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WSTEP

Oddajemy do Panstwa dyspozycji program Kadry-Ptace o wysokim poziomie zaawansowania
technologicznego oraz bardzo wysokim poziomie merytorycznym. Program powstat dzigki wiedzy
praktycznej pracownikdéw dziatéw kadr i ptac duzych przedsiebiorstw, jako kontynuacja wersji DOS.
Kazda kolejna wersja programu niesie w sobie nie tylko modyfikacje od strony technicznej, ale przede
wszystkim know-how, ktory stanowi skumulowang wiedze praktykoéw obstugujacych program.

W zakresie prawodawstwa program kadrowo-ptacowy stanowi szczegodlne narzedzie. Musi
bowiem odpowiada¢ przepisom zasadniczym:

. Kodeksu Pracy

= Ustawy o rachunkowosci, jako ksiega pomocnicza

= Ustawy o ochronie danych osobowych

= Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych
= Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
= Ustawy o ubezpieczeniu spoltecznym

oraz licznym rozporzadzeniom, powigzanych z cytowanymi wyzej ustawami. Dodatkowo program
dotykajacy spraw pracowniczych musi zabezpiecza¢ wielopoziomowa ochrong danych i zapewniac
pelne bezpieczenstwo pracy w dtugim okresie czasu.

Program kadrowo-ptacowy w Polsce podlega czestym modyfikacjom ze wzglgdu na
niestabilne prawo. To powoduje, ze jego framework musi by¢ elastyczny i umozliwiaé¢ tatwe
rekonfiguracje. Ponadto $wiadomy uzytkownik Zzada pelnej automatyzacji procesu ewidencji,
stosowania urzadzen rejestracji czasu 1 ilosci pracy, dolaczenia licznych udogodnien
komunikacyjnych, wymiany danych z FK, Platnikiem ZUS oraz generowania wszelkich sprawozdan
GUS, ZUS oraz deklaracji podatkowych. Te wszystkie aspekty powoduja, ze programy standardowe —
bez serwisu autorskiego oraz wsparcia technicznego nie sa wystarczajaco dobre dla powazniejszej
firmy.

Program Kadrowo-Placowy dla Windows jest nowoczesnym rozwigzaniem
informatycznym, umozliwiajacym prowadzenie dzialu kadr oraz ptac w przedsigbiorstwie,
jednostce budzetowej lub stowarzyszeniu. Jest samodzielnym systemem, mogacym
wspolpracowaé z programem Platnika ZUS. Uwzglednia na biezaco wigkszo$¢ przepisow
prawa dotyczacego spraw pracowniczych. Program Total KP konsorcjum IfProSoft pozwala
rozlicza¢ wielooddzialowe firmy, umowy zlecenia oraz skomplikowane ptace akordowe.
Mozna go zintegrowaé z dowolnym programem FK.

Program Kadrowo-Ptacowy IfProSoft Total KP

Prowadzi :
. Rejestry: urlopéw, zwolnien lekarskich, nieobecnosci,
= Kartoteke pracownicza z bardzo bogata baza danych,
= Rozliczenie czasu pracy w zakladzie z podzialem na wydziaty, zespoty,
= Rozliczenia akordowe, umowy-zlecenia, kasy zapomogowe
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Generuje:
= Listy obecnosci,
= Angaze, zmiany angazy,
. Dane zbiorcze do sprawozdan GUS i ZUS,
n Listy ptac, rowniez w formie paskow
n Deklaracje podatkowe (PIT-4, PIT-11/8B, PIT-40).
= Przelewy na konta pracownicze

= Raporty i rozdzielniki dla kontrolingu

Wymienia informacje z
. Platnikiem ZUS
= Dowolnym FK
= Rejestratorem czasu pracy
= Internetem

Program jest przyjazny w obstudze i nie wymaga duzego do§wiadczenia informatycznego oraz
merytorycznego w zakresie prowadzenia kadr. Latwo$¢ obstugi dziatu plac jest takze jego zaleta.

Dziekujemy za wybor naszego programu
Zyczymy bezawaryjnej pracy i zadowolenia z automatyki procesow
Zachecamy do wspolnych dziatan nad udoskonaleniem systemu

IfProSoft
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Poczatek pracy

Po zakupie oprogramowania Kadry-Ptace dla Windows do nowego uzytkownika przyjedzie
przeszkolony serwis IFPROSOFT, ktory wraz z dziatem kadrowo-ptacowym danej firmy wdrozy
w/w system w firmie. Istnieje mozliwo$¢ samodzielnego wdrozenia, ale wymaga to wiedzy i
doswiadczenia. Program Total KP nie jest bowiem trywialnym rozwigzaniem i w przypadku jego
integracji z programem Platnik oraz dowolnym FK konieczna jest wspolpraca z zespotem ksiggowosci
finansowej oraz programistami.

Po zainstalowaniu systemu i wprowadzeniu danych, przez odpowiednio do tego przygotowany
zespol, program jest gotowy do uruchomienia. Aby tego dokona¢ nalezy wybra¢ myszka ikong
IFPROSOFT, pod ktora znajduje si¢ napis ,,IfProSoft TotalKP”, i nacisng¢ energicznie 2 razy lewym
przyciskiem myszki. Po tych czynno$ciach na ekranie monitora ukaze nam si¢ biale okno (na catg
szeroko$¢ ekranu) a na $rodku monitora pojawi si¢ okno dialogowe (rys. 1), proszace o podanie
SWOIJEJ nazwy uzytkownika oraz SWOJEGO hasta dostepu do systemu (wszystkie hasta dostepu
wraz z nazwami uzytkownika zostang zaimplementowane w systemie przez serwis IFPROSOFT wraz
z mozliwo$cig ich edycji przez wyznaczong osobe w firmie).

| 7 Witamy w systemie Kadry

Prosze wprowadzi¢ swoje hasto
U;’Mknwnik:_

.
Hasto:
| -

Rys. I Okno identyfikacji uzytkownika.

Jezeli w ktorymkolwiek polu znajdzie si¢ dana o uzytkowniku (np. zte hasto) to program
automatycznie zakonczy swoje dziatanie, po uprzednim poinformowaniu o tym uzytkownika (rys. 2).

IfProSoft 3

Brak Dostepu,
Mieprawidtowy Identvfikator lub Hasto, Prosze sprabowad jeszcze raz.

Pozostato jeszcze: 2 prabaly)

Rys. 2 Okno informujqce o braku dostepu do programu.
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Rys. 3 Okno glowne programu po prawidlowym zalogowaniu si¢ do systemu (pod warunkiem istnienia
zapisow do kartoteki pracownikow).

Jezeli uzytkownik nie popehni bledu przy wprowadzaniu danych to uzyska dostep do systemu,
otrzymujac prawa uzytkowania takie, jakie zostaly mu nadane przez administratora programu. Na
ekranie ukaze nam si¢ wtedy okno przedstawione na (rys. 3).

& Przy pierwszym uruchomieniu systemu okno, przedstawione na rys. 3 bedzie puste (brak danych

pracownikow). Okno to jest dostepne w dowolnym momencie z poziomu menu [Pracownicy] i
podmenu [Kartoteki pracownikow].

é System rozroznia w hasle duze i male litery. Nalezy uwazaé na to przy wprowadzaniu hasla.

@,Program Jjest systemem zintegrowanym, obejmujgcym swoim zakresem pewng catoS¢ zagadnien.

Wymaga to wprowadzenia kompletnych danych o pracownikach oraz warunkach ich zatrudnienia. Nie
da si¢ naliczy¢ ptac bez kompletnych danych kadrowych, a zwlaszcza bez prowadzenia systematycznie
informacji kadrowych (zwolnienia, urlopy, absencje, zasitki).

é Istnieje mozliwos$¢ zaimportowania danych z programu ,, Platnik ZUS”, o ile firma wykorzystywata
elektroniczny zapis danych ZUS do momentu wdrozenia programu Kadry-Place. Ten import jest
elementem wdrozenia programu, wykonywany przez serwis IFPROSOFT
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1.  Menu gtéwne

Po wejsciu do programu i wy$wietleniu ekranu, przedstawionego na rys 3, uzytkownik moze
skorzysta¢ z rozwijanego menu systemu, ktore zawiera wszystkie opcje uzytkowe oprogramowania
Total KP. Gléwny pasek menu posiada 12 opcji, ktorych rozwinigcie przedstawiono na kolejnych
rysunkach.

Plile Czas Pracy Pracownicy Stawki Lsty Plac  Umowy-Zeceniz  Rozliczenia  Sprawozdania Opcje  Marzedzia Okno  Koniec

THLEN

Zmiana Roku... CTRL+P
() Koniec CTRL+K

Rys. 4 Opcje podmenu ,,plik”

Cras Pracy Pracownicy  Stawki  Listy Plac  Umowy-Zlecenia  Rozliczenia  Sprawordania Opcje  Naredzia Okno  Koniec

Listy Ot e
Ksigzid dnidwek Ksiazli dnicwek Edycia/Przegiadanie
Karty pracy b Zestawieria z ksigzek dnidwek
Karty pracy | S _ T -
T T e
REHI m ~  PRejestrabsanci Zastawienia kart pracy
= Kartoteka |
Resestr zwolnien 0 SN _ """ Rejastrzwolrief » I
= D o e o
Karioteka obecnosci == . - Historia
Sprawozd. 0 Mi&l  Kadoteka obecnodci .
- T Vikorzystanie u
Sprawozd. o nienbecnosdciach —————  Spmwozd. o nischecnosciach
= - Whkorzystanie udopdw
Whkorzystanie udopdw

Rys. 5 Opcje podmenu ,,Czas pracy”

Pmcownicy Stawki Listy Plac  Umowy-Zeceniz  Rozliczeniz  Sprawozdania Opcje MNarzedzia Okno  Koniec

G- Kartoteki Pracownilkdw

Bejestracia nowego pracownika

Fejestr zmian Rejestr zmian ld  Warunki Zatrudnienia
— il inns, ne. h
do Plairika- Zasilki Rodzinng, Pielegnacyine. Wychowaweczs

Blsport do Platnika I 4

Rys. 6  Opcje podmenu ,, Rejestr zmian”
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Rys. 7 Opcje podmenu ,, Stawki”

Lty Pl Loy Zocris Boicaania Soroordari

Rys. 8 Opcje podmenu ,, Listy plac”

Rys. 9 Opcje podmenu ,, Umowy-zlecenia”
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EIT=El o ezne ohliczene podatkiiod doch. [ZEL Fod i)

Rys. 10 Opcje podmenu ,, Rozliczenia”

Rys. 11 Opcje podmenu ,,Sprawozdania”

Rys. 12 Opcje podmenu ,,Opcje”

10
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Slownik gidwny
Skiadniki it plac Barki
Dirubew;. .. Definiowarnie list plac Urzady Skabows
Ustawienia wydniku Parametry systemu
Indeksowanie i, Uprawrienia
Eksport danych
g Administracia
Slownil / L

Skladnikd list plac

) o 4 i Uzytkownicy
Definiowanie list plac Exepot darych b Grupy Usytkowrikbn
Administracia 3 Obiekty Chronione
Parametry systemu Prawa dostepu
=

P Uprawrienia @ b | TR s o o
Administracja 3 Import z programu KP-PLUS dla DOS
Eksport danych —

Administracja ¢ s m Okrio komend FexPro

Usuri skasowane listy plac

Usurh 2 raportéw informacie o drukarkach

Zmiana Frédia damych ODBC

Upgrade sty danycl
Sprawdzenie list cbecnosci 2002/2003 fyko wersia DBF) Ml
Aktuslizacia udopdw zaleglych Importyl pracownika z poprzednich lat
Kortrola struktury damych Co nowego {opis zmian)

Rys. 13 Opcje podmenu ,, Narzedzia”

oo Konies

Cyldicznie Cirl+F1
Foleaz Vsoystkiz
Uporzadhkyj Wszysthkie

Sesja Damyeh

|T Polkaz pasek narzedzi

Rys. 14 Opcje podmenu ,,Okno”

1.1. Poruszanie sie po menu za pomoc3a klawiatury i myszy

Nawigacja w programie stanowi o jego przyjaznosci i umiejetnosci programowania zgodnie z
zasadami psychologii i ergonomii uzytkownika. Istnieje wiele programéw na rynku, w ktorych widaé
wyraznie, ze tworzyl je programista (nie myli¢ z informatykiem) dla administratora sieci
komputerowej uzytkownika. Istnieje wiele programow, ktore nie maja w sobie logiki uzytkowania, a
dodatkowo ich ekrany sa przetadowane informacjg. W koncu istnieja na rynku programy, nad ktorymi
grafik komputerowy moglby jedynie zatamac rgce. Tych wlasnie zjawisk staralismy si¢ unikng¢ w
programie kadry-ptace. Czy nam si¢ udalo? Ocencie Panstwo sami.

11
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1.11. Klawiatura

Program kadry-ptace zostal tak zaprojektowany, aby dostgp do poszczegélnych opcji
gtéwnych dostepny byl zaréwno z poziomu klawiatury, jak i przy uzyciu myszy lub tabletu. Dlatego
wprowadzono mozliwos¢ wejscia do opcji za pomocg kombinacji klawiszy Alt + podkreslona litera
w opisie opcji menu. Jest to standard w oprogramowaniu dla Windows.

Na Rys. 4 przedstawiono pasek menu glownego. Naciskajac klawisze Alt + S otwiera si¢
automatycznie podmenu ,,Stawki” w postaci przedstawionej na rys. Rys. 7. Dalszy wybor opcji
odbywa si¢ za pomoca klawiszy [|] oraz [1] (strzatka w dot 1 do gory), a nastepnie klawisza [ENTER]
jako potwierdzenia wyboru.

Jezeli zostalo otwarte podmenu i mamy na ekranie obraz w postaci np. Rys. 4, wowczas
przejécie do kolejnych podmenu rownorzednych (poziomo wzdhuz menu gtéwnego) odbywa si¢ za
pomoca klawiszy [—] oraz [«—] (strzatka w lewo, strzalka w prawo). A zatem przycisniecie klawisza
strzatka w prawo w przypadku ekranu Rys. 4 powoduje otwarcie obrazu przedstawionego na Rys. 5
(bez jego podmenu). Kolejne dwa przycisnigcia klawisza [—] powoduje wyswietlenie obrazu
przedstawionego na Rys. 7.

Jezeli dane podmenu posiada wlasne, rozwijane podmenu przy ktorejs$ z opcji (patrz Rys. 5) co
uwidocznione jest znakiem P> (rozwin menu) przy nazwie tej opcji, nalezy skorzysta¢ z klawisza
[—1], zeby je rozwinaé. Nastepnie naciskajgc klawisz [ENTER] wchodzimy do glebszego podmenu.

Niektore opcje sa dostepne przez wpisanie kombinacji klawiszy np. CTRL+P (zmiana roku) w
podmenu ,,Plik” Rys. 4. Mozna jednak osiagna¢ ten sam efekt, wykorzystujac wytacznie klawisze
kursorow oraz [ENTER] dla akceptacji i [ESC] dla wyjscia.

@ Niezaleznie od wbudowanych dostgpdéw do programu za pomocg kombinacji klawiszy, system
operacyjny Windows oraz narzedzie programistyczne wnosi wlasne kombinacje klawiszy globalnych
np. Alt+F4 (bezwzgledne zakonczenie programu), Alt+TAB (przetaczenie miedzy otwartymi
programami z mozliwoscia wyboru). Pomaga to czasami w nawigacji S.0.S., gdy nastapi
»zawieszenie” funkcji komputera.

1.1.2. Mysz

W kazdym przypadku na ekranie graficznym mozliwe jest wybranie aktywnego elementu za
pomoca wylacznie myszy. Stanowi to utatwienie w stosunku do klawiatury, gdzie nie ma mozliwos$ci
fatwej nawigacji pomiedzy formularzami. Mysz umozliwia niezalezno$¢ dzialania od miejsca na
ekranie.

Aby uaktywni¢ jaki$ element graficzny na ekranie, nalezy ustawi¢ kursor myszy na wybranym
elemencie i nacisna¢ lewy klawisz myszy dla akceptacji wyboru. W dalszej czesci instrukcji ten zbior
czynnosci nazywaé bedziemy ,,uaktywnienie elementu” (Np., uaktywnienie opcji menu, uaktywnienie
przycisku, uaktywnienie pola itp.), aby nie pisa¢ za kazdym razem instrukcji obstugi myszy.

12
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2. Kartoteka pracownikow

Praca z programem rozpoczyna si¢ zawsze od kartoteki pracownikéw. Zaktada si¢ bowiem, ze
codzienne czynnosci dotycza zespotu ludzkiego i ich spraw (zaswiadczenia, zmiany danych,
nanoszenie sytuacji nietypowych). Domyslnie przyjmuje si¢, ze sytuacja normalng jest obecnos¢ w
pracy i brak jakichkolwiek zaburzen. Dlatego, jezeli nic by si¢ nie dzialo z obecnosciami (urlopy,
zwolnienia) w obrebie miesiagca, a place sktadalyby si¢ wylacznie z pensji zasadniczej — nie byloby
konieczne wykonywanie jakichkolwiek czynnosci dodatkowych dla uruchomienia automatu
naliczajacego ptace, ZUS i podatki na koncu miesigca. W praktyce firmy wykonuja jednak znaczaco
wiecej operacji kadrowych i buduja system wynagrodzen w formie wielu sktadnikéw zmiennych.
Wymaga to wowczas codziennego wejscia do programu i zapisania odpowiednich informacji.

Kartoteka w systemie Total KP jest bardzo bogata i dzigki zastosowanemu uktadowi, mozliwe
jest zautomatyzowanie procesu wyliczen réznych danych wynikajgcych nie wprost. Rownoczesnie
daje to mozliwo$¢ wystawiania w sposob automatyczny réznych zaswiadczen, deklaracji, drukow, itp.
oraz wyszukiwania pracownikow do sprawozdan i zestawief wedhug rozbudowanych kryteriow'.

& ze wzgledu na niemozliwos¢ prezentacji wszystkich danych na jednym ekranie i dbalos¢ o

zachowanie psychologicznej czytelnosci interfejsu, zastosowano system zaktadek (podekranow), ktore
sq uruchamiane w miare potrzeb i grupujq w logiczny sposob informacje bardziej szczegotowe.

2.1. Poruszanie sie po ekranie gtéwnym

Zacznijmy od ogo6lnego spojrzenia na ekran gtéwny, ztozony z dwoch okien, kilkunastu ikon
oraz menu (rys. 3). Przedstawia ono calg struktur¢ firmy, tj. jej podzial na poszczegélne dzialy i
poddziaty, nalezacych do nich pracownikow, a takze udostepnia szereg funkcji operacyjnych,
najbardziej potrzebnych w codziennej pracy z programem (wprowadzanie absencji pracownikom,
sprawdzanie list obecnosci oraz najwazniejszg czynnos¢ w czgsci kadrowej - wprowadzanie danych, i
ich modyfikacje, dla pojedynczego pracownika). Lewe okno zawiera dane globalne lub integralne, a
prawe pokazuje informacje szczegdtowe, zaznaczonej opcji okna lewego. Taki uktad prezentacji
danych jest charakterystyczny dla systemow graficznych Windows, Linux i Mac-OS.

Na przyktadzie pokazanym na rys.3, w oknie po prawej stronie, znajduje si¢ lista
pracownikéw danego wydzialu (wybranego w lewym okienku i pod$wietlona na granatowo),
przedstawiona w porzadku alfabetycznym. Domyslnie — po zalogowaniu do systemu, wybrana jest
nazwa firmy, w ktorej zainstalowano system. Oznacza to, ze lista po prawej stronie bedzie
przedstawia¢ WSZYSTKICH pracownikow firmy.

Jezeli chcemy zobaczy¢ kto pracuje w dziale Administracja, wybieramy myszka w lewym
oknie ten dziat (napis pod ,,Kadry-Place) i klikamy lewym przyciskiem, co spowoduje pod$wietlenie
na granatowo napisu ,,Administracja” w lewym oknie, oraz wyswietlenie pelnej listy osob nalezacych
do tego dziatu, w oknie prawym (rys. 4).

! Szczegdlowa ankiete, dotyczaca danych pracownika, wymaganych przez program umieszczono w dodatku 1.
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Jak mozna zauwazy¢, obok napisu ,,Administracja” w lewym okienku (jak i pozostatych
dwodch) widnieje znak ,,+”. Oznacza to, ze dany dzial nasz ma podwydziaty, ktore sa ukryte.
Nacisnigcie go lewym przyciskiem myszki spowoduje ,,rozwinigcie”, struktury drzewa pod napisem
»~Administracja” wszystkich poddzialow, ktore zostaty dopisane do tego dziatu (rys. 15).

ﬁ: Pracownicy - [StOMEKA Henryk] o [ 34
Struktura Firmy |,~,\rarunki wrpboru | e [Mazwiska [Mrewid. |  PESEL  [nrs]
Rys. 15. Wszyscy o | | 1 @ BOLS Henrvk 50  BE101211682 7
pracownicy firmy, ktérzy sq iy lﬁ (o] 2@ SLOMEKA Henrvk 40 | 5052366417 3
. N . 9 ||
przydzieleni do dziatu
., Administracja”. 3 PPHU Kompor ]
‘iij Ad a ||
¢ Dziat Handlowy m
B, Dziat eblowy 0
Pracownicy obcy ||
Kl | 3
SEOMEA Henrvk
-
a| @ O = |
ﬁ: Pracownicy - [StOMKA Henryk] o ] B4
Stukturs Firny.[warunid wiboru — |9|ggz|igiﬂ{;nwk lNrgswd' | PO |Nrséd;
BT ﬁ? (¥ 2 @ SLOMKA Henryk 40 | 55052356417 3
@ 30| [
3 PPHU "Kompex" B
Rys. 16 Dzialy podrzedne SRR ; [l
dziatu ,, Administracja”. |
ﬂ Ksiegown & I
¥ Diziat Handlowy ||
il Dziat Meblowy =
Pracownicy obcy :
Kl | 3
SEOMEA Henrvk
_ h¢
a | | D| | ) | | o |

Jezeli poznano reguly odpowiadajace za poruszanie si¢ po wydzialach firmy (por. rozdziat
1.1.1), a takze reguly filtrowania réznego rodzaju przypadkow dotyczacych pracownikéw, mozna
powrocié do opisu okna znajdujacego si¢ po prawej stronie ekranu przedstawionego na rys. 3. Zielona
(lub czerwona) kropka obok nazwiska, definiuje systemowy status pracownika.
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= Zielona — pracownik aktualnie zatrudniony,
. Czerwona - osoba ktdra nie jest aktualnie zatrudniona (rozwigzano umowe o prace).
Poruszajac si¢ dalej w prawo po danych osobowych (za pomocg ,scroll bar” — belka

przesuwania ekranu - u dotu okna (lewo — prawo) oraz po prawej stronie okna (goéra — dot) rys. 3,
mamy mozliwo$¢ przegladnigcia podstawowych danych pracownikéw. I tak: w dalszej cze$ci mamy:
nr pesel, nr systemowy (numer ten identyfikuje danego pracownika w catym systemie), wydziat do
jakiego pracownik nalezy, date zatrudnienia oraz dat¢ zwolnienia. Sg to podstawowe informacje,
dostepne w systemie. Reszta bardziej szczegdtowych informacji o pracowniku jest dostepna po
nacis$nigciu ikony ,,popiersie” — (dane personalne pracownika) i zostanie opisana w dalszej czesci
instrukcji.

2.2. lkony funkcjonalne

W systemie Windows, wybor funkcji uzytkowych programu dokonuje sie albo przez wyboér z
menu, albo wykorzystujac klawisze funkcyjne, na ktorych najczesciej dla opisu stosuje si¢ obraz
graficzny (ikona). Mamy dwa rodzaje ikon:

= wprowadzane automatycznie przez srodowisko programistyczne (np. drukuj, znajdz)

= funkcje globalne danego programu (wszystkie okna i opcje)

. funkcje lokalne danego ekranu lub zaktadki (dziataja jak menu podrzgdne)
Ikony $rodowiska programistycznego w wigkszosci sg opisane w systemie pomocy Windows i nie
beda omawiane w niniejszej instrukcji.

2.2.1. Ikony globalne menu kartoteki

Funkcje globalne, ulatwiajace dostgp do waznych opcji, z dowolnego punktu programu.
Standardowo jest tu okoto 10-12 ikon, odnoszacych si¢ do najbardziej pozadanej funkcjonalno$ci
podrecznej programu.

O o] 9@ | | D] B

Rys. 17 Ikony globalne

. Wejscie do opcji — ,,Karty pracy” (opis str. XXX)

& |©

Wejscie do opcji — ,,Kartoteka pracownikow” (opis str. XXX)

(137

Wejscie do opcji — ,,Stawki zwykte” (opis str. XXX)

Wejscie do opcji — ,,Naliczanie list ptac” (opis str. XXX)

Wejscie do opcji — ,,Przelewy do list ptac” (opis str. XXX)

& |& |

Wejscie do opcji — ,,Umowy zlecenia i o dzieto” (opis str. XXX)
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HT4| pIT1
—_— ' Wejscie do opcji wykonania Deklaracji PIT-4 i PIT-11 (opis str. XXX)

B

E Wyjsécie z programu

Wejscie do opcji — ,,Kartoteka wynagrodzen” (opis str. XXX)

é Liczba ikon globalnych moze by¢ zmienna, w zaleznosci od Zyczen uzytkownika (dodatkowe
opcje przy wdrozeniu). Mozna tam zdefiniowa¢ calq funkcjonalnos¢ podreczng programu.

22.2. Ikony lokalne kartoteki pracownikow

Przyciski funkcyjne, umozliwiajace wejscie na odpowiednie zaktadki kartoteki pracownika.

a| 8 O = =8| a| B |

Rys. 18 Ikony lokalne ekranu ,, Kartoteka pracownicza”

Wejscie do opcji ,,Dane szczegdtowe pracownika” (opis str. XXX)

Wejscie do opcji ,,Listy obecnosci” (opis str. XXX)

Wejscie do opcji ,,Rejestr absencji” (opis str. XXX)

Wejscie do opcji ,,Rejestr zwolnien lekarskich” (opis str. XXX)

Wejscie do opcji ,,Przeniesienie pracownika do innego dziatu” (opis str. XXX)

Wejscie do opcji ,,Rejestracja nowego pracownika” (opis str. XXX)

Wejscie do opcji ,,Umowy-zlecenia” (opis str. XXX)

é Uktad ikon lokalnych moze by¢ zmieniony, w kolejnych wersjach programu, w zaleznosci od
opinii uzytkownikow.
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2.3. Dziatania operacyjne w obrebie kartoteki

Na dzialania operacyjne w obrgbie kartoteki sktadaja si¢ nastepujace elementy:

= Zaktadanie i usuwanie nowych pracownikow

n Edycja danych, selekcja i uzupetianie informacji

n Wprowadzanie przypisan ptacowych do danych kadrowych

n Wprowadzanie informacji o absencji (zwolnienia, urlopy, itp.)

= Przygotowanie danych kadrowych dla zasitkow

Aby moéc sprawnie porusza¢ si¢ po programie nalezy prze¢wiczy¢ wszystkie elementy,
opisane w instrukcji obstugi, celem poznania zachowan systemu.

2.3.1. Wyszukiwanie i wybor pracownika

Wyszukiwania pracownika mozna dokona¢ na kilka sposoboéw. Generalnie system umozliwia
graficzne wyszukiwanie szczegolow na strukturze drzewa. Mozliwe jest wykorzystanie listy i
typowych klawiszy funkcyjnych Windows (np. CTRL+F = wyszukaj). Mozna réwniez wyszukiwac
wedtug zadanych warunkéw wyboru (patrz rys. 6). Formularz ten dostepny jest z poziomu menu ikon
(lupa) oraz poziomu kartoteki pracownika.

2.3.1.1. Wyszukiwanie ze struktury drzewa

Zaznaczajac na ekranie (rys. 15) jeden z wybranych podwydziatléw (np. ,Biuro” rys. 16)
program w prawym oknie wy$wietla zawgzong liste w stosunku do listy wydziatowej. Lista, ktora si¢
ukazuje jest juz na tyle precyzyjna, ze pozwala na wybor okre§lonego rekordu wprost.

2.3.1.2. Wyszukiwanie wedlug warunkow wyboru danych identyfikacyjnych

Pozostajac na poziomie menu wyboru pracownika programu (rys. 15) na pasku ikon nalezy
wybra¢ ikone wyszukiwania wedlug warunkéw. Po uruchomieniu lewym przyciskiem myszy, na
ekranie pojawia si¢ formularz wyboru warunkéw wyszukiwania:
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%I [”:”:> Szybkie wyszukiwanie

—Wyszukaj wedlug:

W Mazwiska I

[~ Murmeru PESEL I
[~ Mumeru sys. I 0
[~ Murmeru karoteki I
[~ Mumery ewid. I

[ lAyszuka) Anuluj

Rys. 19  Wybor pracownika wedtug zadanych warunkéw (kartoteka)

Za pomocg myszy nalezy zaznaczy¢ kwadracik warunku wyszukiwania (na rysunku 6
zaznaczono nazwisko), po czym wpisac z klawiatury nazwisko osoby wyszukiwanej (lub PESEL o ile
wybrano ten warunek wyszukiwania). W wyniku prawidtowego wpisania nazwiska, istniejacego w
bazie danych zostanie wyswietlona konkretna kartoteka. Jezeli w Kkartotece zarejestrowano kilka
nazwisk o tym samym brzmieniu — zostanie wyswietlona lista do wyboru (patrz rys. 16).

2.3.1.3. Wyszukiwanie wedlug wyboru cech pracownika

Struktura Firmy  #arunki wybory,
wezolednia) pracownikdw:
W Zatrudnieni

v Zwvolnieri

v Innii

v Kohiety

v Mezczyzni

I i prayvdzielemtion deist,

FEENYEISEYVENE... |
Odéwiez |

Wracajac do opisu okna gldéwnego (rys. 3) zauwazy¢ mozna,
7e na samej gorze lewego okna znajduja si¢ dwie tzw. ,,zakladki”.
Jedng z nich jest ,,Struktura firmy”, drugg natomiast ,,Warunki
wyboru”. Standardowo program ustawiony jest na zakladke struktury
firmy, czyli wyswietlania drzewa zalezno$ci. Naciskajac na zaktadke
,warunki wyboru” przechodzimy do nowego widoku okna (Rys. 20),
w ktorym przedstawione sg mozliwe warunki wyboru pracownikow
z list i ich wys$wietlania (jak mozna zauwazy¢ po wybraniu tej
,,zaktadki” okno po prawej stronie pozostaje bez zmian).

Po wyselekcjonowaniu odpowiednich warunkow wyboru,
nalezy nacisng¢ przycisk ,,Od$wiez” aby wprowadzone zmiany
odniosty skutek. Jak wida¢ mozemy latwo wyselekcjonowaé
pracownikow, ktorzy sa zatrudnieni w naszej firmie lub nie, kobiety
lub mezczyzn, badz jakiekolwiek ustawienie krzyzowe wszystkich z
w/w warunkow, np. kobiet — zwolnionych, itp. Aby powr6ci¢ do
okna gléwnego (rys. 3) nalezy ponownie zaznaczy¢ ,,zakladke”
,HStruktura firmy”.

Rys. 20 . Warunki wyboru pracownikéw
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2.3.14. Dodawanie (usuwanie) nowych dzialow i podwydzialow

W rozdziale 2.1 opisano szczegdélowo okna podstawowe systemu (jego prawej i lewej czesci —
patrz Rys. 15 i Rys. 16). Obok ikon globalnych i lokalnych u dolu znajduja si¢ jeszcze dwie
dodatkowe u goéry okna lewego pod zakladkami, stuzace definiowaniu (i usuwaniu) wydziatéw .
Jedna z nich stuzy zalozeniu nowego dziatu (ikona po lewej stronie) druga natomiast do usunigcia

istniejacego dziatu (ikona po prawej stronie) Rys. 21.

Struktura Firrmy [Warunki wyboru . . : & old
| Aby zalozy¢ nowy dzial firmy, nalezy uaktywni¢ gtowna

B@ }F‘ nazwe listy dzialow (w naszym wypadku ,,Kadry Place™), przez
st wybor kursorem myszy i akceptacje lewym klawiszem, a dopiero
{Eﬁi’ Kadr-Flace nastepnie wybra¢ i nacisng¢ na ikone ,.Nowy dzial” (Jezeli
Administracia zamiarem naszym jest wybranie poddziatu istniejgcego dziatu,
i ~fJ Dziat Handlowy nalezy wybra¢ nazwe istniejagcego dziatu, uaktywni¢ go i wowczas
-l Dziat Meblowy postuzy¢ si¢ ikong ,,Nowy dzial”)
2

!H' Mowey Dzial

@:Napis z nazwg ikony pojawi si¢ po sekundowym pobycie
kursora myszki nad tg ikong. Jest to automatyczna pomoc
systemowa dla programow Windows, tzw. ,,tool-tip”, ulatwiajaca
rozpoznawanie ikon. Dostepna jest w calym systemie.

Rys. 21  Dodanie nowego dzialu do systemu

Po wykonaniu czynno$ci wprowadzenia nowego obiektu (jeszcze w tym momencie bez nazwy) do
struktury firmy, na ekranie (w oknie dziatow systemowych) pojawi si¢ nowe pole nazwane ,,Nowy
dzial”, ktére po nacisnieciu (podswietlenie) i ponownym
Struktura Firrmy |Warunki wyboru |  wybraniu lewym przyciskiem myszy przejdzie w stan edycji
T [ nazwy dzialu. Wpisujemy woOwczas nazwe, jaka ma miec
@ ljﬁi: tworzony, nowy dziat i wciskamy klawisz [ENTER] (lub
= akceptujemy dwukrotnym kliknieciem lewym przyciskiem
% kadr-Flace myszy). Na ekranie pojawi nam si¢ woOwczas nowy dziat o
Administracia zdefiniowanej przez nas nazwie ,,Nasz dzial” (Rys. 21).

Jezeli chcemy jaki§ dziat (lub podwydzial) usunaé z systemu,
nalezy nacisna¢ ikong po prawej stronie (Rys. 21) o nazwie ,,Usun
dzial”. Po tej czynno$ci zaznaczony dziat (lub pod wydzial)
zniknie z systemu bez mozliwosci powrotu do poprzednich
ustawien.

@ Program nie usuwa danych w sposob bezmyslny. Zanim

zostanie wykonana funkcja usunigcia elementu struktury, dane
osobowe zostajg przeniesione pi¢tro wyzej w hierarchii.

Rys. 22 Zdefiniowanie nazwy nowego dziatu ,, Nasz Dzial”.
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Usuwanie drialu -Sedziowie Ed

|lwanga! Operacja spowoduje trwale usuniecie wydzialu ze strukdury fimmy.
! Mastapi automatyczne przeniesienie Wszystiich pracownilkcdw i deialdw podrzednych
do dzialu nadrzedrego(FIRMA PRODUKCYJMNA "BEN" Spz 0.0 ).

oK |

Rys. 23 Komunikat ostrzegawczy usunigcia elementu struktury (dziatu lub wydziatu) z systemu.

2.3.1.5. Dodawanie nowych (przenoszenie starych) pracownikow do wydzialow

Program kadrowo-ptacowy moze by¢ prawidtowo wdrozony na ptaskiej strukturze firmy (bez
dzialow i wydzialow). Istnienie rozbudowanej struktury wydzialowej ma znaczenie w wigkszych
podmiotach gospodarczych, gdzie wyrdznia si¢ centra kosztow i zyskdw. Mozna wowczas tworzyc
listy plac pracownikow przypisane do wydziatu (koszty wydziatlowe) lub wyrobu/ustugi (koszty
techniczne wytworzenia). To z kolei prowadzi do mozliwosci prowadzenia uktadu kalkulacyjnego
rachunku wynikow oraz przejrzystej struktury kosztow wedtug miejsc ich powstawania. Szczegolnie
wazne jest tworzenie struktury wydzialowej w przedsigbiorstwach wielooddziatowych.

Innym zagadnieniem bezposrednio zwigzanym z tworzeniem rozbudowanej struktury
wydziatowej jest cykl produkcyjny z zamiang stanowisk pracy i przypisaniu kosztoéw pracowniczych
do réznych dzialéw. Ten sam pracownik moze bowiem wykonaé prace w innym dziale, na innej
maszynie i w rozliczeniu akordowym albo dniéwkowo-zadaniowym. To wymaga elastycznosci
naliczania ptac w zaleznosci od zmiennej sytuacji.

Istotnym elementem obslugi programu jest zatem przypisywanie pracownikéw do
konkretnych wydziatéw oraz list ptac wydzialowych.

Zat6zmy, ze zgodnie z poprzednim paragrafem instrukcji, utworzono strukture rozbudowanag
firmy np. dzial z poddzialem. Mozemy teraz wprowadzi¢ do niego nowego pracownika, badz tez
przenies¢ istniejagcego juz w systemie z innego wydziatu. Sprobujmy najpierw wykonaé¢ drugg z
wymienionych czynno$ci, poniewaz wymaga mniejszego naktadu pracy.

Procedurg rozpoczynamy od znalezienia w systemie pracownika, ktdrego chcemy przeniesé z
juz istniejacego dziatu (starego dziatu) do nowego podwydziatu (w naszym przykladzie bedzie to
»Dziat poddzialu”). Wykorzystujemy przy tym opis wyszukiwania pracownikow z rozdziatu 2.3.1. str
17. Po odnalezieniu pracownika zaznaczamy go (dokonujemy tego umiejscawiajgc kursor myszy na
nazwisku i naciskajac lewy jej przycisk. Wowczas w lewym dolnym rogu ekranu — nad
ikonami — powinno si¢ pojawi¢ imi¢ i nazwisko zaznaczonego pracownika). Po
wykonaniu tej czynnosci naciskamy ikong ,, Przeniesienie pracownika do innego dziatu”
Po nacisnigciu tejze ikony na ekranie monitora otrzymamy list¢ wszystkich dziatow, ktore
zostaly zdefiniowane w naszym systemie w uktadzie drzewa (Rys. 22 Zdefiniowanie nazwy nowego
dziatlu ,,Nasz Dzial”.).

Nastepnie przechodzimy do wybrania odpowiedniego dzialu, do ktérego pracownik ma zostac
przyporzadkowany. Po wybraniu odpowiedniego (zgodnie z opisem w paragrafie 2.1.  Poruszanie si¢
po ckranie gtownym) dla naszego przenoszonego pracownika naciskamy przycisk ,,OK.”, co
spowoduje przeniesienie w/w osoby do zaznaczonego przez nas wydzialu (lub podwydziatu). Aby
sprawdzi¢ czy dana osoba na pewno zostala dobrze przeniesiona mozemy teraz wej$¢ do w/w dziatu
(lub pod wydziatu) i sprawdzi¢ czy osoba ta tam si¢ znajduje (patrz. Rys. 15 str 14)

E=Hi=
=
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2.3.2. Rejestracja nowego pracownika

Rejestracja nowego pracownika jest jedng z najwazniejszych operacji w systemie. Od
prawidtowosci przeprowadzenia procedury oraz kompletnos$ci wprowadzenia informacji zalezy jakos¢
pracy calego programu oraz wyniki. Pelna automatyzacja proceséw rozliczeniowych oraz
kompletno$¢ ewidencji kadrowej, zgodnie z zasadami Kodeksu Pracy jest mozliwa pod warunkiem
poswigcenia odpowiedniej ilosci czasu przy wdrozeniu na przygotowanie danych oraz wprowadzenie
algorytmow naliczania z jak najmniejsza liczba odchylen od standardu.

2.3.2.1. Rejestracja nowego pracownika w systemie

Wybierajgc za pomocg myszy ikone ,, Rejestracja nowego pracownika” (patrz Rys. 3 str. 7) i naciskajgc
lewy przycisk, zostaje uaktywniony formularz rejestracyjny. Zanim jednak program pozwoli na wykonanie
czynnosci, zglaszany jest komunikat przedstawiony na

Rys. 24.

Po wybraniu opcji ..Sprawdz histori¢” prog-

ram wyswietla formularz wprowadzenia

Jezeli rejestrowana osoba pracowata juz kiedys w tej firmie, istnieje
mozliwosc automatycznego przepizania czesci danych na nowo numeru PESEL. SYStem wymaga
tworzona kartoteke. VW takim przypadku nalezy wybrac opcig : : o .
"Spraveds Historie' wprowadzenia przynajmniej 6 znakow (daty

urodzenia  yy/mm/dd) i  rozpoczyna
poszukiwania w Dbazie danych. Jezeli
znajdzie pracownika o podanym numerze
2 b PESEL nie pozwoli na  ponowne
2 wprowadzenie go do bazy danych. Jezeli nie
i znajdzie — umozliwia wprowadzenie danych,
| Sprawd? Historie Mowy Pracownik wyswietlajgc  formularz ~ wprowadzania,
- przedstawiony na Rys. 25 Formularz
rejestracji nowego pracownikastr. 22

Rys. 24 Komunikat wstepny systemu przed dokonaniem rejestracji nowego pracownika

Do formularza przedstawionego na Rys. 25 wpisujemy kolejno poszczegdlne dane
pracownika, akceptujac wartos$ci w kazdym polu za pomoca przycisku ENTER.

@ Na niektorych polach w przypadku proby zastosowania blednego formatu danych (np. przy
nazwisku lub tez przy numerze PESEL program zwroci nam uwage, ze np. nie moze by¢ pustego
nazwiska lub, ze numer PESEL musi mie¢ co najmniej 6 cyfr), nie mozna zakonczy¢ edycji tego pola,
az do zastosowanie si¢ do wskazowek wyswietlanych w formie komunikatow. Wynika to z przyjetej
zasady walidacji pol, uniemozliwiajqcej wprowadzenie nieswiadomie blednych informacji.
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: Rejestracja Pracownika =1
] Rys. 25 Formularz
Nazmskoll Nr sys. I 1} Nr Karl.l rejes tracji nowego
Imiona| PESEL | Oddzial - pracownika
Nr Ewid.l NIP | Stanuwiskul j

Pole ,,0ddzial” jest polem
wyboru z listy wydzialow,
oddziatoéw, ktére wezesniej

Status pracownika 01-ZATRUDMNIONY =
J wprowadzono do struktury
Rodzaj umowy: |D1-D|~<I’ES prabny 1 mc j ﬁrmy (patrz Str 19) ShlZy
ono wylacznie do przypi-
Data zatrudnienia |D1.D4.QDDD sania nowego pracownika
do istniejacego juz dziatu
Data zwolnienia/wygasniecia umowy I . (rys 15) Aby tego dOkO-
Sposdb rozw. umowy o prace I j naé; Haleiy Wybraé prZY‘
cisk trzy kropeczki, ktore
< ~ znajduja si¢ po prawej
P Anulyj stronie pola 1 nacisnaé

lewy klawisz myszy.

Po otwarciu si¢ okna z listag wydzialdéw do wyboru, na ekranie monitora ukaze nam si¢ sama nazwa
firmy czyli napis ,,Kadry-place”. Po dwukrotnym naci$ni¢ciu na w/w napis rozwing nam si¢ wszystkie
dzialy naszej firmy. Nastepnie przechodzimy kursorem do wybranego dzialu lub podwydziatu,
Zaznaczamy go pojedynczym przyci$nigciem lewego przycisku myszy i zatwierdzamy klawiszem
,»OK.”. W tym momencie w polu ,,0ddzial” widnieje napis dziatu (lub pod wydziatu), do ktdérego
chcemy pracownika przydzieli.

@ Pola: stanowisko, status pracownika, rodzaj umowy oraz sposéb rozwigzania umowy o pracg -

umozliwiaja wybor danych z list stownikowych systemu, ktore moga by¢ zmieniane przez
uzytkownika wylacznie w czgéci administracyjnej programu (narzgdzia XXX).

Kolejnym krokiem na drodze rejestracji nowego pracownika jest przydzielenie mu
stanowiska, jakie w naszej firmie bedzie zajmowal. Stanowisko to wybieramy z listy dostepnych
stanowisk, ktorg to definiujemy w menu Narzgdzia- Stowniki (patrz XXX). Po nacisnigciu przycisku
znajdujacego si¢ zaraz obok pola edycji ,,Stanowisko” na ekranie rozwinie nam si¢ lista dostgpnych w
systemie stanowisk (rys. XXX). Wybieramy jedno z nich za pomocg klawiszy strzatek [|] [1], badz
tez uzywajac do tego celu myszy. Potwierdzamy wybor klawiszem [ENTER] badz tez lewym
przyciskiem myszki.

@ Pola: Numer ewidencyjny - ???? Numer systemowy ???? (stluzag do ...... )
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Rys. 26 Lista dostepnych stanowisk.

szef produktu «] W podobny sposoéb wybieramy pola: ,,Status pracownika”
inzynier serwisu oraz ,,Rodzaj umowy” (przy rozwigzywaniu umowy
dochodzi jeszcze pole ,,Sposdb rozwigzania umowy”).

Po wypemhieniu wszystkich podstawowych informacji
starszy specjalista ds. | naciskamy przycisk ,Zatwierdz”. Po dokonaniu tej
starszy specjalista ds. | czynnosci na ekranie monitora wyswietli nam si¢

o Chitekt ‘| informacja:

inspektor nadzoru
reprezentant handlowy

wPracownik zarejestrowany 7 numerem systemowym = XXX”

Oznacza to, ze pierwszy krok w rejestracji pracownika przebiegt pomyslnie. Naci$nijmy teraz klawisz
»OK.” w celu zlikwidowania okna informacyjnego. Po wykonaniu tej czynnosci program zapyta nas
»Czy chcemy zarejestrowac kolejnego pracownika?”. Jezeli chcemy to naciskamy klawisz ,,TAK”, w
przeciwnym wypadku klawisz ,,NIE”.

Dla kontroli prawidtowos$ci zapisu w bazie danych, wyszukujemy nowo wprowadzonego
& pracownika na naszej liScie pracownikow wedtug opisu w rozdziale 2.3.1.

Wyszukiwanie i wybor pracownika str. 17. i wybierzmy ikon¢ ,.Dane personalne
pracownika” w celu edycji karty pracownika i wpisania pozostatych informacji
personalnych, aby dokonczy¢ proces jego pelnej rejestracji w systemie kadry-ptace.

2.3.3.Karta pracownika.

Po wybraniu pracownika w systemie i naci$nieciu ikony ,,.Dane personalne pracownika”,
program przejdzie do formularza informacji o pracowniku (Rys. 27), gdzie istnieje mozliwo$¢ edycji
oraz przegladniecia danych naszej osoby. Z tego poziomu mozliwy jest wydruk ré6znych zaswiadczen,
umow, itp. (bedzie to omowione w dalszej czesci). Formularz kartotekowy pracownika jest bardzo
rozbudowany, co wymagato uzycia zaktadek, aby zachowa¢ czytelno$¢ ekranows.

& L wzgledu na ochroneg danych osobowych, formularze kadrowe sq informacjq poufng.
Kazdorazowa edycja lub wywolanie do odczytu danych osobowych jest odnotowane w systemie w
specjalnym rejestrze, co czyni program zgodnym z ustawq o ochronie danych osobowych’.
Szczegotowe informacje na temat kontroli dostepu do danych osobowych znajdujg sie w dodatku B

@ W obrebie calej kartoteki oraz okien glownych zaktadek, uzywany jest identyczny uktad
przyciskow funkcyjnych oraz zasada pracy w trybie przeglgdania danych i modyfikacji danych

= Tryb przeglgdanie - uaktywnia wyszukiwanie z listy pracownikow, uniemozliwia zapisy

= Tryb modyfikacja — uaktywnia zapisy i nadpisywanie danych, blokuje wyszukiwanie
W obydwu trybach pracy, mozliwe sq wydruki danych z kartoteki.

2 Ustawa o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29 sierpnia 1997 Dz. U. Nr 133 poz. 883
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(ol
Nazwisko [KOWALSKA Nr Systemowy 8 NrKartoteki[90
Imiona | URSZULA PESEL | 55040103847 Oddziat| Sekcja Handlowa
Nr Ewid. 90 NIP m Stanowisko | starszy specjalista ds. IZ
Historia Pracy Dane o Urlopie Stan Zdrowia Lkezpieczenie | ilil=] |

| Adresy | Stan Rodzinny | Yiyksziatcenie | Vuiarunki Zatrudnieniza | Lasitki | Suzba Wojskows

Plei Rodzaj pracovnika
Hazwy. rodowwe I Hozowska [ O kobieta  © feenons IPracownik wkasmy vl
—Dowod Osobisty
Ohywatelstwo| PL-Polskie =l Seria Mumer IEIEI 1205845
Narodowoéél PL—Folska j Wdany Przez INaczeInik Dzizlnicy Yoot

dzice

Drata Wiydania I L.

Imig Qjca I hdirostamy |

~Dane o Urodzeniu

Diata | 01041955

Migjzce IW‘de'aW

Imie: holstki I Janina

Mazwizka
rodowe matki

IPieczorkoWSka

W || o] wowyikacia | G & =] | B

Zmiefi Zdjecie |

Rys. 27 Formularz karty personalnej pracownika

Po otwarciu okna, ktore jest przedstawione na Rys. 27 Formularz karty personalnej
pracownika, mozna zauwazy¢ ze w tytule okna znajduje si¢ nazwisko i imie, dla ktorej zostato ono
otwarte. W gornej cze$ci (nad zaktadkami) znajduja si¢ podstawowe dane o pracowniku, ktore
wprowadziliSmy uprzednio. Szaro$¢ pol edycyjnych oznacza brak mozliwosci edycyjnych — jedynie
odczyt danych.

Aby cokolwiek zmieni¢ lub dopisa¢ do istniejacej tabeli danych, nalezy wybraé¢ za pomoca
kursora myszy przycisk ,,Modyfikacja” znajdujacy si¢ w kolumnie przyciskow (ikon) w lewym
dolnym rogu ekranu i zaakceptowa¢ wybor kliknigciem lewym przyciskiem. Nastgpi wtedy
przetaczenie w tryb nadpisywania, co objawia si¢ zmiang koloru pol z szarego na biaty i umozliwienie
wpisywanie nowych wartosci (albo nadpisywanie starych informacji nowymi). Po zakonczeniu edycji
naciskamy przycisk przedstawiajacy dyskietke, w celu zapamigtania zmian, badz tez przycisk strzatki
powrotu, w celu porzucenia wpisanych danych i odtworzenia przez program wersji poprzednigj
informacji.

Przyciski ,,strzatek” , umieszczone po lewej stronie od ,,Modyfikacja” stuzg zmianie osoby, dla ktorej

wyswietlane sa dane personalne bez opuszczania formularza. Przy tym: ,,»>” oraz ,, «€4” umozliwiaja

przejscie do danych kolejnej oraz poprzedniej osoby z listy pracownikoéw, natomiast przyciski ,,»> P~

oraz ,,4<4” umozliwiaja przejscie na koniec albo na poczatek listy. Trzy kolejne przyciski z
ikonostasu ekranowego formularza karty pracownika to:

=

Przycisk ,,wyszukaj” - stuzy do wyszukiwania (wedlug okreslonych przez szukajacego
warunkow) osoby na naszej liScie kadrowej, zgodnie z opisem 2.3.1.2. Wyszukiwanie
wedlug warunkéw wyboru danych identyfikacyjnych str. 17. Po jego uruchomieniu
wyswietlany jest formularz przedstawiony na Rys. 19 str. 18

Przycisk - ,,drukuj” umozliwia wydrukowanie uzytecznych informacji na bazie danych,
zapisanych w kartotece pracownikdéw. Szczegdtowy opis dostepnych wydrukow oraz mozliwosci ich
zmian znajduje si¢ na str. XXX.
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Przycisk ,,wyjscie” pozwala na opuszczenie formularza ,karta pracownika” bez wychodzenia z
programu kadry-ptace.

Poniewaz ilo§¢ informacji o pracowniku gromadzonych w systemie przekracza znaczaco mozliwosci
pojedynczego ekranu, pogrupowano je w sposob logiczny i w formie podekranéw udostgpniono jako
zaktadki gléwnego formularza. Mozna je wybiera¢ za pomocg kursora myszy, tak jak ikony.

Historia Pracy | Dane o Urlopie | Stan Zdrowvia | IUbezpieczenie | Elzport ‘

Dane Ogdlne

Adresy | Stan Rodzinmy | Wyksziatcenie | Warunki Zatrudnieniz | Zasitki | Shizha Wiojskowa ‘

Rys. 28 Zakladki formularza ,, karta pracownika”

& Pamigtaj — nie musisz wychodzi¢ z trybu edycji aby przetacza¢ si¢ miedzy zaktadkami.

Wystarczy, ze po poprawieniu (lub wprowadzeniu na nowo) wszystkich danych zapamigtasz zmiany a
tryb ,,Modyfikacji” zostanie przywrdcony.

2.3.3.1. Zakladka ,,Dane ogélne”

Okno zaktadki ,,Dane Ogoélne” przedstawione zostato na Rys. 27 str. 24. Po naci$nigciu
przycisku ,,Modyfikacja” uaktywnia si¢ mozliwo§¢ wpisywania danych (lub ich modyfikacji do
formularza. Innymi stowy - przechodzimy do edycji danych zawartych na tej stronie. Formularz z Rys.
27 zmienia si¢ do postaci:

ST
Nazwisko[KowaLSka  NrSystemowy| 8 wrKartoteki|o0o =
Imiona | URSZULA PESEL | 55040103847 Oddziat | Sekcja Handlowa

Hr Ewid. —QIJ NIP m Stanowisko | starszy specjalista ds. Iz

Historia Pracy | Dane o Urlopie | Stan Zdrowia | Ukezpieczenie | Inne ‘

Dane 0gdlne | Adresy | Stan Rodzinmy | ks rtatoenic | wiarunki Zatrucnicnia | Zasiki | Shazha Wiojskowa

Ptec Rodzaj pracoywnika
ez, VDdUWBIKoz{owska ’— % Kobieta ¢ Wheiczyzna IPracownik RSy VI

—Dowodd Osobisty
ObYWﬁBMWDI PIL-Fol=kie ﬂ Seria Mumer IEIEI 1295845
Narndowoéél PL-Polska ﬂ Wydany Przez INaczeInik Dazialnicy Wiroct
_ Drata Wihydania I .
dzice

Imig Cjca I Mirostas | ~Dane o Urodzeniu
Data IEI'1 041955
Iimie: Mlatki I Janina

higjzce Imodaw
Mazwizko

rodaywe matki

) o | ] 5| &) B] -] W Zmieri zajecie |

I Pieczorkowska

ﬂ_’* | Rys. 29 Formularz wprowadzania danych ogolnych pracownika do kartoteki

Warto zauwazy¢, ze w stosunku do postaci ekranowej z Rys. 27 pola szare zostaty
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zamienione na biate, a przycisk ,,modyfikacja” zostal zamieniony na ,przeglad”. Pojawily si¢
dodatkowo dwie, aktywne ikony: zapisu oraz il cofnigcia zmian.

W tym formularzu wprowadza si¢ informacje na temat danych ogdlnych pracownika, takich
jak: nazwisko rodowe, pte¢ (wybieramy jedng z dwoch opcji zaznaczajac myszka wiasciwa),
obywatelstwo (wybierane z listy, ktora jest definiowana w listach systemowych — opis w pkt. XXX).,
narodowo$¢ (wybierana takze z listy), informacje o rodzicach zatrudnianego, dacie urodzenia oraz
informacje z dowodu osobistego. Szczegotowy opis danych systemu kadry-ptace (ankiety personalnej)
zostat przedstawiony w dodatku XXX str. XXX.

Jezeli dysponujemy zdjeciem zatrudnianego (zatrudnionego) pracownika to istnieje mozliwosé
jego umieszczenia w oknie, ktore jest zlokalizowane w prawym dolnym rogu ekranu. Po naci$nieciu
przycisku ,,Zmien zdjecie” zostaniemy poproszeni o podanie pliku i $ciezki dostepu do niego (opis
XXX).

Ostatnig czynnoscig jaka nalezy wykona¢ po dokonaniu zmian jest naci$nigcie przycisku
zapisu, w celu zachowania trwatego informacji, lub tez przycisku strzatki powrotu, w celu zaniechania
wprowadzonych zmian.

@g Jezeli informacja, ktérg zmieniliSmy (badz tez wprowadziliSsmy na nowo) dla danego
pracownika dotyczy danych, ktore sg potrzebne ZUS’owi, np.:

numer NIP albo PESEL, program poinformuje nas o tym
:{J Nasiapila amiana dofyezaca damyeh ZUSE | o wiednim komunikatem i poprosi o potwierdzenie przez
Cay ZAPAMIETAC poprzednic DANE? wybranie odpowiedniej opcji (TAK, NIE) na przedstawionym

obok formularzu.

Nie | Anuluj |
4 Wprowadzanie danych . . . 1o, . . . .
L G : Jezeli zmieniliSmy takze warunki zatrudnienia
Podaj tresé decyzji zmieniajacej warunki R . . . . .
zatrudnienia. pracownika to zostaniemy poproszeni o wpisanie (w oknie
Decyala przedstawionym obok) decyzji zmiany warunku. Po, czym
=

nalezy zatwierdzi¢ wprowadzone informacje wybierajac

] przycisk OK -graficzna prezentacja M albo przycisk

v ‘ * ‘ ,,Wyczys'é”.

2.3.3.2. Zakladka ,,Adresy”

Zaktadka ,,Adresy” grupuje konieczne informacje dla celow prawnych, podatkowych,
korespondencji oraz bankowych. Gromadzone sg przede wszystkim dane dotyczace zameldowania
statego oraz adresu do korespondencji.

Po wybraniu tej zakladki na ekranie monitora ukaze nam si¢ okno, jak na Rys. 30. Tak, jak w
obstudze zaktadki ,,Dane ogolne”, wpis nowych lub nadpisanie istniejgcych informacji, mozliwe sg po
uruchomieniu opcji edycji danych formularza, klawiszem ,,Modyfikacja”.
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7 KOWALSKA Urszula

Nazwisko | KOWnALSKA Nr Systemowy

PESEL
NIP

Imiona | URSZULA

Hr Ewid. a0

Hiztoria Pracy | Dane o Urlopie

Dane Dgdlne Adresy | Stan Rodzinny | Vvl szhatcenic | warunki Zatrucdnienis | Zaziki | Stuzba Wojskows

—Adres Zameldowania na stale

Stan Zdrowia

55040103847
898-212-7¥5-30

=0l

8 Nr Kartoteki |90

Oddziat

Sekcja Handlowa

Stanowisko

| Ukezpieczenic |

—Adres Zamieszkania i do Korespondenciji

Gminafdzieln. IWrUclaw-Stare higsto

Migjzcomiosc Ii-f\froclaw

Rodzaj: -

starszy specjalista ds. I;

i = |

Dodaj

Ulica I Bajana

Mr damu |2

Mr Iokalul 2

Kol poczt. | 53230

Poczta |mgc|aw

Telefon: Kier. I o7

Mumer | 7565987

LIsun

Zapisz

ilele

Gminaidzien, |

Migjzcomose I

: Ulical
Kraj | PL-Polsk -
N I — E,l - J Ir domul Mr Iokalul
Wojewadztywo I 01-Dolnosla=kie j I I
Hod poczt. | - Poczta
Skarﬁ;ﬁﬂ IWmciaw Stare Miasto J Telefon:
I-(rajl j
Nl ! | i’ | Hl Frzeglad | al&l | nl El Wojewédztwol j

Dane wpisywane w sposob tekstowy, nie wymagajace obstugi z pomocg dodatkowych przyciskéw nie
zostang opisane, poniewaz w celu modyfikacji lub zapisania wystarczy tylko klikng¢ myszka na
wybranym polu i wpisa¢ nowg warto$¢ (ewentualnie skasowac starg). Na koncu zatwierdzi¢ formularz
przyciskiem zapisz. Jednak takie pozycje, jak ,,Urzad Skarbowy” czy tez :Adres zamieszkania i do

Rys. 30 Formularz adresowy karty pracownika

korespondencji” wymagaja doktadniejszego opisu.

W bazie stownikowej systemu zapisano adresy urzedéw skarbowych, tak aby nie mozna byto
popemi¢ pomytki przy wprowadzaniu danych ,,z reki” przy okazji rejestracji kolejnych pracownikow.

2 Rejestr Urzedow Skarbowych

Rejestr Urzeddow Skarbowych

Murner Lizedu  [Mazwa Urzedu Miejscowost Adres TH &
M10205255 PO BP IV odrocksw Wiroctayy S0-950 ul. Gepperta 4
10500002 Urzgd Skarbowy Wirocksswy | ldkfl skl | [Katowice 40-950 ulMarszaveska 14 0-
11100001 Powezzechny Bank Kredytowsy SA Warszawa 00-955 ul Towearowea 254, 0-
11200004 Bank Zachodni 54 W ockawy 50-950 Rynek 9511 0-
11300007 Bank Gaspodarstwwa Krajowego Wit sTawa 00-955 Al Jerozolimskie 7 0-
11400000 BRE Bank =& Warszawa 00-330 ul.Senstorska 15 0-
11500003 BIG BAMNK S8 Warszavea 00-924 ul.Kapernika 36540 0-
11600006 BIS Bank SDARNSK SA Warszawa 00-924 ul Kopernika 36/40 0-
P 4I'1 [a[nln(ninl= CACRAR LRI Ranls Diassrodounes Weacdof oy orsoms 04 T80 vl DepoarlAvaeslo B0 l: x
O x| ¢
Ol

Rys. 31 Lista urzedow skarbowych, wywotana w opcji adresy.
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Aby wybra¢ odpowiedni dla danego pracownika urzad skarbowy musimy nacisng¢ na formularzu
przedstawionym na Rys. 30 przy polu ,,Urzad Skarbowy” przycisk oznaczony trzema kropkami. Po
jego nacisnigciu, na ekranie monitora otworzy si¢ nowe okno z lista zdefiniowanych w systemie
urzedow skarbowych (Rys. 31). Jezeli nie ma danego urzedu na liScie albo jego dane wymagaja
zmian, mozliwe jest to w tym punkcie systemu.

Dodanie/kasowanie/modyfikacja danych urzedu skarbowego

0y | Po naci$nieciu klawisza ,Nowy wpis” Rys. 31 program wyswietla formularz
wprowadzania danych o urzedzie skarbowym, jak na Rys. 32
Rys. 32 Formularz wprowadzania danych o urzedzie LR bl e =3
skarbowym. Dane Urzedu Skarbowego
Mumer Urzedu: I
Wszystkie dane wprowadzane sa w trybie Nazwa:
tekstowym. Po wpisaniu potrzebnych danych i |
nacisnieciu przycisku ,,Zatwierdz” nowy urzad
. . ey . MNumer Konta: I
skarbowy zostanie uwzgledniony na liscie.
MigjscownsE (i kod): I
EF Klawisz ,,Zmien dane” umozliwia e |

edycje juz istniejacych informacji o
urzegdzie, wykorzystujac formularz z Rys. 32.

w | Klawisz ,,Usun dane” usuwa z listy \/

- dany wurzad skarbowy. Po jego Zatwierdz
nacisni¢ciu zostaniemy zapytani czy na pewno

chcemy usuna¢ wybrany urzad skarbowy z rejestru urzedow. Jezeli naci$niemy ,,TAK” urzad

skarbowy zniknie z listy, jezeli jednak wybierzemy ,,NIE” badz tez ,,ANULUJ” powrdécimy do listy
urzedéw Rys. 31, ktora nie zostata zmieniona.

Mumer Telefanu: I

Anuluj

i | Klawisz wa dz z formularza ignoruj‘e wybor danych i umozliwia wyj$cie bez zapisow
informacji do bazy danych pracownika.

Ostatni z przyciskow na formularzu Lista urzedow skarbowych, wywotana w opcji adresy., oznaczony
"OK.” stuzy do wpisania wybranego przez nas urzgdu skarbowego do formularza pracownika oraz
zamkniecia okna urzedéw skarbowych. Dane zostajg naniesione do kartoteki.

Adresy pracownika

W prawej czesci formularza przedstawionego na Rys. 30 wprowadzono obszar zwigzany z
adresami statymi, czasowymi lub do korespondencji pracownika. Obstuge tej czeSci formularza
zapewniajg trzy klawisze: ,,Dodaj” ,,Usun” i ,,Zapisz”.

_ _ Aby wpisac¢ jakikolwiek rodzaj zamieszkania (staty czy
Wiyblerz Rodzal Adresu: tez tymczasowy) nalezy nacisng¢ przycisk ,,Dodaj” co
[ | ke | spowoduje wys$wietlenie okna dialogowego, w ktorym
""""""""""""""""""""""" wybieramy rodzaj adresu, wczesniej wprowadzony na

A il ania

[Adres do Korespondenc Anuluj | listy stownikowe systemu. Po wybraniu jednego z
dwoch rodzajow adresow zamieszkania i zatwierdzeniu
tej czynnosci klawiszem ,,OK.” - w oknie ,rodzaj”

pojawia nam si¢ nowe pole ,,Adres do korespondencji” oraz czyste pola edycyjne adresu pracownika.
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—Adres Zamieszkania i do Korespondencli———— Rys. 33 Formularz edycji adresow pracownika
Rodzaj: 1+l Dodaj
Adres Zamieszkania |
MAdres do Korespondencji = Lsun ) ) )
Zanisz Mozna teraz przystapi¢ do wpisywania danych
_cape2 | adresu do korespondencji. Sg one wprowadzane
Gmina!’dzieln.l w trybie tekstowym. Aby zapisa¢ wprowadzone
Miejsu:u:uwu:-éél informacje do bazy danych nalezy nacisng¢
klawisz ,,Zapisz”. Aby skasowaé nieaktualne
Ulica | dane nalezy skorzysta¢é z klawisza ,,Usun”,
N dnmul M |,:,ka|u| ktory to po zapytgniu o potwierdzenie decy_zj@
Ko pacat — umozliwi usunigcie wprowadzonych wcze$niej
I e I - oc EII danych adresowych.
Teletan: I
P{rajl j
Wu:ujewuf-dztwu:ul j
2.3.3.3. Zakladka ,,stan rodzinny”

Zaktadka ,,stan rodzinny” jest istotna z punktu widzenia zasitkow oraz naliczania sktadnikéw
ptacy, podatku i ZUS.

i85
Nazwisko[KOWALSKA ~ NrSystemowy| 8 NrKartotekifoo =
Imiona | URSZULA PESEL W Oddziat | Sekcja Handlowa
nrEwid.[ o0 NIP [898.212.75.30 | Stanowiskostarszy specialista ds. |
Historia Pracy | Dane o Urlopie | Stan Zdrowia | Ubezpieczenie | lilal=!

Dane Oodlne | Adresy  Stan Rodzinny | WyksTtatcenie | Warunki Zatrudnienia | Fasiki | Shuzha Wojskowa
spitmatzonek
Imie: IJan

Sten cywiny | 3-ZAMEZNA |

Mazwiska I

Data Slubw |52|3.05.1 as0 radove
Data urodz. |2u.05.19m

Imig Nazwisko Data Urodz. [Stopien Pokj~ Diodaj

—0soly na utrzymaniu

Usur

Zrmief

das

=
1| | »

| | v ]| Pregiad | 54| S |“|E

Rys. 34 Formularz zakiadki ,,stan rodzinny”

Po przetaczeniu si¢ na zaktadke ,,stan rodzinny” (Rys. 27 Formularz karty personalnej
pracownika str.24) na ekranie monitora ukaze nam si¢ okno przedstawione Rys. 34. Na tym
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formularzu mamy mozliwo$¢ wprowadzenia informacji na temat stanu rodzinnego naszego
pracownika (informacje te nie sa wymagane, stuzg tylko jako informacje dodatkowe w zalezno$ci od
ustalen zakladowego systemu wynagrodzen).

Na formularzu ,,stan rodzinny” istnieja dwa oddzielne pola, ,,Wspotmatzonek™ oraz ,,Osoby na
utrzymaniu”, a dodatkowo dwie informacje o stanie cywilnym pracownika i dacie jego $lubu. Stan
cywilny wybieramy z rozwijanego menu (naciskajac na grot strzatki skierowanej w dot, co spowoduje
rozwinigcie szczegotowe). Dostepne mozliwosci wyboru (takie jak, np.: Zonaty, kawaler, rozwodka,
itp.) definiowane sa na listach systemowych (Narzedzia -> stownik, opis XXX).

Kolejna rubryka, ktora mozna wypeti¢ na omawianym formularzu jest rubryka ,,Osoby na
utrzymaniu”. Stuzy ona wpisaniu 0s6b, ktoére sg na utrzymaniu naszego pracownika i zasitki beda
zwigzane z tym zakladem pracy. Formularz oferuje trzy przyciski funkcyjne:

= Polecenie ,,Dodaj” — Dodawanie nowej osoby, opisane szczegdtowo ponizej,
. Polecenie ,,Zmien”- mozna takze zmienia¢ wszelkie dane z nimi zwigzane
" Polecenie ,,Usun” — umozliwia usuni¢cie osoby z bazy danych

Aby dodac osobe, ktora jest na utrzymaniu pracownika nalezy nacisnaé przycisk ,,Dodaj”. Spowoduje
to otwarcie okna edycyjnego w postaci:

2% Dopisywanie danych 10l x|

Mazwisko: | KOVALSKA Pesel: |
Imig pierwsze: | MHurmer MIP: I
Data urodz.: I . Dowedd 08 I

Stopien pokrew.: | j I Osoha mainne miejsce zamieszkania niz pracownik
Fod pocztowey: I
Kod st niepethospr..: I bis) SCOMOSE: I
Grmina: |
Zy 0soba jest:
Ulica: |

™ ubezpieczona przez pracownika
™ na utrzymaniu pracownika Mr darm: I Rr lokalu I

[ we wspolnym gospodarstwie z pracownikiem Telefon: I FakSZI

Data wprowadzenia: I ..
v X
Data eksp. do Ptatnika: I . Zatwierds anuluj

Rys. 35 Formularz wprowadzania danych zakiadki ,, 0soby na utrzymaniu”.

Jedynym polem, ktore posiada rozwijalne menu jest tu pole ,,Stan pokrewienstwa”. Po
rozwini¢ciu pola przez naci$nigcie klawisza ¥ mamy do wyboru szereg mozliwosci wyboru, ktore
zostaty zdefiniowane uprzednio w opcji listy systemowe (opis - patrz pkt. XXX).

Poza tym polem, na formularzu wyodrebniono obszar zatytulowany ,,Czy osoba jest: ,,.
Mamy tam mozliwos$¢ ,,odhaczenia” (ustawiajac kursor na bialy kwadracik i naciskajgc lewy klawisz
myszki) na zasadzie tak/nie. Mozna wybrac¢ kilka mozliwosci, tworzac sum¢ logiczng informacji.

Jezeli osoba bedaca na utrzymaniu pracownika ma inne miejsce zamieszkania, niz
wprowadzany do bazypracownik, nalezy wowczas zaznaczy¢ pole ,,Osoba ma inne miejsce
zamieszkania, niz pracownik™ co spowoduje mozliwo$¢ edycji pol zamieszkania (Rys. 36).
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= Dopisywanie danych 1ol x|

MNazwisko: |KOWALSKA Pesel: |D1D1?689654
Imie pierwsze: |Mari0|a Mumer MIP: |D19-12-33-234
Data urodz.: |D1 .01.1976 Dowdd Os. IDE 43053943

Stopief pokrew:.: | j _[¥ Oz0ba ma inne miejsce zamieszkania niz pracownik
Kod pocztown: IW
Kod st niepetnospr..: I_ Migjscowose: ILesznn
i Grnina: |
7y 0soba jest:

Ulica: |Rejtana
[ ubezpieczona przez pracownika I !
¥ na utrzymaniu pracownika Mr damu: I‘54 Mrlokalu I4

[ we wspdlnym gospodarstwie 7 pracawnikiem Telefon: ISSD—QD—BD Faks:l

Data wprowadzenia: Izs_DS.QDDD
v x
Data eksp. do Ptatnika: I .. Zatwierds Anuluj

Rys. 36 Formularz adresowy osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika

Wprowadzone dane potwierdzamy przyciskiem ,Zatwierdz”, a anulujemy przyciskiem
»Anuluj”. Po nacis$nigciu pierwszego z klawiszy wprowadzona osoba zostaje dopisana do listy oséb
pozostajacych na utrzymaniu pracownika

2.3.3.4. Zakladka ,,wyksztalcenie”

Dane dotyczace wyksztalcenia pracownika sg wykorzystywane przy tworzeniu sprawozdan
GUS, obliczaniu ilosci naleznego urlopu oraz jako klucz wyszukiwania przy $ciezkach kariery.
System kadry-ptace przechowuje te dane, umozliwiajagc planowanie szkolen oraz wybor kadr dla
realizacji projektow biznesowych przedsigbiorstwa. Mamy mozliwos¢ wpisania szkot ukonczonych
przez pracownika, jego znajomosci jezykow obcych, jak rowniez ukonczonych szkolen.

Po wybraniu zaktadki ,,wyksztalcenie” na formularzu Rys. 30 Formularz adresowy karty
pracownika str. 27) i nacisnieciu lewego klawisza myszy, na ekran zostaje przywotany formularz
przedstawiony na Rys. 37.

@ Zaklada si¢, ze prowadzac kartoteke pracownika dane o wyksztatceniu dotycza ostatniej,
ukonczonej szkoty z mozliwo$cia wykazania réwnoleglego wyksztatcenia podyplomowego. Inne
warianty zostaty w praktyce uznane za zbgdne.

Zaktada si¢ rowniez, ze wszelkie kursy rygorowi (np. BHP lub dotyczace uprawnien
czasowych) beda wprowadzane i w ten sposob automatycznie monitorowane przez system.
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-loi
Nazwisko[kowaLska  NrSystemowy| 8 NrKartoteki[o0
Imiona | URSZULA PESEL | 55040103847 Oddziat| Sekcja Handlowa
NrEwid.[ o0 NIP [398212.75.30 | Stanowisko [ starszy specialista ds. |
Historia Pracy | Dane o Urlopie | Stan Zdrowia | Ukezpieczenie | Inne |

Dane Ogdine | Adresy | Stan Rodzinny — Wyksztalcenie | Warunki Zatrucnienia | Fasitki | Shuzha Wojskowa

Ukoriezona [ Liceum Ogéinaksztaioase Wow
sThols 1. [4-ROSYISKI =l
Data Ukaricz, I— Staz urlopowy z l_ st. znaj.: I 2_DOBRA vI
szkohy 10.06.1970 it ularies. Sy 4w latach])
Faraword 2. I j
W LICZONY st. znaj.: Iﬁ
Wiyksztatoenie | 6-SREDNIE OGOL. ~|  Drugaszom
Tytut uzyskany I j
Data |Nazwa kursu/szkolenia Opis dodatkowy [~ Dodaj |

|| Lsun |
W = Zmiefi |

|1| 1| >|>I| Przeglgd | %lél |n|E|

Rys. 37 Formularz zakladki ,, wyksztalcenie”

" Polecenie ,,Dodaj” — Dodawanie nowego kursu, opisane szczegdélowo ponizej,
. Polecenie ,,Zmien”- mozna takze zmienia¢ wszelkie dane zwigzane z kursami
- Polecenie ,,Usun” — umozliwia usunigcie kursu z bazy danych

Po naci$nigciu przycisku ,,Dodaj” na ekranie monitora wyswietli nam si¢ dodatkowe okno
edycji kurséw, jakie nasz pracownik ukonczyt.

% Dopisywanie kursu =101x]
Ku rsy I szkolenia Rys. 38 Formularz zakladki ,, kursy i szkolenia™
Opis kurste | 01-Szkolenie EHP -
et il IW Tak jak w poprzednio opisanych formularzach,
_ naciskajac klawisz ,,Zatwierdz” zapisujemy dane
Data wain. [01 11200 o szkoleniu naszego pracownika i bedg one
Opis dodat. dostepne przy przegladaniu zaktadki

,»wyksztatcenie” w formie listy. Naciskajac
klawisz ,,Anuluj” porzucamy wpisane informacje
i wracamy do okna ,,wyksztatcenie” Rys. 37 bez
* dokonanych zmian. W kazdej chwili mozna
jednak te dane uzupetnié¢ lub zmodyfikowac.

v

Zatwierdz

Anuluj

2.3.3.5. Zakladka ,,warunki zatrudnienia”

Zaktadka ta jest bardzo wazna ze wzgledu na to, ze dane wprowadzone w tym miejscu sg
brane pod uwagg przy wyliczaniu list plac oraz wszelkich rozrachunkach z tytutu ptac. Ekran jaki nam
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si¢ ukaze po wybraniu zaktadki ,,warunki zatrudnienia” (patrz Rys. 29 Formularz wprowadzania
danych ogdlnych pracownika do kartoteki str. 25) przedstawiono na Rys. 39.

1=
Nazwisko[KOWALSKA ~ Nr Systemowy 8 NrKaotekifoo
Imiona | URSZULA PESEL W Oddziat| Sekcja Handlowa
NrEwid.] o0 NP [808.212.75.30  Stanowisko [starszy specjalista ds. E
Histaria Pracy | Dane o Urlopie | Stan Zdrowvis | Ukezpieczenie | Iine

Dane Ogding | Adresy | Stan Rodzinny | Wyksrtatcenie | Warunki Zatrudnienia | Zasiki | Shuzha Wojskowa

Misjace weikonyw. pracy: |Firma komputerova

Pracowenik umyst -fiz.: IUT{—PRACDIU'NIK UMYSLOWY j —Dodatkowe warunki zatrudnienia:

GrUpa ZasTeredowania I j Mazwa Kwota | Waluta [~
) - 07-Premia uznaniows | v 0.00|PL-PLM |*
Rodza) umowy: IDB—czas nie ckreslony j 0PIl - 30.00|FLPLM |+
Rodzaj wynagrodzenia; Il-HIEs]:EI:ZIaE j
System pracy: Il—DNIDIﬂm j =
4 L
Whemniar etatu; I 1 J'I 1 I I
Stawka (godzdmies ) I 1720.00 IPI,—PI,H j Dodaj | LIsun | Zmien |
Kuvata Premi | 0.00 |PL-FLN x|

IR — W Data wprowadzenia: Il]1.l]1.2l]l]l]

Ml 4 | 3 | }|| Przeglad | %lél | .;—,l El Rejestr Zmian warunkivw Zatrudnienia .. |

Rys. 39 Formularz zakladki ,, warunki zatrudnienia”

F”  Na formularzu ,warunki zatrudnienia” znajduje si¢ po lewej stronie kolumna informacji:
Migjsce wykonywania pracy, pracownik umystowy-fizyczny, grupa zaszeregowania, rodzaj umowy,
itd. Wszystkie, pola dostgpne w tej kolumnie formularza majg po prawej stronie przyciski z grotem
»strzatki skierowanym w dot V¥, co oznacza, ze wartosci do wyboru, mozliwe do wykorzystania w
tym formularzu, sa zdefiniowane na listach systemowych (opis pkt. XXX). Wartosci te sa state i
wybierane z rozwijanego menu przy pomocy kursora myszy (badz tez za pomocag strzalek [|] [|] oraz
klawisza [ENTER]). Nie ma mozliwosci wpisywania informacji ,,z reki”, zeby unikng¢ btedow.

Pole ,,Miejsce wykonywania pracy” okresla sposob realizacji umowy o pracg. Moze to by¢ praca
naktadcza (w domu), praca w oddziale zamiejscowym lub praca w konkretnej jednostce struktury
organizacyjnej. Nalezy wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej lub innego miejsca w formie tekstu.

Pole ,,Pracownik umystowy-fizyczny” stuzy do okreslenia kategorii zatrudnienia w firmie do jakiej
bedzie przypisana dana osoba. Najczgsciej w ten sposob rozroznia sie sposob wyplaty oraz sktadniki
akordowe ptacy (fizyczni = akord lub prowizja od ilosci pracy albo ilosci produktu, umystowi =
ryczalt, premia lub prowizja).

Pole ,,grupa zaszeregowania”. W niektorych przedsigbiorstwach oraz jednostkach budzetowych
ptaca zasadnicza naliczana jest na podstawie grupy zaszeregowania, ktorg przypisano zatrudnionemu
pracownikowi. System oparty o ryczalty na bazie grupy zaszeregowania wymaga tej informacji, aby
danego pracownika wyselekcjonowaé¢ do odpowiedniej listy ptac. Nadanie grupy zaszeregowania
stanowi istotng informacj¢ dla systemu.
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Pole ,rodzaj umowy” kodowany zgodnie z polityka rachunkowosci firmy dotyczy wszelkich,
mozliwych sposoboéw zawierania umowy o prace. Lista rodzajow umoéw o prace jest standardows i
moze zosta¢ rozszerzona lub zmieniona w stosunku do wymagan wdrozenia.

Pole ,,rodzaj wynagrodzenia” bardzo istotna zmienna, okre$lajaca algorytm naliczania sktadnika
ptaca zasadnicza. W zalezno$ci od definicji, system stosuje oddzielne algorytmy obliczania ptacy.
Istnieje mozliwo$¢ wlasnego zdefiniowania rodzajow wynagrodzenia w powigzaniu z algorytmami
przypisanymi oraz listami ptac, uwzgledniajacymi indywidualne systemy wynagrodzen.

Pole ,system pracy” okresla kolejny parametr rozliczania ptacy. Moze by¢ stosowana dnidwka,
wynagrodzenie godzinowe, akordowe, prowizyjne, itp. Sposob zdefiniowania algorytméw
obliczeniowych oraz czytelnego uktadu list ptac stanowi przedmiot wdrozenia programu kadry-ptace.

W pola ,,wymiar etatu” wpisujemy wymiar etatu, na ktory dany pracownik jest u nas zatrudniony.
Dwa okna sa wykorzystane, aby zapisa¢ informacje liczbowa w formie utamkowej, tzn. pierwsze pole
stanowi licznik utamka, drugie natomiast to mianownik. Innymi stowy wpisujac w pierwsze pole 1 a
w drugie 3, otrzymamy w sumie 1/3 etatu.

Pole ,,Stawka (godz/mies)” zalezna jest od tego, jaki rodzaj wynagrodzenia wybrali§my (miesi¢czne
czy tez godzinowe w polu ,,Rodzaj wynagrodzenia”). W pole to wpisujemy wtedy odpowiednia
kwote, (miesieczna jest odpowiednio wyzsza od godzinowej), natomiast w polu obok (po prawe;j
stronie) wybieramy (zdefiniowany juz wcze$niej na listach systemowych) j sposob ptatnosci (chodzi
oczywiscie o walute).

Pole ,,Kwota premii” wpisuje si¢ kwote premii regulaminowej, jako statego sktadnika ptacy (o ile
spetnione zostang okre$lone warunki wyptaty). W praktyce rzadko taka forma wynagrodzenia jest
stosowana. Prawie zawsze premia zalezy w sposéb dynamiczny od wyniku finansowego, albo wktadu
wlasnego pracownika w wynik finansowy i pole stalej kwoty premii nie jest wypetniane. Waluta jest
identyczna z walutg ptacy zasadniczej.

Pole ,,Procent premii”. Podajemy nie kwote, ale procent jaki zostanie dodany do ptacy zasadniczej z
tytulu premii regulaminowej dla pracownika (bez wyboru waluty — domyslnie przyjmowana jest ta
sama co do ptacy zasadniczej).

@ Jezeli zdefiniowano wszystkie pola zaktadki warunki zatrudnienia, a dodatkowo firma nie
stosuje rozliczen akordowych lub zaleznych od wyniku finansowego oraz dodatkowych sktadnikow,
wynikajacych z porozumien branzowych, system kadry-ptace moze na tej podstawie w sposob
automatyczny nalicza¢ ptace, podatki i prowadzi¢ rozrachunki z tytutu ptac.

Jezeli w zakladzie pracy stosuje si¢ inne skladniki ptacy, np.: dodatek za prace w warunkach
szkodliwych, ekwiwalent za sprzet, deputat weglowy, itp. woéwczas program kadrowo-ptacowy musi
zapewni¢ kontrole warunkoéw wyplaty dodatkowych §wiadczen na rzecz pracownikow oraz wyliczy¢
nalezne kwoty, podatki oraz sktadki ZUS. W tym celu wprowadzono do formularza ,,warunki
zatrudnienia” Rys. 40 podformularz ,,dodatkowe warunki zatrudnienia”.

Pole opis dodatku wybierane jest z listy systemowej w analogiczny sposob do wyboru informacji,
opisanego w 2.3.3.4.  Zakladka ,,wyksztatcenie” str. 31.
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i Dopisywanie skfadnikow dodatkowych

[=1k3

Dodatkowe warunki zatrudnienia

Opis dodatku: |

Kwota: 0.00

VWaluta: I hd I

I™ Drukuj na umowie o prace

[

v

Zatwierdz

X

Anuluj

,Dodatkowe warunki zatrudnienia”
znajduja si¢ informacje na temat dodatkow oraz
wszelkich, dodatkowych  warunkéw, na jakich
zatrudniony jest nasz pracownik. U dolu tego pola
znajduja sie przyciski, ktorych funkcja jest taka sam jak
opisanych w rozdziale poprzednim z tg jednak r6znica, iz
tutaj shuizg dodawaniu, zmianie oraz kasowaniu
dodatkowych warunkéw zatrudnienia. Po naci$nieciu
klawisza ,,Dodaj” na ekranie monitora otwiera nami si¢
okno edycyjne dodatkowych warunkéw zatrudnienia
(Rys. 40).

Pod napisem

>

Rys. 40 Podformularz ,,dodatkowe warunki zatrudnienia’

Z pola opis dodatku wybieramy odpowiedni dodatek (tak jak to postepujemy z rozwijanymi menu —
patrz opis wyzej), wpisujemy kwote, wybieramy walute 1 zatwierdzamy klawiszem ,,Zatwierdz”.
Jednak przed zatwierdzeniem musimy jeszcze wiedzie¢, czy dane tutaj wprowadzone maja byc
drukowane na umowie o pracg czy tez nie. Jezeli maja one by¢ uwzglednione to nalezy zaznaczy¢ w/w
pole na formularzu (Rys. 40), w przeciwnym wypadku pole to zostawiamy puste.

Jezeli nie chcemy wprowadza¢ dodatkowego warunku zatrudnienia lub wycofujemy si¢ w trakcie jego
zapisu, naciskamy klawisz ,,Anuluj” w celu zaniechania wprowadzania zmian.

Rejestr zmian warunkow zatrudnienia

22 Rejestr zmian warunkdéw zatrudnienia _|EI|£| RyS. 41 Przeglqdanie
Rejestr zmian warunkéw zatrudnienia rejestru  zmian — warunkéw
zatrudnienia.
KOWYALS KA Urszula
Na formularzu ,,Warun-
od Do Stawka Etat Decyzja - kéw zatrudnienia” Rys. 39
S0i0EM 939 1567.00( 141 Indeksacja pOZOSta]f dO Opisania
01071939 (300094999 1643.00( 141 zmiana kwoty PZU . . d . k
01 /1041990 [31/1 21599 1643.00] 1/ 1 ndeksacia Jeszcze —jeden - przycis
Hrejestr zmian warun-
kéw zatrudnienia”. Aby
-] go uaktywni¢ musimy
. L zapisa¢ wprowadzone do
g | 0| | x| B | tej pory zmiany, co

spowoduje przejscie do
trybu przegladania (bez

mozliwosci modyfikacji). W trybie tym wyzej opisany przycisk staje si¢ aktywny. Naciskajac go
otrzymujemy na ekranie rejestr wszystkich zmian jakie zostaty dokonane w warunkach zatrudnienia

Na formularzu z Rys. 41 mamy pi¢¢ klawiszy polecen:

& |

O

|_® | _x | _ & |

Sa to w kolejnosci: [Drukuj], [Nowy wpis], [Zmien dane], [Anuluj] oraz [Wyjdz z formularza].

Po wybraniu polecenia [Drukuj] wyswietlany jest formularz drukowania, przedstawiony na rys. XXX.
Wybdr polecenia [Nowy wpis] powoduje wyswietlenie formularza, przedstawionego na Rys. 42
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=0l x]
Warunki zatrudnienia dla Oddziat | =
rLOAL DA Urszula Stanowisko| |

Migjzce weyvkonywy. pracy: I

Pracownik umyst-fiz ; I —Dodatkowe warunki zatrudnienia:

Grups ZasZeregowanis: I Mazwa Kawwata | Waluta |[=

Rodzaj umoswy: I

Rodza) wynagrodzenis: I

KN | KN [N K (K

System pracy: I

it etatL; I—U .'I—l] - I I d

Stawvka (godz.imies.): I 0.00 I Dodaj | Usur | Zmien

Leflel

Kweota Premii: I 0.a0 I

Procent Premii: I 0.0

Wazne Od Im Do: IQT—DQ—QDDD
Decyzja: ;I

|| -]

Rys. 42 Formularz nowego wpisu lub modyfikacji danych, dotyczqcych rejestru zmian warunkow zatrudnienia.

Mozna zauwazy¢ formularz ten wyglada prawie tak samo, jak ten z Rys. 39 Formularz
zaktadki ,,warunki zatrudnienia” str. 33, z ta jednak roznica, ze wprowadzono dodatkowe pole
»Decyzja”, ktére stluzy umieszczeniu tekstu decyzji, stanowigcej przyczyne zmian warunkow
zatrudnienia pracownika.

Ten sam efekt (formularz Rys. 42), ale z wypelionymi juz polami, otrzymamy naciskajac klawisz
[modyfikacja]. Uzyskuje si¢ wowczas mozliwos¢ edycji warunkdéw i dokonanie poprawionego wpisu.

Klawisze [anuluj] oraz [wyj$cie z formularza] nie wymagaja komentarza.

2.3.3.6 Zakladka ,,Zasitki”

Bardzo wazna cze$¢ danych osobowych, od ktorych zalezy naliczanie zasitkow rodzinnych
pielegnacyjnych oraz wychowawczych dla danego pracownika. Tym samym rzutuje ona na
rozrachunki z ZUS oraz podatkowe. Po wejsciu w ta zaktadke na ekranie monitora ukaze nam si¢
nastepujace okno (Rys. 43).
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Jt=T
Nazwisko | KOWALSKA Nr Systemowny 8 Nr Kartoteki |90
Imiona | URSZULA PESEL | 55040103847 Oddziat| Sekcja Handlowa
Hr Ewid. —gu NIP (898-212.75-30 | Stanowisko | starszy specjalista ds. 'Z
Historia Pracy | Cane o Urlopie | Stan Zdrowis | Ubezpieczenie | Inne

Dang Ogdlne | Adresy | Stan Rodzinny | Wyksztatcenie | Warurki Zatrudnieniz Zasitki | Stuzha Wojskowa

—ZasHelk Rodzinny

Odl . Dul . Liczba dzieci | 0 Kwutal 0.00
—Zaskek Plalegnacyiny:

od| .. Dof .. Liczbal 0.0 Podstawa | 0.00  Kwata | 0.00

—Zaakel Wychowawezy:
od[ po[ Rodzaj | 00-BRAK | wweta| 000

Rejestr zmian zasitkow ... |

o | Preman] &) B|-| B

Rys. 43 Formularz zakiadki ,, Zasitki” kartoteki pracownika

Dane datowe w formularzu wprowadza si¢ w formacie DD.MM.YYYY. Liczby, podstawy i
kwoty wynikaja z aktualnych przepiséw, zmieniajacych sie w czasie. Jedynym polem rozwijanym,
ktore jest definiowane na listach systemowych w formie stownika (opis XXX), jest pole zasitku
wychowawczego, ktory moze by¢ normalny lub zwigkszony. Wyszukanie odpowiedniej wartosci ze
stownika nastepuje za pomoca kursorem myszy klawisza V¥ i akceptacje lewym przyciskiem myszy,
co powoduje wyswietlenie listy, z ktdrej nastgpnie mozna wybiera¢ kursorem lub klawiszami | lub 1.

2% Rejestr zmian warunkéw zatrudnienia Rys. 44 Okno rejestru zmian w opcji
Rejestr zmian zasitkéw |rodzinnych = »zasitki rodzinne” kartoteki.

ADALIUPOR Aszuutom
Po wybraniu przycisku
»Rejestr zmian zasitkow” na
formularzu z Rys. 43, na ekranie
ukaze nam si¢ peten rejestr zmian
jakie zostaty dokonane w zasitkach
naszego pracownika. Rozwijana
] ;lll lista zasitkéw do wyboru pozwala
B na wybranie wlasciwego typu
zasitku (rodzinny, wychowawczy,
opiekunczy).

Ol Do llosc zas. Kiwata 2

Rejestr zmian shuzy wytacznie przegladaniu danych. Nie ma mozliwosci wydruku, ani modyfikacji.
Czynnosci te realizowane sg w innej czesci programu (patrz XXX).

@ Poniewaz wartosci zasitkow zmieniaja si¢ w czasie, konieczne sg ich biezace aktualizacji.

System umozliwia automatyczng zmian¢ wartosci wszystkich, zdefiniowanych zasitkow w calej
kartotece, bez konieczno$ci wchodzenia na poszczegdlne nazwiska.
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2.3.3.7. Zakladka ,,stuzba wojskowa”

Dane informacyjne, majace znaczenie w przypadku rozpoczecia stuzby wojskowej gdy
stosunek pracy z pracownikiem trwa nadal. Na Rys. 45 przedstawiony zostat formularz ,,Stuzby
wojskowej” przebytej, przez pracownika. Jezeli nie przeszed! on jeszcze sthuzby zasadniczej, to w polu
[stosunek do stuzby wojskowej] bedzie miat wartos¢ ,,Przedpoborowy” (w przypadku kobiet bedzie to
najczesciej wartos¢ ,,Nie dotyczy”). W przeciwnym wypadku pola na formularzu nalezy wypetni¢ w
odpowiedni sposdb (zgodnie z ich opisem i zakonczeniem stuzby przez pracownika)

—1a| x|
Nazwisko[KOwALSKA ~ Nr Systemowy 8 Nr Kartoteki | 90
Imiona | URSZULA PESEL | 55040103847 Oddziat| Sekcja Handlowa
Nr Ewid. —gu NIP (898-212.75-30 | Stanowisko | starszy specjalista ds. 'Z
Historia Pracy | Cane o Urlopie | Stan Zdrowis | Ubezpieczenie | Inne

Dane Dgdlng | Adresy | Stan Rodzinny | Wyksztatoenie | Warurki Zatrudnieniz | Zazitki StuZba Wojskowa

Stosunek do shuzby wojskowej : I 1-HIE DOTYCZY j Stapien I j

Mazvwva i sigczibe WL I

Seria i nr dokumentu wojsk. © I
Mumer speciainodci wojskowe : I

Przydziat mobilizacyjny : I

aty

rozpoczecia stuzhy wojskowe) Zakofczenia stuzby wojskowe| prEeniesienia do rezery

W || presad | 5| & @] B

Rys. 45 Formularz zaktadki ,, stuzba wojskowa” kartoteki pracownika

Dla ulatwienia dwa pola: ,,Stosunek do stuzby wojskowej” oraz ,,stopien” sa rozwijane, a wartosci
dostepne definiuje si¢ na listach systemowych (patrz XXX).

2.3.3.8 Zakladka ,,historia pracy”

Zaktadka informacyjna, umozliwiajaca sledzenie dat zwolnienia, zatrudnienia, jubileuszy, etc.
System na tej podstawie moze generowac zestawienia osobowe oraz zbiorcze informacje. W tej czesci
gromadzone s3 informacje o poprzednich miejscach zatrudnienia, co system wykorzystuje przy
generowaniu $wiadectwa pracy, informacji o zatrudnieniu i kilku innych wydrukach.

Po otwarciu zaktadki ,.historia pracy” mamy mozliwos¢ przejrzenia (lub wpisania jezeli to nie
zostato jeszcze zrobione) poprzednich miejsc pracy naszego pracownika. Mozemy sprawdzi¢ jego
staze pracy (zaktadowy, wyshluga, jubileusz, itp.). Program automatycznie oblicza staze na podstawie
wprowadzonych informacji i daty przetwarzania. Z tego poziomu mozna wykona¢ cze$¢ wydrukow,
zwigzanych z zatrudnieniem pracownika.
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Nazwisko| CHUDZIK Nr Systemowy 68 NrKartoteki | 6
Imiona| PIOTR PESELM Ockdzial| Techniczny
Hr Ewid. &6 NIP |679-176-24-41  Stanowisko| specialista d/s serwisu =~ =

Dane Ogolne | Adresy | Stan Rodzinny | Wyksztatcenie | Warunki Zatrudnienia | Zasitki | Sluzba Wejskowa |

Historia Pracy | Dane o Urlopie Stan Zdrowia Ubezpieczenie | Inne

Status pracownika |1_ZATRUDHIOHY j Data zatrudnienia |10.01.2001

Rozw. umowy o prace I j Data zwolnienia I 5@

Glwne migjzce Pracy v
_Stai pracy

Zaktadowy Wystuga——— ‘Emerytura ubileusz—— -Poza zaktadem
[BI 5m1?d[5|3m18d[8|5m1?d g1 5m1?d[3|1m29d
Poprzednie zatrudnienie ( 2}

Do Nazwa Zakladu Pracy Sposob Rozw. Umowy I;l Dodaj |
M28-02-1997 |Autosystemy

Zlohe
Glohe

sun

o

Hl{lblbll

DR

Rejestr zmian daty zwolnienia ...

Zimien |

Rys. 46 Formularz zakiadki ,, historia pracy” kartoteki pracownika — tryb przeglgdanie

Podobnie, jak w poprzednio omawianych zaktadkach, tutaj réwniez uzywany jest identyczny
uktad przyciskow funkcyjnych oraz zasada pracy w trybie przegladania danych i trybie modyfikacji

(poréwnaj opis 2.3.3.

Karta pracownika. str. 23).

Okna rozwijane po wybraniu przycisku ¥ przy danym polu i akceptacji lewym klawiszem myszy to:
[status pracownika] oraz [rozwigzanie umowy o pracg]. Wartosci listy definiowane sg na listach

systemowych (partrz. XXX)

Poprzednie zatrudnienie

i Dopizywanie sktadnikéw dodatkowych

Poprzednie zatrudnienie

I [=] B3

Od: Ii

w

Nazwa zaktadu: I

Stanowisko: |

SpoS.rozw.um.: I

Url. Bezptatiy w -
okr. zatrudn.: I 0 [jiat 0 [mey 0 e
chodzi do:
™ wystuga ™ Urlop [~ Ementura
I~ Jubileusz [~ Zasitek I~ Staz Zaktadowy

v

Zatwierdz

Stanowi  podformularz,
ktory jest obstugiwany z poziomu
formularza  historia  pracy”
trzema  klawiszami  polecen:
dodaj, usun i zmien — aktywnych
wylacznie w trybie modyfikacji

Po wybraniu polecenia ,,dodaj”
otwiera si¢ okno ,poprzednie
zatrudnienie Rys. 47

Rys. 47 Podformularz ,, poprzednie
zatrudnienie” do formularza
,, historia pracy” karty pracownika
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Wypeliamy poszczegolne pola datowe i tekstowe zgodnie z tym, co dostarczyt nam pracownik. W w
obramowanym obszarze ,,Wchodzi do” zaznaczamy te pola, do ktérych zalicza si¢ okres
przepracowany przez pracownika w poprzedniej firmie (ustawiamy kursor myszy na wybranym
kwadraciku pola i1 naciskamy lewy przycisk myszy. Np. wybrawszy pole ‘Emerytura” — po
prawidtowym zaznaczeniu, pojawia si¢ na tym polu znak M, co oznacza, ze wpisane wiadnie
poprzednie miejsce zatrudnienia dolicza si¢ do emerytury, itd.). Po poprawnym wypetnieniu
formularza zatwierdzamy go klawiszem ,,Zatwierdz”, badz tez porzucamy wpis klawiszem ,,Anuluj”
Jezeli zatwierdzimy formularz, dane zostang zapisane a wysluga (zaznaczona tak jak to bylo opisane
powyzej) zostanie doliczona do stazu pracy naszego pracownika automatycznie.

Rejestr zmian
Poniewaz zmiany w historii pracy nie s3 anonimowe i muszg by¢ zidentyfikowane w

dowolnym czasie wraz z podstawg prawng zmian, program kadry-place prowadzi rejestr zmian, ktory
pozwala na analize zapisow w czasie. Na formularzu podstawowym znajduja si¢ tylko ostatnie zapisy.

Rejestr zmian daty zwolnienia
. . — =13l x|
Rejestr zmian daty zwolnienia
[nrewid] PESEL  [ursys/<]
CHUDZIK Piotr 2 | 82020804077 64
83052703930 | 143 |
A RA41142008537 (=14
0d De Stawka Etat Decyzia L == =10l
¥ 10/01/2001 [27/04/2006 870.00] 1/ 1 Be tak | 68 Nr Kartoteki | 6
3 Oddziat| Techniczny
141 | Stanowisko| specjalista dis serwizu =

'l | Ubezpisczenie | Inne
4 K
ﬂ_ itrudnienia |1U.U1.20I]1
ig |

Ewolnienia I 27.04.2006

Giewne misizce Pracy W
—_Staz pracy

Zaktadowy Wystuga Emerytura ublleusz Poza zakladem
[BI 5m1?d[5| 3m18d[ 5m 17 d 5m1?d[3| 1m29:‘
Poprzednie zatrudnienie ( 2

Od Do Nazwa Zaktadu Pracy Sposob Rozw. Urr‘;l Dodaj |

01-11-1895 |28-02-1997 |Autosystemy |

01-01-1999 [31-10-2000 |Gloke Usuri
| | Ll_l Zmieri

Rejestr zmian daty zwolnienia ...

i ] Predad | |G| B o] B

unki Zatrudnienia | ZasHki | Sduzba Wejskowa

Rys. 48 Podformularz , rejestr zmian” do formularza zakladki ,, historia pracy” kartoteki

Zapisy w rejestrze zmian dokonujg si¢ automatycznie, po wpisaniu danych do formularza ,.historia

pracy” odnosnie daty zwolnienia oraz sposobu rozwigzania umowy o prace.
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2.3.3.9. Zakladka ,,dane o urlopie”

Bardzo wazna zaktadka, poniewaz dotyczy Scisle spraw ptacowych, ZUS oraz podatkowych.
System kadry-ptace nalicza automatycznie wymiar urlopu na podstawie danych ogoélnych, ale mozliwa
jest reczna ingerencja, uwzgledniajaca poprzednie miejsca pracy oraz zwolnienia L4, naktadajace sig
na wymiar urlopu.

Wartosci liczbowe wprowadzane sa do formularza z klawiatury dla kazdego pracownika oddzielnie.

Pole ,,Data nabycia praw do urlopu wypoczynkowego” jest wyliczane automatycznie przez program,
ale moze by¢ edytowane i skorygowane recznie (jest to tylko warto$¢ informacyjna).

i ORZECHOWSKA Kalarzyna _(O] %
Nazwisko| ORZECHOW SKA Nr Systemowy 96 NrKartotek
imiona| KATARZYNA PESEL [ 72051000889 Ockizial | oddziaty
wrewid| MiP [7771196260  Stanowisko[Handowiec z

Dane Ogolne | Adresy | Stan Rodzinny | Wyksztalcenie | Warunki Zatrudnienia | Zasitki | Stuzba Wojskowa |

Historia Pracy Dane o Urlopie Stan Zdrowia | Ukezpieczenie | Inne
—Viymiary urlopow —Stal pracy
Urlop wypoczynkowy 2 dni Zaktadowy 51 11m21d
Urlop wypoczynkowy zalegty dni Do Urlopu 131 11m21d
Urlop szkoleniowy dni Urlop - proporcjonalnie 32 dni

dni Data zmiany wymiaru UW I - -
dni Wilicz Zmiana o I 0 dni

Data nabycia prawa do UW I ==

Przystugujaca opieka

Dodatkowy urlop rejestrowany

Dni L4 z poprzedniego zakiadu
Dni UW z poprzedniego zakiadu

Dni UB z poprzedniego zaktadu

LA

W] > [ 1] mosikacia| B G| E| ]| B

Rys. 49 Formularz zakiadki ,,dane o urlopie” kartoteki pracownika

2.3.3.10. Zakladka ,,stan zdrowia”

Ta zaktadka ma istotne znaczenie przy refundacjach z funduszu niepelnosprawnych. Dlatego
w wigkszosci przypadkoéw karta ta pozostanie niewypelniona. Po wybraniu zaktadki ,,stan zdrowia”
program wyswietla formularz Rys. 50
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& Wykorzystanie karty ,,stan zdrowia” w normalnej praktyce zakladu mozna ograniczy¢ do

monitorowania wazno$ci badan lekarskich, zwtaszcza, gdy wyptacany jest ekwiwalent za prace w
warunkach szkodliwych dla zdrowia.

Na formularzu znajdujg si¢ dwa rozwijane pola: [stopien niezdolnosci do pracy], ktory okresla
grupe inwalidzka oraz [fundusz niepetnosprawnych), gdzie wystgpuja jedynie dwie wartosci Tak/nie.
Jak skorzysta¢ z rozwijanych pol, opisano w poprzednich rozdziatach.

-l

Nazwisko | KOWALSKA Nr Systemowy 8 Nr Kartoteki |90
Imiona | URSZULA PESEL | 55040103847 Oddziat | Sekcja Handlowa
Nr Ewid. 90 NIP (898.212.75.30  Stanowisko |starszy specjalista ds. | ~

Dane Cgalne | Adresy | Stan Rodzinny | Wik ristcenie | Warunki Zatrudnienia | Fasitki | Stuzba Wojskowa

Histaria Pracy | Dane o Urlopie . Stan Zdrowia | Ubezpieczenie | I
Data wainosci badar lekarskich : |23-U?-QUU1
Stopieri niezoolnogci do pracy I j

Ckres orzeczenia niezd.  od: I I do: I I
Fundusz niepeinospravenych : I vl

HNumer Renty Emerytury ©

Warunki pracy

!
Wkazania do zatrudnicniz I
!
!

Riodzaj schorzenis :

)| o] Presa | 5| & B|w| B

Rys. 50 Formularz zakladki ,,stan zdrowia” kartoteki pracownika

2.3.3.11. Zakladka ,,ubezpieczenie”

W tym miejscu zebrane sg informacje na temat ubezpieczenia ZUS naszego pracownika, ktore
sa nastepnie eksportowane do programu Platnika. Posta¢ ekranu po nacis$nieciu w/w zaktadki
przedstawia Rys. 51. Wigkszo$¢ istniejacych na formularzu pél nalezy wypehié¢ zgodnie z danymi
ztozonymi przez pracownika oraz zasadami obowigzujacymi w calym programie.
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j GOLEC Jolanta 1 ] 3
Nazwisko|GOLEC Nr Systemowy 76 IIrKnrloteI:iI
tmiona| JOLANTA PESEL 67012600367 Oddriat| Ksiggowos¢
wrewia.] NIP[579.172.62.73  Stanowisko[ specaista dis windykac z

Dane Qgdlne | Adresy | Stan Rodzinny | Wyksztatcenie | Warunki Zatrudnienia | Zaszitki | StuZba Wojskowa |

Historia Pracy | Dane o Urlopie | Stan Zdrowia Ubezpieczenie | Inne

TR T rdaimmirrr) rdaimmirrrr)

Kod tytulu ubezpieczenia; |u1 1000 | Okres =t. niepetnospr.; I . -

—Obowigzkowe ubezpieczenia spoeczne:

Ozoba podlega ubezpieczeniom:
Data powst.obow. ubezp.: I 22.04.200% (dd/mrrdrrrr) [ ey i T ot
Data zm. danych ubezp.: I o {dd/mmrrrr ) v Rentowym v Wypadkowemu

Obowiazkowe ubezpieczenie zdrowoine:
FData powst. cbow. ubezp.: Izz_uq_zm:, (dd/mmvrrrr} Kaza/NFZ: Iosn |I.1,-;-LC|PCILSKI Q0 NFZ ;I

Kod wykonyw. zawodu: | | | Data przystapienia do kasy: |zz.c=.2cce

(ddfmmJrrrr} {dd/mmirrrr}

Kod =t. niezdoln. do pracy: I QOkres =t. niezdologci: I . = .
Kod pracy w szczeg. war.: I Okres pracy w 2z.w.: I .. - I .

Pozost. we wsp. gosp. dom. z pracod. [ Jestem spokrewniony z pracodawca; I

I(l 4 | 3 | Hl {Przeglad | %lél | x"Jl El Data transferu do Platnika: I .

Rys. 51 Formularz zakiadki ,, ubezpieczenie” karty pracownika

Kod tytulu ubezpieczenia — po wybraniu kursorem klawisza z trzema kropkami i akceptacji lewym
przyciskiem myszy, wyswietlane jest ekran podpowiedzi mozliwych warto$ci Rys. 52. Kod sktada sie
z trzech elementow: podmiot podstawowy wraz z rozszerzeniem (4 znaki), prawa do emerytury (jeden
znak) oraz stopien niepelnosprawnosci (jeden znak). Catkowity kod ma zatem posta¢ NNNN-K-L

Po wybraniu odpowiednich warto$ci mozemy odczyta¢ kod ubezpieczenia naszego pracownika, badz
tez zdefiniowa¢ mu nowy kod. Np. pracownik zatrudniony na podstawie umowy o prace, ktoéry ma
orzeczenie o lekkim stopniu niepetnosprawnosci bedzie miat kod ubezpieczenia nr 011001, itd. Po
wybraniu odpowiednich, dla danego pracownika, pozycji naciskamy klawisz ,,OK.” celem kontynuacji
w oknie nadrzednym ,,Ubezpieczenie”.
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+ MCM - Kod tytulu ubezpieczenia

79010885308
82020804077

=he Ty 02020

0 - zatrudniony na podstawie umowy o prace
0 - pracewnik mtodociany | rok nauki

21 - pracewnik miodociany Il rok nauki !
22 - pracewnik mfodociany Il rek nauki |
Specialista dis windykacj |7 |

3 - pracewnik zatrudniony na podstawie umoewy o prace w celu przygotewania w
4 - byhy pracownik miancwany lub byly urzednik stuzby cywilngj, z ktorym zoatat ro.

0 - o=oba, ktdra nie ma ustalonego prawa do ¢ 0 - o=coka nis posiadajaca orzeczenia o =top
1 - ozoba, ktdra ma ustalons prawo do eme 1-ozoba, ktdra ma orzeczenis o lekkim stopn
2 - o=oba, ktdra ma ustalone prawo do renty 2 - paoba, ktora ma srzeczenie o umiarkowan

3 - ozoba, ktdra ma orzeczenie o Znacznym

Rys. 52 Ekran kodowania typu ubezpieczenia w systemie

Kasa/NFZ — jest polem rozwijanym z listy systemowej, gdzie wprowadzono poprawne nazwy
wszystkich oddziatéw NFZ (a jezeli system ubezpieczen zdrowotnych zmieni si¢, mozliwa bedzie
szybka zamiana danych w bazie list systemu). Po wybraniu wlasciwego oddzialu NFZ za pomoca
klawisza V¥ i akceptacji mysza, program automatycznie wpisuje wtasciwy kod na niebiesko.

Kod wykonywanego zawodu — jest kolejnym polem podpowiedzi z listy systemowej. Po wybraniu
kursorem klawisza z trzema kropkami i akceptacji lewym przyciskiem myszy, wyswietlane jest ekran
podpowiedzi mozliwych wartosci
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+ MCM - Kod zawodu i specjalnosci M =] 3
__Kod zawodu
[Nrewid.|  PES
1 780108
. . 2 820208
=12 - KEROWHNICY DUZYCH | SREDNICH QRGANLIZAC] 0INR2T

--13 - KIEROWHICY MALYCH PRZEDSIEBIORSTWW

B2 - SPECJALISCI . S

E--21 - SPECJALISCI MAUK FIZYCZNYCH, MATEMATY CZNY'CH | TECHNICZNY CH | I
H--211 - Fizycy, chemicy i pokrewni Oddziat| Ksiegov

212 - Matematycy, statystycy i pokrewni -

213 - Informatycy

2131 - Projektancii analitycy systemdw kemputsrowych i Zatrudnienia | Zaziki |

2132 - Programigci

; - 2138 - Infermatycy gdzie indzigj niezklazyfikowani

214 - InZynisrowis i pokrewni

Stanowisko| zpecialis

Ubezpieczenie

E--22 - SPECIALISCI NAUK PRZVRODNICZYCH | OCHRONY ZDROWIA N ga/mm/rrre I

B--23 - SPECJALISCI SZKOLNICTWA (I - - )

[--24 - POZOSTALISPECIALISCI :
-3 - TECHNICY | INMY SREDMI PERSONEL ?’3”“5 LILEIE ””325“3‘
[--4 - PRACOWNICY BIUROW ’7F EELETE F .
E--5 - PRACOWNICY USEUG OSOBISTYCH | SPRZEDAWCY v [

[+ B _ BOLMICY ARBOOMICY | FESNICY | Y RATY LI
Ft_l I ALOPOLSKI 0. NFZ
Viybrany kod: I 0K | Anuluj | .
ata przystapienia de kasy: I
dd/mmrrrr
Kod =t. nigzdeln. do pracy: I Okres =t. niezdolosci | | | - I
iKod pracy w sZczeg. war.: I Okres pracy w 2z.w.: I . = I
Pozost. we wap. gosp. dom. = praced. [~ Jestem spokrewniony z pracodawca;
Rys. 53 Kod wykonywanego zawodu
@ Wykorzystujac menu rozwijane w formie drzewa, nalezy zauwazy¢, ze znak + przy danej

nazwie oznacza, ze wystepuja podstruktury, ktére mozna obejrze¢ po wybraniu kursorem myszy i
zatwierdzeniu lewym przyciskiem myszy.

2.3.4. Wydruki z poziomu kartoteki®

Wracajgc do Rys. 27  Formularz karty personalnej pracownika str. 24. Po wybraniu
kursorem przycisku ,,drukuj” i & akceptacji wyboru lewym klawiszem myszy, na ekranie pojawia
si¢ formularz Rys. 54:

@ Jezeli uzytkownik nie posiada programu Microsoft Word, wydruki sa mozliwe w trybie

tekstowym, bez wykorzystywania opcji automatyzacji i szablonéw definiowalnych. Sg one ,na
sztywno” zdefiniowane w programie. Mozliwa jest rowniez opcja wydrukéw w Open Office.

3 Wydruki z poziomu kartoteki wykonywane sa w oparciu o szablony zdefiniowane w programie Microsoft
Word. Dzigki takiemu uktadowi, dane osobowe sa pobierane z programu kadry-ptace, a finalna obrobka
nastgpuje w programie zewngtrznym. Mozliwa jest wowczas automatyzacja procesu seryjnych wydrukow, jak.:
zaswiadczenia, PIT-y i wielu innych oraz wykorzystanie ogromnych mozliwosci programu Word
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& Wydnuki [01] =] B3

Swiadectwo pracy (WORD) ﬂ
Rozw. umowy za wypow. (Ward)

Umowa o prace

zasw. o zatrudnieniu

Informacje o zatrudnieniu _
wyjasnienie do pit-11 Dodaj
Aneks do umaowy

Wykonaj

Anuluj

Usun

Zmien...
j

CiWydruk na drukarke: [~ Pytaj o zakres stron przed wydrukiem Liczba kopii 1

= Podglad wydruku edytujpoc [
~ Drukuj do pliku

=l

Drukarka...

Rys. 54 Polecenie drukuj z poziomu zakladek kartoteki

Program pozwala na drukowanie w trzech formach:

. wydruk na drukarke — drukuje wprost do portu lokalnego lub kolejki wydruku.
. podglad wydruku — (wydruk na ekran) z mozliwoscig po6zniejszego drukowania
= wydruk do pliku — druk w formie pliku doc, txt, zapisywanego na dysku lub nos$niku

CiWydruk na drukarke! [T pytaj o zakres stron przed wydrukiem Liczba kopii 1
& Paodglad wydruku edytujpoc [
" Drukuj do pliku

S

Drukarka...

Rys. 55 Formy i tryby drukowania z poziomu kartoteki (wycinek z Rys. 54)

Program pozwala na drukowanie w dwoch trybach drukarkowych:

= graficznym - znaki generowane sa jako obrazy gtéwnie dla drukarek atramentowych i
laserowych. Jest to ustawienie podstawowe w programie (por. Rys. 54)

= tekstowym - znaki sg zakodowane w drukarce, jako standard* (Tryb ten wymaga
przelaczenia)

Wybor trybu nastepuje przez ustawienie kursora myszy na opcji przelgcznika ,, Tekstowy”

Rys. 55 i naci$nieciu lewego klawisza myszy. Pojawia sie¢ wowczas w pustym polu znak M i program

przygotowuje wydruk w trybie tekstowym.
Na

Rys. 55 z prawej strony, tuz nad przyciskiem [drukarka] znajduje si¢ pole przelgcznika edytuj DOC.
Jest to pole wyboru opcji, ktora pozwala na zmiany w zdefiniowanym szablonie dokumentu w

4 Starsze drukarki iglowe nie sg zaprojektowane do pracy w trybie graficznym (cho¢ mozna z ich pomocy
drukowa¢ graficznie). Wydruk graficzne trwa wowczas dtugo i bardzo nagrzewa gltowice drukujaca. Dlatego w
tego typu drukarkach zalecane jest uzywanie wydruku w trybie tekstowym. Druk graficzny jest domena drukarek

atramentowych i laserowych.
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formacie Microsoft Word z uwzglednieniem kodoéw pol. Nie zaleca si¢ uzZywania tego przelacznika
uzytkownikom nieznajacym tworzenia makr.’

F”  Jezeli cheesz zapisa¢ wydruk w postaci PDF — zainstaluj program typu freeware lub pelng
wersja Acrobat firmy Adobe, tworzacy pliki w formacie PDF, po czym drukuj na tak zdefiniowanag
drukarke w formie ,,wydruk na drukarke PDF”, a nie do pliku. Utworzone pliki PDF mozna nastepnie
drukowa¢ spoza programu kadry-ptace lub przesyla¢ jako dokumenty elektroniczne.

2.3.4.1. Polecenia i klawisze funkcyjne formularza

[Drukarka] — Uruchamia ekran konfiguracji drukarki z poziomu managera wydrukow Windows®
Nalezy ustawi¢ wilasciwg drukarke, na ktorej dokonywane bgda wydruki. Moze to by¢ réwniez
drukarka PDF.

[Wykonaj] — uruchamia program Microsoft Word. Nastepnie uruchamia szablon wydrukéw,
odpowiadajacy wybranemu z listy elementowi i zroédlo danych korespondencji seryjnej, po czym

wysyta wynik operacji do drukarki ustawionej jako aktywna.

[Anuluj] — zamyka okno wydrukow.

Zmiana wydrulou

Rys. 56 Zmiana wydruku opcji

Typ wydruku: | 01-Wydruki z kartoteki pracownika 3 . . .
drukowanie z poziomu kartoteki

Opis wydruku: |Swiadect=.-‘o pracy (WWORD)

Weorzec drub |DOC\.S'.“.'I_-’a_DECT-.’;D_PR—'-_C‘n'_DOC J [Zmien] - Polecenie pmoZliwiajqce
modyfikacje lub zmiang¢ szablonu

Habiemmkonajldo Py E————— J zdefiniowanego uprzednio wydruku
program: ——— w programie. Daje to pelng

elastycznos¢ 1 mozliwo$¢ dosto-
sowania wydrukéw do potrzeb
uzytkownika, nawet jezeli konieczne
jest dodanie naktadki przygotowu-
jacej zewngtrznie dane.

Po wybraniu polecenia zmien Rys. 54, na ekranie pojawia si¢ formularz przedstawiony na
Rys. 56.
Typ wydruku — Program posiada okoto 200 ré6znych wydrukow, pogrupowanych tematycznie. Wybor

konkretnego kontenera z wydrukami ogranicza konieczno$¢ poszukiwan wilasciwego szablonu.
Wydruki ogélne programu omowiono szczegoétowo w rozdziale (XXX)

5 Warto wykona¢ podglad kontrolny zdefiniowanego w programie wydruku, stosujac przetgcznik edytuj DOC.
Mozna wowczas zobaczy¢ rdznice pomigdzy widokiem wydruku z uzyciem przetacznika lub bez niego.

® Manager wydrukow — opis szczegdlowy znajduje sie w help do Windows i jest dostepny z poziomu pulpitu po
nacisni¢ciu klawisza F1.
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Opis wydruku — Nazwa nadawana przez uzytkownika, tak aby tatwo mozna bylo zidentyfikowac
szablon (np. §wiadectwo pracy, umowa, aneks do umowy, itp.)

Wzorzec wydruku — Pole z rozwijang lista dostepnych wartosci. Po naci$nieciu klawisza z trzema
kropkami obok pola, otwiera si¢ lista zbiorow szablondéw frx (z mozliwo$cig przeszukiwania
innych katalogow w komputerze) Rys. 57. Nalezy wybra¢ wlasciwy za pomoca kursora myszy i
zatwierdzi¢ lewym przyciskiem. Po wybraniu nalezy nacisna¢ przycisk OK. (lub ENTER z

klawiatury).

Open

Szuka) w: I |~ Raporty

Moje
dokumenty

™

Mé&] komputer

-
Moije migjsca
sieciowe

| 2] x|
ENGNE A
Copy (Z) of r_rach_zlfre &l r_dr_lis1afre r_listy_zl3 fre r
Copy of r_rach_zl FRX r_dr_lis vk frc r_listy_zl frx r
Kopia (2)r_listy_z11 FRX il r_kart_o foc R_MNOMINAL FRX &N
Kopia (2) r_um_pr3fr r_kart_r\'}ﬂ.frx r_nota_ch fre r
Kopia r_listy_zI1.FRX r_kart_z12 FRX R_OPIS_PLFRX =
Kopia R_um_pr3 fr r_kartaJ:uraU,'Z.frx rJ:nIna_1 fr r
Kiopia r_um_pr r_kartajracr,'lfr.\c r_plna_test frx r

Kopia r_um_zl fre
Kiopia r_zest_wyp fr
lista_plac fre
r_aneks_um fr
r_daneprac fr
r_dr_lis1fm
r_dr_lis1_old fr
r_dr_lis1A% fx

1|

r_karta _pracy4 fre r - przeq_czas fro r
r_kartagrac*,-.frx rjmeg_zlec.frx r
r_konta _prac fre r -~ przel_bank 1 fre r

r_kpdostep frx r_przel_bank_os frx r
r_ks_dn_prac fox R_PRZEL_PRAC1FRX [Er
R_LISTY_O.FRX r_przelew fix =i
r_listy_zI1.FRX r_przelew frc r
r_listy_zl2 FRX r_przelew_zapas fro r

| 2

Mazwa plikou: I

=l ok |

Bliki typu: | Piii raportéw {.FRX) =l Anuluj |

[Eode Fage... |

Rys. 57 Wybor szablonow wydrukow

Najpierw wykonaj program — Niektore wydruki (np. §wiadectwo pracy) wymagaja wczesniejszego
przygotowania wydruku, tak aby potaczy¢ pewng liczbe informacji z kilku baz danych. Dzigki
temu mozliwa staje si¢ kompletna automatyzacja procesu (w tym wydrukoéw seryjnych, np.
paskéw wynagrodzen). Konieczna jest zatem wiedza, ktore nakladki dotycza okreslonego
szablonu wydruku. Stanowi to temat dodatku (XXX).

Pole to jest rowniez rozwijane poprzez klawisz z trzema kropkami. Nalezy wowczas odszukaé
odpowiednig nazwe katalogu i programu, ktory nalezy wykonaé przed drukowaniem.

[Dodaj] — Dziata doktadnie, tak jak polecenie [zmien], z tym ze formularz Rys. 56 otwiera si¢ z
pustymi polami i nalezy je prawidlowo wypehic.

[Usun] — Usuwa dany wydruk w sposob trwaly, tak Ze nie jest mozliwe przywrdcenie go ponowne

Uwaga: Operacja nieodwracalna!

\.?r) Whdruke: Swiadectwo pracy (WORD)
-

Czy usunac z listy wydrulow?

Anulj

poleceniem [dodaj].

| Po wybraniu klawisza kursorem myszy i

zatwierdzeniu lewym przyciskiem myszy, program
wysyla na ekran komunikat o zamiarze usunigcia
wydruku i prosi o potwierdzenie. Naci$nigcie na
klawiaturze ENTER albo lewego przycisku myszy
powoduje wykonanie polecenia. Przejscie do opcji
NIE albo Anuluj — nie powoduje akcji.
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2.3.5.Rejestr zmian (menu gtéwne)
Opcja menu gtdéwnego, czgsto wykorzystywana w codziennej pracy z programem. Dlatego
utworzono bezposredni dostep do niej. Rejestr zmian dotyczy dwoch zagadnien:

= Warunki zatrudnienia
= Zasitki rodzinne, pielegnacyjne, wychowawcze

€ Kartoteki Pracownikcdw

Bejestracja nowego pracownika

Rejestr zmian Rejestr zmian [} Wanki Zatudnienia
Zasilki Rodzinne. Pielggnacyjne. Wychowawcze

Eksport do Platrika '
E Elesport do Platnika 1

Po wyborze polecenia za pomoca kursora myszy i nacisni¢cia lewego przycisku, na ekranie pojawia
si¢ formularz

! Rejestr zmian war_ zatrud -Wybdr Pracownika - [ADAMSKA Anna] - (O] x|

¥ MNie wySwietlaj zwolnionych 1148
[Nazwiske [N PESEL  |nrsys. [wydziat Data zatr]

W @ ADANSKA Anna 79010883308 GETECRAIETRY - |1—'ID—199|
|| @ ADAMSEKI Karcin 82020804077 64| Magazyn-Krakdw/ = |1 1-10-200:
| | & BAJER Marcin 830527039320 143 I'-.-1agazy‘n-Krak-j'-a\Z
|| @ BOCIAN Bogustaw 64111208533 86 Magazyn-W-wa [+] ]
|| & BULSZA Przemystaw 74080701178 57 Sedziowie =] 0-10-200:
|| @ CHOJMACK] Radostaw 81100209692 131 Magazyn-W-wa ZH-E]S-EE]E]-
|| & CHUDZIK Piotr 74102202213 58 Techniczny =
|| @ CZAJ0R Agnieszka 72041806729 59 oddziaty
|| & CWIK Stawomir 79060812690 70 Product Manage
|| @ DEREGOWSKA Anna 74011103964 71 oddziaty
| | & DYBAL Artur 71081604478 72 Dyrekcja
|| @ FIKS Urszula T7012302707 73 Marketing
|| & GLAZ Matgorzata T2052613024 74 Ksiegowosc
1] |

i & Pracownicy zatrudn. na um. o prace J |

 Pracownicy obcy

Rys. 58 Formularz rejestru zmian (podmenu menu gtownego — pracownicy)

L’ Wyszukaj — uruchamia formularz szybkiego wyszukiwania pracownika w kartotece
patrz Rys. 19 Wybodr pracownika wedtug zadanych warunkow (kartoteka) str. 18. Opis funkcjonalny
2.3.1.2. Wyszukiwanie wedtug warunkéw wyboru danych identyfikacyjnych str. 17.

Ll Akceptuj wybér — uruchamia formularz zarejestrowanych zmian Rys. 41
Przegladanie rejestru zmian warunkoéw zatrudnienia. str. 35. Z ta rdznicg, ze nie ma tu
mozliwosci modyfikacji lub dodawania zmian. Mozna tego dokona¢ wylacznie z poziomu kartoteki,
zgodnie z opisem 2.3.3.5. Zaktadka ,,warunki zatrudnienia”str. 32 lub 2.3.3.6 Zaktadka
,Zasitki” str. 36.
¢

Wyijscie (do poziomu gléwnego menu programu)
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2.3.6.Eksport do ptatnika

Opcja umozliwiajgca elektroniczng wymiang informacji z programem ,,Platnik ZUS”. Bez
takiego automatu kazdy program kadrowo-ptacowy jest wysoce utomnym. Program oblicza wszystkie,
potrzebne informacje i przygotowuje plik wymiany zgodny z protokotem ptatnika. Nie wymaga to od
uzytkownika wyliczania ,,na boku” skomplikowanych danych, ani wiedzy na temat wymiany
elektronicznej danych z ZUS.

Po wybraniu polecenia z menu gltéwnego [pracownicyl—[Eksport do Platnika]l na ekranie
wyswietlany jest formularz Rys. 59

+ Ekzport do Programu Pratnika - Wyhierz dokument _ O] x|

__Prosze wybrai dokument

(8]

e t Dokumenty zahoszeniowes ubezpieczonych
N |_°L ZIUS U4, - Zohoszenie do ubezpieczen/Zghoszenie zmiany danych ozoby ubezpi .
-------------- |1 IS ZIUA - Zofoszenie zmiany danych idertyfikacyimych ozaby ubezpieczone Anuluj
-------------- |_°L 7S FCTA - Foposrenie danych o cotonkach radziny, korych adres zamieszkani
P e |_°L IS DiUa, - wiyrejestrowanie T ubezpieczenMontynuowanie uheIpiecIen
|§| ------------ ! Dakumenty rozliczeniowe

L — IUS DRA - Deklaracja rozliczeniowa

—WWarunki wyhoru:
Fakres dat maalnienia pracownikiw:

od |EI1-I33-2EIEIEI do |0z-04-2000

[ Czytylko dane nie eksportowane wezesnie)?

Rys. 59 Formularz eksportu danych do programu ,, Platnik ZUS”

Na przedstawionej liscie mamy do wyboru szereg wymaganych przez ZUS dokumentéw oraz
zgloszen ubezpieczonych. Po zaznaczeniu jednego z nich kursorem myszy i zaakceptowaniu lewym
klawiszem, a nastepnie wybraniu okresu rozliczeniowego u dotu ekranu, naciskamy klawisz ,,OK”.

Nastepnie program zadaje pytanie - gdzie umiesci¢ plik eksportowy?. Po wskazaniu lokalizacji i
potwierdzeniu tego klawiszem [ENTER] badz klawiszem ,OK”, zgloszenie ZUA zostaje
wyeksportowane do pliku buforowego w odpowiednim formacie, skad mozna je pobrac elektronicznie
z programu ,,Ptatnik”.

Jezeli do platnika wysytane sg deklaracje RCA, RSA, RZA wdowczas wyswietlany jest formularz:
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1 Warunki Wyboru List Plac do Zestawien

29-04-2006 29-04-2006

29-04-20046

@ Z chwilg, gdy program Platnik przestanie by¢ obowigzujacym standardem, a jedynie format
danych wysytanych do ZUS bedzie jedynym kryterium, opcja eksportu do ptatnika stanie si¢ opcja
bezposredniej transmisji do ZUS — bez programow posrednich.
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3. Czas pracy, kalendarze i stawki

Ta cze$¢ systemu dotyczy przygotowania list ptac oraz czynnosci naliczen akordowych z
poziomu kadr. Definiujac dni wolne, zamiany dni wolnych na dni pracy i odwrotnie, wyliczajac
nadgodziny, rejestrujac absencje pracownicy dziatu kadr codzienng pracg de-facto naliczajg ptace. Pod
koniec miesigca ich wyniki dziatan cze$¢ ptacowa programu uzupetnia o dodatkowe informacje i
generuje listy ptac oraz deklaracje podatkowe.

3.1. Obecnosci i absencja

Absencja w firmie spowodowana jest dwoma czynnikami:

= urlopy i dni wolne
. zwolnienia lekarskie

Program kadrowo-placowy ma za zadanie ewidencj¢ tych zdarzen i wlasciwe ujecie absencji w
naliczeniu ptac. Ponadto ze wzgledu na przepisy prawa, konieczne jest trzymanie historii zwolnien i
okreséw bezsktadkowych ZUS dla celéw rentowych oraz $wiadectwa pracy. To powoduje, ze szereg
rejestrow 1 dodatkowych danych musi by¢ przez kadry-ptace przetwarzana.

W wyniku prawidlowo prowadzonej ewidencji absencji powstaje kartoteka obecnosci, ujmujaca
miesiecznie wszystkie przypadki dla kazdego pracownika.

@ Zanim zostang wygenerowane automatycznie listy obecno$ci, konieczne jest ustalenie
kalendarza pracy dla firmy, wydziatu lub indywidualnie dla danego pracownika. Patrz rozdziat
(XXX). Zamykajac miesiac przetwarzania, program automatycznie przygotowuje dane do otwarcia
nowych list ptac w oparciu o dane, zapisane na temat dni wolnych.
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3.1.1. Listy obecnosci

Po wejsciu do submenu ,,Listy obecnosci” i braku zdefiniowanych list (np. po zamknigciu
miesigca lub przy starcie systemu) program wyswietla komunikat i prosi o akceptacje utworzenia list
obecnosci.

! Listy obecnosci Kwiecien 2005 I ] S
Listy obecnosci | Wybdr pracownika
« | ADAMSKA ANNA | »|  Kwiecien 2005
Rodzaj kalendarza: 01-KEalendarz podstawowy j IKwiecief‘l j IZ‘I)DS ﬁ
Pon Wio Sro Czw Pig Sob Niedz Kod | Opis | Ldni_|
®28 P29 P30 P21 P 1 P2 PP 3 B
® 4 FE 2 B * 7 © 8 2 g 210

°11 P12 P13 P14 P15 P16 PAT 1 kwietnia 2005

Czas nominalny (h): |209 99

@ 40 &) @ &) &) @ o CEY
18 19 20 21 22 23 24 Kopiuj numinahvl Zmiana:

©25 © 26 ©27 ©28 ©29 © 30 © 1 Razem w miesiacu (h): 0,00
[s] Z [s] 3 =} 4 [s] 5 [s] G =} 7 O g Drukuj Liste |
Zamianadlial Zamknij |

Rys. 60 Formularz opcji ,, Listy obecnosci”

Jak mozna zauwazy¢ na Rys. 60, mamy dwie zaktadki:
= Listy obecno$ci - program automatycznie ustawia si¢ na zaktadce .
= Wybér pracownika (umozliwia wybor z wyswietlanej listy — patrz opisy 2.3.1.
Wyszukiwanie 1 wybor pracownika” str. 17

@ W zalezno$ci od organizacji firmy i jej polityki finansowej, program kadry-ptace moze
tworzy¢ listy obecnosci ogolnozakladowe, wydzialowe, podwydziatowe itp. Odpowiadaja tej
strukturze listy plac, ktére powinny odpowiadaé listom obecnosci. Utatwia to ksiggowanie ptac oraz
obliczenie rachunku wynikow’

Listy obecnodci |
o | Brek LISTOBECNOSCI dis aktuslnego missiacal | VY YDierajac opeje ,Tak™ program ponowni
4 prosi o potwierdzenie i tworzy nowe listy
Cay utworzyc? obecno$ci na nowy miesigc. Uwzglednia przy
tym zapisy planowanych urlopow, zaznaczajac
Nie je w sposob automatyczny. Posta¢ ekranowa
nieprzygo-towanych list plac z Rys. 60

7 Stosujac uktad kalkulacyjny rachunku wynikow, cze$¢ ptac, zwigzana z akordem produkcyjnym odnoszona jest
bezposrednio do kosztu wyrobu. Stad uktad list ptac oraz obecnosci powinien umozliwia¢ przyporzadkowanie
do dziatow produkcji i umozliwi¢ rachunek kosztow ptac.
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zmienia si¢ do przedstawionej na Rys. 61.

; Listy obecnosci Kwiecier 2005 =10 x|
Listy obecnosci | Wybdr pracownika
« | ADAMSKA ANNA | »|  Kwiecien 2005
Rodzaj kalendarza: 01-Kalendarz podstawowy =] |kwiecien - J2005 S
Pon Wto Sro Czw Pia Sob Hiedz Kod | Opis |_Ldni |
[e] 28 [e] 2G [e] a0 [e] 21 ] 1 [s] 2wy [s] 3 =g Dzien Roboczy 20|~
W |Dzien Wolny 5
S |Swieto 4
o o o o o o o o =
4 -"6--"6.-"7.-.1"8..° 9wF10"s LO |ZWOLLEKARSKIEOH 1

°11 _°12 _|°13 _[P14 [F[°15 --[°16 W [°17 =5 1 kwietnia 2005

Czas nominalny (h): I

18 __[¥19 _|720 721 __|°22 __|°23 w([°24 =35 | :
Kopiuj nominaty| Zmiana:

©25 ..|°26 .-|°27 .-|°28 ._|°29 __|°30 w[° f Razem w miesiacu (h): 0,00
c 2 3 P4 IP5 P66 P77 PP s Drukujljstel
Zamiana dnia | Zamknij |

Rys. 61 Wygenerowana lista obecnosci — posta¢ ekranowa.

W gornej czesci ekranu znajduje si¢ imi¢ 1 nazwisko pracownika, dla ktérego ogladamy wlasnie liste
obecnosci. Mozemy przetaczy¢ si¢ na nastepnego (lub poprzedniego) pracownika z listy poprzez
wybor kursorem strzatki > w prawo (€ w lewo) i nacis$ni¢cie lewego klawisza myszy. Strzatki te
znajduja si¢ po obu stronach nazwiska pracownika. Ponizej mamy wypisany miesiac i rok, za ktory
ogladamy liste obecnosci. Natomiast pod nimi znajduje si¢ wycinek kalendarza, na ktory naniesiono
obecnosci badz absencje pracownika. Po prawej stronie, w oknie, znajduje si¢ opis absencji, ktore
zostaly naniesione na kalendarzu. Ponizej lezy przycisk ,,Drukuj liste,”, ktory po wecisnigciu
przechodzi do okna wydrukéw z zakresu czasu pracy i pozwala na wydrukowanie listy obecnosci
pracownikow.

Czas nominalny — Jest liczbg godzin, ktére przepracowano w danym dniu. Zaklada sig, ze
standardowo wynosi on 8 godzin i wowczas nie ma zadnego wpisu na polach kalendarza. Ale jezeli
wybierzemy dzien na polu kalendarza kursorem myszy i lewym przyciskiem potwierdzimy ten wybor,
wowczas wpisujac liczbe godzin do pola ,,czas nominalny” spowodujemy zapis tej warto$ci na
wybranym dniu miesigca. W ten sposob program wylicza w sposob automatyczny nadgodziny lub
ekwiwalentna liczbe godzin wolnych w zamian.

0 Czvi . Pig - Sob | Hiedz | Kod — ?}Dis ! 'fg' Rys. 62 Ilustracja wpisu czasu
s 7 OCTY U e . .
31 1 . i e — _le R ":3 o ~ = nominalnego na pole kalendarza list
Ve < v e NU B tac
*8  |Swieto 4 p
0 o S [0 =
TE 8-\ ¥ 10550 [zwoLLEM\RSKEOH 1
12.00 =l Program sumuje nominalne

L8] O st 1O . .

14 [ --["16 WPPAT *S | & wietnia 2005 czasy pracy z catego miesigca w

polu Razem w miesiacu. To
umozliwia biezgce oszacowanie
liczby nadgodzin pracownika.

21 _.[°22 __|°23 w[°24 =5 ) |
Kopiuj nnminnlyl Zmiana:
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Pole kalendarza zawiera informacje o czasie nominalnym oraz charakterze absencji. Kodowanie
podpowiadane jest w prawej czgsci pola informacyjnego. Np. *W = dzien wolnym *S = dzien
swiateczny. Wszelkie urlopy, zwolnienia lekarskie i nieobecnosci sa odnotowywane w odpowiednich
rejestrach 1 automatycznie nanoszone na listy obecnosci.

Zamiana dnia — Polecenie zamiany dnia wolnego na dzien roboczy i odwrotnie. Czasami konieczna
jest taka zamiana, ze wzgledu na charakter wykonywanych czynnosci (kierowca, str6z, dyzurny...).
Po wybraniu polecenia program wys$wietla formularz:

i Zamiana dnia i [=] B3 Rys. 63 Formularz zamiany dnia wolnego na

Zamiana dnia inny dzien (opcja ,, listy obecnosci”)

Stary dzien wolmys I | 0 HNowy dzien wolms I 0

Whpisujac stary dzien wolny np. 10
: : (niedziela) i nowy dzien wolny jako 15
Zatwierdz | Anuluy | (pigtek), na kalendarzu z Rys. 61
otrzymamy nastepujacg zamiane:

Rys. 64 Przyktadowa zamiana dnia wolnego na roboczy z jednoczesnym

= :::1zw = :ia = 520!0\ = ”:dfs wskazaniem nowego dnia wolnego, ktory normalnie byt roboczym.
—
7 P 8..° 910 F pole zamiany dnia mozna wykorzystywaé wielokrotnie i
512 g—.‘?ﬁ?‘ e O\ {/ cyklicznie. Oznacza to, Ze popetniony btad w postaci ztej zamiany,
P \_/‘L_/ j 7 e moze zostaé poprawiony kolejng zamiang.

@ Zamiana dnia dotyczy wylacznie pojedynczego pracownika i dla kazdego czynnos¢ tg nalezy
wykona¢ osobno. Istnieje mozliwo$¢ wyselekcjonowania grupy pracownikdéw i wykonania dla nich
zamiany tacznie. Nie jest to standardowa funkcja programu i moze zosta¢ wprowadzona jako add-on.

Kopiuj nominaly — Polecenie automatyzujace przypisanie czaséw nominalnych na podstawie danych
z poprzedniego miesigca. (W tym przypadku nie wprowadzono wzorcow w ubieglych miesigcach).
Dane wzorcowe wpisano ,,z reki”.
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10| =]
Listy obecnosci | Wyhér pracownika
« | ADANMSKA ANNA | »|  Kwiecien 2005
Rodzaj kalendarza: IDl—Kalendarz podstawowy j IKwiecieﬁ j Izﬂ{}S j
O2F'H0n o;ém OﬂSﬁrD \ Wybierz wzorzec nominalow O] x|
o Y S .
Wybierz wzorzec
o 4 ) 5 ) 6 F'Uni'zejwy'swietlonornominahfdniazpopr.tednich miesiecy.
- - Wybierz miesiac, kKory postufy jako wzorzec do naniesienia godzin nominalnych na aktualna
liste ohecnosci.
241 __[*12 - |°13 -

Rok Miesiac Fn Wit ar Cz Bt S0 Mi
°18 . °19 _[°20 [~
“25 _[*26 ._|°27
ol 2 o] 2 o4

Te wartnéci zostang Pn Wi &r Ccz Pt So Ni
=kopiowane na liste
 Motess e | eooo | sooo | enoo | 1o000] 000 |
teraz zmienic
QK | Anuluj |
Rys. 65 Wzorce nominalnych czaséw pracy, kopiowane automatycznie na listy obecnosci.
@ Przygotowanie wzorcOw czasOw pracy jest czynno$cig bardzo usprawniajacg pracg z

programem, o ile w danym przedsigbiorstwie stosuje si¢ ruchomy czas pracy. Mozna wowczas
automatycznie zamienia¢ kalendarze czasu pracy dowolnym pracownikom lub grupom pracownikow.

3.1.2. Rejestr absenc;ji

W tym rejestrze dokonuje si¢ zapisOw absencji pracownika, innych niz zwolnienia lekarskie.
Innymi stowy, absencje te nie sg refinansowane przez ZUS i nie wymagaja wypeniania dodatkowych
deklaracji. Sg to urlopy wypoczynkowe, okoliczno$ciowe, wezwania sagdowe, itp. Zapisane w tej opcji
dane, przenosza si¢ automatycznie na listy obecno$ci pracownika oraz do kartoteki obecnosci.

Po uaktywnieniu opcji ,rejestr absencji” na ekranie pojawia si¢ obraz analogiczny do
omoéwionego w rozdziale 2.3.5. Rejestr zmian (menu gldwne) str. 49.
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+ Rejestr absencji-Wybor Pracownika - [ADAMSKA Anna]
W Nie wyswietlaj zwolnionych 1748

| [Nazwisko Il PESEL  |mrsys. |wydziat Data zatri|«
M @ [ADAMSKA Anna [ 79010885308 63 Techniczny ~ [11-10-199]
| [ ADAMSK] Marcin 82020804077 64 Magazyn-Krakdw{=]1-10-200
|| & BAJER Marcin 83052703930 143| Magazyn-Krakdwf=JI1-10-200
|| % BOCIAN Bogustaw 4111208533 66| Magazyn-W-wa |=['1-08-200=
| %@ |BULSZA Przemystaw 74080701178 57 Sedziowie =] 0-10-200:
| & CHOJMNACKI Radostaw 811002098592 131 Magazyn-W-wa [=11-03-200-
| & CHUDZIK Piotr 74102202213 68 Techniczny = | 0-01-200
| @ CZAJOR Agnieszka 72041306729 69 oddziaty [+ }12-05-200
| @ CWIK Stawomnir 79060812690 70 Product Manage | = [5-03-199:
| | DEREGOWSKA ANNa 74011103964 71| oddzialy = | 7-02-200¢
| | DYBAL Artur 71081604478 72 Dyrekcja = [11-10-199°
| @ FIKS Urszula 77012302707 73 Marketing = | 3-08-200
|| 4@ GEAZ Matgorzata 72052615024 74 Ksiegowost  [=]1-09-199%
T e L : '““ﬂ_l

4 & Pracownicy zatrudn. na um. o prace \/ e

¢ Pracownicy obcoy
Rys. 66 Rejestr absencji — wyszukiwanie pracownika.
Wyszukaj — uruchamia formularz szybkiego wyszukiwania pracownika w kartotece

patrz Rys. 19  Wybdr pracownika wedlug zadanych warunkow (kartoteka) str. 18. Opis funkcjonalny
2.3.1.2. Wyszukiwanie wedtug warunkéw wyboru danych identyfikacyjnych str. 17.

L Akceptuj wybor — uruchamia formularz zarejestrowanych zmian.

Wyijscie (do poziomu gléwnego menu programu)

& Wszystkie kody absencji i ich nazwy zdefiniowane na listach systemowych sag wymienione w
dodatku XXX — ,,Stowniki systemu kadry-ptace”.
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I Rejestr absencii o]
Rejestr absencji
[ 72: DYBAE ARTUR & |
Rodzaj urlopu Zalegty Wymiar Przystuguje Wykorz, Pozost. | Data nabycia prawa
Wypoczynkowy d: 22 26 48 2 46 doUW. --
h: 176 208 384 16 368
w tym na Zadanie pracownika 4 4 4
Szkoleniowy 0 0 Url.Bezpt.: 0
Opieka 0 0
Dodatkowy 0 0
102
0d Do Rodzaj Decyzja Liczba dni |Dni+ |
03-02-2005|03-02-2005 | LW 11 1
M 10-02-200510-02-2005 | LW 11 0
4| | 3
o | | = | B |

Rys. 67 Posta¢ formularza ,,rejestr absencji” wybranego pracownika

W zapisie rejestru wida¢ dwa wpisy, dotyczace jednodniowego urlopu wypoczynkowego
absencja oznaczona kodem (UW). W czgsci informacyjnej formularza wida¢ ilos¢ przyshugujacego
urlopu, urlopu wykorzystanego i zalegtego w dniach oraz w godzinach.

Na formularzu z Rys. 67 mamy cztery klawisze polecen dotyczacych rejestru i dodatkowy klawisz
wyszukiwania pracownika:

o | _®& | _x | _ R |

Sa to w kolejnosci: [Nowy wpis], [Zmien dane], [Anuluj] oraz [Wyjdz z formularza].

L[ Nowy wpis. Po uaktywnieniu tego polecenia na ekranie wyswietla si¢ formularz

! Rejestracja absencii | =] 3
. . .. Rys. 68 Formularz zapisu urlopu do rejestru
Rejestracja absencji absencji pracownika.

G TELEC W L TW - WY POCZYNEOWY ~
Pole rodzaj absencji jest polem
Data Od: [29.04.2006 Do: [29.04.2006 rozwijanym, a elementy pochodzg z listy

_ stownikowej systemu. (patrz XXX).

Decyzja: =l Decyzja jest polem do wpisania
=l podstawy prawnej udzielenia urlopu albo

usprawiedliwienia absencji.

™ Urlop na fadanie pracownika

Urlop na zadanie pracownika oznacza
| \/| - | brak konieczno$ci wypetniania pola

decyzja. Zadanie stanowi podstawe
udzielenia urlopu.
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LI Zmien dane — umozliwia modyfikacje dokonanych wpiso6w w rejestrze absencji. Aby
tego dokona¢ nalezy w pierwszym kroku na liscie absencji z Rys. 67 wybra¢ za pomoca kursora
myszy lub klawiatury [|] i [1] wymagajacy poprawki wpis. Po uaktywnieniu polecenia, na
ekranie pojawia si¢ formularz Rys. 68 w postaci nieaktywnej. Do uaktywnienia go stuzy
klawisz. Po uaktywnieniu dokonuje si¢ wpisow analogicznie do rejestracji nowych absencji.

@ System kadry-ptace dzieli urlop na przetomie miesigca w sposob automatyczny. Oznacza to,
ze jezeli okres absencji dotyczy dwoch miesiecy zamiast jednego wpisu — pojawig si¢ dwa. Jeden od
dnia poczatku urlopu do ostatniego dnia roboczego miesigca poprzedniego i drugi od pierwszego dnia
roboczego miesiaca do konca urlopu. Dzigki temu system zachowuje spdjnos¢ rozliczen.

3.1.2.1 Kolizja terminow

Czasami zdarza sig, ze pracownik w czasie urlopu zachoruje. Wowczas wprowadzenie danych
o0 absencji moze rodzi¢ konflikt pokrywajacych si¢ termindw. Pracownikowi nalezy przerwac urlop i
przenies¢ na zwolnienie. W takim przypadku, rejestrujac absencje z pokrywajacymi si¢ terminami
program wyswietli nastgpujacy komunikat:

I"I-_-,. Kolizja dat w Rejestize M=]E3
i i i Rys. 69 Komunikat kolizji dat w
Pokrywajace sie terminy rejestrze absencji

Terminy ponizszyvch absencii koliduja 2 nowo rejestrowana nieohecnoscia.
Malezy sprawdzic poprawnost wprowadzenia dat dla tveh absenci lub )
Zmienic daty aktualnie rejestrowane) nieohecnosc. Daty wpisane w formularzach

zapisu L4 1 rejestru absencji sa
takie same. Dobor ten byt celowy,
zeby pokazaé, ze program przy
wpisywaniu nowych nieobecnosci
sprawdza wszystkie swoje rejestry
w celu unikniecia dublowania si¢
Llll dat. Okno, ktore nam si¢ pojawito

Rodz_rejestru Qg Ca Rodzaj Ldni |Dg=
'l AB 01/04/2000 |02/04/2000|U0O 1|sh

Ll | umozliwia wykonanie tylko dwoch
czynnosci wydruku oraz
5_ | i ) | zamknig¢cia komunikatu i
Drukuj... Zamknij mozliwosci poprawy danych.
3.1.3. Rejestr zwolnien lekarskich

Rejestr zwolnien lekarskich stanowi jeden z kluczowych rejestrow systemu kadry-ptace
poniewaz rzutuje on na wynagrodzenia, rozliczenia z ZUS i §wiadectwa pracy. Konieczne jest zatem
nie tylko gromadzenie danych, ale i przechowywanie dtugoletnie historii zwolnien.
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Podmenu ,,Rejestr zwolnien” zawiera dodatkowo dwa polecenia.

Rejestracja - Tu rejestruje si¢ zwolnienia,
Rejestr zwolnieri Rejestracja lekarskie pracownika.

Histaria Historia — Tu mozna dokona¢ podgladu
zwolnien zarejestrowanych wstecz.

Po uruchomieniu polecenia (obie opcje identycznie) na ekranie pojawia si¢ formularz wyszukiwania
pracownika, ktérego zwolnienie dotyczy w identycznej postaci, jak w przypadku rejestru absencji Rys.
66 str. 57. Wszystkie funkcje formularza sg identyczne zgodnie z opisem w punkcie 3.1.2.

Rejestr absencji dlatego w tej czesci opisu zostang pomini¢te.

Po wybraniu pracownika wyswietlany jest rejestr w postaci Rys. 70 (dotyczy to zaré6wno historii, jak i
rejestracji nowego zwolnienia)

& Program umozliwia rejestracj¢ nowego zwolnienia, jak i modyfikacj¢ istniejgcego z poziomu

opcji ,.historia”. Wynika to z woli uzytkownikow systemu, ktorzy widza w tym wyzsza ergonomie,
nad logicznym rozdzialem (historia tylko przegladanie — rejestracja przegladanie + zapis).

=10l x|
Rejestr zwolnien lekarskich
131: CHOJNACKIRADOSLAW =Y |

Okres zasitkowy: zakiad: I 10 (dni) Oztatni nieprzerwany okres L4: I & (dni)

(2005) agdtem: | 10 (dni)

od Do [Rodzaj |Liczba dni |Placi [z Jokr o

| [15/02/2005 1810212005 |L4-ZWOLLEKARSKE  [7] 42205 v 4 40

| |22/02/2008 2710212005 | L4-ZWOLLEKARSKE  [7] 6 1-ZAKLAD [7] 5 50

| |05/02/2008 0710312005 | LO-ZWOL LEKARSKE OP[7] 32205 [7] 0 00

4] | |
O | B | x| Be |

Rys. 70 Formularz rejestru zwolnien lekarskich

Opis dziatania klawiszy polecen (poza nowy wpis, ktory generuje inny formularz) jest identyczny z
opisem na str. 58 i nastgpnej 1 zostanie pominigty.

LI Nowy wpis. Po uaktywnieniu tego polecenia na ekranie wyswietla si¢ formularz
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E3 Rejestracia zwolnienia lekarskiego o [=]
Rejestracja zwolnienia lekarskiego Rys. 71 Formularz rejestracji
nowego zwolnienia lekarskiego
GUOETRW R T. 4 - ZWOL . LEFARSETE =

od: |30-04-2005 Do: |3n.04.2005 Rodzaj zwolnienia — jest polem
. . rozwijanym, a elementy
Nr statyst. choroby: | N zwoin: | pochodzg z listy stownikowe;

Ptaci: |1—ZAI(I.AD =] Ppratne: | 0 % systemu. (patrz XXX).

Uwagi: = Placi — jest polem rozwijanym.

Waznym polem liczbowym jest
pole % ktore okresla procentowa
warto§¢ do wyptaty na liscie
ptac.

3.1.4. Kartoteka obecnosci

Wynik dziatania prawidtowej ewidencji absencji w systemie kadrowo-ptacowym jest
kartoteka obecno$ci, z ktorej mozna nastgpnie wykonaé¢ uzyteczne sprawozdania zarzadcze. Po
uaktywnieniu polecenia z menu, wyswietlany jest formularz przedstawiony na Rys. 72. Na kalendarz
miesigca naniesione sg wszystkie absencje. W ponizszym przyktadzie jest to absencja od 7-11 marca z
powodu L4. Razem pani pracowata 17 dni.

Kartoteka obecnosci | Wyhdr pracownika
< ”:IKS URSZULA | >|
Marzec 2005 [ -| 2005

Pon | Wto | Sro | Cazw | Pig | Sob | Miedz | |Kod] Opis | tani | |
- W, = Dzier Robaczy 17 =]
- 1 2 3 4 5 G W |Dzien Walny 4

" . S |Swieto 5

5 L4 |ZWOLLEKARSKIE 5

T 8 9 10 11 12 13

e o
14 15 16 17 18 19 20

Lave kS
21 22 23 24 25 26 27 ;I
- 1 2 3
28 29 30 3 E Drukuj Liste |
4 5 ) f g g 10

Rys. 72 Widok kartoteki obecnosci pracownika

Obstuga kartoteki obecnosci sprowadza si¢ do wyszukania pracownika, wprowadzenia miesigca
przetwarzania i ewentualnego wydruku. Dalsze omawianie nie jest celowe.
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3.1.5.Sprawozdanie o nieobecnosciach

Czas Pracy
Listy Obecnosci
Kaigzki dnidwek 3
Karty pracy 3
Fejestr absencji
Rejestr zwolnien 3

Kartotela obecnosci

Sprawozd. o nieobecnosciach
Wilcorzystanie udopdw

Rys. 73 Formularz filtracji wyszukiwania
nieobecnosci

Wyswietlone pola wyboru na zasadzie
sumy logicznej sg rozwijane i po
wybraniu jednego lub kilku, a

nastgpnie wpisaniu warunku
wyszukiwania (np. data od — do) oraz
rodzaj nieobecno$ci (UW — urlop

wypoczynkowy) Rys. 74

- Parametry wyszukiwania nieobecnosci

Parametry wyszukiwania nieobecnosci

Z punktu widzenia zarzadzania oraz analizy kosztow
pracy, istotnym zagadnieniem jest znajomos$¢ struktury
nieobecno$ci w pracy oraz kosztéw z tym zwigzanych.
Dlatego w programie kadrowo-placowym sprawozdania o
nieobecnosciach  sg  istotnym  elementem  raportow
operacyjnych. Opcja dostegpna w podmenu ,,Czas pracy”
menu gtéwnego.

Po uaktywnieniu polecenia, program wyswietla formularz
filtrowania sprawozdania

Rys. 73.

Parametry wyszukiwania nieobecnosci

=lol x|

I Data’

™ Wydziat
I~ Zespot
™ Nazwisko

Wyszukaj |
[ ]

™ Rodzaj nieohecnosci Anuluj

- [Of ]

¥ Data od [01/01/2005 do
™ Wydziat
[~ Zespot

™ Nazwisko

31/0112008

Rys. 74 Formularz filtracji z wybranymi
elementami

Po wybraniu polecenia [wyszukaj]
program wyswietla liste osob, ktore
byly  niecobecne (w  naszym

¥ ‘Rodzaj niechecnosci [y

przypadku — skorzystalty z urlopu
wypoczynko-wego w styczniu 2005)

Anuluj

Wyszukaj
|

T w aktualnej wersji programu nalezy zna¢ kody wyszukiwania (dostepne w dodatku XXX str.

XXX). Poniewaz najczgsciej szuka sie pomigdzy zakresem dat i po konkretnym nazwisku osoby, nie
ma uzasadnienia do wprowadzania rozwijanych pol podpowiedzi.
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i Zarejestrowane nieobecnosci _ O

Zarejestrowane nieobecnosci

Parametry ograniczajace: Data od :01/01/2005 do :31/01/2005 ;l
Rodzaj LW Ll
Hazwisko_i_imig Pesel Hr_sys od Do Rodzaj I.I;
_r ADAMSKI MARCIN 82020804077 64(28-01-2005|28-01-2005 | UWW |
| | {BAJER MARCIN 83052703930 143|31-01-2005|31-01-2005| UwW
CHOJNACKI RADOSEAW 81100209692 131|31-01-2005|31-01-2005| UwW
CZAJOR AGHIESZKA 72041806729 69(11-01-2005|11-01-2005 | UW/
CZAJOR AGHIESZKA 72041806729 69(20-01-2005)20-01-2005 | UWW
CZAJOR AGHIESZKA 72041806729 69(25-01-2005)25-01-2005 | UWW o
DEREGOWWSKA ANNA 74011103964 71(03-01-2005|03-01-2005 | UWW
GOLEC JOLANTA 67012600967 76(10-01-2005|14-01-2005 | UWW i
GEAZ MAEGORZATA 72052615024 74(28-01-2005|28-01-2005 | UWW
JAKOBIK GRZEGORZ 77100505098 77(27-01-2005|28-01-2005 | UWW P
JURASZCZYK TOMASZ 77092915376 79(14-01-2005|14-01-2005 | UWY
KASPERCZYK MICHAL 79050716115 80(11-01-2005|11-01-2005 | UWV -
- o
Eksport do & | [+
Excela Drukuj Zamknij

Rys. 75 Lista osob wyszukanych, korzystajqcych z urlopu wypoczynkowego w styczniu 2005

Eksport do
Excela

[eksport do Excela] — Polecenie umozliwiajace wystanie listy w formie pliku w
formacie xIs (Microsoft Excel). Program tytutuje zbidr jako nieobecnosci i prosi o
akceptacje katalogu (WinKP), do ktérego odestal plik. Nazwe i katalog mozna

zmieni¢ na inne, z poziomu formularza systemu Windows Rys. 76. (Opis — pomoc Windows ).

Save As 7| x|
Zapisz w: Il.f,\","u'inKF‘ j (& T s

SIECIOWE

Dane
Doc
GRAPHICS
Raparty
Swystem
ZUS
] vy _ur 200503 s

Moje migisca (I =20 S hicobecnosai =l Zapisz |

Fapisz jako tvp: I}{LS j Anuluj |

Rys. 76 Zapis danych w postaci pliku (Windows XP i Windows 2003).
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&

Drukuj

ﬂ!

Zamknij

3.1.6.

Czas Pracy

[Drukuj]l — Polecenie generujace wydruk listy absencji w ustalonym formacie,
wyfiltrowanych danych.

[Zamknij] — Polecenie wyj$cia do poziomu warunku filtracji (Rys. 74)

Wykorzystanie urlopéw?®

Listy Obecnosci

Kaigzhi dnidwek

Karty pracy

Fejestr absencii

Rejestr zwolnien

Kartoteka obecnosci

Sprawozd. o nieobecnosciach

Wilcorzystanie udopdw

Sprawozdanie umozliwiajace sprawdzenie stopnia
wykorzystania urlopdéw w danym miesigcu i ich planowanie.
Sprawozdanie to ma istotne znaczenie z punktu widzenia
przepisow Kodeksu Pracy. Opcja dostgpna w podmenu Czas
pracy menu gltéwnego.

Po uaktywnieniu polecenia, na ekranie pojawia si¢ pusty
formularz, ktérego wypelniong wersje przedstawiono na Rys.
77. Nalezy wybra¢ kursorem myszy miesigc za pomoca
klawisza przy V¥ oraz rok za pomoca klawisza V¥ A polach
rozwijanych 1 kliknigcia lewym klawiszem. Nastepnie
zaznaczy¢, czy sprawozdanie ma by¢ przedstawione
wydziatami, czy alfabetycznie (bez zaznaczenia pola).

W wyniku uruchomienia polecenia [przelicz] na ekranie

pojawia sig¢ lista 0s6b z danymi, dotyczacymi wykorzystania urlopéw. Formularz z Rys. 77 nie mie$ci
si¢ w catosci na ekranie. Mozna go przesuwac za pomocg belek (,,scroll-bar”).

1 Wykorzystanie ulopiw _ O]
Wykorzystanie urlopow [kwiscier = 2005 =

¥ wykorzystanie UW w godzinach ¥ Drukuj wydziatami

Mr_sys (Mazwisko Imiona Wydz UwW-zaleghyh)  JUW-wymiar(h)  [UW-wykorz.(h) UW—;:{;
T4|GLAZ MALGORZATA [Ksiegowose 40,00 208,00 168200
TB|GOLEC JOLANTA Ksiegowosé 80,00 208,00 4048,00
BZ2{KOGUT AMMNA Ksiegowosé 0,00 208,00 0ps,00
38| KRAWCZYK-ZAWALO[ JOLANTA Ksiggowoss 0.00 208,00 apo,no

95| OLEKSY AGMNIESZKA Ksiggowoss 72,00 208,00 24p6,00—
101|SAROTA MARTA Ksiggowoss 120,00 208,00 ap0,00
T3{FIKS URSZULA Marketing 160,00 208,00 a[0,00
108|ZAJAC MICHAL Marketing 280,00 208,00 16F2,00
G7|BLULSZA FRZEMYSEAW |Sedziowie 120,00 208,00 apo,00
Ta[JARZYMOWSKI JERZY Sedziowie 104,00 208,00 804,00
T JURASZCIVEK TOMASZ Sedziowie 152,00 208,00 4080,00
81|KISIELEWSKI KRZYSLTOF Sedziowie 16,00 208,00 0p4,00
234 |KOMOPELSKI ADAM Sedziowie 128,00 208,00 ape.no
B6|KOS ROBERT Sedziowie 168,00 208,00 24p2,00

I I Q4 l--1if-T|"‘||"-‘..'l'- AMNDRTE | Sedzinwie QE nn 208 NN 2972 NN

4 3

Drukuj | Zamknij |

Rys. 77 Wykorzystanie urlopow w miesigcu kwietniu 2005, drukowane wydziatami firmy.

8 Zgodnie z najnowszymi przepisami, wykorzystanie urlopu podawane jest rowniez w godzinach.
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3.2. llosé pracy

W wielu firmach naliczanie ptacy zasadniczej oparte jest o rejestracje ilosci wykonanej pracy
— badz to godzinowej, badz to wielkosci produkcji lub iloéci czynnosci. Ma to réwniez znaczenie przy
uktadzie kalkulacyjnym rachunku wynikéw, przyjetym w polityce rachunkowosci przedsigbiorstwa.

@ Ilo$¢ godzin pracy moze by¢ rejestrowana automatycznie przez zewngtrzne urzadzenia rejestru
czasu pracy. Mozliwe sa rowniez polaczenia z czytnikami wejscia-wyjscia oraz naktadkami,
obliczajacymi ilo$¢ czynnosci, czas czynnosci, liczbe wykonanych elementéw, itp. Takie rozwigzania
sg indywidualnymi projektami HR dla konkretnego przedsigbiorstwa, a program kadry-place stanowi
w nich finalng czgs¢. Tego typu rozwigzania zastosowano w stacji obstugi samochodow, zaktadzie
produkcji elementéow elektrycznych, teatrze jako sprzezenie z repertuarem, hurtowni z systemem
wynagrodzen prowizyjnych od sprzedazy.

3.2.1.Rejestracja czasu pracy w formie kart pracy

Czas Pracy Opcja ,karty pracy” dostgpna jest z poziomu podmenu
Listy Obecnosci »Czas pracy”. Po uaktywnieniu (znak P przy nazwie
sugeruje rozwinigcie podmenu). Po wejsciu do podmenu
Kaizki dridwek ’ mamy do wyboru dwie dodatkowe opcje:
Karty pra k
1y pracy | Fejestracia kart pracy |
Fejestr absencji -
i . Zestawienia kart pracy
Fejestr zwalnien k
Kartoteka obecnosci Edycja — umozliwia rejestracje oraz przegladanie kart pracy,

grupowanych nastgpnie w ksiazki dniowek. Po uaktywnieniu
1 _ ) opcji na ekranie wyswietlany jest formularz rejestru
EmEEEL I rozliczenia czasu pracy Rys. 78.

Sprawozd. o nisobecnosciach

Na formularzu tym zastosowano uktad wyszukiwania pracownika, znany juz z
kartoteki pracowniczej w formie polecen oznaczonych klawiszami ikon. Patrz TI 1 | » | 1 |,ﬁ|
opis Rys. 18 str. 24(opis str. 24)

Nowa karta Otwiera formularz rejestracji nowej karty
Modyfikuj (Dostepna wytacznie dla niepustego rejestru kart pracy)

Usun (Dostepna wytacznie dla niepustego rejestru kart pracy)

ke

Wyjdz wyjscie do poziomu menu gtdéwnego
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i Rodiczenie czasu pracy dia : ADAMSKA Anna M=l E3
Hazwisko | ADAN SKA Nr Systemowy 63 MNr Kartoteki |1
Imiona [ AMMA PESEL | 79010885308 Oddziat| Techniczny
Nr Ewsid. 1 NP [676-207-03-06 | <[] |sa]
Status|Kod zlecenia/MPK |Data od Data do Opis I;I

n | 8 | x| B |

Rys. 78 Rejestr rozliczenia czasu pracy dla pracownika

Po uruchomieniu polecenia [Nowa karta] na ekranie pojawia si¢ formularz:

@& Roziczenie czasu pracy (Rejestracia) - ADAMSKA ANNA =] B3
Data od: | 01-02-2005 do: |25-02-2005 Modyfikuj |
Kod ZleceniaMPK: [W-53L Opis: |Produkcia it SOND L-32 ~l
Status: I fl1-Kalendarz podstawowy j LI
—Rozliczenie
Kod-Nazwa skiadnika czas [kwota [=]] | zatwierdzit |
MG01-Godziny przepracow.. | 54,00 293,63| —
| G02-Godziny nadl.50% 27,00 220,22 == [
_GUS-GDEI:ir‘I‘,‘ nadl. 100% 8,00 87,00

i [ v P

¥ Przeliczaj automatycznie Przelicz czasy | Przelicz kwnnfl Zatwierdz Anuluj

Rys. 79 Rejestracja czasu pracy — nowa karta pracy
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¥~ Na formularzu zdefiniowano skfadniki czasu pracy, podlegajace monitorowaniu: G-01 —
godziny przepracowane, G-02 — godziny nadliczbowe ptatne 50% oraz G-03 godziny nadliczbowe
ptatne 100%. Tylko te sktadniki mogg by¢ wrzigte pod uwagg. Jezeli na listach konfiguracji
wprowadzone zostang inne sktadniki, np. G-04 godziny pracy z katalogu napraw Audatex, albo
czynnosci naprawcze ilosciowo, przeliczane na czas normatywny, program uwzgledni to w
rozliczeniu. Nie ma ustalonego limitu liczby zdefiniowanych sktadnikow.

& Zwykle rozliczenie czasu pracy w formie kart wpisuje do systemu mistrz lub kierownik
produkcji. W uprawnieniach dostepu do systemu nalezy udostgpnic tej osobie wytacznie obstuge opcji
karty pracy.

Rejestracje zaczynamy od wpisania dat obowigzywania rozliczenia w formularzu z Rys. 79.
Nastepnie nalezy wpisa¢ kod zlecenia (lub miejsce powstawania kosztow MPK). Pole rozwijane
[Status] (lista nieistotna — mozna wybra¢ z listy dowolng warto$¢. W zamysle planowane jest uzycie
pola do potaczenia z kartotekg obecnosci). Opis jest uzupelnieniem kodu zlecenia. Na tym koncza sig
czynnosci rejestracji glowki karty pracy.

Po zarejestrowaniu glowki karty pracy mozna przejs¢ do rejestracji rozliczen czasowych.
Przechodzimy w tym celu do czg$ci formularza rozliczenie. Rys. 79 Po uaktywnieniu wpisujemy w
pola czas ilos¢ godzin przepracowanych wedlug konkretnych stawek. Program automatycznie wylicza
nalezne kwoty, ktore zostang globalnie dodane do listy ptac, jako jej sktadniki. Jednocze$nie program
moze wygenerowaé kwoty kosztu pracy dla konkretnego zlecenia (lub MPK, o ile takie rozliczenie
zostalo zastosowane).

Na formularzu ,,Rozliczenie czasu pracy” wprowadzono funkcje wyboru Przeliczaj automatycznie.
Powoduje ona, ze wpisana liczba godzin jest przeliczana na kwote, wedlug zdefiniowanych stawek
zaszeregowania pracownika (Patrz opis str. XXX). Jej wylaczenie powoduje, ze program pozwoli na
wpisanie r¢cznie innych wartosci, niz wynika to z zapisanych ustalen.

Przelicz czas . e .. . . ..
—y Funkcja umozliwiajaca ponowne wprowadzenie czasu pracy na danej pozycji.

Przelicz kwo . . . . . . .
—'L'!F Funkcja wprowadzajaca automatycznie zdefiniowane w systemie wartosci godzinowe,

jezeli nie uzyto przelacznika ,,przeliczaj automatycznie”.

@ Program moze wspolpracowaé z programem Microsoft Project w zakresie zarzadzania
projektami i naliczania roboczogodzin, ktore nastgpnie sg importowane do karty pracy. Taka
wlasciwo$¢ kadr — plac oznacza mozliwo§¢ wprowadzenia zarzadzania projektami, jako
najnowoczesniejszej formy zarzadzania przedsigbiorstwem. Traktujac kazde zlecenie jako oddzielny
projekt biznesowy, rozliczany przez MS Project, mozliwe jest nie tylko precyzyjne ustalanie harmono-
gramow czasowo-zadaniowych, ale i planowanie zasobowe.

Po wprowadzeniu pewnej liczby kart pracy, wchodzac do opcji ,,Karty pracy” —”Edycja” na ekranie
wyswietlana jest lista zarejestrowanych kart pracy w formacie z Rys. 78.
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#£ Rodiczenie czasu pracy dla - ADAMSKA Anna M=
Hazwisko | ADAN SKA Nr Systemowy 63 Nr Kartoteki |1
Imiona | ANMA PESEL | 79010885308 Oddziat| Techniczny
Nr Ewid. 1 NIP [676-207-03-96 | v ]r]sal
Status|Kod zlecenialMPK |Data od Data do Opis I;I
M0 W-53L 01-02-2005 28-02-2005 Produkcja ptyt SONO L-33 |
] W-54K 01-03-2005 01-03-2005 Produkcja ptyt SONO L-34
] W-54K 02-03-2005 02-03-2005 Produkcja ptyt SONO L-34
] W-53L 04-03-2005 04-03-2005 Naprawa brakow
0 WW-53L 06-03-2005 06-03-2005 Kontrola dziatania
L | 3|
O | | x| B

Rys. 80 Rejestr kart pracy dla pracownika

Na tym formularzu Rys. 80, klawisze polecen [modyfikuj] oraz [usun] sa aktywne (co nie miato
miejsca w przypadku pustego formularza Rys. 78.

3.2.2.

Zestawienia czasu pracy

Rejestracia kart pracy

Zestawienie kart pracy — opcja umozliwiajaca opracowanie

| Jestawienia kart pracy |

dziennych (lub tygodniowych).

+ Parametry wyszulkiwania Kart Pracy

—Wyszukaj wedtug:

ro

[" Status

[™ Kod zlecenialMPK
[~ Kod(y) sktadnika |

[ Fragment opisu I

i [=] B3

kosztow projektow lub zlecen na podstawie zarejestrowanych kart

Rys. 81 Formularz
filtracji wyszukiwania

kart pracy

Wyszukaj

Anuluj

Po uaktywnieniu pole-
cenia, na ekranie wys-

wietlany jest
formularz filtracji.
Wyswietlone pola

wyboru na zasadzie
sumy logicz-nej sa
rozwijane i po
wybraniu jednego lub
kilku, a nastepnie

68



IfProSoft : Program Kadry-Place — Instrukcja obstugi

wpisaniu warunku wyszukiwania (np. data od — do) oraz statusu ,,0”, wysSwietlany jest ekran postaci
Rys. 82:

5 Karty Pracy Preglpd __________ HEH
KolejnosE wyswietlania IData-KDd-r‘Jazwisl-:D j 4 |
™ Drukuj sumy posrednie Podsumowanie przy: IKazdej zmianie Mazwiska j

Stat[zlecMPK |Dataod  [Datade  [Nazwisko [kod |czas [kwota  opis [+]
M0 |W-53L 01-02-2005 | 28-02-2005 | ADAMSKA ANMNA |GEI‘1 | 54,000 293,63 F'rDCIL*

0 |W-53L 01-02-2005 | 28-02-2005 | ADAMSKA AMNMA G02 27,000 220,22 Produ
_D W-53L 01-02-2005 | 28-02-2005 | ADAMSKA AMNMA G03 8,000 87,00 Produ
_D W-54K 01-03-2005 | 01-03-2005 | ADAMSKA ANMA =01 6,000 31,07 | Produ
_D W-54K 01-03-2005 | 01-03-2005 | ADAMSKA ANMA 02 1,000 7,77 |Produ
_D W-54K 01-03-2005 | 01-03-2005 | ADAMSKA ANMA 03 2000 20,71 | Produ
B 0 |W-5d4K 02-03-2005  02-03-2005  ADAMSKA ANMA =01 6,000 31,07 | Produ
_D A-334 02-03-2005 | 02-03-2005 | DEREGOWSKA ANMNA G0 182,000 1781,74 Mapra
_D A-334 02-03-2005 | 02-03-2005 | DEREGOWSKA ANMNA G02 2,000 28,37 |Mapra
_D A-334 02-03-2005 | 02-03-2005 | DEREGOWSKA ANMNA G03 -73,000 -1429 31 Mapra
B 0 |W-53L 04-03-2005 | 04-03-2005 | ADAMSKA AMNMA G0 8,000 41,43 Mapra
B 0 |W-53L 04-03-2005 | 04-03-2005 | ADAMSKA ANMA G02 2000 15,54 | Mapras
Ld | ;IJ

_& | e |

Rys. 82 Formularz przeglgdania i przygotowania wydruku kart pracy

Format wydruku moze uwzglednia¢ sumy posrednie lub nie w zaleznosci od stanu przelacznika
»Drukuj sumy posrednie ™.

E Wyszukaj — Otwiera formularz warunkow wyszukiwania kart Rys. 81
il Wydruk — Umozliwia wydrukowanie wedlug przygotowanego wzorca.

& Wydruki [19] =] B3

Zestawienie kart pracy
Anuluj
Dodaj
Usun
LI Zmien...
" Wydruk na drukarke [~ pytaj o zakres stron przed wydrukiem  Liczba kepi 1
&+ Podglad wydrulku edytujDOC [
" Drukuj do pliku
™ Tekstoun Drukarka...

69



IfProSoft : Program Kadry-Place — Instrukcja obstugi

Rys. 83 Wydruki dostgpne z poziomu kart pracy
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@ W kategorii wydrukéw [19] wprowadzono jeden typ. Istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia

dodatkowych raportow drukowanych w innym uktadzie niz przedstawiono. Jest to opcja dodatkowa,
konfigurowana u uzytkownika w czasie wdrozenia programu.

3.2.3. Rejestracja czasu pracy w formie ksiegi dniéwek

Czas Pracy |
Listy Obecnosci

Ksigzhi dnidwek

Karty pracy

Rejestr absencji

Fejestr zwalnien

Kartotela obecnosci

Sprawozd. o nieobecnogciach

Ksiega dniowek jest innym podejsciem do
zagadnienia rejestracji czasu pracy, niz karta pracy. Stuzy
przede wszystkim rozliczeniom wydzialowym, a nie na
projekt. Stad tez ten typ rozliczenia ilosci czasu pracy bedzie
charakterystyczny dla ksiggowosci prowadzacych rachunek
wynikéw w ukladzie poréwnawczym. Jest to bardzo
wygodna opcja i wykorzystanie jej daje dobre rezultaty. Nie
zaleca si¢ jednak prowadzenia ksiggi dnidwek dla
rozliczenia czynnosci, co jest zwigzane z kartami pracy.

Opcja ,.ksiazki dniéwek” dostgpna jest z poziomu podmenu
,»Czas pracy”. Po uaktywnieniu (znak P> przy nazwie

Wykorzystanie utopdw sugeruje rozwiniecie Edyca/Preeginianie
podmenu). Po wejs-
ciu do podmenu mamy do wyboru dwie dodatkowe opcje: Zestawienia z ksigzek dnidwek

Po uaktywnieniu opcji ,,Edycja” na ekranie wyswietlany jest nastepujacy formularz (o ile nie byto
zadnych ksiagg dniéwek dla logujacej si¢ do opcji osoby:

= Ksiazki dniowek - Przeglad =10 x|
Filtr
Prowadzacy:lh-1anager8'fstemu j Miesiac IKwiec:ieﬁ j Rok I 2006 :I
Rak |Miesiac |Prowadzacy |Dpi5 |Status |W3fdzial | ;I
L o

Rys. 84 Formularz otwarcia rejestru ,, Ksigzka dniowek”
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W obrebie formularza Rys. 84 funkcjonuja nastepujace przyciski polecen:

Nowa ksiega Otwiera formularz rejestracji nowej ksiggi
Modyfikuj (Dostepna wylacznie dla niepustego rejestru ksiegi dnidowek)
Usun (Dostepna wyltacznie dla niepustego rejestru ksiegi dniowek)

Wyjdz wyjscie do poziomu menu gtdéwnego

BELEE

Drukuj umozliwia wydruk w formacie ustalonym raportu.

Pole rozwijane [Prowadzacy] —
i : Filtr
okresla uprawnionego do
korzystania z tej czes$ci programu. Frowadzacy: |[flulhiieliy
Po wybraniu opcji ¥ i
zaakceptowaniu lewym klawiszem

: Administrator

.. Rok Il Anna Adamska A
myszy, —~ Tozwia - sie  meiu Manager Systemu MSYS
uprawnionych, z ktérego nalezy | Supen sor SUP
wybra¢ wlasciwa osobe || < Wszyscy uivtkownicy >
przetwarzajacg dane. — '

Jezeli dla danej osoby prowadzacej istniejg ksiegi dnidwek, formularz z Rys. 84 przyjmuje postac:

& Ksigiki dniéwek - Przeglad =18]x]
Filtr
F'FD'v\"EIUZaCfZI[.-Ianagers;.-'stemu j Miesiac ILut;.-' j RDKI 2005 3:
Rok |Miesiac |F'ruwaclza_cy Qpis |Status |‘."."yl:|a’a| | ;l
M 2008 2 M3Y3 Wykonanie Polityki rachunkowosci firmy, | K Ksiegowost
2008 2 M3Y3 Frzygotowanie seryjinej emisji faktur F Ksiggowost

Rys. 85 Formularz przeglgdania ksiqg dniowek, jezeli rejestr jest niepusty.

O I - Nowa ksiega — Uaktywnienie polecenia prowadzi do wy$wietlenia na ekranie
formularza rejestracji nowej ksiggi
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F'mwaclzaCYiIr.-lanagerEg.-'stemu j Miesiac ILLIT:-' j Rok I EDDEi’
Opis:  |Wykenanie szeregu czynnodcl w magazynie =] Wydziat: va'lEIEIEIYﬂ-‘-"-‘-WE J
;| Kalendarz: | 01-Kalendarz podstawowy j

Status: IF'—?_at-.-v.pEez Flace j Zapisz | Edyiij... |

Pracownicy (0 0s.)

Mazmwisko Imiona |Nrsys.

Wydziat | -l

Pole [Status] — Jest polem rozwijanym, w ktérym zdefiniowano w systemie nastgpujace wartosci:

Mie sprawdzone
M-Sprawdz przez Mistrzow
K-Uzgodn. z Kadrami
P-Zatw. przez Place

Nalezy z pola wybra¢ wlasciwe w znany juz sposob,
poniewaz poziom uzgodnienia decyduje o umieszczeniu
wynikow z ksigzki na listach ptac.

Pole [wydzial] — Jest polem rozwijanym za pomoca wyboru klawisza z trzema kropkami (opis Rys. 25
Formularz rejestracji nowego pracownika str. 22)

il - Drukuj — pozwala na wydruk formatoéw zapisanych w kontenerze wydrukow [31].
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4. Konfiguracja i parametry naliczania ptac

W tej czgsci systemu zostang przedstawione podstawowe wymagania konfiguracji cze$ci
ptacowej systemu zintegrowanego kadry-ptace, tak aby mozna bylo zautomatyzowaé proces
naliczania, wysylki deklaracji oraz przelewow, a takze wymiany informacji z naktadkami
zewngtrznymi, obliczajagcymi ilo$¢ pracy.

4.1. Skitadniki ptacy

lm Program placowy umozliwia wprowadzenie dowolnej liczby
= sktadnikow ptacowych. Mozna je tworzy¢ w oparciu do dowolne
algorytmy obliczen. Dodatkowo mozna wartosci importowaé z
programoéw zewngtrznych (np. rozliczen produkcji). Konsekwencja
Indeksowanie tak wysokiej elastycznoéci programu jest mozliwo$¢ grupowania
sktadnikow w uzyteczne wartosci dla systemu FK. Niezaleznie od
tego takie podejscie umozliwia doskonate raportowanie zarzadcze
| Skizdriki list plac oraz rozliczenia kosztowe.

Dinakew;...
Ustawienia wydmku

Stownilei r

Definiowanie list plac o ] ) o )
Po uruchomieniu polecenia menu, na ekranie wys$wietlany jest

Parametry systemu formularz rejestru sktadnikow zdefiniowanych w systemie Rys. 86.
Jezeli brakuje skladnikow do pelnego zdefiniowania listy pfac,

i Uprawnienia *| mozna w tym miejscu uzupehi¢ brakujgce. (Uzupelnienie nie
Bksport darych 4 oznacza, ze dany skladnik zostanie wyliczony. Ta definicje —
Administracia + algorytm — nalezy wprowadzi¢ w innym miejscy).

Przy wprowadzaniu sktadnikéw nalezy okresli¢, do jakich rozliczen i rozrachunkéw bedzie on brany
pod uwage (Rys. 92). Przyjeto w tej kwestii konwencje — 1 oznacza TAK, 0 — oznacza NIE. Ostatnie
pole Wskaznik potracenia dopuszcza warto$¢ ujemna -1 (oznacza to potracenie z listy plac).

Na formularzach ( Rys. 86 - Rys. 88 )wystepuja dwie zaktadki:

=

Sktadnik... Lista sktadnikdw

Program ustawia si¢ automatycznie na zaktadce ,,Lista skladnikow” Rys. 86. Wybierajac na tej liscie
konkretny sktadnik za pomoca kursora myszy i potwierdzajac lewym klawiszem, i zmieniajac
zakladke na ,,skladnik” wyswietlany jest podglad zdefiniowanego sktadnika z listy Rys. 88.

O
Nowy skadnik| Urychamia pusty formularz wprowadzania nowego sktadnika Rys. 87
&
Drukuj Umozliwia wydruk listy sktadnikow, zdefiniowanych w systemie
Pt
Usuri Po wybraniu skladnika z listy, umozliwia jego skasowanie.
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i Skladniki list plac — |I:I|£|
Skiadnik Lista sktadnikadw
Kol Nazwa Ptr | Nr | VWiu | Wy | Wed | Wem | Weh [Wsk_koszt| Url Url2|;
AR1 |Jakliczye Uk Zdrowo
CPE |UB.CHOR UBEZP-BUDZET .00 ©f 000 000 0.00[ 000 000 0.00] 0.00]0.00
CPP |UB.CHOR UBEZP-PFRON -1.00( 0| 0.00] ©0.00] 0.00( 0.00f 0.00 0.00] 0.00]0.00
CPU |UB.CHOR-UBEPIECZON -1.00( 0O 0.00] 0.00] 0.00( 0.00| 0.00 0.00] 0.00]0.00
ODE |DELEGACJA......... .00l 1| 000 0.00f 000 000 0.00 0.00] 0.00]0.00
ODP |CZAS PRZEPRACOWANY .. | 2.001 0| 0.00f 000] 0.00| 0.00] 0.00 0.00] 0.00]0.00
ODR | CZA5 NOMINALNY ... .00l 3 000 0.00f 000 000 0.00 0.00] 0.00]0.00
OL4 |ZWOLLEKARSKE...... p.oof 4| o0o00) 000 000 0.00f 0.00 0.00| 0.00)0.00
OLM |URLOP MACIERZYMNSK]L. p.o0f 5| 000 000 0.00f 000 0.00 0.00| 0.00)0.00
OLO | ZWOLLEKARSKIE OPIEK .00 & 000 000 000 000 000 0.00| 0.00)0.00
ON1  |NADGODZINY (100).... p.00f ¥ 000 0.00f 000 000 0.00 0.00] 0.00]0.00
ONS |NADGODZINY (20)..... .00 &l 000 000 000 000 0.00 0.00] 0.00]0.00
ONH |MIEQBEC NIEUSPRAW... p.o0f S 000 000 000 000 000 0.00] 0.00]0.00
ONU |NIEQBEC. USPRAW. ... 0.00f 10f 000 0.00f 000 000 0.00 0.00] 0.00]0.00 -
il Al Lesvess AN Aol esan n._nn n n_nn n._nn N nn n_nn n_nn n.nn n.nniln nn
i4 | | 3|
= P [ R+
Dirukeuj Usun Mowy sktadnik Zamknij

Rys. 86 Rejestr skiadnikow plac, uwzglednianych przez system kadry-place

+ Skiadniki list plac

Sktadnik...

Kod: I:I Mazwa:

Wehodzi do podstawy:

Lista sktadnikdw

i [=] B3

LIrlopu wypoczynkowego
Urlopu okalicznosciowego
Zwolnienia L4

Zwuolnienia opieka L4
Zasitku macierzyriskiego
Podatku

Fodatku BEyczatt 1

Fodatku Ryczatt 2
Dodatkowy koszt uzyskania

L

Ubezp. Ement. | Rentowego
Uhezp. Chorohowego
Uhezp. Wypadkowego

Uhezp. Zdrowotnego
Fundusze FGSP i F.P.

Wskaznik Pofracenia:

Cofnij | fapisz

L

Rys. 87 Formularz definicji nowego skltadnika, wprowadzanego do rejestru.
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+ Skladniki list plac O] x|

Sktadnik... | Lista sktadnikow

Kod: Mazwa: |Dudatek funkcyjny. .. |

AWchodzi do podstawy:

LIrlopu wypoczynkowego LIbezp. Ement. | Rentowego

Urlopu ckalicznosciowego hezp. Chorohowego
Zwolnienia L4 hezp. Wypadkowego
hezp. Zdrowotnego

Fundusze FGSPiF.P.

Zwolnienia opieka L4
Zasitku macierzyfiskiego
Podatku

Fodatku Byczatt 1
Fodatku Ryczatt 2

Wskaznik Potracenia:

Dodatkowy koszt uzyskania

Cofnij | Zapisz

Rys. 88 Prawidlowo zdefiniowany skltadnik ptacowy

@ Tworzac zindywidualizowang polityke placowa i definiujac wlasne rozrachunki, mozna

wprowadza¢ dowolne kody sktadnikow ptacowych. Nie jest to jednak zalecane. Nalezy wykorzystaé
istniejace sktadniki w systemie i uzupetnic¢ go wlasnymi.

Nalezy rowniez pamigta¢, ze prawidtowe zdefiniowanie sktadnikéw i list plac jest wspdlnym
zadaniem ksiggowos$ci, kadr-ptac oraz wdrazajacego analityka i w razie watpliwosci nalezy
skonsultowa¢ finalny efekt z serwisem autorskim programu.

76



IfProSoft : Program Kadry-Place — Instrukcja obstugi

4.2 Stawki

|F‘_|Eu:nwnic'_.r Stawki Listy Plac  Umowy-Zdecenia  Bozliczenia Sprawozdania Opcje  Marzedzia Okno  Koniec

4.21.

Stawki zwykle
Stawki z tekstem

Konta Bankowe Pracownikdw

Aby osiagna¢ automatyzacje procesu naliczania ptac, a dodatkowo wysoka elastyczno$§¢
programu w zakresie modyfikacji indywidualnych naliczen i opcjonalnych sktadnikoéw plac,
konieczne jest wprowadzenie oddzielnego modutu indywidualizacji warunkéw wynagrodzen. Shuzy
temu w programie kadry-ptace podmenu ,,Stawki”. Dostepne jest z poziomu menu gléwnego.

Stawki zwykte

Po uaktywnieniu opcji na ekranie zostaje wyswietlony formularz wyboru pracownikow

Kadry

Wybér pracownikéw

=10 x|

Mazwizko Irniohia Pezel Mr sy= YWindziak -
HADAMSEA ANMA 7010885203 £3) 0009
ADARSE] MARLCIN B2020804077 £4| 0006 —
BAJER MARLCIM 83052703930 143/ 0008
BEDHAREE. ARTLR 7071611633 144/0015
BOCIAN BOGUSEAMW E4111208533 BE| 0003
BLILSZA, PRZEMYS EAW 74090701178 E7| 0003
CHOJMALCK] RADDS Ea 81100209692 131/ 0008
CHULDZIE. PIOTR FA0Z202213 B 0009
CZAJ0R AGHIESZEA, 72041806729 E9) 0015
K, SEAWOMIR FA0R081 2690 700014
DEREGOWS KA AMMA 74011103964 710015
I DIYBﬂt ARTLR | 71081604478 72| 0007 ~ |
1 3
| & Pracownicy zatrudn. na um. o prace . .
Wszyscy ®i Wyhierz Anuluj

Rys. 89 Formularz wyboru pracownikow w opcji ,, Stawki”

Po uaktywnieniu klawisza [wszyscy] program wyswietla pelny zestaw sktadnikow plac, majacy
charakter zmienny. Mozna wowczas wprowadzi¢ jednym zapisem nowe warunki globalne naliczania
dla wszystkich. Takimi parametrami globalnymi sg np.
procent podatku liniowego 19%
procent podatku odprowadzany na ubezpieczenie zdrowotne
koszty uzyskania przychodu
progi podatku dochodowego od 0séb fizycznych
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B Stawld zwykle I [=] E3

Wartosci opcjonalne

Skiadnik Kwota Kwota 2 Data od Data do Rok_rr~]

XAP-procprzeltyp 4 - 100,00 - - -

PGZ-Prog do Ub Emer-Fent - 72690,00 01-01-2005 |31-12-2005

EPU-Ub Zdrow. Odlice. x 7,75 01-01-2001 |31-12-2005

391-Eoszty uzyskara.... T 102,25 01-01-2004 |31-12-200%

893-Ulga podatkowa...... - 44,17 01-01-2004 |31-12-2005

#01-1Tb Emer -Platrik - 9,76

H0-TUhb. Rent -Platmik - 6,50

¥03-Ub Wypadk -Plamik - 0,97 |

#¥P1-Ub Emer -Pracowmik - 9,76

HP2-Uh Rent-Pracowmik e 6,50

X P3-Ub.Chot -Pracowmik - 0,00 - - - - - -
Ll | m

W Widok Zaawansowany %r’ 0O | w0 | EI-"

Rys. 90 Wartosci zmienne (opcjonalne) naliczania plac

Wybierz pracownikéw umozliwia powroét do ekranu wyboru pracownikéw Rys. 89

>

— 1| Usun skladnik — usuwa dany sktadnik z listy wyswietlanej na ekranie Rys. 90
& . o :

_ | Zapisz — zapamigtuje dokonane zmiany

e
— | Wyjdz — opuszcza opcje¢, wychodzac do gtdéwnego menu.

Przetacznik [widok zaawansowany] umozliwia podglad zakresu datowego obowigzywania danej
stawki opcjonalnej (np. progi podatkowe). Jezeli nie interesuje nas zakres dat, a jedynie warto$¢
liczbowa, wowczas mozna wybrac¢ pole przetgcznika kursorem i nacisngé lewy klawisz myszy. System
przelaczy si¢ wowczas do trybu widoku uproszczonego (wylacznie z kwotami).

Dodaj skladnik — umozliwia dodanie nowego sktadnika zmiennego z katalogu dostepnych.
0 | Po uaktywnieniu polecenia na ekranie pojawia si¢ formularz dialogowy wyboru nowego
sktadnika, ktory zostanie dopisany do listy sktadnikow opcjonalnych Rys. 91.
Na formularzu wyboru sktadnikow opcjonalnych, wyboru dokonujemy, ustawiajac kursor myszy na
danym sktadniku, po czym naciskamy lewy przycisk myszy. Sktadnik zostaje pod$§wietlony na zotto.
Ponowne, szybkie dwukrotne kliknigcie lewym klawiszem myszy przenosi wybrany sktadnik do
dolnego okna (wybrane elementy). Mozna rowniez uzy¢ klawisza ¥ uaktywniajgc go.

Podobnie usuwa si¢ wybrany sktadnik. Po wybraniu usuwanego elementu w dolnym oknie, uzywamy
klawisza A uaktywniajac go.
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i Dodawanie skiadnikkow *
Dnatepne sltadniki TUrl Ur: L4 O IM Podat. ZU5 Ptr Byczl BRyczZi D-Foszt
CPP-TUE . CHOR UBEZP-FFRON : 0O; 0; 0O; 0; 0; 0.00; 0.00;-1; 0.00; 0.00; D.DD:J
CPU-UBE CHOR-UBEPIECZON . 0; 0; 0O; 0; 0; 0.00; 0.00;-1; 0.00; 0.00; D.DD_J
DDP-CZAS PRZEFPRACOVANY . . 0; 0; 0:; 0; 0; 0.00; 0.00; 2; 0.00; 0.00; 0.00
DDE-CZAS WOMIWALNY . .. .. .; 0; 0; 0; 0; 0; 0.00; 0.00; 0; 0.00; 0.00; 0.00
DLM-TRLOP MACTERZYWSEI . .; 0; 0; 0; 0; 0; 0.00; 0.00; 0; 0.00; 0.00; 0.00
DLO-ZWOL LEKARSKEIE OFPIEK: 0: 0: 0: 0: 0: 0.00: 0.00; 0: 0.00:; 0.00:; 0.00
DHN-NIECBEC HIEUSPRAW . - [0- 0O: 0: 0 0. 0.00; 0 00 0: 000 0 00; 0. 00
DHU-HIEQBEC  USPRAW. .. .. o, 0; 0; 0; 0; 0.00; 0.00; 0; 0.00; 0.00; 0,00
T —2lt o= 100 Aelawdmw- 0- 0- 0- 0- 0- 0 nn- 0 nn- n- nnn- nnn- nnne
- | b 4 | - | - |
Whybrane:
DDE-DELEGACTA . .. ... .. .. . : O, 0. 0. 0. 0. 0.00; 0.00; 0. 0.00; 0.00; D.D&:J
DL4-ZWOL . LEKARSKEIE . .. .. . ; 0; 0; 0O; 0; 0; 0.00; 0.00; 0O; 0.00; 0.00; 0.00
DH1-HADGODZINY {100)....; 0; 0; 0; 0; O0; 0.00; 0.00; 0; 0.00; 0.00; 0.00
DHE-NHADGODZINY (503, ... .; 0; 0; 0; 0; 0; 0.00; 0.00; 0; 0.00; 0.00; 0.00
Fatwierdz Anuluj |

Rys. 91 Formularz wyboru skladnikow ptacowych

Po dokonaniu pozadanych zmian na formularzu, nalezy uzy¢ klawisza [zatwierdz].

W analogiczny do opisanego powyzej sposobu definiowania sktadnikéw opcjonalnych ptac
dla wszystkich pracownikow wykonuje si¢ zmiany dla pojedynczego pracownika. Program
uwzglednia wowczas wylacznie indywidualne zmienne.

F W tym miejscu mozna zdefiniowac indywidualne stawki zalezne od ilosci pracy, jako

oddzielne sktadniki listy ptac. Beda one wykorzystane wowczas przy definiowaniu kart pracy lub
ksiegi dniowek

4.2.2. Stawki z tekstem

@ Opcja ta jest zarezerwowana dla bardzo dobrze znajacych zagadnienie wdrozen algorytmow

wynagrodzen od strony merytorycznej i technicznej. Uzytkownik przecigtny programu nie powinien
definiowac stawek z tekstem.
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Specjalna grupa stawek, ktére sg opatrzone komentarzem na dwdch dodatkowych polach
tekstowych. Najczesciej stosowana w indywidualnych, zaktadowych systemach wynagrodzen. Moze
by¢ stosowana przy okazji definiowania kart wynagrodzen lub ksiggi dniowek jako stawka zwigzana z
konkretna produkcja (projekt) albo konkretnym wydziatem (specyfika danej firmy). W standardowych
instalacjach sktadki z tekstem nie sg stosowane.

Opis stawek niestandardowych dotyczy najcze$ciej sposobu ich definiowania, algorytmu lub
zapytania SQL, z ktérego zostaty zbudowane.

Po uaktywnieniu opcji, na ekranie zostaje wyswietlony formularz wyboru pracownika Rys. 89 (taki

sam, jak dla stawek zwyklych). Opis postugiwania si¢ formularzem - str. 77.

! Stawk z tekstem _ O] =]

Wartosci opcjonalne

Skfadnik Wartosc 1 Wartosc 2 Data od DaTEI;I
WDE-Wartose 100 dewwiz... |+ |EURD CENT - -
ECH-ESELADEE NA EA C| = |KPU KPYV

EUB-ESELUB.PLFRACOY - |EFU RPL.CPU.CPF EFF

391-Eoszty uzyskania.... - |02.04.07

393-Ulga podatlowa. ... - |02.04.07

L4P-dm pracy do 4 = (UW.NU, LD

L4R-dri swalne |V XK

o
L I ;

O ® R

Rys. 92 Formularz stawek z tekstem, definiowanych indywidualnie.

W powyzszym przyktadzie pokazano, jakie sktadniki wchodza w poszczegolne definicje, np.
co wchodzi w definicje ,,KUB”. W tym wypadku zostalo zadeklarowane, ze sktadnik ,,KUB” bedzie
obliczany na podstawie wartosci ,,EPU, RPU, CPU”, ktére sa skladnikami programu Kadrowo-
Placowego.

Wigkszos$¢ z definicji indywidualizowanych zostanie zadeklarowana przez wdrozeniowcow po
zakupie oprogramowania na etapie budowy zakltadowego systemu wynagrodzen.

@ Niektorych sktadnikow specjalnych nie da si¢ w tak prosty sposob wprowadzi¢ do systemu.
Konieczne jest wowczas napisanie zewngtrznej naktadki add-on, ktéra bedzie wylicza¢ pozadang
wartos¢ 1 zostanie wprowadzona, jako sktadnik z tekstem.
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Ze wzgledu na analogie opisu ze stawkami zwyklymi oraz fakt, ze ten rozdziat jest dla informatykow,
dalsze opisy tematu stawek z tekstem zostang pominigete.

4.3. Konta bankowe pracownikéw

Program umozliwia automatyczny transfer wyptat pracownikom na zdefiniowane konta
bankowe. Mozliwy jest przy tym transfer elektroniczny do programéw bankowych firny, po ustaleniu
formatéw wymiany informacji. Jest to jedno z zadan, wykonywanych przy wdrozeniu. Jezeli bank
firmowy nie obstuguje elektronicznego importu danych, przygotowane przez kadry-ptace przelewy,
nalezy wprowadzi¢ rgcznie lub wydrukowac.

Polecenie ,,Konta bankowe pracownikéow” o stuzy
Stawki zwykle do wprowadzenia danych kont bankowych pracownikow, na
Stawki z tekstem ktore bedg przelewane (w caloSci badz tez w jakiej$ jego
czgsci) wyplaty.

Konta Bankowe Pracownikow

Po uruchomieniu polecenia z menu ,,Stawki” na ekranie
wyswietlany jest formularz Rys. 93 dla pierwszej osoby z listy pracownikow.

! Konta Bankowe Pracownikdw =] B3
Narwisko | ADARMSKA Nr Systemowry B3 NrKartoteki |1
Imiona | ANNA PESEL | 79010885308 Oddziat| Techniczny =
Mr Ewid. 1 MIP |676-207-03-96  Stanowisko| Specjalista dis windyks ~
«l ] | » | »lﬁl
—Konta Bankowe Pracownika:
Typ MNazwa Banku Mr Konta Adres l;l
M |A0K PKC BP Il QAVROCSAW 10205242-343434-4545

o
L | 3

& | ] [ e [ [ G e [N

Rys. 93 Formularz obstugi rejestru bankowego pracownikow

Gorny kontener danych zawiera informacje o pracowniku z gtowki kartoteki oraz grupe
przyciskow wyszukiwania.

h | ! | ’ | i |!ﬁ| Polecenia wyszukiwania pracownika z kartoteki (opis przy Rys. 27 str. 24)

_I Dodaj nowy bank

Modyfikuj (Dostepna wylacznie dla niepustego rejestru)

> &Y

Usun (Dostepna wylacznie dla niepustego rejestru)
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1 Dopisywanie Konta Pracownika
— Dane Rachunku Pracownika

_ O] =] Rys. 94 Formularz wpisu banku dla

pracownika

Mumer Rachunlku: I

Mazwa Rachunku:
{gdy nie jestto konto
pracownika)

Rodzaj Rachunku: | Ghawny (X0K)

[

Do formularza wpisuje si¢
numer rachunku w formacie IBAN.
Jezeli dany pracownik mial zdefinio-
wane uprzednio konto, a nowy wpis nie

— Bank:

zgadza si¢ z istniejacym, zostanie wys-

Mazwa: |

fany na ekran komunikat z zgdaniem
potwierdzenia.

Migjscowase (i kod): |

Poniewaz wysytka pieniedzy nie musi

Ulica: I

dotyczy¢ wylacznie konta pracownika,
ale moga to by¢ inne zobowigzania, np.

*

Anuluj

v

Zatwierdz

zajecia komornicze, fundusz inwesty-
cyjny, itp. system dopuszcza obstuge
kilku kont dla jednego pracownika.

O przypisaniu konta wysytki srodkow

do rodzaju potracenia (zobowigzania) decyduje rozwijane pole: [rodzaj rachunku]. Nalezy wybra¢ z
listy wtasciwe konto w stosunku do potrzeb. (Domyslnie przyjmowana jest wartos¢ konto gtéwne).

W programie wprowadzono Rejestr bankéw jako lista podpowiedzi przy wprowadzaniu
danych konkretnego banku. Po wybraniu pola [nazwa] Rys. 94, wyswietlany jest formularz rejestru

bankow:

“En Rejesir Bankow
Rejestr Bankow

=10 x|

Mumer Oddziatu|Mazwa Oddziatu Migjscowost Adres T~
M 10100000 MNarodowy Bank Polzki VWarszawa 00-81% uI.S':;igtckrzyskﬂ 11421 EE
10200003 Powszzechna Kaza Ozzczednosci- Ba|VWarzzawa 00-875 ul.Putawska 15 0-
10300008 Bank Handlowy w Warzzawie SA VWarzzawa 00-850 ul.Chatubinzkiego & 0-
10500002 Eﬂnkélﬂ_&ki ZA Katowice 40-550 ulWarzzawska 14 0-
10600005 Bank Przemystwo - Handlowy SA Krakaow 31-548 al.Pokoju 1 0-
10500004 Wielkopolzki Bank Kredytowy SA Poznan §0-967 pl.\Wolnogci 16 0-
11100001 Powszechny Bank Kredytowy SA VWarzzawa 00-852 ulTowarowa 254 0-
11200004 Bank Zachodni S4 Wroctaw S50-550 Rynek 811 0-
A NN00T Banl Racnnadarctura Krainuienn VWareawa 00 OCC il lerazalimebie 7 n |
<] "
O | x| R |

_D |

Rys. 95 Formularz rejestru bankow.

Nowy bank Otwiera formularz rejestracji nowego banku w rejestrze

Modyfikuj Pozwala na modyfikacje¢ istniejagcego wpisu danego banku

oK
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! Zmiana Danych Banku _[O] = Rys. 96 Formularz dopisywania danych
D ane B an ku banku do rejestru bankow.

Numer Oddziatu: |1u1uunuu

Po wpisaniu danych i zatwierdzeniu
klawiszem M, nowowprowadzony bank
pojawia si¢ na liScie rejestru.

Mazwa: | rargdowy Bank Polski

Mumer Konta: I

Migjscowost (i kod): I Warszawa 00-818

Ulica: | ul Swistakrzyska 11/21

Mumer Telefonu: ID-EE 826-63-07 826-41-23

v X
Zatwierdi Anuluj
4.4. Lista plac
Listy Plac ; Lista ptac jest w zasadzie jadrem systemu Kadrowo-
B Naliczanie st piac Placowego. Stanowi dokument, na podstawie ktoérego nastepuja
przelewy pieniezne zarowno na konta pracownikow, jak i konta
B Przelewy do list plac urzedéw skarbowych, ZUS. Z list plac tworzone sa raporty

kosztowe oraz rozdzielniki ptac do ksiggowosci. W koncu

Rozliczone nieobecnosci dokumenty ptacowe sg drukowane.

Aby jednak system sprawnie wyliczal ptace i w sposdb zautomatyzowany przygotowywat wydruki,
deklaracje podatkowe oraz przelewy na konta konieczne jest przygotowanie danych na poziomie
ksiggowosci. W szczegdlnosci okreslenie, jakiego rodzaju rozrachunki ptacowe beda stosowane (np.
wyplaty ,,z gory”, ,,z dotu”, listy wydzialowe, zaliczki pensji, wyréwnania, delegacje, itp.). Nastepnie
konieczne jest wprowadzenie rozliczen szczegdétowych, zaleznych od ilosci oraz czasu pracy. Dopiero
na koncu budowana jest lista ptac z istniejacych w systemie sktadnikow.

Marzedzia

Drukey...
|stawienia wydnuku

W pierwszym kroku nalezy
na listach systemowych okresli¢
nazwy list ptac, stosowanych w
Indeksowanie zaktadowym systemie wynagrodzen.
Dokona¢ tego mozna z poziomu

Sl SR stownikow gtownych systemu (opis
Skladniki list plac Barki XXX) w podmenu narzedzia.
@ Jezeli w danej chwili nie mozna okreslic wszystkich list ptac, nalezy wprowadzi¢ tylko te,

najbardziej istotne. W poOzniejszym terminie begdzie istniala mozliwo$¢ uzupetienia brakujacych
danych. Mozna skorzysta¢ z wbudowanych juz firmowo definicji, rozbudowujac je.
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SLOWNIK

D0-ROZDZIALY Kod Opis kodu Nazwa CZ |;|
01-Rodzaj zatrudnienia MOl WYMNAGRODZEMIA

|02-Status pracownika, | |02 Swiadczenia pracownicze [
{04-rodzaje list i 03 | ZASILK

05-Stan cywilny. oz Ryvezaty

08-Stanowiska. |06 DZIALALMOSC ARTYSTYCZNA

O7-\yksztatcenie =
08-Zespuoly ]
09-Stopien naukowy —
10-Sposab rozw Umowy. —
11-Stosunek do slwaojsk

12-Stopnie wojskowe || L | _*l_l

07 |LISTAZALICZKOWA 2

Lo [ i+

Rys. 97 Slownik systemu kadry-place, z wybrang opcjq ,,rodzaje list ptac”.

Nowa lista (Otwiera formularz rejestracji nowej listy plac
Modyfikuj (Umozliwia zmiany wybranego sktadnika)
Usun (Usuwa wybrany sktadnik)

Wyjdz wyjscie do poziomu menu gtéwnego
Po wybraniu polecenia Nowa lista program wyswietla formularz dopisywania elementu do bazy
stownika systemowego Rys. 98

Wybor polecenia Modyfikuj umozliwia poprawienie danych zaznaczonej listy ptac, zgodnie z postacia
formularza Rys. 98
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Zsome SI=TF
SLOWNIK
00-ROZDZIALY Kod| Opis kodu Nazwa CZ []
01-Rodzaj zatrudnienia 01 |WYMAGRODZEMIA
D2-Status pracownika. | |02 |Swiadczenia pracownicze |

(0d-rodzaje list
05-5tan cywilny.
0&-Stanowiska.
07-Wyksztalcenie
08-Zespaoly

09-Stopien naukowy
10-Sposob rozw.umowy.
11-Stosunek do sl.wojsk
12-Stopnie wojskowe LI

03 |ZASILKI
04 |Ryczailty

06 | DZIALALMNOSC ARTYSTYCZMA

07  LISTAZALICZKOWA 2
i Bdycia Slownika

Edycja Stownika

Rozdziat:

Opis kodu PL: |

Opis kodu CZ: |

Opis dtugi: ;I

| Anuluj |

Rys. 98 Formularz edycyjny dodania elementu o kodzie 004 — 05 (nowej listy plac) do stownika

Opis kodu PL — Krotki opis kodu w jezyku polskim (Np. lista ptac wydzialu spawania)
Opis kodu CZ — Krotki opis kodu w jezyku obcym (Pole nie musi by¢ wypetniane)
Opis dlugi — Mozliwos¢ bardziej szczegétowego opisania listy (Pole nie musi by¢ wypetniane)

Po wprowadzeniu kodu oraz nazwy polskiej i zaakceptowaniu klawiszem [OK.], nowa lista zostanie
dodana do stownika systemowego i bedzie mozna jej uzywac przy definiowaniu list ptac.

4.4.1.Definiowanie listy ptac

MNarzedzia

Dirakew;....
|Ustawienia wydniku
Indeksowanie

Stownil

Skladniki list plac

Definiowanie list plac

podmenu narzedzia.

Z racji ograniczenia uprawnien do definiowania istotnych
parametrow systemu, definiowanie list ptac zostalo umieszczone w
Po wuaktywnieniu polecenia, na ekranie
wyswietlany jest formularz przedstawiony na Rys. 99
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! Definicie list plac _ O] x|
Definicja ahliczen sktadnika Definicja Listy
Mazwa: D1-¥YHAGRODZENIA IZI Ustal kolejnosc na wydruku... |
Mro [Skadnik Fir. Kaorek. |Funkcja I;

M 1]501-Flaca za=zadnicza.... | 100 iiflm_rodz_wyn=1,n_s01(}, im|
5|S14—Za= . rodzinny. . . . _ . . «| 1.00 Mal_zas_rodz() b
8|S11-Ekwviwvalent za urlop. | 1.00 f_zwoln(UE" =_korek, 1.

15|531-Splata =zaliczki. .. .. «| -1.00
17|525—0hezp. Grupowe. . . ~| -1.00 iiflempty(m_d_zwaln).or.subs(
3|ZL5—V¥Wyn . chor . pl . ZKELAD ~| 1.00 f zwoln1{L4" =_kaorek 'status="

14

45(/532—Inne potracenia..... -1.00

99 UEP—UB . EHER-—PLATHIK ~| 0.00

99| ORP-UB . RENT-PLATHIK =| 0.00

99| OVP-UB . VYPA-PLATHIK ~| 0.00

5|ZL4—Za=iltek chor ZOS5. . .. =| 100 T zwoln1(L4" s_korelk, status=:

6| ZLO—Zwol . lekarskie opiek *| 1.00 _zwoln 1LY s_korek,” .T.7

4l P7Fn_PNncT TR 7NROONTHE - n nn l
L 1 ;

Dodaj sktadnik Usun sktadnik Zamknij

Rys. 99 Formularz definiowania listy plac

Formularz definiowania ma dwie zaktadki: Definicja listy oraz Definicja obliczen skladnika. Przy
uaktywnieniu formularza program ustawia si¢ na pierwszej z nich.

Na ekranie znajduje si¢ rozwijane pole wyboru [Nazwa]. Wybierajac warto§¢ wyswietlang do wyboru,
program postuguje si¢ zdefiniowang wczesniej lista stownikowg (patrz Rys. 98). Jako wartosé
domyslng program przyjmuje pierwszy element listy — ,,01-wynagrodzenia”.

W polach wyswietlanej listy sktadnikow, program wyswietla dane poszczegdlnych sktadnikow,
zdefiniowanych wedlug opisu w rozdziale 4.1. Sktadniki ptacy str. 74. (lista jest rozwijana w
poziomie i w pionie za pomoca belek przesuwnych (scroll-bar)).

W gornej czgsci formularza znajduje si¢ przycisk [Ustal kolejnos¢ na wydruku]. Daje on mozliwos¢
elastycznego zdefiniowania drukowanej postaci listy ptac (w tym réwniez paskow dla pracownikow).
Po uaktywnieniu polecenia, na ekranie pojawia si¢ formularz Rys. 100

@ Definicje list ptac zawierajg funkcje wewngtrzne programu (makropolecenia), umozliwiajgce
uwzglednienie poszczegdlnych sktadnikow w specyficzny sposob. Jezeli nie wiesz, jak uzy¢ tych opcji
— popro$ przy wdrozeniu, aby wyjasni¢ rolg poszczegodlnych polecen lub po prostu, zle¢ zdefiniowanie
list ptac serwisowi.
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Malefnosci

Fotracenia

Inne

201-Flaca zasadnicza....
S94-Swiadcz.na rrecz pr.
S10-FPremia uznaniowa...
ZL5-Wyn.chor.pl ZKLAD
S14-Zas rodzinny......
S11-Ekwiwalent za urlop.
ZL4-Zasitelk chor ZUS...
ZLO-Zwol lekarskie opiek
ZLIM-Urlop macierzynski..
S16-Ryczalt za uz.samo.o

=l

S56-Zwrot Swona.rzprac. ﬂ
S31-3plata zaliczki....
S258-Uhezp. Grupowe...
S32-Inne potracenia.....

UEF-UB.EMER-FLATMIK ;I
URP-UB REMT-PLATMIK
LWP-UB WYPA-PLATRIK
UGP-SK. FGSP-PLATHIK
UEB-UB.EMER-BUDZET
FZD-FODET.UB.ZDROWD®
S91-Koszty uzyskania....
393-Ulga podatkowa.......

[

Rys. 100

QR Anuluj |

Formularz ustawienia kolejnosci wydruku skladnikow plac na liscie plac.

Po uaktywnieniu polecenia i wybraniu sktadnika lewym klawiszem myszy (zostanie on
wowczas podswietlony ) nalezy ponownie ustawi¢ kursor myszy na podswietlonym sktadniku i nie
zwalniajac przycisku przesuwaé w gore lub w dot kolumny sktadnikow. W ten sposob ustawia si¢
wybrany sktadnik w pozadanej pozycji kolumny. (Taka kolejnos¢ bedzie na wydruku).

Malefnosc

Fotracenia

Inne

201-Flaca zasadnicza....
S54-Swiadcz.na rzecz pr.
S10-Fremia uznaniowa...
ZLE-Wyn.chor.pl ZKLAD
S14-Zas rodzinny.......
S11-Ekwiwalent za urlop.
ZlL4-Zasitelk chor ZUIS ..
ZLO-Zwol lekarskie opiek

LI fel 11

Dodaj sktadnik

=
L 3
~
S
~

=l

Se6-Zwrot Sw.na.rzprac. ;l
S31-Splata zaliczki. ...

1 (525-Ubezp. Grupowe. ..
S32-Inne potracenia.....

UEP-LUB.EMER-FLATMNIK ;I
URP-UB.RENT-FLATMIK
UWP-UB WYPA-PLATNIK
UGP-SK.FGSP-PLATMIK
UEB-UB EMER-BUDZET

PZD-PODST.UB.ZDROWO!

S91-Koszty uzyskania....
593-Ulga podatkowa....

Postac¢ ekranowa polecenia kolejnos¢ wydruku z Rys. 100 z wybranymi skladnikami do zmiany

Polecenie umozliwiajace dodanie wybranego sktadnika do listy ptac. Po

uaktywnieniu polecenia na ekranie wyswietlany jest formularz przedstawiony na Rys. 91 str. 79. Z
listy mozna dodawa¢ dowolne sktadniki.

@ Proste dodanie skladnika z listy wcale nie oznacza, ze naliczenie ptac bedzie zgodne z
zatozeniami. Czgsto nalezy uzy¢ funkcji uwzgledniajgcej specyficzny sposob dodania wybranego

sktadnika do listy.
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4.4.2. Naliczanie listy ptac

liﬁ ; Naliczanie list plac moze by¢ procesem catkowicie
LY _E": — zautomatyzowanym, o ile dzialania kadr w  okresie
|! Naliczanie list ptac rozrachunkowym byly kompletne, a definicje sktadnikéw ptac nie

zmienialy sig¢. Jezeli ktory§ w podanych warunkéw nie zostat
spetniony, konieczna jest weryfikacja danych kadrowo-ptacowych
Rozliczone nisobecnosci przed dokonaniem naliczenia. Jezeli dodatkowo ptace zaleza od
ilosci wykonanych detali albo w inny sposéb od ilosci pracy,
konieczna jest kompletna weryfikacja importow danych akordowych. Po uaktywnieniu polecenia

@ Przelewy do list plac

[Naliczanie list plac] albo z poziomu paska ikon Rys. 17 str. 15 (ikona ﬂ ), na ekranie pojawia si¢
nastepujacy rejestr Rys. 102.

4.4.2.1. Rejestracja nowych list plac

Naliczanie ptac nalezy rozpocza¢ od zarejestrowania nowej listy ptac. Wczesniej przez pojecie
»~tworzenie nowych list ptac” Rys. 97  Stownik systemu kadry-ptace, z wybrang opcja ,,rodzaje list
ptac”. str. 84 wprowadzono do stownikéw typy ksiegowe list ptac. W tym podrozdziale wprowadza
si¢ konkretne listy danego typu z podziatem czasowym oraz strukturalnym.

* Naliczanie list plac _ O x
Szczegoty Listy Ptac
Pokaz listy: Biesacy rok - W Robocze
I ISEan/ 0 J W Kompletne Zastosyj
¥ Zatwierdzone =
1715
Typ|/m-c |[Rok  |Nr Status (Tytud Dzien wyp. Wydziad;
y |
0101 | 2005 2 Whynagrodzenie 01/2005 03-02-2005 | Ksiego
01 [ 01 [ 2005 3 Whynagrodzenie 01/2005 03-02-2005  |[Market
0101 | 2005 4 Whynagrodzenie 01/2005 03-02-2005 | Sedzio
0101 | 2005 5 Whynagrodzenie 01/2005 03-02-2005 | Transp
01 [ 01 [ 2005 6 Whynagrodzenie 01/2005 03-02-2005 [Magaz
0101 | 2005 7 Whynagrodzenie 01/2005 03-02-2005 |Dyreke
0101 | 2005 8 Whynagrodzenie 01/2005 03-02-2005 |Magaz
01 (01 {2005 91 £ |Wynagrodzenie 01/2005 03-02-2005  [Technic
0101 | 2005 100 2 |[Wynagrodzenie 01/2005 03-02-2005  |Import __
01 [ 01 [ 2005 11| 2 |[Wynagrodzenie 01/2005 03-02-2005 |Produc
02 | 01 |2004 1 Bony Sodexho 01/2005 05-01-2004 -
Kl | 3|

[ < i+
Mowa lista Usun Zim. tytut Zamknij
Rys. 102 Rejestr list plac zarejestrowanych w systemie
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U gory formularza znajdujg si¢ dwie zakladki: Listy plac oraz Szczegoly. Program domyslnie ustawia
si¢ na pierwszej z nich, wyswietlajac rejestr list z biezacego roku.

Pole rozwijane [Pokaz listy] umozliwia wybor
Ilg%t?fnﬂﬁne zakresu czasowego rejestru. Sa to: biezgcy
v zahﬁjigerdmn . Zastosuyj | rok, biezgcy miesigc albo  wszystkie.
) Dodatkowo, Listy ptac moga mie¢ rozne
poziomy przetworze-nia. Do ich ustalenia stuzg pola wyboru logicznego. Zaznaczajac wybrane, pola i
akceptujac klawiszem [zastosuj], wybieramy wilasciwy status: robocze, kompletne lub zatwierdzone.

& Poziom przetwarzania list plac

Listy robocze nie maja charakteru ksiegowego. Sa to dokumenty ,,probne”, dajace si¢
przetwarza¢ dalej, zmienia¢. Mozna dodawac elementy oraz wymieni¢ algorytmy.

Listy kompletne majg zarezerwowane numery systemowe i sa mozliwe do wydrukowania.
Mozna je jeszcze modyfikowac, ale nie dotyczy to ich pozycji w bazie danych systemu.
Nie maja jeszcze statusu ksiggowego.

Listy zatwierdzone sa w pelni dokumentami ksiegowymi. Nie mozna ich modyfikowac.
Podlegaja przepisom ustawy o rachunkowosci, jako element ksiagg rachunkowych,
pomocniczych. Liste zatwierdzong mozna jednak usungc.

_ Po wybraniu w rejestrze Rys. 102 odpowiedniej listy ptac za pomoca kursora myszy i

potwierdzenia lewym przyciskiem, a nastgpnie uaktywnieniu polecenia [Zmien

Zm. tytut tytul], program wyswietla nastepujacy formularz:

Wpisujac nowy tytul wyplaty oraz

Nowy tytuf: I VWynagrodzenie 0172004 date wyptaty (mozna zmieni¢ obie te

_ warto$ci) 1 potwierdzeniu klawiszem

D.wyplaty: |U3-UE-2005 OK Anuluj | [OK.], program zmienia dane w
rejestrze.

Na formularzu z Rys. 102 sg jeszcze nastepujace przyciski polecen:

> Usuwanie listy, po uprzednim jej wybraniu i akceptacji. (Program wyswietla
Usuri dodatkowy komunikat zadania potwierdzenia decyzji o skasowaniu listy).
Zaminii Wyjscie do gtownego menu.
N To polecenie stuzy do rejestracji dla celow naliczenia nowej listy ptac. Po
Mowa lista uaktywnieniu polecenia, Rys. 102 program wys$wietla nastgpujacy formularz:
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i Tworzenie nowej listy plac

Tworzenie nowej listy

i =]

Nit 4 --01 /2005 Typ 01-VYNAGRODZENIA |+ Wydz : Sedziowie

D wyp: 03-02-2005 I~ Czy wyliczac

Tytut Wynagrodzenie 01/2005

[T Pusta lista {nie wpisuj automatycznie pracownikdw)

Zesp.:

Um./Eiz.:

K|

Utwidrz

Anuluj

Rys. 103.

Formularz naliczania nowej listy plac

[Nr] - Numer listy. Program domyslnie przyjmuje ostatni numer danego typu listy, ktory znajduje sie

w rejestrze.

Miesiac i rok - sg przyjmowane automatycznie jako aktualny miesigc przetwarzania (w danym

momencie otwarty).

Pole [Typ] jest polem

rozwijanym, ktorego
warto$ci okreslono

Tworzenie nowej listy

wczesniej w stownikach
systemu (patrz Rys. 98 Mr-
str.  85). Wybieramy
odpowiedni typ listy.

Rys. 104 Pole ,,typ
listy” rozwiniete

[T Pustalista {nie wpisuj automatycznie pracownikdw)

Listy ptac mozna tworzy¢ dla
wybranych wydziatéw Iub innych
podstruktur przedsigbiorstwa. Aby to
uczynié, nalezy pole wyboru [Wydz.]
uaktywni¢,  wybierajagc  kursorem
myszy przycisk z trzema kropkami i
nacisng¢ lewy przycisk myszy.
Otwiera si¢ wowczas  struktura
wydzialow firmy, na ktorej wybiera si¢
nazwe¢ wydziatu, dla ktérego dana lista
ptac ma by¢ utworzona. Wybor nalezy
potwierdzi¢ przyciskiem [OK.].

Rys. 105 Wybor wydziatu przy
tworzeniu listy plac

4 -03 /2005 Typ [ERCRETIODYATITY - | Wyd;

'i;%“j Magazyn-Krad

D. wyp: 03-02-2005

Tytut Wynagrodzenie 01/2003

(01 -—WYHAGRODZENT &

f Transpor

f Dyrekcja
= Magazyn-W-wa

‘¥ Techniczny

------ ¥ Imnor T

k

ok | anu |

0?2—-Swiadczenia p: Zes
03-ZFASILEI .
04—Ryczalty
06—DZITATATHOSC Al
07-LISTA ZALICZKI _
Um./Ei:
o =
Listy Plac
o =]

m Sedziowie

Zesp.:

0@
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Lista ptac moze by¢ jeszcze bardziej szczegbtowa w sensie ksiegowym, jezeli wybierzemy
jeden z istniejacych na danym wydziale zespotow produkcyjnych. Taki uktad rozliczen jest
charakterystyczny dla kalkulacyjnego sposobu wyliczania rachunku wynikow. W tym przypadku
nalezy wybra¢ w polu [Zesp.] odpowiednia nazwe z rozwijane;j listy przyciskiem V.

@ Pole [Zesp.] jest aktywne wylacznie wowczas, gdy na danym wydziale istniejg zespoty (lub
komorki organizacyjne), zdefiniowane w stowniku. W przeciwnym razie pozostaje ono wygaszone
bez mozliwos$ci wyboru danych.

Kolejnym krokiem w tworzeniu listy ptac jest zdefiniowanie daty wyptaty w polu [D.Wyp.],
oraz nazwanie listy wedlug wiasnego uznania. (Domyslnie nowa lista plac dziedziczy nazwe od
wynagrodzen oraz od miesigca i roku, za ktory begdzie ona tworzona). Inna nazwa nie wpltywa na
kategorie ksiggowa listy, ktora zostala okreslona kodem w polu [Typ].

Na formularzu Rys. 103 istnieje przelacznik ,,Pusta lista — nie wpisuj automatycznie
pracownikow”. Jezeli wybierzemy pole i zaznaczymy M wowczas utworzona lista ptac nie bedzie
posiadata nazwisk pracownikow i konieczne bedzie pdzniejsze dodanie brakujacych danych. Taka
opcja w programie pozwala na daleko idaca indywidualizacj¢ funkcjonowania systemu wynagrodzen.
Domyslnie program zaklada stan dopisania automatycznie danych pracownikéw do listy ptac.

Na formularzu Rys. 103 istnieje przetacznik ,,Czy wyliczaé”. Jezeli zostanie wybrane to pole i
zaznaczone znak M, wowczas program w sposob automatyczny wprowadzi nazwiska do listy ptac i
dokona wyliczen. Mozna je pdzniej korygowac recznie. DomyS$lnie przetacznik ten ustawiony jest
jako puste pole — czyli pozycji nie wyliczaj.

Pole rozwijane [Um/Fiz] jest dodatkowym podziatem list na pracownikow umystowych oraz
pracownikoéw fizycznych. Ma to znaczenie przy akordowym systemie wynagrodzen dla pracownikow
fizycznych i dnidwkowym dla umystowych. Najczeséciej w przypadku pracownikow fizycznych na
listach ptac znajduja si¢ dodatkowe sktadniki, ktérych nie ma na listach ptac umystowych.

j Po zadeklarowaniu wszystkich w/w po6l i naci$nigciu klawisza ,,Utworz”
Utwarz program utworzy nowa liste ptac wedtug zdefiniowanych wyzej kryteriow. Lista ta
zostanie dodane do istniejacego juz spisu w rejestrze Rys. 102. Moze ona zawiera¢
dane pracownikéw dodanych automatycznie do listy ptac lub by¢ pusta (w zaleznosci od stanu
przetacznika pusta lista).

4.4.2.2. Osoby na listach plac

Poniewaz listy ptac mogg by¢ wygenerowane bez nazwisk, konieczne jest umozliwienie ich
dopisania w trybie recznym. Stuzy do tego zaktadka ,,Szczegdly” Rys. 102 str. 88°. Po uaktywnieniu
zaktadki, na ekranie pojawia si¢ formularz Rys. 106:

% Taki sam efekt, jak wybor zakladki osigga sie po wybraniu okreslonej listy w rejestrze, zatwierdzenie wyboru
lewym klawiszem myszy, po czym ponowne, dwukrotne kliknigcie lewym klawiszem myszy (standard
systemowy Windows).
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* Maliczanie list plac

Szczeqgohy | Listy Ptac
Mr: 6 —- 01/ 2005 Typ: 01-WYNAGRODZENIA IZI Wydz - Magazyn-Krakow J
D wyp: 03.02.2005 [T Czv moze podlegad korekcie
Tytut: Wynagrodzenie 01/2005
Lp |Mal |Mazwisko Imicna Mrsys Fesel Wydziat [~
1 ADANSK] MARCIM f4| 32020804077 [Magazy
2 BAJER MARCIM 143| 83052703930 (Magazy
3 KOPCIMSKI DI IR 85| 7042504113 [Magazun
4 KRAMARZ FUKASE 87| F7070808072 |Magazy
M [lagazy
G KRZVZEK GREZEGORZ 91| 65030205551 |Magazy
7 PACULT MAREK 141| 82052910050 [Magaz
8 FRZEBIMDA GREZEGORZ ag| 74100911056 |Magazy
g SOCZOWKA TADEUSZ 146 63051104314 [Magazy [«
1 3
=4 =7 * X e
Drukuj liste... Mal. automat. Dodaj prac. Skresl prac. Edycja skt Zamknij
Rys. 106. Formularz dotyczgcy osob na liscie plac

Gloéwka rejestru zawiera dane wprowadzone wedtug formularza Rys. 103. Nie ma jednak mozliwosci
edycji danych, poza wydziatem, ktory moze zosta¢ zmieniony.

AN

| waga!
Zmiana dzialu na juz utworzong] ligcie plac moze spowodowad nieprawidlowy podzial kosztéw podczas eksportu do
systemu Finansowo-csiegowego!!

Macignij OK aby kortymuowad

Usuwarse pracownika |

4 - Wynagrodzenie 012005

Polecenie skreslenia
pracownika z listy plac. Po
uaktywnieniu polecenia,
program zadaje pytanie o potwierdzenie
decyzji. Wybor opcji [Tak] i potwierdzenie
lewym  przyciskiem myszy, powoduje
usunigcie pracownika z listy ptac. Mozna go
doda¢ ponownie w kazdej chwili.

X

Skresl .pra C.

Lista nr

Pracownilc: BEDMNAREK Artur

Czy usunac pracownilea z listy plac?

Mie Anuluj
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@ Usuni¢cie pracownika z listy plac, a nastepnie ponowne wprowadzenie i przeliczenie
automatyczne jest najszybszym sposobem poprawienia danych ptacowych, ktore uprzednio
modyfikowano. Dotyczy to rowniez procedury zmian parametrow globalnych, ale wowczas najlepiej
usunac calg liste i wprowadzi¢ ja ponownie z przeliczeniem.

& Polecenie ,.Dodaj pracownika do listy ptac” . Po uaktywnieniu polecenia, program
wyswietla na ekranie formularz rejestru pracownikow Rys. 58 Formularz — rejestru

Dodaj prac.

zmian (podmenu menu gldwnego — pracownicy) str. 49. Z wyswietlanej listy
dostepnych o0s6b mozna wybra¢é pozadanych pracownikow, wykorzystujac dodatkowo filtr
wydzialowy. Opis w rozdziale 2.3.1.2. Wyszukiwanie = wedlug  warunkéw  wyboru  danych
identyfikacyjnych str. 17

— Polecenie ,,Przelicz naleznosci automatycznie” Po uaktywnieniu polecenia, program
=i wyswietla komunikat o automatycznym naliczaniu. Po uaktywnieniu polecenia
Mal autemat |  [QK.] rozpoczyna obliczanie danych na liscie plac.

Przy nazwiskach z listy ptac Rys. 106 w kolumnie
Nal (naliczenie) znajduja si¢ znaki ,,¥ ” co oznacza, ze dla
danego pracownika wykonano naliczenie ptacy.

Lp |Mal |MNazwisko
1 ADAMSK] . . e, . .
: Jezeli w komoérce przy ktorym§ nazwisku jest pusto,
2 E";'JER, konieczne jest ponowne przeliczenie listy plac (najlepiej
3 KOPCINSKI automatycznie po sprawdzeniu, co bylo przyczyng braku
4 KRAMARZ naliczenia).
M

Jezeli do listy ptac dodaje si¢ nowego pracownika nie ma on
automatycznie dokonanego naliczenia. Jezeli usuwa si¢ pracownika z listy plac, a potem ponownie
dodaje — rowniez nie sg automatycznie przywracane naliczenia sprzed stanu usunigcia. Dlatego
wykorzystuje si¢ polecenie automatycznego naliczania po wykonaniu jakichkolwiek zmian.

& Polecenie Drukuj liste umozliwia skorzystanie z kilku rodzajow wydrukow
Drukuj liste... ptacowych. Jest to opcja definiowalna, dajaca petng dowolno$¢ indywidualizacji dla
danego przedsi¢biorstwa. Po wybraniu polecenia, program wyswietla formularz
wyboru wydrukow (patrz réwniez Rys. 54 str. 46 , ktorego posta¢ oméwiono w rozdziale 2.3.4.

Wydruki z poziomu kartoteki str. 45).

@ Wydruki list plac moga by¢ wykonywane w formie tabeli ciaglej, w formie paskow
wysytanych pracownikowi, w formie korespondencji seryjnej w oparciu o zdefiniowany szablon w
programie Microsoft Word. W zalezno$ci od wymagan uzytkownika i posiadanego sprz¢tu mozna te
wydruki odpowiednio zmodyfikowaé w czasie wdrozenia.
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4 Wydruki [10] =] 3

Wydrulk wybranych osdh -paski
Wydrulk wybranych osdh - roboczy
Wydruk paskdw - bez koddw

=

Zmien...
[ |

CiWydruk na drukarke! [T pytaj o zakres stron przed wydrukiem Liczba kopii 1=
& Podglad wydruku edytujpoc [
" Drukuj do pliku Drukarka
Tekstowy =
Rys. 107. Posta¢ formularza wyboru wydrukow ptacowych [10]
03-05-2006

Lista Plac 01-01/2005 nr 0006  Dazien wyptaty: 03-02-2005

Trytut: Wynagrodzenie 0172005

FIRMA FRODUECYJHNAZ "BEN" Sp.z o.o.
Nazwisko: ADAMSKI MARCIN

Pesel: B202080407T
NrSy= 64

Lista: 01-01/2006 nr 0006 Wynagrodzenie 01/2005 zz3: MALOPOLSKI 0.W.NFZ
Haleinosci Potracenia xmxﬁ;;ﬁwﬁ;: Ski. na Ub. Spot. ptacone przez Platnika
501-Placa zasadnicza.... 1230,00{ CPUUB.CHOR-UBEPIECZON 42 7T4|UEP-UB.E ME R-PLATNIK 170,27
510-Premia uznaniowa.. . 514 57|EPU-UB.EMER-UBEPIECZON 170,27 (URP-UB. RENT-PLATNIK 113,40

KPU-Ub.Zdrow. Odlicz. 108,91 [UWP-UB. WY PAPLATHIK 16,92
KPV-U b . Zdrow0, 25% 10,83 |UGP-SK.FGSP-PLATNIK 262
RPU-UB.RENT-UBEPIECZON 113,40 (PZD-PODST.UB.ZDROWOTHNE. 141818
580-Zaliczka podatku. ... 91,00 | 5391-Koszty uzyekania.... 127,62
KOK-Kwota przelewu. ... 1 171,61 |593-Ulga podatkowa...... 44 17
525-Ubezp. Grupowe.. 35,0
\ [Suma sk&dek na ub. 5pol
Razem: 1744 57 1 744,57 DrECINAK + pRoDIEN ) 627,00
Do wyptaty (w kasie) : 0,00

COWTY KSEZNY

Podsumowanie listy

Lista: 01—01/2005 nr 0006 Wynagrodzenie 01/2005
Nalefnosc Potracenia p“;ﬁm’“;ﬂ;ﬁwﬁ; Skt. na Ub. Spot. ptacone przez Platnika
501-Placa zasadnicza.... 5 330,00 CPUUB.CHOR-UBEPIECZON 201,09 |UEP-UB.E ME R-PLATNIK 801,10
510-Premia uznaniowa.. . 2 878 03|EPU-UB.EMER-UBEPIECZON 801,10 |URPUB.RENT-PLATNIK 533,52
KPU-Ub.Zdrow. Odlicz. 517,11 |UWP-UB.WYPAPLATHIK 79,61
KPPV b Zdrow0,25% 50,03 |UGP-SK FGSP-PLATNIK 12,32
RPULB.RENT-UBEPIECZON 533,52 |PZD-PODST.UB.ZDROWOTNE. 667232
S80-Zaliczka podatku.... 427 70 |591-Koszty uzyskania.... 536,82
XOK-Kwota prasleva...... 5502 43(5%93-Ulga podatkova...... 220,85
S25-Ubezp. Grupowe.. 175,05
K (S0 sKECEk N2 LD Epd
Razem: 8 208,03 B20803 Uk + pacodane) 2 949,94
Do wyptaty (w kasie) 0,00
"""" Ry KERay T Durekber.
Rys. 108. Przyktad wydruku paska wynagrodzen dla pracownika i podsumowania listy
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Polecenie edycji sktadnikéw placowych, wchodzacych na liste plac dla danego
pracownika. Umozliwia nie tylko przegladanie, ale i mozliwosci przeliczenia
Edycja skt. ponownego oraz naniesienia korekt. Po uaktywnieniu polecenia program wyswietla
ztozony formularz indywidualnych danych ptacowych.

- Sicladnikd listy plac

NﬂzwiskU:ICHUDZ|K Pezel; |T41|322022 Dziat | Techniczny

12
Imiuna:l PIOTR Nr_sys: I g3

L;Sta;|nnna_n1:2nns IEI'I-‘I\-"r’N,C\GRDDZEHLC\ =] D wypkty |u&nz_2nns.

Naleznosci | Potracenia | Inne | ZUs | Podatek | Rozliczone nieohecnosci

Hazwa |Bieiq{:awarthor.pop.mieslSuma |Wa|uta - Suma naleinosci- I 1825 B5

316-Ryczalt za uzsamo.o

501-Placa zasadnicza. .. 72500 725,00 Surna potracer: IW
ZLI-Urlop macierzynski..

S10-Premia uznaniowa... G15.50 818,50

ZLE-Wyn.chor.pl ZKLAD 196 15 196,15 Do wyptaty. | 1278,83
S14-Zas radzinny....... 86.00 86,00

ZL4-Zasitek chor.ZUS. .. Wiym przelew: | 1278,83
ZLO-Zwal lekarskie apiek
S84-Bwiadcz.na rzecz pr.

Z11-Ekwiwalent za urlop.

Dane kadrowe

Kl KIEIRIKI KIKIRIRI K

Dane o czasie pracy

Dni do Urlopu |

4| | H Stawki przy naliczaniu

¥ Przeliczaj podatki przy kazdej zmianie wartosci sktadnika

Frzelicz biezacy sktadn) Frzelice wezystiie EETU] WsZystkie Ial.Fodatki | Anuluj | oK |

Rys. 109. Formularz sktadnikow listy plac dla wybranego pracownika (lista zamknieta)

Na formularzu Rys. 109zastosowano nawigacj¢ za pomoca zakladek oraz klawiszy polecen
odwotujacych do danych z kartoteki kadrowej pracownika (po prawej stronie ekranu) oraz klawiszy
polecen funkcji formularza (dolny szereg klawiszy).

Zaktadki:  {Naleznosci}, {Potrgcenia}, Pah B Cinne |
{Inne}, {ZUS}, {Podatek}, {Rozliczone ﬁ I | 248 | Foaatek

nieobecnosci} — pozwalaja pogrupowa¢ w | |Kod |Kwota |Wa|uta
logiczny sposob sktadniki placowe, ktore S01-Koszty uzyskania.... 10225 PL
uwzgledniono na liscie plac. Wchodzac ||zg3-Uiga l':..:,détk.:,-...ﬁ,-a ______ 4417 PL
kolejno na poszczegodlne zaktadki, program UEB-UB EMER-BUDZET PL
wySwietla listg sktadnikow, p.: PZD-PODSTUBZDROWOTNE 762,91 PL
LUEP-UB.EMER-PLATMIK K378 PL
UGP-SK.FGSP-PLATMIK 0.83 PL
Rys. 110. Zakladki skladnikéw URP-UB RENT-PLATHIK 35,82 PL
rozliczenia ptac na listach ptacowych UWP-UB.WYPA-PLATNIK 534 PL
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4.4.3.Przelewy do list ptac

Listy Plac i

Wygenerowanie listy ptac stanowi najwazniejszy element

B ziczanie It plac dziatania systemu kadry-ptace. Jednak mozliwo$¢ automatycznego

wytransferowania danych placowych w formie przelewow

|@ Przelewy do list plac elektronicznych jest ogromnym udogodnieniem. Wazne jest

Rozliczone nieobecnosci

zatem, aby sprzegna¢ system kadrowo-ptacowy z uzywanym przez
firme systemem bankingu. Program kadry-ptace IfProSoft jest tak

zaprojektowany, ze moze wspotpracowac¢ z dowolnym systemem
bankowym. Jest to element wdrozenia systemu u uzytkownika.

Po uaktywnieniu polecenia ,,Przelewy do list ptac” na ekranie pojawia si¢ formularz:

! Przelewy do List Plac _ O]
[ Listy plac Data:l 05-05-2006 || Tytuwem| Wynagrodzenie
[v Umowy Zlecenia
DrufLP/ZL [Nazwisko i imiona Kwota Bank Nr konta [=]

L |

o
| e

Zamknij

Zarnacz wszystkich Zaznacz bank
Wybrano: I 0 osdb &
Usur wszystkich Usuri bank Drukuj...
Rys. 111. Formularz obstugi przelewow do list plac

Warunki wyboru...

Po uaktywnieniu polecenia, program wyswietla formularz przedstawiony na Rys. 112

Polecenie umozliwiajgce wybranie okreslonych osob z list plac do przelewow.
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+ Parametry wyboru list plac _ O] x|
—Wyszukaj wediug:

W Data wyptaty 05-05-2008 | 05-05-2008

™ Wydziat | [

[~ Zespat I j

™ Rok I
™ Miesiac I
Tty I -

. 01-WYHAGRODZENTA
I Numer listy 02—Swiadcoczenia prau
N3-ZASTLET
N4-Ryczalkty
De-DZIATATHOSC ART

™ Inform. o podatku

Wyszukaj | Anuluj |

Rys. 112. Formularz wyszukiwania nazwisk do przelewow

! Przelewy do List Plac M=]E

[V Listy plac Data:l 10-02-2005 | Tytulem:

[T Umowy Zlecenia

YWynagrodzenie

Warunki wyboru...

DrukLP/ZL Nazwisko i imiona Kwota Bank Hr konta =
Miv
ADAMEEI MARCIM 2856,96
I BAJER MARCIM 2006,05
I BEDMAREK ARTUR 285388 —
I BOCIAN BOGUSEAW A604,07
I BULSZ4A PREZEMY SEAW 258515
I CHOUMACK] RADOSEAW 1411,00
I CHUDZIK PIOTR 3626,98
I CEZAIOR AGNIESZKA 3569.,63
I CWIK SEAWCMIR a418 26
I CEREGOVWSKA AMMA 333280
I CYBAE ARTUR 4843 50
I FIKS URSZULA aros 22 -

r
-

Zarnacz wszystkich Zaznacz bank
= Wj.rbrann:l 1 osdb & | e

Usur wszystkich Usun bank Druku;... Zamknij

Rys. 113. Formularz wyboru Rys. 111 z wypelniong listq osob
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Na powyzszym przyktadzie wida¢, ze tylko jedna osoba ma zdefiniowany bank i w zwiazku z tym,
tylko w tym przypadku mozliwe jest wykonanie przelewu. Dla pozostalych na liscie konieczny jest
powrdt do opcji ,,Konta bankowe pracownikéw” i zdefiniowanie brakujacych kont (patrz opis str.81)

=

Cirukeuj...

Drukowanie z tego poziomu programu umozliwia wydruk kilku wariantow
przelewow. Po uaktywnieniu polecenia, program wyswietla formularz wyboru
Rys. 114. (patrz rowniez Rys. 54 str. 46 , ktérego posta¢ omoéwiono w rozdziale

2.3.4. Wydruki z poziomu kartoteki str. 45). Format wydrukéw zardwno przelewow, jak i
wykazow z tym zwigzanych jest definiowalny i stanowi element wdrozenia systemu.

4 Wydruki [15] =] E3

Przelew ;l .
kona
Frzelewi{nadruk na formularzu) L

Frzelew na Bankinadruk) Anului
Wikaz Osab z Przelewami (Bankami) — !
Dodaj

Usun

LI Zmien...

CiWydruk na drukarke! [T pytajo zakres stron przed wydrukiem Liczba kopit 1=

% Podglad wydruku edytuj0oc [
¢ Drukuj do pliku

- redrren
ER=iOwW

Drukarka...

Rys. 114. Wydruki z poziomu przelewow do list plac

98



