status)
W tej kolumnie program sygnalizuje:
przy pomocy czerwonego znaku zapytania T ze wystepuje btad w podsumowaniu rejestracji czasu
pracy (np. brak wejscia po wyjsciu),
przy pomocy niebieskiego znaku zapytania ¥ |, ze pracownik jest obecny, to znaczy, ze po wejsciu
pracownika nie nastapito jego wyjscie.
Data
Ta kolumna poprzez pola daty informuje, z jakich dni sg analizowane podsumowania.
Pracownik
W tej kolumnie pojawiajg sie imiona i nazwiska pracownikéw, ktérych dotycza podsumowania.
Norma
Ta kolumna pokazuje liczbe godzin, ktdrg pracownik zobowigzany jest przepracowa¢ w danym dniu.
Czas pracy

W tej kolumnie pokazana jest liczba godzin faktycznie przepracowanych przez pracownika w danym
dniu.
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Menu podreczne okna rejestracji czasu pracy — Czas pracy.
Prawym klawiszem myszy mozna wywota¢ nastepujace polecenia:

Znajdz zapisy
Znajdé podsurorsanie
kKalendarz. ..

Rys. 17-13 Menu podreczne panelu Czas pracy.
Znajdz zapisy
Znajduje na zaktadce Zapisy RCP zdarzenia wejscia/wyjscia zwigzane z zaznaczonym dniem.
Znajdz podsumowanie
Przetaczy nas do odpowiedniego wiersza na drugiej zaktadce
Kalendarz

Wywotuje kalendarz wybranego pracownika z automatycznym wybraniem dnia wskazanego
zdarzeniem.

Raporty

Z modutem Rejestracja Czasu Pracy zwigzany jest raport: Rozliczenie czasu pracy z RCP.
Pierwszy raport stanowi podsumowanie danych panelu ZAPISY RCP, drugi podsumowuije informacje
zawarte w panelach Zatwierdzanie i Czas pracy.

Rozliczenie ¢zasu pracy z RCP w okresie od 2008-07 01 do 2008-07-31
Elzbieta Barszezewska

Wi ejicie Wyiscie
Data Status Data Czas |Status Data Czaz |Spaznienia | Mb. nigus. | Nb.uspr. [Nadgodzing| Godz Nomma | Czas pracy
nocne
2008-07-01| KAL Dzien roboczy 4 godz 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 04:00 04:00
2008-07-02] KAL Dzien roboczy 4 godz 00:00 0000 00:00 00:00 00:00 04:00 04:00
2008-07-03| KAL Dzien roboczy 4 godz 00:00 0000 00:00 0000 00:00 04:00 04:00
2008-07-04 | KAL Dzien roboczy 4 godz 00:00 0000 00:00 00:00 00:00 04:00 04:00
2008-07-05| KAL Dzien Walny 00:00 0000 00:00 0000 00:00 00:00 0o:00
2008-07-06] KAL Dzien Waolny 00:00 0000 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00
2008-07-07 ] KAL Dzien roboczy 4 godz., [ onng 00:00 [ 00:00 04:00 04:00
2008-07-08| KAL Dzien roboczy 4 godz. 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 04:00 04:00
2008-07-09] KAL Dzien roboczy 4 godz., [ onng 00:00 [ 00:00 04:00 04:00
2008-07-10| KAL Dzien roboczy 4 godz. 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00 04:00 04:00
2008-07-11] KAL Dzien roboczy 4 godz 00:00 00:00 00:00 00:00 08:00 04:00 04:00
2008-07-12] KAL Dzien Walny 00:00 0000 00:00 00:00 00:00 00:00 00:00

Rys. 17-14 Raport Rozliczenie czasu pracy z RCP.

Sporzadzenie wydruku raportéw Zapisy RCP i Czas pracy z RCP jest mozliwe dla wybranej grupy
pracownikow, np. z poziomu okna Pracownicy. W tym celu z menu kontekstowego nalezy wybrac
opcje: Wykonaj raport.... Po ukazaniu sie okna Raporty w panelu Katalogi wybieramy katalog
Ze stawienia, podkatalog Dla kierownika lub w panelu Raporty bezpo$rednio wyszukujemy raport
Zapisy/Czas pracy z RCP. Po wybraniu raportu nalezy ustali¢ rok, miesigc oraz zakres dni
obowigzywania raportu, a takze wybra¢ jego rodzaj: Zapisy badz Czas pracy z RCP

Rozliczenie czasu pracy z RCP

Rok |2|30? |Miesiac: |3 |

I Informacie z kalendarza gdy brak zapizéw RCP
I” Eksport do MSEx=cel
I Drukuj smpetnienia

ok | s |

Rys. 17-15 Okno Zapisy/Czas pracy z RCP.
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Automatyczna inicjalizacja kalendarza

Istniejg firmy, w ktérych ustalenie z géry dziennego harmonogramu pracy dla niektérych grup
pracownikOw nie jest mozliwe. Pracownicy pracujgcy nieregularmie (np. kelnerzy) nie sg rozliczani
godzinowo, ale na podstawie wykonanej pracy. W celu umozliwienia rozliczania takich pracownikéw
wprowadzony zostat mechanizm automatycznej inicjalizacji kalendarza.

Mechanizm jest uaktywniany na podstawie inicjalizacji kalendarza pracownika z doktadnoscig do
pojedynczego dnia. Jezeli kalendarz jest zainicjalizowany zwyklym wzorcem dnia, reprezentujgcym
dzien roboczy lub wolny, wowczas mechanizm nie jest aktywny. Harmonogram pracy jest brany z
kalendarza. Jezeli kalendarz jest zainicjalizowany specjalnym wzorcem dnia, reprezentujgcym dzien
nieokre$lony, wéwczas mechanizm jest aktywny. Harmonogram pracy jest generowany na podstawie
danych z RCP.

Definiowanie wzorcéw czasu pracy uaktywniajacych automatyczne generowanie harmonograméw
czasu pracy. Najpierw nalezy zdefiniowa¢ nowy rodzaj dnia oznaczajacy dzien nieokreslony. Wraz z
programem Symfonia Kadry i Ptace dostarczany jest predefiniowany rodzaj dnia: Dzien nieokreslony
(RCP).

£ Obiekty kalendarzowe [_ (O] x|

I Katalogi EI Dni rob... | W E AR ” E ST [ I o o T ”X sy |
£ Katalog obiektdw kalendarzowmch FE Mazwa Priorytet (€]
- G Waoroe czasu pracy 7| N Daiefi rieckreslany [F.. 1000 -

B & Waorce dni . —
= EI Rodzaie dni ! Dizien robocay w DHW... 1100
? Moo w DNwh 1100

! Roboczy 1000

¢~ [Z] Dniwalne
B B Rodzaje pracy Robaczy bez dodatkdw 1000

EEEEE
o S e o R
=0 e =]

[

Rys. 17-16 Okno Obiekty kalendarzowe — definiowanie rodzaju dnia.

Nastepnie nalezy zdefiniowa¢ nowy wzorzec dnia, w ktérym pole rodzaj zostanie ustawione na
odpowiedni dzieh nieokres$lony. Wraz z programem Symfonia Kadry i Ptace dostarczany jest
predefiniowany dzien nieokreslony: Dzieri roboczy (RCP).

Dodatkowo mozna zdefiniowa¢ specjalny wzorzec dnia wolnego od pracy, przy pomocy ktérego
bedzie sygnalizowana nieobecno$¢ pracownika. Wraz z programem Symfonia Kadry i Place
dostarczany jest predefiniowany dzien wolny: Dziert wolny (RCP).
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Brnnm

Informacie podstawowe

M azwa: |Dzier‘| robaoczy |5kfét | |

Opis: Dzieti mieokreslony, inicjalizowany przy pamocy FCH

Rodzaj |Dzief nieokreslony [RCF) [[=] Priamtet: [1000 |

Gaodziny pracy

Mie moZna zadeklarowad godzin pracy we wzorcu dnia,

ktdrego rodzaj oznacza 'deien nieokreslony',

Poczatek doby rozliczeniome :

]@) Wwzarzec dnia ||m Wwizarzec kadrowy ||F[}{] L zpcie |

Rys. 17-17 Okno Wzorzec dnia — definiowanie wzorca dnia.
Konfigurowanie programu umozliwiajagce poprawne dziatanie automatycznego generowania
harmonogramow pracy.
Odpowiednie ustawienia sg dostepne w tabeli Ustawienia — RCP - Konfiguracja, na zaktadce

Kalendarz.

T2 Ustawienia |K0nfiguracia | | WaE T, || AT Iy |

| stawienia | FCF
B[] Kadrowe i pracawe
=[] Komunikacia

|| Czas pracy || Zaokraglanie || Kalendarz |

Dizier) wwolry

I wspdhpraca z FK.
&5 Eksport XML

Frzelewy
Domypslne foiezki d...

B [Carfauscs]

----- B Zdarzenia
B[] Spstemowe
- B Sage

Fodzaj dnia wolnego uéywwanego podezas inicjalizacj kalendarza pracownila pray pomocy
rejestratordw czasu pracy:

[Dzien walny [RCP] [

Rodza) pracy
Damyélng rodza) pracy ugywany do inicjalizac)i dynamicznych harmonogranmas:

|Dnm_l,Js'In_l,J 1odzaj pracy ” 7 |

Wigcie stuzbowe

Domyglng rodza) pracy wykonywane] poza fima, uzpwany do inicjalizacj dynamicznych
harmonagranndw:

|Domy§|ny rodzaj pracy ” - |

Ramka czasu pracy

Element kadrowy przechowujgcy preedzial czasu, w kkdmm wszystkie wejicia | wylicia zostang
zaliczone do tego zamego dnia pracy:

|F|amka czazu pracy [RCP) |||

Rys. 17-18 Okno Ustawienia - RCP - Konfiguracja— domysine ustawienia zaktadki Kalendarz.
Na zaktadce Kalendarz mozna wskaza¢ wzorzec dnia stuzacy do sygnalizowana nieobecnos$¢
pracownika. Kalendarz bedzie automatycznie inicjalizowany tym wzorcem w dniach, kiedy pracownik
nie wygeneruje zadnych zapisow RCP.
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Dodatkowo mozna wskaza¢ domysine rodzaje pracy, stuzace do generowania harmonogramow.
Przepracowane (w firmie lub poza nia) przedziaty czasu, bedg inicjalizowane tymi wtasnie rodzajami
pracy, o ile informacja o rodzaju pracy nie zostanie dostarczona wraz z danymi RCP

Automatyczne generowanie harmonogramoéw pracy.

Jak juz wspomniano, automatyczne generowanie harmonogramow jest wykonywane tylko w tych
dniach, w ktérych kalendarz zainicjalizowany jest wzorcami czasu pracy typu dzieri nieokreslony.
Poczatkowo harmonogramy sg puste. Jezeli w dniu nieokreslonym zostaty wczytane oraz
zatwierdzone zapisy RCP, zaktada sie, ze jest to dzien roboczy i generowany jest odpowiedni
harmonogram.

Poszczegodlne czesci harmonogramu odpowiadajg okresom wyznaczonym przez zapisy RCP. Rodzaje
pracy wykonywanej przez pracownika sg ustalane w dwojaki sposéb. Jesli dane wczytane z RCP nie
zawierajg informacji o rodzaju pracy, wéwczas brany jest domysiny rodzaj pracy z Ustawien. Jezeli
natomiast dane wczytane z RCP zawierajg informacje o rodzaju pracy, to zostanie ona wykorzystana
podczas generowania harmonogramu. W chwili obecnej informacja o rodzaju pracy jest dostepna tylko
wtedy, gdy zapisy z RCP sg zakodowane w standardowym formacie danych Symfonia.

Jezeli w dniu nieokre$lonym nie ma zadnych zapisow RCP, zaktada sig, ze jest to dzieh wolny od
pracy. Kalendarz jest automatycznie inicjalizowany odpowiednim wzorcem dnia wolnego, dzieki
czemu dzien nieokreslony zostanie przykryty zwyktym dniem wolnym. Inicjalizacja kalendarza moze
mie¢ dwojaki przebieg:
e jezeli w kalendarzu dzien nieokre$lony przykrywa dzien wolny od pracy (np. niedziele albo
wolng sobote), woéwczas do powtdrnej inicjalizacji zostanie uzyty ten wiasnie wzorzec dnia
wolnego.

e jezeli w kalendarzu dzieh nieokre$lony nie przykrywa dnia wolnego, wéwczas do powtornej
inicjalizacji zostanie uzyty wzorzec wskazany w Ustawieniach.

Praca w systemie mieszanym

Program Kadry i Ptace umozliwia inicjalizacje harmonograméw czasu pracy w sposéb taczacy w sobie
funkcjonalnosci konfiguracji standardowej i dynamicznej. Rozwigzanie to pozawala na automatyczng
inicjacje kalendarza zwyktymi wzorcami dni. Opisywany mechanizm uaktywnia sie w chwili
zainicjowania kalendarza specjalnym rodzajem dnia, jaki w momencie wczytania zapiséw RCP bedzie
automatycznie zastepowany jednym ze zdefiniowanych wzorcéw dni na podstawie okreslonego dla
niego przedziatu czasu.

Definiowanie szablonu

Przed przystgpieniem do inicjalizacji kalendarzy pracownikéw nalezy przygotowac specjalng definicje
rodzaju dnia, np. Szablon dnia (RCP). W kartotece Obiekty kalendarzowe wybieramy Rodzaje dni a
nastepnie Dni robocze gdzie za pomocg przycisku Dodaj tworzymy nowy rodzaj dnia Szablon dnia
(RCP). Jako Rodzaj dnia ustawiamy dzien niekreslony (RCP), i w zaleznosci od potrzeb zaznaczamy
pola Przystuguja dodatki za prace w niedziele i Swieta oraz Generuj nieobecnosci catodzienne.

Warto tez pamieta¢ o mozliwosci ustawienia dla definicji dnia koloru czcionki i tta wyswietlanych w
kalendarzu.
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[Dane podstawowe

Mazwa: |Szablon dnia [RCF) |
Opis:

Fodzaj dnia

() dzief roboczy
) dzief walny
(&) dzief nieckredony [RCP)

Flagi

Frzpshbuguia dodatki za prace w niedziele | dwicta

Generyj nieobecnozic catodzienne

Zamiana za #wieto w dodatkowy dzien wolny
Farametmy

Darmy#lny priontet: D

Sposdb prezentacj w kalendarzu

Folor tha: J
Kolor czcionki: .

Rys. 17-19 Okno Definicja rodzaju dnia — definicja Szablon dnia (RCP).

Nastepnie w katalogu RCP definiujemy nowy Wzorzec dnia np. System czterobrygadowy (RCP) w
polu Rodzaj wybieramy zdefiniowany wczesniej Szablon dnia (RCP) i zaznaczamy ponizej
Zastepowanie nieokreslonego dnia pracy innym wzorcem dnia. Dodajemy Alternatywne wzorce
dni z systemu czeterobrygadowego: Pierwsza zmiana, Druga zmiana i Trzecia zmiana.

£ Wzorzec dnia -

=] AP

Informacie podstawowe

Mazwa: |S_I,Jstem czterobrygadowy [RCF) | Skrat; |S4B |
Opis: Szablon dnia automatycznie zagtepowany vk azanymi wzorcami dni,
Fodzaj | Szablon dria [RCP) =] Priomtet; (1000 |

Rejestracia czazu pracy w kalendarzu

() Rejestrovanie rzeczywistego czasu pracy

(#) Zastepovanie nieokredlonego dnia pracy innym wzorcemn dhia

L
A

Alternatywne weorce dni Poczatek K.oniec
Pierwszza zmiana 0§ : 00 14 ;. 00
Diruga zmiana 14 . 00 22 . 00
Trzecia zmiana 22 . 00 24 ;00

]@) “Wearzec dnia ||m Wzorzec kadrowy ||F[}{] Uzycie |

Rys. 17-20 Okno Wzorzec dnia — definicja dnia System czterobrygadowy (RCP).

W tym przypadku szablon dnia zostanie zastapiony przez wzorzec Pierwsza zmiana jezeli zapisy
RCP zostang wykryte pomiedzy godzing 06:00 a 14:00. Analogicznie Druga zmiana zostanie
uaktywniona, o ile najwczesniejsze zapisy RCP rozliczane w tym dniu bedg zawarte w przedziale od

sage
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14:00 do 22:00. Jezeli zapisy RCP zostang wykryte po godzinie 22:00, to uaktywniony zostanie
wzorzec dnia Trzecia zmiana.

Inicjalizacja kalendarza

Po zdefiniowaniu odpowiedniego szablonu dnia, mozemy nim zainicjowa¢ Kalendarz pracownika
wybierajac w nim z menu podrecznego Inicjalizacja kalendarza. Wiecej o inicjalizacji kalendarzy
mozna przeczyta¢ w rozdziale Organizacja czasu pracy.

Na ponizszym przyktadzie inicjalizacja trwa od 2 do 6 marca, w dniach 3 oraz 4 marca szablon zostat
automatycznie zastapiony zwyktymi wzorcami dnia, gdyz z nich zostaty wczytane zapisy RCP.

[ Pracownik - Andrzej Wadowski [_ (O] x|
WA Zdarzenia: [wszystie] =
Data: 4] » 1 Marzec 2009 e

| 2008 | [ sty || Lut || Mar|| Kwil| Maj || Czel| Lip || Sie |[wie|| Paz|| Lis |[ G| [ 2010 |
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Rys. 17-21 Okno Pracownik — przyktadowa inicjalizacja wzorcem czau pracy System
czterobrygadowy (RCP).

UWAGA Mozliwa jest korekta wygenerowanej automatycznie inicjalizacji kalendarza za pomocg
opcji z menu podrecznego Alternatywny dzien pracy.

Podglad kalendarza pracownika z zapisami RCP

Zapisy z RCP mozna obejrze¢ w Kalendarzu pracownika w widoku dziennym lub tygodniowym.
Standardowo podglad ten jest nieaktywny, aby go wtaczy¢ nalezy z menu podrecznego w Kalendarzu
wybraé opcje Wyswietlanie i zaznaczy¢ Pokaz zapisy RCP.

Z prawej strony okna widoczna jest lista zdarzen, ktére wystapity we wskazanym dniu.

Pomiedzy Kalendarzem a oknem Rejestracja Czasu Pracy mozna przetagczaé sie z menu
podrecznego opcjami Kalendarz oraz RCP pracownika.
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Rys. 17-22 Okno Pracownik — zaktadka Kalendarz — widok tygodniowy z zapisami RCP.

Standardowy format plikow z danymi RCP (SYMFONIA).

Formaty danych generowanych przez rézne systemy RCP nie zawierajg informacji o rodzaju
wykonywanej pracy. W celu ominigcia tej niedogodnosci zdefiniowano nowy, standardowy format
danych Symfonia.

Dane w formacie Symfonia sg przechowywane w plikach tekstowych. Kazda linia takiego pliku zawiera
informacje o doktadnie jednym zdarzeniu: wejsciu lub wyjsciu. Kazda linia zawiera ciag 36 cyfr
opisujacych zdarzenie. Ponizej wymieniono rozmiary oraz znaczenie kolejnych segmentow kazdej linii
danych:




17 - 24 Podrecznik uzytkownika Rejestracja Czasu Pracy

Rozmiar Zawartosé Uwagi
10 numer karty Krétki numer powinien bycé
poprzedzony zerami
4 rok RRRR
2 miesiac MM: 01 - 12
2 dzien DD: 01 - 31
2 godzina HH: 00 - 23
2 minuta MM: 00 - 59
1 rodzaj zdarzenia Wejscie (1), wyjscie (0)
1 status zdarzenia Prywatne (0), Zwykie (1),
Stuzbowe (2)
5 rodzaj pracy Kod rodzaju pracy
5 Bramka Pomijany
2 kod bitedu Pomijany

Przyktadowe zapisy:
000000000120030205080011000010000000
000000000120030205160001000010000000

UWAGA Jezeli pole zawiera liczbe, ktdrej cyfrowa reprezentacja jest krétsza niz rozmiar danego
pola, wowczas liczba taka powinna by¢ poprzedzona ciagiem zer odpowiednigj
diugosci.

Kody rodzajow pracy rozpoznawane przez program Symfonia Kadry i ptace sg prezentowane na
formatce Obiekty kalendarzowe - Rodzaje pracy, w kolumnie RCP.
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Fredefiniowane rodzaje pracy

Rys. 17-23 Okno Obiekty kalendarzowe — Rodzaje pracy — kolumna RCP.

Zaokraglanie czasu wejscia i wyjscia

W przypadku standardowej inicjalizacji kalendarza wzorcami czasu pracy mozliwe jest zaokraglanie
pierwszego wejscia oraz ostatniego wyjscia. Standardowa inicjalizacja oznacza zwyklg,
nieautomatyczng inicjalizacje kalendarza wzorcami czasu pracy. W tym przypadku harmonogramy nie
sg generowane automatycznie, ale pobierane z odpowiednich definicji dni.

Zaokraglane sa tylko wyjscia i wejscia, ktore nie majg statusu stuzbowego tj. zwykfte i prywatne.

Sposdb zaokraglania jest ustalany na podstawie odpowiednich wartosci kadrowych, ktére mozna
zadeklarowac na formatce Ustawienia — RCP - Konfiguracja, na zaktadce Zaokraglenia.
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Rys. 17-24 Okno Ustawienia — RCP — Konfiguracja —sposdb zaokraglania wejsé i wyjs¢ pracownika.
Wartosci zaokraglen deklarowane sg na formatce pracownika, na zaktadce Dane kadrowe.
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Rys. 17-25 Okno Dane kadrowe — deklarowanie warto$ci zaokraglen na formatce pracownika.

Dana kadrowa przechowujaca sposob zaokraglania, jest dang zgrupowana, sktadajaca sie z dwoéch
pol: wartosci zaokraglenia: liczba minut od 0 do 60 oraz kierunku zaokraglenia: dana stownikow.
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