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WSTĘP 

 

 

 

Oddajemy do Państwa dyspozycji program Kadry-Płace o wysokim poziomie zaawansowania 

technologicznego oraz bardzo wysokim poziomie merytorycznym. Program powstał dzięki wiedzy 

praktycznej pracowników działów kadr i płac dużych przedsiębiorstw, jako kontynuacja wersji DOS. 

Każda kolejna wersja programu niesie w sobie nie tylko modyfikacje od strony technicznej, ale przede 

wszystkim know-how, który stanowi skumulowaną wiedzę praktyków obsługujących program. 

 

W zakresie prawodawstwa program kadrowo-płacowy stanowi szczególne narzędzie. Musi 

bowiem odpowiadać przepisom zasadniczym: 

 

▪ Kodeksu Pracy 

▪ Ustawy o rachunkowości, jako księga pomocnicza 

▪ Ustawy o ochronie danych osobowych 

▪ Ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych 

▪ Ustawy o podatku dochodowym od osób prawnych 

▪ Ustawy o ubezpieczeniu społecznym 

 

oraz licznym rozporządzeniom, powiązanych z cytowanymi wyżej ustawami. Dodatkowo program 

dotykający spraw pracowniczych musi zabezpieczać wielopoziomową ochronę danych i zapewniać 

pełne bezpieczeństwo pracy w długim okresie czasu.  

 

Program kadrowo-płacowy w Polsce podlega częstym modyfikacjom ze względu na 

niestabilne prawo. To powoduje, że jego framework musi być elastyczny i umożliwiać łatwe 

rekonfiguracje. Ponadto świadomy użytkownik żąda pełnej automatyzacji procesu ewidencji, 

stosowania urządzeń rejestracji czasu i ilości pracy, dołączenia licznych udogodnień 

komunikacyjnych, wymiany danych z FK, Płatnikiem ZUS oraz generowania wszelkich sprawozdań 

GUS, ZUS oraz deklaracji podatkowych. Te wszystkie aspekty powodują, że programy standardowe – 

bez serwisu autorskiego oraz wsparcia technicznego nie są wystarczająco dobre dla poważniejszej 

firmy.  

Program Kadrowo-Płacowy dla Windows jest nowoczesnym rozwiązaniem 

informatycznym, umożliwiającym prowadzenie działu kadr oraz płac w przedsiębiorstwie, 

jednostce budżetowej lub stowarzyszeniu. Jest samodzielnym systemem, mogącym 

współpracować z programem Płatnika ZUS. Uwzględnia na bieżąco większość przepisów 

prawa dotyczącego spraw pracowniczych. Program Total KP konsorcjum IfProSoft pozwala 

rozliczać wielooddziałowe firmy, umowy zlecenia oraz skomplikowane płace akordowe. 

Można go zintegrować z dowolnym programem FK.  
 

 

Program Kadrowo-Płacowy IfProSoft Total KP  
 

Prowadzi : 

▪ Rejestry: urlopów, zwolnień lekarskich, nieobecności, 

▪ Kartotekę pracowniczą z bardzo bogatą bazą danych, 

▪ Rozliczenie czasu pracy w zakładzie z podziałem na wydziały, zespoły, 

▪ Rozliczenia akordowe, umowy-zlecenia, kasy zapomogowe 
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Generuje: 

▪ Listy obecności, 

▪ Angaże, zmiany angaży, 

▪ Dane zbiorcze do sprawozdań GUS i ZUS, 

▪ Listy płac, również w formie pasków 

▪ Deklaracje podatkowe (PIT-4, PIT-11/8B, PIT-40). 

▪ Przelewy na konta pracownicze 

▪ Raporty i rozdzielniki dla kontrolingu 

 

Wymienia informacje z 

▪ Płatnikiem ZUS 

▪ Dowolnym FK 

▪ Rejestratorem czasu pracy 

▪ Internetem 

 

 

Program jest przyjazny w obsłudze i nie wymaga dużego doświadczenia informatycznego oraz 

merytorycznego w zakresie prowadzenia kadr. Łatwość obsługi działu płac jest także jego zaletą. 

 

 

 

 

 

Dziękujemy za wybór naszego programu 

Życzymy bezawaryjnej pracy i zadowolenia z automatyki procesów 

Zachęcamy do wspólnych działań nad udoskonaleniem systemu 

 

 

IfProSoft  
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Początek pracy 

 

 

 

Po zakupie oprogramowania Kadry-Płace dla Windows do nowego użytkownika przyjedzie 

przeszkolony serwis IFPROSOFT, który wraz z działem kadrowo-płacowym danej firmy wdroży 

w/w system w firmie. Istnieje możliwość samodzielnego wdrożenia, ale wymaga to wiedzy i 

doświadczenia. Program Total KP nie jest bowiem trywialnym rozwiązaniem i w przypadku jego 

integracji z programem Płatnik oraz dowolnym FK konieczna jest współpraca z zespołem księgowości 

finansowej oraz programistami. 

Po zainstalowaniu systemu i wprowadzeniu danych, przez odpowiednio do tego przygotowany 

zespół, program jest gotowy do uruchomienia. Aby tego dokonać należy wybrać myszką ikonę 

IFPROSOFT, pod którą znajduje się napis „IfProSoft TotalKP”, i nacisnąć energicznie 2 razy lewym 

przyciskiem myszki. Po tych czynnościach na ekranie monitora ukaże nam się białe okno (na całą 

szerokość ekranu) a na środku monitora pojawi się okno dialogowe (rys. 1), proszące o podanie 

SWOJEJ nazwy użytkownika oraz SWOJEGO hasła dostępu do systemu (wszystkie hasła dostępu 

wraz z nazwami użytkownika zostaną zaimplementowane w systemie przez serwis IFPROSOFT wraz 

z możliwością ich edycji przez wyznaczoną osobę w firmie).  

 

 
Rys. 1 Okno identyfikacji użytkownika. 

 

Jeżeli w którymkolwiek polu znajdzie się dana o użytkowniku (np. złe hasło) to program 

automatycznie zakończy swoje działanie, po uprzednim poinformowaniu  o tym użytkownika (rys. 2). 

 

 

 
Rys. 2 Okno informujące o braku dostępu do programu. 
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Rys. 3 Okno główne programu po prawidłowym zalogowaniu się do systemu (pod warunkiem istnienia 

zapisów do kartoteki pracowników). 

 

 

Jeżeli użytkownik nie popełni błędu przy wprowadzaniu danych to uzyska dostęp do systemu, 

otrzymując prawa użytkowania takie, jakie zostały mu nadane przez administratora programu. Na 

ekranie ukaże nam się wtedy okno przedstawione na (rys. 3). 

 

 Przy pierwszym uruchomieniu systemu okno, przedstawione na rys. 3 będzie puste (brak danych 

pracowników). Okno to jest dostępne w dowolnym momencie z poziomu menu [Pracownicy] i 

podmenu [Kartoteki pracowników]. 

 System rozróżnia w haśle duże i małe litery. Należy uważać na to przy wprowadzaniu hasła. 

Program jest systemem zintegrowanym, obejmującym swoim zakresem pewną całość zagadnień. 

Wymaga to wprowadzenia kompletnych danych o pracownikach oraz warunkach ich zatrudnienia. Nie 

da się naliczyć płac bez kompletnych danych kadrowych, a zwłaszcza bez prowadzenia systematycznie 

informacji kadrowych (zwolnienia, urlopy, absencje, zasiłki).  

 Istnieje możliwość zaimportowania danych z programu „Płatnik ZUS”, o ile firma wykorzystywała 

elektroniczny zapis danych ZUS do momentu wdrożenia programu Kadry-Płace. Ten import jest 

elementem wdrożenia programu, wykonywany przez serwis IFPROSOFT 

 

zakładka 

scroll bar 

ikony 
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1. Menu główne 

 

Po wejściu do programu i wyświetleniu ekranu, przedstawionego na rys 3, użytkownik może 

skorzystać z rozwijanego menu systemu, które zawiera wszystkie opcje użytkowe oprogramowania 

Total KP. Główny pasek menu posiada 12 opcji, których rozwinięcie przedstawiono na kolejnych 

rysunkach. 

 

 

 
 

 
 

Rys. 4 Opcje podmenu „plik” 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rys. 5 Opcje podmenu „Czas pracy” 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

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

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
Rys. 8 Opcje podmenu „Listy płac” 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rys. 9 Opcje podmenu „Umowy-zlecenia” 
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Rys. 10 Opcje podmenu „Rozliczenia” 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rys. 11 Opcje podmenu „Sprawozdania” 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rys. 12 Opcje podmenu „Opcje” 
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Rys. 13 Opcje podmenu „Narzędzia” 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
Rys. 14 Opcje podmenu „Okno” 

 

 

 

1.1. Poruszanie się po menu za pomocą klawiatury i myszy 
 

 

Nawigacja w programie stanowi o jego przyjazności i umiejętności programowania zgodnie z 

zasadami psychologii i ergonomii użytkownika. Istnieje wiele programów na rynku, w których widać 

wyraźnie, że tworzył je programista (nie mylić z informatykiem) dla administratora sieci 

komputerowej użytkownika. Istnieje wiele programów, które nie mają w sobie logiki użytkowania, a 

dodatkowo ich ekrany są przeładowane informacją. W końcu istnieją na rynku programy, nad którymi 

grafik komputerowy mógłby jedynie załamać ręce. Tych właśnie zjawisk staraliśmy się uniknąć w 

programie kadry-płace. Czy nam się udało? Oceńcie Państwo sami. 
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1.1.1.  Klawiatura 
 

 

Program kadry-płace został tak zaprojektowany, aby dostęp do poszczególnych opcji 

głównych dostępny był zarówno z poziomu klawiatury, jak i przy użyciu myszy lub tabletu. Dlatego 

wprowadzono możliwość wejścia do opcji za pomocą kombinacji klawiszy  Alt + podkreślona litera 

w opisie opcji menu. Jest to standard w oprogramowaniu dla Windows. 

 

Na Rys. 4 przedstawiono pasek menu głównego. Naciskając klawisze Alt + S otwiera się 

automatycznie podmenu „Stawki” w postaci przedstawionej na rys. Rys. 7. Dalszy wybór opcji 

odbywa się za pomocą klawiszy [↓] oraz [↑] (strzałka w dół i do góry), a następnie klawisza [ENTER] 

jako potwierdzenia wyboru. 

 

Jeżeli zostało otwarte podmenu i mamy na ekranie obraz w postaci np. Rys. 4, wówczas 

przejście do kolejnych podmenu równorzędnych (poziomo wzdłuż menu głównego) odbywa się za 

pomocą klawiszy [→] oraz [←] (strzałka w lewo, strzałka w prawo). A zatem przyciśnięcie klawisza 

strzałka w prawo w przypadku ekranu Rys. 4 powoduje otwarcie obrazu przedstawionego na Rys. 5 

(bez jego podmenu). Kolejne dwa przyciśnięcia klawisza [→] powoduje wyświetlenie obrazu 

przedstawionego na Rys. 7.  

 

Jeżeli dane podmenu posiada własne, rozwijane podmenu przy którejś z opcji (patrz Rys. 5) co 

uwidocznione jest znakiem ► (rozwiń menu) przy nazwie tej opcji, należy skorzystać z klawisza 

[→], żeby je rozwinąć. Następnie naciskając klawisz [ENTER] wchodzimy do głębszego podmenu.  

 

Niektóre opcje są dostępne przez wpisanie kombinacji klawiszy np. CTRL+P (zmiana roku) w 

podmenu „Plik” Rys. 4. Można jednak osiągnąć ten sam efekt, wykorzystując wyłącznie klawisze 

kursorów oraz [ENTER] dla akceptacji i [ESC] dla wyjścia.  

 

 

 Niezależnie od wbudowanych dostępów do programu za pomocą kombinacji klawiszy, system 

operacyjny Windows oraz narzędzie programistyczne wnosi własne kombinacje klawiszy globalnych 

np. Alt+F4 (bezwzględne zakończenie programu), Alt+TAB (przełączenie między otwartymi 

programami z możliwością wyboru). Pomaga to czasami w nawigacji S.O.S., gdy nastąpi 

„zawieszenie” funkcji komputera. 

 

 

 

 

1.1.2.  Mysz 
 

 

W każdym przypadku na ekranie graficznym możliwe jest wybranie aktywnego elementu za 

pomocą wyłącznie myszy. Stanowi to ułatwienie w stosunku do klawiatury, gdzie nie ma możliwości 

łatwej nawigacji pomiędzy formularzami. Mysz umożliwia niezależność działania od miejsca na 

ekranie. 

Aby uaktywnić jakiś element graficzny na ekranie, należy ustawić kursor myszy na wybranym 

elemencie i nacisnąć lewy klawisz myszy dla akceptacji wyboru. W dalszej części instrukcji ten zbiór 

czynności nazywać będziemy „uaktywnienie elementu” (Np., uaktywnienie opcji menu, uaktywnienie 

przycisku, uaktywnienie pola itp.), aby nie pisać za każdym razem instrukcji obsługi myszy. 
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2. Kartoteka pracowników 

 

 

Praca z programem rozpoczyna się zawsze od kartoteki pracowników. Zakłada się bowiem, że 

codzienne czynności dotyczą zespołu ludzkiego i ich spraw (zaświadczenia, zmiany danych, 

nanoszenie sytuacji nietypowych). Domyślnie przyjmuje się, że sytuacją normalną jest obecność w 

pracy i brak jakichkolwiek zaburzeń. Dlatego, jeżeli nic by się nie działo z obecnościami (urlopy, 

zwolnienia) w obrębie miesiąca, a płace składałyby się wyłącznie z pensji zasadniczej – nie byłoby 

konieczne wykonywanie jakichkolwiek czynności dodatkowych dla uruchomienia automatu 

naliczającego płace, ZUS i podatki na końcu miesiąca. W praktyce firmy wykonują jednak znacząco 

więcej operacji kadrowych i budują system wynagrodzeń w formie wielu składników zmiennych. 

Wymaga to wówczas codziennego wejścia do programu i zapisania odpowiednich informacji.  

 

Kartoteka w systemie Total KP jest bardzo bogata i dzięki zastosowanemu układowi, możliwe 

jest zautomatyzowanie procesu wyliczeń różnych danych wynikających nie wprost. Równocześnie 

daje to możliwość wystawiania w sposób automatyczny różnych zaświadczeń, deklaracji, druków, itp. 

oraz wyszukiwania pracowników do sprawozdań i zestawień według rozbudowanych kryteriów1.  

 

 

Ze względu na niemożliwość prezentacji wszystkich danych na jednym ekranie i dbałość o 

zachowanie psychologicznej czytelności interfejsu, zastosowano system zakładek (podekranów), które 

są uruchamiane w miarę potrzeb i grupują w logiczny sposób informacje bardziej szczegółowe.  

 

 

 

 

2.1. Poruszanie się po ekranie głównym 
 

 

Zacznijmy od ogólnego spojrzenia na ekran główny, złożony z dwóch okien, kilkunastu ikon 

oraz menu (rys. 3). Przedstawia ono całą strukturę firmy, tj. jej podział na poszczególne działy i 

poddziały, należących do nich pracowników, a także udostępnia szereg funkcji operacyjnych, 

najbardziej potrzebnych w codziennej pracy z programem (wprowadzanie absencji pracownikom, 

sprawdzanie list obecności oraz najważniejszą czynność w części kadrowej - wprowadzanie danych, i 

ich modyfikację, dla pojedynczego pracownika). Lewe okno zawiera dane globalne lub integralne, a 

prawe pokazuje informacje szczegółowe, zaznaczonej opcji okna lewego. Taki układ prezentacji 

danych jest charakterystyczny dla systemów graficznych Windows, Linux i Mac-OS. 

 

Na przykładzie pokazanym na rys.3, w oknie po prawej stronie, znajduje się lista 

pracowników danego wydziału (wybranego w lewym okienku i podświetlona na granatowo), 

przedstawiona w porządku alfabetycznym. Domyślnie – po zalogowaniu do systemu, wybrana jest 

nazwa firmy, w której zainstalowano system. Oznacza to, że lista po prawej stronie będzie 

przedstawiać WSZYSTKICH pracowników firmy.  

 

Jeżeli chcemy zobaczyć kto pracuje w dziale Administracja, wybieramy myszką w lewym 

oknie ten dział (napis pod „Kadry-Płace) i klikamy lewym przyciskiem, co spowoduje podświetlenie 

na granatowo napisu „Administracja” w lewym oknie, oraz wyświetlenie pełnej listy osób należących 

do tego działu, w oknie prawym (rys. 4).  

                                                           
1 Szczegółową ankietę, dotyczącą danych pracownika, wymaganych przez program umieszczono w dodatku 1. 
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Jak można zauważyć, obok napisu „Administracja” w lewym okienku (jak i pozostałych 

dwóch) widnieje znak „+”. Oznacza to, że dany dział nasz ma podwydziały, które są ukryte. 

Naciśnięcie go lewym przyciskiem myszki spowoduje „rozwinięcie”, struktury drzewa pod napisem 

„Administracja” wszystkich poddziałów, które zostały dopisane do tego działu (rys. 15). 

 

 

 

 
Rys. 15. Wszyscy 

pracownicy firmy, którzy są 

przydzieleni do działu 

„Administracja”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

Rys. 16 Działy podrzędne 

działu „Administracja”. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Jeżeli poznano reguły odpowiadające za poruszanie się po wydziałach firmy (por. rozdział 

1.1.1), a także reguły filtrowania różnego rodzaju przypadków dotyczących pracowników, można 

powrócić do opisu okna znajdującego się 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 która nie jest aktualnie zatrudniona (rozwiązano umowę o pracę).  

 

Poruszając się dalej w prawo po danych osobowych (za pomocą „scroll bar” – belka 

przesuwania ekranu - u dołu okna (lewo – prawo) oraz po prawej stronie okna (góra – dół) rys. 3, 

mamy możliwość przeglądnięcia podstawowych danych pracowników. I tak: w dalszej części mamy: 

nr pesel, nr systemowy (numer ten identyfikuje danego pracownika w całym systemie), wydział do 

jakiego pracownik należy, datę zatrudnienia oraz datę zwolnienia. Są to podstawowe informacje, 

dostępne w systemie. Reszta bardziej szczegółowych informacji o pracowniku jest dostępna po 

naciśnięciu ikony „popiersie” – (dane personalne pracownika) i zostanie opisana w dalszej części 

instrukcji.  

 

 

2.2. Ikony funkcjonalne  
 

 

W systemie Windows, wybór funkcji użytkowych programu dokonuje się albo przez wybór z 

menu, albo wykorzystując klawisze funkcyjne, na których najczęściej dla opisu stosuje się obraz 

graficzny (ikona). Mamy dwa rodzaje ikon: 

 

▪ wprowadzane automatycznie przez środowisko programistyczne (np. drukuj, znajdź) 

▪ funkcje globalne danego programu (wszystkie okna i opcje) 

▪ funkcje lokalne danego ekranu lub zakładki (działają jak menu podrzędne) 

 

Ikony środowiska programistycznego w większości są opisane w systemie pomocy Windows i nie 

będą omawiane w niniejszej instrukcji. 

 

 

2.2.1.  Ikony globalne menu kartoteki 
 

 

 Funkcje globalne, ułatwiające dostęp do ważnych opcji, z dowolnego punktu programu. 

Standardowo jest tu około 10-12 ikon, odnoszących się do najbardziej pożądanej funkcjonalności 

podręcznej programu.  

 

 
 

Rys. 17 Ikony globalne 

 

 Wejście do opcji – „Karty pracy” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji – „Kartoteka pracowników” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji – „Stawki zwykłe” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji – „Naliczanie list płac” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji – „Przelewy do list płac” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji – „Umowy zlecenia i o dzieło” (opis str. XXX) 
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 Wejście do opcji wykonania Deklaracji PIT-4 i PIT-11 (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji – „Kartoteka wynagrodzeń” (opis str. XXX) 

 Wyjście z programu 

 

 

 Liczba ikon globalnych może być zmienna, w zależności od życzeń użytkownika (dodatkowe 

opcje przy wdrożeniu). Można tam zdefiniować całą funkcjonalność podręczną programu. 

 

 

 

 

2.2.2.  Ikony lokalne kartoteki pracowników 
 

 

Przyciski funkcyjne, umożliwiające wejście na odpowiednie zakładki kartoteki pracownika.  

 

 

 
 

Rys. 18 Ikony lokalne ekranu „Kartoteka pracownicza” 

 

 

 Wejście do opcji „Dane szczegółowe pracownika” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji „Listy obecności” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji „Rejestr absencji” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji „Rejestr zwolnień lekarskich” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji „Przeniesienie pracownika do innego działu” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji „Rejestracja nowego pracownika” (opis str. XXX) 

 Wejście do opcji „Umowy-zlecenia” (opis str. XXX) 

 

 

 Układ ikon lokalnych może być zmieniony, w kolejnych wersjach programu, w zależności od 

opinii użytkowników. 
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2.3. Działania operacyjne w obrębie kartoteki 
 

 

 

Na działania operacyjne w obrębie kartoteki składają się następujące elementy:  

 

▪ Zakładanie i usuwanie nowych pracowników 

▪ Edycja danych, selekcja i uzupełnianie informacji 

▪ Wprowadzanie przypisań płacowych do danych kadrowych 

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

▪ Przygotowanie danych kadrowych dla zasiłków 

 

Aby móc sprawnie poruszać się po programie należy przećwiczyć wszystkie elementy, 

opisane w instrukcji obsługi, celem poznania zachowań systemu. 

 

 

2.3.1.   Wyszukiwanie i wybór pracownika 
 

 

Wyszukiwania pracownika można dokonać na kilka sposobów. Generalnie system umożliwia 

graficzne wyszukiwanie szczegółów na strukturze drzewa. Możliwe jest wykorzystanie listy i 

typowych klawiszy funkcyjnych Windows (np. CTRL+F = wyszukaj). Można również wyszukiwać 

według zadanych warunków wyboru (patrz rys. 6). Formularz ten dostępny jest z poziomu menu ikon 

(lupa) oraz poziomu kartoteki pracownika. 

 

 

2.3.1.1. Wyszukiwanie ze struktury drzewa 

 

Zaznaczając na ekranie (rys. 15) jeden z wybranych podwydziałów (np. „Biuro” rys. 16) 

program w prawym oknie wyświetla zawężoną listę w stosunku do listy wydziałowej. Lista, która się 

ukazuje jest już na tyle precyzyjna, że pozwala na wybór określonego rekordu wprost.  

 

2.3.1.2. Wyszukiwanie według warunków wyboru danych identyfikacyjnych 

 

 

Pozostając na poziomie menu wyboru pracownika programu (rys. 15) na pasku ikon należy 

wybrać ikonę wyszukiwania według warunków. Po uruchomieniu lewym przyciskiem myszy, na 

ekranie pojawia się formularz wyboru warunków wyszukiwania: 
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Rys. 19 Wybór pracownika według zadanych warunków (kartoteka) 

 

 

Za pomocą myszy należy zaznaczyć kwadracik warunku wyszukiwania (na rysunku 6 

zaznaczono nazwisko), po czym wpisać z klawiatury nazwisko osoby wyszukiwanej (lub PESEL o ile 

wybrano ten warunek wyszukiwania). W wyniku prawidłowego wpisania nazwiska, istniejącego w 

bazie danych zostanie wyświetlona konkretna kartoteka. Jeżeli w kartotece zarejestrowano kilka 

nazwisk o tym samym brzmieniu – zostanie wyświetlona lista do wyboru (patrz rys. 16). 

 

 

2.3.1.3. Wyszukiwanie według wyboru cech pracownika 

 

 

Wracając do opisu okna głównego (rys. 3) zauważyć można, 

że na samej górze lewego okna znajdują się dwie tzw. „zakładki”. 

Jedną z nich jest „Struktura firmy”, drugą natomiast „Warunki 

wyboru”. Standardowo program ustawiony jest na zakładkę struktury 

firmy, czyli wyświetlania drzewa zależności. Naciskając na zakładkę 

„warunki wyboru” przechodzimy do nowego widoku okna (Rys. 20), 

w którym przedstawione są możliwe warunki wyboru pracowników 

z list i ich wyświetlania (jak można zauważyć po wybraniu tej 

„zakładki” okno po prawej stronie pozostaje bez zmian). 
 

Po wyselekcjonowaniu odpowiednich warunków wyboru, 

należy nacisnąć przycisk „Odśwież” aby wprowadzone zmiany 

odniosły skutek. Jak widać możemy łatwo wyselekcjonować 

pracowników, którzy są zatrudnieni w naszej firmie lub nie, kobiety 

lub mężczyzn, bądź jakiekolwiek ustawienie krzyżowe wszystkich z 

w/w warunków, np. kobiet – zwolnionych, itp. Aby powrócić do 

okna głównego (rys. 3) należy ponownie zaznaczyć „zakładkę” 

„Struktura firmy”.  

 
Rys. 20 . Warunki wyboru pracowników 
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2.3.1.4. Dodawanie (usuwanie) nowych działów i podwydziałów 

 

 

 W rozdziale 2.1 opisano szczegółowo okna podstawowe systemu (jego prawej i lewej części – 

patrz Rys. 15 i Rys. 16). Obok ikon globalnych i lokalnych u dołu znajdują się jeszcze dwie 

dodatkowe u góry okna lewego pod zakładkami, służące definiowaniu  (i usuwaniu) wydziałów . 

Jedna z nich służy założeniu nowego działu (ikona po lewej stronie) druga natomiast do usunięcia 

istniejącego działu (ikona po prawej stronie) Rys. 21.  

  

 Aby założyć nowy dział firmy, należy uaktywnić główną 

nazwę listy działów (w naszym wypadku „Kadry Płace”), przez 

wybór kursorem myszy i akceptację lewym klawiszem, a dopiero 

następnie wybrać i nacisnąć na ikonę „Nowy dział” (Jeżeli 

zamiarem naszym jest wybranie poddziału istniejącego działu, 

należy wybrać nazwę istniejącego działu, uaktywnić go i wówczas 

posłużyć się ikoną „Nowy dział”) 

 

 

Napis z nazwą ikony pojawi się po sekundowym pobycie 

kursora myszki nad tą ikoną. Jest to automatyczna pomoc 

systemowa dla programów Windows, tzw. „tool-tip”, ułatwiająca 

rozpoznawanie ikon. Dostępna jest w całym systemie.  

 

 

 
Rys. 21 Dodanie nowego działu do systemu 

 

Po wykonaniu czynności wprowadzenia nowego obiektu (jeszcze w tym momencie bez nazwy) do 

struktury firmy, na ekranie (w oknie działów systemowych) pojawi się nowe pole nazwane „Nowy 

dział”, które po naciśnięciu (podświetlenie) i ponownym 

wybraniu lewym przyciskiem myszy przejdzie w stan edycji 

nazwy działu. Wpisujemy wówczas nazwę, jaką ma mieć 

tworzony, nowy dział i wciskamy klawisz [ENTER] (lub 

akceptujemy dwukrotnym kliknięciem lewym przyciskiem 

myszy). Na ekranie pojawi nam się wówczas nowy dział o 

zdefiniowanej przez nas nazwie „Nasz dział” (Rys. 21). 

 

Jeżeli chcemy jakiś dział (lub podwydział) usunąć z systemu, 

należy nacisnąć ikonę po prawej stronie (Rys. 21) o nazwie „Usuń 

dział”. Po tej czynności zaznaczony dział (lub pod wydział) 

zniknie z systemu bez możliwości powrotu do poprzednich 

ustawień.  

 

 

 Program nie usuwa danych w sposób bezmyślny. Zanim 

zostanie wykonana funkcja usunięcia elementu struktury, dane 

osobowe zostają przeniesione piętro wyżej w hierarchii. 

 

 
Rys. 22 Zdefiniowanie nazwy nowego działu „Nasz Dział”. 
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Rys. 23 Komunikat ostrzegawczy usunięcia elementu struktury (działu lub wydziału) z systemu. 

 

 

2.3.1.5. Dodawanie nowych (przenoszenie starych) pracowników do wydziałów 

 

 

 Program kadrowo-płacowy może być prawidłowo wdrożony na płaskiej strukturze firmy (bez 

działów i wydziałów). Istnienie rozbudowanej struktury wydziałowej ma znaczenie w większych 

podmiotach gospodarczych, gdzie wyróżnia się centra kosztów i zysków. Można wówczas tworzyć 

listy płac pracowników przypisane do wydziału (koszty wydziałowe) lub wyrobu/usługi (koszty 

techniczne wytworzenia). To z kolei prowadzi do możliwości prowadzenia układu kalkulacyjnego 

rachunku wyników oraz przejrzystej struktury kosztów według miejsc ich powstawania. Szczególnie 

ważne jest tworzenie struktury wydziałowej w przedsiębiorstwach wielooddziałowych.  

 

 Innym zagadnieniem bezpośrednio związanym z tworzeniem rozbudowanej struktury 

wydziałowej jest cykl produkcyjny z zamianą stanowisk pracy i przypisaniu kosztów pracowniczych 

do różnych działów. Ten sam pracownik może bowiem wykonać prace w innym dziale, na innej 

maszynie i w rozliczeniu akordowym albo dniówkowo-zadaniowym. To wymaga elastyczności 

naliczania płac w zależności od zmiennej sytuacji. 

 

 Istotnym elementem obsługi programu jest zatem przypisywanie pracowników do 

konkretnych wydziałów oraz list płac wydziałowych. 

 

 Załóżmy, że zgodnie z poprzednim paragrafem instrukcji, utworzono strukturę rozbudowaną 

firmy np. dział z poddziałem. Możemy teraz wprowadzić do niego nowego pracownika, bądź też 

przenieść istniejącego już w systemie z innego wydziału. Spróbujmy najpierw wykonać drugą z 

wymienionych czynności, ponieważ wymaga mniejszego nakładu pracy.  

 

 Procedurę rozpoczynamy od znalezienia w systemie pracownika, którego chcemy przenieść z 

już istniejącego działu (starego działu) do nowego podwydziału (w naszym przykładzie będzie to 

„Dział poddziału”). Wykorzystujemy przy tym opis wyszukiwania pracowników z rozdziału 2.3.1. str 

17. Po odnalezieniu pracownika zaznaczamy go (dokonujemy tego umiejscawiając kursor myszy na 

nazwisku i naciskając lewy jej przycisk. Wówczas w lewym dolnym rogu ekranu – nad 

ikonami – powinno się pojawić imię i nazwisko zaznaczonego pracownika). Po 

wykonaniu tej czynności naciskamy ikonę „Przeniesienie pracownika do innego działu”  

Po naciśnięciu tejże ikony na ekranie monitora otrzymamy listę wszystkich działów, które 

zostały zdefiniowane w naszym systemie w układzie drzewa (Rys. 22 Zdefiniowanie nazwy nowego 

działu „Nasz Dział”.).  

 Następnie przechodzimy do wybrania odpowiedniego działu, do którego pracownik ma zostać 

przyporządkowany. Po wybraniu odpowiedniego (zgodnie z opisem w paragrafie 2.1. Poruszanie się 

po ekranie głównym) dla naszego przenoszonego pracownika naciskamy przycisk „OK.”, co 

spowoduje przeniesienie w/w osoby do zaznaczonego przez nas wydziału (lub podwydziału). Aby 

sprawdzić czy dana osoba na pewno została dobrze przeniesiona możemy teraz wejść do w/w działu 

(lub pod wydziału) i sprawdzić czy osoba ta tam się znajduje (patrz. Rys. 15 str 14) 
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2.3.2.  Rejestracja nowego pracownika 
 

 

 Rejestracja nowego pracownika jest jedną z najważniejszych operacji w systemie. Od 

prawidłowości przeprowadzenia procedury oraz kompletności wprowadzenia informacji zależy jakość 

pracy całego programu oraz wyniki. Pełna automatyzacja procesów rozliczeniowych oraz 

kompletność ewidencji kadrowej, zgodnie z zasadami Kodeksu Pracy jest możliwa pod warunkiem 

poświęcenia odpowiedniej ilości czasu przy wdrożeniu na przygotowanie danych oraz wprowadzenie 

algorytmów naliczania z jak najmniejszą liczbą odchyleń od standardu. 

 

 

2.3.2.1. Rejestracja nowego pracownika w systemie 

 

 
 Wybierając za pomocą myszy ikonę „Rejestracja nowego pracownika” (patrz Rys. 3 str. 7) i naciskając 

lewy przycisk, zostaje uaktywniony formularz rejestracyjny. Zanim jednak program pozwoli na wykonanie 

czynności, zgłaszany jest komunikat przedstawiony na  

Rys. 24.  

 

Po wybraniu opcji „Sprawdź historię” prog-

ram wyświetla formularz wprowadzenia 

numeru PESEL. System wymaga 

wprowadzenia przynajmniej 6 znaków (daty 

urodzenia yy/mm/dd) i rozpoczyna 

poszukiwania w bazie danych. Jeżeli 

znajdzie pracownika o podanym numerze 

PESEL nie pozwoli na ponowne 

wprowadzenie go do bazy danych. Jeżeli nie 

znajdzie – umożliwia wprowadzenie danych, 

wyświetlając formularz wprowadzania, 

przedstawiony na Rys. 25 Formularz 

rejestracji nowego pracownikastr. 22 
 

Rys. 24 Komunikat wstępny systemu przed dokonaniem rejestracji nowego pracownika 

 

 Do formularza przedstawionego na Rys. 25 wpisujemy kolejno poszczególne dane 

pracownika, akceptując wartości w każdym polu za pomocą przycisku ENTER.  

 

 

  Na niektórych polach w przypadku próby zastosowania błędnego formatu danych (np. przy 

nazwisku lub też przy numerze PESEL program zwróci nam uwagę, że np. nie może być pustego 

nazwiska lub, że numer PESEL musi mieć co najmniej 6 cyfr), nie można zakończyć edycji tego pola, 

aż do zastosowanie się do wskazówek wyświetlanych w formie komunikatów. Wynika to z przyjętej 

zasady walidacji pól, uniemożliwiającej wprowadzenie nieświadomie błędnych informacji. 
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Rys. 25 Formularz 

rejestracji nowego 

pracownika 

 

Pole „Oddział” jest polem 

wyboru z listy wydziałów, 

oddziałów, które wcześniej 

wprowadzono do struktury 

firmy (patrz str. 19). Służy 

ono wyłącznie do przypi-

sania nowego pracownika 

do istniejącego już działu 

(rys. 15). Aby tego doko-

nać, należy wybrać przy-

cisk trzy kropeczki, które 

znajdują się po prawej 

stronie pola i nacisnąć 

lewy klawisz myszy.  

 

Po otwarciu się okna z listą wydziałów do wyboru,  na ekranie monitora ukaże nam się sama nazwa 

firmy czyli napis „Kadry-place”. Po dwukrotnym naciśnięciu na w/w napis rozwiną nam się wszystkie 

działy naszej firmy. Następnie przechodzimy kursorem do wybranego działu lub podwydziału, 

Zaznaczamy go pojedynczym przyciśnięciem lewego przycisku myszy i zatwierdzamy klawiszem 

„OK.”. W tym momencie w polu „Oddział” widnieje napis działu (lub pod wydziału), do którego 

chcemy pracownika przydzielić. 

 

 

 Pola: stanowisko, status pracownika, rodzaj umowy oraz sposób rozwiązania umowy o pracę - 

umożliwiają wybór danych z list słownikowych systemu, które mogą być zmieniane przez 

użytkownika wyłącznie w części administracyjnej programu (narzędzia XXX). 

 

 

 

 Kolejnym krokiem na drodze rejestracji nowego pracownika jest przydzielenie mu 

stanowiska, jakie w naszej firmie będzie zajmował. Stanowisko to wybieramy z listy dostępnych 

stanowisk, którą to definiujemy w menu Narzędzia- Słowniki (patrz XXX). Po naciśnięciu przycisku 

znajdującego się zaraz obok pola edycji „Stanowisko” na ekranie rozwinie nam się lista dostępnych w 

systemie stanowisk (rys. XXX). Wybieramy jedno z nich za pomocą klawiszy strzałek [↓] [↑], bądź 

też używając do tego celu myszy. Potwierdzamy wybór klawiszem [ENTER] bądź też lewym 

przyciskiem myszki.  

 

 

 Pola: Numer ewidencyjny - ???? Numer systemowy ????  (służą do ……) 
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Rys. 26 Lista dostępnych stanowisk. 

 

W podobny sposób wybieramy pola: „Status pracownika” 

oraz „Rodzaj umowy” (przy rozwiązywaniu umowy 

dochodzi jeszcze pole „Sposób rozwiązania umowy”).  

Po wypełnieniu wszystkich podstawowych informacji 

naciskamy przycisk „Zatwierdź”. Po dokonaniu tej 

czynności na ekranie monitora wyświetli nam się 

informacja : 

 

 

„Pracownik zarejestrowany z numerem systemowym = XXX” 

 

Oznacza to, że pierwszy krok w rejestracji pracownika przebiegł pomyślnie. Naciśnijmy teraz klawisz 

„OK.” w celu zlikwidowania okna informacyjnego. Po wykonaniu tej czynności program zapyta nas 

„Czy chcemy zarejestrować kolejnego pracownika?”. Jeżeli chcemy to naciskamy klawisz „TAK”, w 

przeciwnym wypadku klawisz „NIE”.  

 

Dla kontroli prawidłowości zapisu w bazie danych, wyszukujemy nowo wprowadzonego 

pracownika na naszej liście pracowników według opisu w rozdziale 2.3.1.   

Wyszukiwanie i wybór pracownika str. 17. i wybierzmy ikonę „Dane personalne 

pracownika” w celu edycji karty pracownika i wpisania pozostałych informacji 

personalnych, aby dokończyć proces jego pełnej rejestracji w systemie kadry-płace. 

 

 

 

2.3.3. Karta pracownika. 
 

 

 Po wybraniu pracownika w systemie i naciśnięciu ikony „Dane personalne pracownika”, 

program przejdzie do formularza informacji o pracowniku (Rys. 27), gdzie istnieje możliwość edycji 

oraz przeglądnięcia danych naszej osoby. Z tego poziomu możliwy jest wydruk różnych zaświadczeń, 

umów, itp. (będzie to omówione w dalszej części). Formularz kartotekowy pracownika jest bardzo 

rozbudowany, co wymagało użycia zakładek, aby zachować czytelność ekranową.  

 

 

 Ze względu na ochronę danych osobowych, formularze kadrowe są informacją poufną. 

Każdorazowa edycja lub wywołanie do odczytu danych osobowych jest odnotowane w systemie w 

specjalnym rejestrze, co czyni program zgodnym z ustawą o ochronie danych osobowych2. 

Szczegółowe informacje na temat kontroli dostępu do danych osobowych znajdują się w dodatku B 

 

 W obrębie całej kartoteki oraz okien głównych zakładek, używany jest identyczny układ 

przycisków funkcyjnych oraz zasada pracy w trybie przeglądania danych i modyfikacji danych 

▪ Tryb przeglądanie - uaktywnia wyszukiwanie z listy pracowników, uniemożliwia zapisy 

▪ Tryb modyfikacja – uaktywnia zapisy i nadpisywanie danych, blokuje wyszukiwanie  

W obydwu trybach pracy, możliwe są 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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Rys. 27 Formularz karty personalnej pracownika 

 

 Po otwarciu okna, które jest przedstawione na Rys. 27 Formularz karty personalnej 

pracownika, można zauważyć że w tytule okna znajduje się nazwisko i imię, dla której zostało ono 

otwarte. W górnej części (nad zakładkami) znajdują się podstawowe dane o pracowniku, które 

wprowadziliśmy uprzednio. Szarość pól edycyjnych oznacza brak możliwości edycyjnych – jedynie 

odczyt danych.  

  

 Aby cokolwiek zmienić lub dopisać do istniejącej tabeli danych, należy wybrać za pomocą 

kursora myszy przycisk „Modyfikacja” znajdujący się w kolumnie przycisków (ikon) w lewym 

dolnym rogu ekranu i zaakceptować wybór kliknięciem lewym przyciskiem. Nastąpi wtedy 

przełączenie w tryb nadpisywania, co objawia się zmianą koloru pól z szarego na biały i umożliwienie 

wpisywanie nowych wartości (albo nadpisywanie starych informacji nowymi). Po zakończeniu edycji 

naciskamy przycisk przedstawiający dyskietkę, w celu zapamiętania zmian, bądź też przycisk strzałki 

powrotu, w celu porzucenia wpisanych danych i odtworzenia przez program wersji poprzedniej 

informacji.  

 

Przyciski „strzałek” , umieszczone po lewej stronie od „Modyfikacja” służą zmianie osoby, dla której 

wyświetlane są dane personalne bez opuszczania formularza. Przy tym: „►” oraz „◄” umożliwiają 

przejście do danych kolejnej oraz poprzedniej osoby z listy pracowników, natomiast przyciski „►►” 

oraz „◄◄” umożliwiają przejście na koniec albo na początek listy. Trzy kolejne przyciski z 

ikonostasu ekranowego formularza karty pracownika to: 
 

Przycisk „wyszukaj” - służy do wyszukiwania (według określonych przez szukającego 

warunków) osoby na naszej liście kadrowej, zgodnie z opisem 2.3.1.2. Wyszukiwanie 

według warunków wyboru danych identyfikacyjnych str. 17. Po jego uruchomieniu 

wyświetlany jest formularz przedstawiony na Rys. 19 str. 18 

 

Przycisk - „drukuj” umożliwia wydrukowanie użytecznych informacji na bazie danych, 

zapisanych w kartotece pracowników. Szczegółowy opis dostępnych wydruków oraz możliwości ich 

zmian znajduje się na str. XXX. 
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Przycisk „wyjście” pozwala na opuszczenie formularza „karta pracownika” bez wychodzenia z 

programu kadry-płace. 

Ponieważ ilość informacji o pracowniku gromadzonych w systemie przekracza znacząco możliwości 

pojedynczego ekranu, pogrupowano je w sposób logiczny i w formie podekranów udostępniono jako 

zakładki głównego formularza. Można je wybierać za pomocą kursora myszy, tak jak ikony. 

 

 
Rys. 28 Zakładki formularza „karta pracownika” 

 

 Pamiętaj – nie musisz wychodzić z trybu edycji aby przełączać się między zakładkami. 

Wystarczy, że po poprawieniu (lub wprowadzeniu na nowo) wszystkich danych zapamiętasz zmiany a 

tryb „Modyfikacji” zostanie przywrócony. 

 

 

 

2.3.3.1. Zakładka „Dane ogólne” 

 

 

 Okno zakładki „Dane Ogólne” przedstawione zostało na Rys. 27 str. 24. Po naciśnięciu 

przycisku „Modyfikacja” uaktywnia się możliwość wpisywania danych (lub ich modyfikacji do 

formularza. Innymi słowy - przechodzimy do edycji danych zawartych na tej stronie. Formularz z Rys. 

27 zmienia się do postaci: 

 

 

 
 

Rys. 29 Formularz wprowadzania danych ogólnych pracownika do kartoteki 

 

Warto zauważyć, że w stosunku do postaci ekranowej z Rys. 27 pola szare zostały 
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zamienione na białe, a przycisk „modyfikacja” został zamieniony na „przegląd”. Pojawiły się 

dodatkowo dwie, aktywne ikony: zapisu oraz cofnięcia zmian.  

 

 W tym formularzu wprowadza się informacje na temat danych ogólnych pracownika, takich 

jak: nazwisko rodowe, płeć (wybieramy jedną z dwóch opcji zaznaczając myszką właściwą), 

obywatelstwo (wybierane z listy, która jest definiowana w listach systemowych – opis w pkt. XXX)., 

narodowość (wybierana także z listy), informacje o rodzicach zatrudnianego, dacie urodzenia oraz 

informacje z dowodu osobistego. Szczegółowy opis danych systemu kadry-płace (ankiety personalnej) 

został przedstawiony w dodatku XXX str. XXX. 

 Jeżeli dysponujemy zdjęciem zatrudnianego (zatrudnionego) pracownika to istnieje możliwość 

jego umieszczenia w oknie, które jest zlokalizowane w prawym dolnym rogu ekranu. Po naciśnięciu 

przycisku „Zmień zdjęcie” zostaniemy poproszeni o podanie pliku i ścieżki dostępu do niego (opis 

XXX).  

 Ostatnią czynnością jaką należy wykonać po dokonaniu zmian jest naciśnięcie przycisku 

zapisu, w celu zachowania trwałego informacji, lub też przycisku strzałki powrotu, w celu zaniechania 

wprowadzonych zmian.  

 

 

 Jeżeli informacja, którą zmieniliśmy (bądź też wprowadziliśmy na nowo) dla danego 

pracownika dotyczy danych, które są potrzebne ZUS’owi, np.: 

numer NIP albo PESEL, program poinformuje nas o tym 

odpowiednim komunikatem i poprosi o potwierdzenie przez 

wybranie odpowiedniej opcji (TAK, NIE) na przedstawionym 

obok formularzu. 

 

 

 Jeżeli zmieniliśmy także warunki zatrudnienia 

pracownika to zostaniemy poproszeni o wpisanie (w oknie 

przedstawionym obok) decyzji zmiany warunku. Po, czym 

należy zatwierdzić wprowadzone informacje wybierając 

przycisk OK -graficzna prezentacja  albo przycisk 

„Wyczyść” . 

 

 

 

2.3.3.2. Zakładka „Adresy” 

 

 

 Zakładka „Adresy” grupuje konieczne informacje dla celów prawnych, podatkowych, 

korespondencji oraz bankowych. Gromadzone są przede wszystkim dane dotyczące zameldowania 

stałego oraz adresu do korespondencji. 

 

 Po wybraniu tej zakładki na ekranie monitora ukaże nam się okno, jak na Rys. 30. Tak, jak w 

obsłudze zakładki „Dane ogólne”, wpis nowych lub nadpisanie istniejących informacji, możliwe są po 

uruchomieniu opcji edycji danych formularza, klawiszem „Modyfikacja”.  

 



IfProSoft :  Program Kadry–Płace – Instrukcja obsługi 

 

 

 

 

 
27 

 
 

Rys. 30 Formularz adresowy karty pracownika 

 

Dane wpisywane w sposób tekstowy, nie wymagające obsługi z pomocą dodatkowych przycisków nie 

zostaną opisane, ponieważ w celu modyfikacji lub zapisania wystarczy tylko kliknąć myszką na 

wybranym polu i wpisać nową wartość (ewentualnie skasować starą). Na końcu zatwierdzić formularz 

przyciskiem zapisz. Jednak takie pozycje, jak „Urząd Skarbowy” czy też :Adres zamieszkania i do 

korespondencji” wymagają dokładniejszego opisu.  

 

 W bazie słownikowej systemu zapisano adresy urzędów skarbowych, tak aby nie można było 

popełnić pomyłki przy wprowadzaniu danych „z ręki” przy okazji rejestracji kolejnych pracowników.  

 

 
Rys. 31 Lista urzędów skarbowych, wywołana w opcji adresy. 
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Aby wybrać odpowiedni dla danego pracownika urząd skarbowy musimy nacisnąć na formularzu 

przedstawionym na Rys. 30 przy polu „Urząd Skarbowy” przycisk oznaczony trzema kropkami. Po 

jego naciśnięciu, na ekranie monitora otworzy się nowe okno z listą zdefiniowanych w systemie 

urzędów skarbowych (Rys. 31). Jeżeli nie ma danego urzędu na liście albo jego dane wymagają 

zmian, możliwe jest to w tym punkcie systemu.  

 

 

Dodanie/kasowanie/modyfikacja danych urzędu skarbowego  
 

 

Po naciśnięciu klawisza „Nowy wpis” Rys. 31 program wyświetla formularz 

wprowadzania danych o urzędzie skarbowym, jak na Rys. 32 

 
Rys. 32 Formularz wprowadzania danych o urzędzie 

skarbowym. 

 

 Wszystkie dane wprowadzane są w trybie 

tekstowym. Po wpisaniu potrzebnych danych i 

naciśnięciu przycisku „Zatwierdź” nowy urząd 

skarbowy zostanie uwzględniony na liście. 

 

Klawisz „Zmień dane” umożliwia 

edycję już istniejących informacji o 

urzędzie, wykorzystując formularz z Rys. 32. 

 

Klawisz „Usuń dane” usuwa z listy 

dany urząd skarbowy. Po jego 

naciśnięciu zostaniemy zapytani czy na pewno 

chcemy usunąć wybrany urząd skarbowy z rejestru urzędów. Jeżeli naciśniemy „TAK” urząd 

skarbowy zniknie z listy, jeżeli jednak wybierzemy „NIE” bądź też „ANULUJ” powrócimy do listy 

urzędów Rys. 31, która nie została zmieniona. 

 

Klawisz wyjdź z formularza ignoruje wybór danych i umożliwia wyjście bez zapisów 

informacji do bazy danych pracownika. 

 

Ostatni z przycisków na formularzu Lista urzędów skarbowych, wywołana w opcji adresy., oznaczony 

"OK.” służy do wpisania wybranego przez nas urzędu skarbowego do formularza pracownika oraz 

zamknięcia okna urzędów skarbowych. Dane zostają naniesione do kartoteki.  

 

 

Adresy pracownika 

 

 

 W prawej części formularza przedstawionego na Rys. 30 wprowadzono obszar związany z 

adresami stałymi, czasowymi lub do korespondencji pracownika. Obsługę tej części formularza 

zapewniają trzy klawisze: „Dodaj” „Usuń” i „Zapisz”.  

Aby wpisać jakikolwiek rodzaj zamieszkania (stały czy 

też tymczasowy) należy nacisnąć przycisk „Dodaj” co 

spowoduje wyświetlenie okna dialogowego, w którym 

wybieramy rodzaj adresu, wcześniej wprowadzony na 

listy słownikowe systemu. Po wybraniu jednego z 

dwóch rodzajów adresów zamieszkania i zatwierdzeniu 

tej czynności klawiszem „OK.” - w oknie „rodzaj” 

pojawia nam się nowe pole „Adres do korespondencji” oraz czyste pola edycyjne adresu pracownika. 



IfProSoft :  Program Kadry–Płace – Instrukcja obsługi 

 

 

 

 

 
29 

Rys. 33 Formularz edycji adresów pracownika 

 

 

 

Można teraz przystąpić do wpisywania danych 

adresu do korespondencji. Są one wprowadzane 

w trybie tekstowym. Aby zapisać wprowadzone 

informacje do bazy danych należy nacisnąć 

klawisz „Zapisz”. Aby skasować nieaktualne 

dane należy skorzystać z klawisza „Usuń”, 

który to po zapytaniu o potwierdzenie decyzji 

umożliwi usunięcie wprowadzonych wcześniej 

danych adresowych. 

 

 

 

 

 

 

 

2.3.3.3. Zakładka „stan rodzinny” 

 

 Zakładka „stan rodzinny” jest istotna z punktu widzenia zasiłków oraz naliczania składników 

płacy, podatku i ZUS.  

 

 

 
 

Rys. 34 Formularz zakładki „stan rodzinny” 

 

 

Po przełączeniu się na zakładkę „stan rodzinny” (Rys. 27 Formularz karty personalnej 

pracownika str.24) na ekranie monitora ukaże nam się okno przedstawione Rys. 34. Na tym 
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formularzu mamy możliwość wprowadzenia informacji na temat stanu rodzinnego naszego 

pracownika (informacje te nie są wymagane, służą tylko jako informacje dodatkowe w zależności od 

ustaleń zakładowego systemu wynagrodzeń).  

 Na formularzu „stan rodzinny” istnieją dwa oddzielne pola, „Współmałżonek” oraz „Osoby na 

utrzymaniu”, a dodatkowo dwie informacje o stanie cywilnym pracownika i dacie jego ślubu. Stan 

cywilny wybieramy z rozwijanego menu (naciskając na grot strzałki skierowanej w dół, co spowoduje 

rozwinięcie szczegółowe). Dostępne możliwości wyboru (takie jak, np.: żonaty, kawaler, rozwódka, 

itp.) definiowane są na listach systemowych (Narzędzia -> słownik, opis XXX).  

 Kolejną rubryką, którą można wypełnić na omawianym formularzu jest rubryka „Osoby na 

utrzymaniu”. Służy ona wpisaniu osób, które są na utrzymaniu naszego pracownika i zasiłki będą 

związane z tym zakładem pracy. Formularz oferuje trzy przyciski funkcyjne:  

 

▪ Polecenie „Dodaj” – Dodawanie nowej osoby, opisane szczegółowo poniżej,  

▪ Polecenie „Zmień”- można także zmieniać wszelkie dane z nimi związane 

▪ Polecenie „Usuń” – umożliwia usunięcie osoby z bazy danych 

 

Aby dodać osobę, która jest na utrzymaniu pracownika należy nacisnąć przycisk „Dodaj”. Spowoduje 

to otwarcie okna edycyjnego w postaci: 

 

 

 
 

Rys. 35 Formularz wprowadzania danych zakładki „osoby na utrzymaniu”. 

 

 

 Jedynym polem, które posiada rozwijalne menu jest tu pole „Stan pokrewieństwa”. Po 

rozwinięciu pola przez naciśnięcie klawisza ▼ mamy do wyboru szereg możliwości wyboru, które 

zostały zdefiniowane uprzednio w opcji listy systemowe (opis - patrz pkt. XXX).  

 

 Poza tym polem, na formularzu wyodrębniono obszar zatytułowany „Czy osoba jest: „. 

Mamy tam możliwość „odhaczenia” (ustawiając kursor na biały kwadracik i naciskając lewy klawisz 

myszki) na zasadzie tak/nie. Można wybrać kilka możliwości, tworząc sumę logiczną informacji.  

 

 Jeżeli osoba będąca na utrzymaniu pracownika ma inne miejsce zamieszkania, niż 

wprowadzany do bazypracownik, należy wówczas zaznaczyć pole „Osoba ma inne miejsce 

zamieszkania, niż pracownik” co spowoduje możliwość edycji pól zamieszkania (Rys. 36). 
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Rys. 36 Formularz adresowy osoby pozostającej na utrzymaniu pracownika 

 

 

 Wprowadzone dane potwierdzamy przyciskiem „Zatwierdź”, a anulujemy przyciskiem 

„Anuluj”. Po naciśnięciu pierwszego z klawiszy wprowadzona osoba zostaje dopisana do listy osób 

pozostających na utrzymaniu pracownika 

 

 

2.3.3.4. Zakładka „wykształcenie” 

 

 

 Dane dotyczące wykształcenia pracownika są wykorzystywane przy tworzeniu sprawozdań 

GUS, obliczaniu ilości należnego urlopu oraz jako klucz wyszukiwania przy ścieżkach kariery. 

System kadry-płace przechowuje te dane, umożliwiając planowanie szkoleń oraz wybór kadr dla 

realizacji projektów biznesowych przedsiębiorstwa. Mamy możliwość wpisania szkół ukończonych 

przez pracownika, jego znajomości języków obcych, jak również ukończonych szkoleń. 

 

 Po wybraniu zakładki „wykształcenie” na formularzu Rys. 30 Formularz adresowy karty 

pracownika str. 27) i naciśnięciu lewego klawisza myszy, na ekran zostaje przywołany formularz 

przedstawiony na Rys. 37. 

 

 

 Zakłada się, że prowadząc kartotekę pracownika dane o wykształceniu dotyczą ostatniej, 

ukończonej szkoły z możliwością wykazania równoległego wykształcenia podyplomowego. Inne 

warianty zostały w praktyce uznane za zbędne. 

 Zakłada się również, że wszelkie kursy rygorowi (np. BHP lub dotyczące uprawnień 

czasowych) będą wprowadzane i w ten sposób automatycznie monitorowane przez system. 
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Rys. 37 Formularz zakładki „wykształcenie” 

 

 

▪ Polecenie „Dodaj” – Dodawanie nowego kursu, opisane szczegółowo poniżej,  

▪ Polecenie „Zmień”- można także zmieniać wszelkie dane związane z kursami 

▪ Polecenie „Usuń” – umożliwia usunięcie kursu z bazy danych 

 

 Po naciśnięciu przycisku „Dodaj” na ekranie monitora wyświetli nam się dodatkowe okno 

edycji kursów, jakie nasz pracownik ukończył. 

 
 

 

Rys. 38 Formularz zakładki „kursy i szkolenia” 

 

 

Tak jak w poprzednio opisanych formularzach, 

naciskając klawisz „Zatwierdź” zapisujemy dane 

o szkoleniu naszego pracownika i będą one 

dostępne przy przeglądaniu zakładki 

„wykształcenie” w formie listy. Naciskając 

klawisz „Anuluj” porzucamy wpisane informacje 

i wracamy do okna „wykształcenie” Rys. 37 bez 

dokonanych zmian. W każdej chwili można 

jednak te dane uzupełnić lub zmodyfikować. 

 

 

 

2.3.3.5. Zakładka „warunki zatrudnienia” 

 

 Zakładka ta jest bardzo ważna ze względu na to, że dane wprowadzone w tym miejscu są 

brane pod uwagę przy wyliczaniu list płac oraz wszelkich rozrachunkach z tytułu płac. Ekran jaki nam 
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się ukaże po wybraniu zakładki „warunki zatrudnienia” (patrz Rys. 29 Formularz wprowadzania 

danych ogólnych pracownika do kartoteki str. 25) przedstawiono na Rys. 39. 

 

 

 
 

Rys. 39 Formularz zakładki „warunki zatrudnienia” 

 

 

 Na formularzu „warunki zatrudnienia” znajduje się po lewej stronie kolumna informacji: 

Miejsce wykonywania pracy, pracownik umysłowy-fizyczny, grupa zaszeregowania, rodzaj umowy, 

itd. Wszystkie, pola dostępne w tej kolumnie formularza mają po prawej stronie przyciski z grotem 

„strzałki skierowanym w dół ▼, co oznacza, że wartości do wyboru, możliwe do wykorzystania w 

tym formularzu, są zdefiniowane na listach systemowych (opis pkt. XXX). Wartości te są stałe i 

wybierane z rozwijanego menu przy pomocy kursora myszy (bądź też za pomocą strzałek [↓] [↓] oraz 

klawisza [ENTER]). Nie ma możliwości wpisywania informacji „z ręki”, żeby uniknąć błędów.  

 

 

Pole „Miejsce wykonywania pracy” określa sposób realizacji umowy o pracę. Może to być praca 

nakładcza (w domu), praca w oddziale zamiejscowym lub praca w konkretnej jednostce struktury 

organizacyjnej. Należy wpisać nazwę jednostki organizacyjnej lub innego miejsca w formie tekstu. 

 

Pole „Pracownik umysłowy-fizyczny” służy do określenia kategorii zatrudnienia w firmie do jakiej 

będzie przypisana dana osoba. Najczęściej w ten sposób rozróżnia się sposób wypłaty oraz składniki 

akordowe płacy (fizyczni = akord lub prowizja od ilości pracy albo ilości produktu, umysłowi = 

ryczałt, premia lub prowizja). 

 

Pole „grupa zaszeregowania”. W niektórych przedsiębiorstwach oraz jednostkach budżetowych 

płaca zasadnicza naliczana jest na podstawie grupy zaszeregowania, którą przypisano zatrudnionemu 

pracownikowi. System oparty o ryczałty na bazie grupy zaszeregowania wymaga tej informacji, aby 

danego pracownika wyselekcjonować do odpowiedniej listy płac. Nadanie grupy zaszeregowania 

stanowi istotną informację dla systemu. 
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Pole „rodzaj umowy” kodowany zgodnie z polityką rachunkowości firmy dotyczy wszelkich, 

możliwych sposobów zawierania umowy o pracę. Lista rodzajów umów o pracę jest standardową i 

może zostać rozszerzona lub zmieniona w stosunku do wymagań wdrożenia. 

 

Pole „rodzaj wynagrodzenia” bardzo istotna zmienna, określająca algorytm naliczania składnika 

płaca zasadnicza. W zależności od definicji, system stosuje oddzielne algorytmy obliczania płacy. 

Istnieje możliwość własnego zdefiniowania rodzajów wynagrodzenia w powiązaniu z algorytmami 

przypisanymi oraz listami płac, uwzględniającymi indywidualne systemy wynagrodzeń.  

 

Pole „system pracy” określa kolejny parametr rozliczania płacy. Może być stosowana dniówka, 

wynagrodzenie godzinowe, akordowe, prowizyjne, itp. Sposób zdefiniowania algorytmów 

obliczeniowych oraz czytelnego układu list płac stanowi przedmiot wdrożenia programu kadry-płace. 

 

W pola „wymiar etatu” wpisujemy wymiar etatu, na który dany pracownik jest u nas zatrudniony.  

Dwa okna są wykorzystane, aby zapisać informację liczbową w formie ułamkowej, tzn. pierwsze pole 

stanowi licznik ułamka, drugie natomiast to mianownik. Innymi słowy wpisując w pierwsze pole 1 a 

w drugie 3, otrzymamy w sumie 1/3 etatu.  

 

Pole „Stawka (godz/mies)” zależna jest od tego, jaki rodzaj wynagrodzenia wybraliśmy (miesięczne 

czy też godzinowe w polu „Rodzaj wynagrodzenia”). W pole to wpisujemy wtedy odpowiednią 

kwotę, (miesięczna jest odpowiednio wyższa od godzinowej), natomiast w polu obok (po prawej 

stronie) wybieramy (zdefiniowany już wcześniej na listach systemowych) j sposób płatności (chodzi 

oczywiście o walutę).  

 

Pole „Kwota premii” wpisuje się kwotę premii regulaminowej, jako stałego składnika płacy (o ile 

spełnione zostaną określone warunki wypłaty). W praktyce rzadko taka forma wynagrodzenia jest 

stosowana. Prawie zawsze premia zależy w sposób dynamiczny od wyniku finansowego, albo wkładu 

własnego pracownika w wynik finansowy i pole stałej kwoty premii nie jest wypełniane. Waluta jest 

identyczna z walutą płacy zasadniczej. 

 

Pole „Procent premii”. Podajemy nie kwotę, ale procent jaki zostanie dodany do płacy zasadniczej z 

tytułu premii regulaminowej dla pracownika (bez wyboru waluty – domyślnie przyjmowana jest ta 

sama co do płacy zasadniczej).  

 

 

 Jeżeli zdefiniowano wszystkie pola zakładki warunki zatrudnienia, a dodatkowo firma nie 

stosuje rozliczeń akordowych lub zależnych od wyniku finansowego oraz dodatkowych składników, 

wynikających z porozumień branżowych, system kadry-płace może na tej podstawie w sposób 

automatyczny naliczać płace, podatki i prowadzić rozrachunki z tytułu płac.  

 

 

 

Jeżeli w zakładzie pracy stosuje się inne składniki płacy, np.: dodatek za pracę w warunkach 

szkodliwych, ekwiwalent za sprzęt, deputat węglowy, itp. wówczas program kadrowo-płacowy musi 

zapewnić kontrolę warunków wypłaty dodatkowych świadczeń na rzecz pracowników oraz wyliczyć 

należne kwoty, podatki oraz składki 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 sposób do wyboru informacji, 

opisanego w 2.3.3.4. Zakładka „wykształcenie” str. 31. 
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Pod napisem „Dodatkowe warunki zatrudnienia” 

znajdują się informacje na temat dodatków oraz 

wszelkich, dodatkowych warunków, na jakich 

zatrudniony jest nasz pracownik. U dołu tego pola 

znajdują się przyciski, których funkcja jest taka sam jak 

opisanych w rozdziale poprzednim z tą jednak różnicą, iż 

tutaj służą dodawaniu, zmianie oraz kasowaniu 

dodatkowych warunków zatrudnienia. Po naciśnięciu 

klawisza „Dodaj” na ekranie monitora otwiera nami się 

okno edycyjne dodatkowych warunków zatrudnienia 

(Rys. 40). 

 
Rys. 40 Podformularz „dodatkowe warunki zatrudnienia” 

 

Z pola opis dodatku wybieramy odpowiedni dodatek (tak jak to postępujemy z rozwijanymi menu – 

patrz opis wyżej), wpisujemy kwotę, wybieramy walutę i zatwierdzamy klawiszem „Zatwierdź”. 

Jednak przed zatwierdzeniem musimy jeszcze wiedzieć, czy dane tutaj wprowadzone mają być 

drukowane na umowie o pracę czy też nie. Jeżeli mają one być uwzględnione to należy zaznaczyć w/w 

pole na formularzu (Rys. 40), w przeciwnym wypadku pole to zostawiamy puste.  

 

Jeżeli nie chcemy wprowadzać dodatkowego warunku zatrudnienia lub wycofujemy się w trakcie jego 

zapisu, naciskamy klawisz „Anuluj” w celu zaniechania wprowadzania zmian. 

 

Rejestr zmian warunków zatrudnienia 

 

 
Rys. 41 Przeglądanie 

rejestru zmian warunków 

zatrudnienia. 

 

Na formularzu „Warun-

ków zatrudnienia” Rys. 39 

pozostał do opisania 

jeszcze jeden przycisk 

„rejestr zmian warun-

ków zatrudnienia”. Aby 

go uaktywnić musimy 

zapisać wprowadzone do 

tej pory zmiany, co 

spowoduje przejście do 

trybu przeglądania (bez 

możliwości modyfikacji). W trybie tym wyżej opisany przycisk staje się aktywny. Naciskając go 

otrzymujemy na ekranie rejestr wszystkich zmian jakie zostały dokonane w warunkach zatrudnienia  

 

Na formularzu z Rys. 41 mamy pięć klawiszy poleceń: 

 

 

 

Są to w kolejności: [Drukuj], [Nowy wpis], [Zmień dane], [Anuluj] oraz [Wyjdź z formularza].  

 

Po wybraniu polecenia [Drukuj] wyświetlany jest formularz drukowania, przedstawiony na rys. XXX.  

Wybór polecenia [Nowy wpis] powoduje wyświetlenie formularza, przedstawionego na Rys. 42 
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Rys. 42 Formularz nowego wpisu lub modyfikacji danych, dotyczących rejestru zmian warunków zatrudnienia. 

 

 

 Można zauważyć formularz ten wygląda prawie tak samo, jak ten z Rys. 39 Formularz 

zakładki „warunki zatrudnienia” str. 33, z tą jednak różnicą, że wprowadzono dodatkowe pole 

„Decyzja”, które służy umieszczeniu tekstu decyzji, stanowiącej przyczynę zmian warunków 

zatrudnienia pracownika.  

 

Ten sam efekt (formularz Rys. 42), ale z wypełnionymi już polami, otrzymamy naciskając klawisz 

[modyfikacja]. Uzyskuje się wówczas możliwość edycji warunków i dokonanie poprawionego wpisu.  

 

Klawisze [anuluj] oraz [wyjście z formularza] nie wymagają komentarza. 

 

 

2.3.3.6 Zakładka „Zasiłki” 

 

 

 Bardzo ważna część danych osobowych, od których zależy naliczanie zasiłków rodzinnych 

pielęgnacyjnych oraz wychowawczych dla danego pracownika. Tym samym rzutuje ona na 

rozrachunki z ZUS oraz podatkowe. Po wejściu w tą zakładkę na  ekranie monitora ukaże nam się 

następujące okno (Rys. 43).  
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Rys. 43 Formularz zakładki „Zasiłki” kartoteki pracownika 

 

 Dane datowe w formularzu wprowadza się w formacie DD.MM.YYYY. Liczby, podstawy i 

kwoty wynikają z aktualnych przepisów, zmieniających się w czasie. Jedynym polem rozwijanym, 

które jest definiowane na listach systemowych w formie słownika (opis XXX), jest pole zasiłku 

wychowawczego, który może być normalny lub zwiększony. Wyszukanie odpowiedniej wartości ze 

słownika następuje za pomocą kursorem myszy klawisza ▼ i akceptację lewym przyciskiem myszy, 

co powoduje wyświetlenie listy, z której następnie można wybierać kursorem lub klawiszami ↓ lub ↑.  

 
Rys. 44 Okno rejestru zmian w opcji 

„zasiłki rodzinne” kartoteki. 

 

 Po wybraniu przycisku 

„Rejestr zmian zasiłków” na 

formularzu z Rys. 43, na ekranie 

ukaże nam się pełen rejestr zmian 

jakie zostały dokonane w zasiłkach 

naszego pracownika. Rozwijana 

lista zasiłków do wyboru pozwala 

na wybranie właściwego typu 

zasiłku (rodzinny, wychowawczy, 

opiekuńczy). 

 

Rejestr zmian służy wyłącznie przeglądaniu danych. Nie ma możliwości wydruku, ani modyfikacji. 

Czynności te realizowane są w innej części programu (patrz XXX). 

 

 Ponieważ wartości zasiłków zmieniają się w czasie, konieczne są ich bieżące aktualizacji. 

System umożliwia automatyczną zmianę wartości wszystkich, zdefiniowanych zasiłków w całej 

kartotece, bez konieczności wchodzenia na poszczególne nazwiska.  
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2.3.3.7. Zakładka „służba wojskowa” 

 

 

 Dane informacyjne, mające znaczenie w przypadku rozpoczęcia służby wojskowej gdy 

stosunek pracy z pracownikiem trwa nadal. Na Rys. 45 przedstawiony został formularz „Służby 

wojskowej” przebytej, przez pracownika. Jeżeli nie przeszedł on jeszcze służby zasadniczej, to w polu 

[stosunek do służby wojskowej] będzie miał wartość „Przedpoborowy” (w przypadku kobiet będzie to 

najczęściej wartość „Nie dotyczy”). W przeciwnym wypadku pola na formularzu należy wypełnić w 

odpowiedni sposób (zgodnie z ich opisem i zakończeniem służby przez pracownika) 

 

 

 
 

Rys. 45 Formularz zakładki „służba wojskowa” kartoteki pracownika 

 

Dla ułatwienia dwa pola: „Stosunek do służby wojskowej” oraz „stopień” są rozwijane, a wartości 

dostępne definiuje się na listach systemowych (patrz XXX). 

 

2.3.3.8 Zakładka „historia pracy” 

 

 

 Zakładka informacyjna, umożliwiająca śledzenie dat zwolnienia, zatrudnienia, jubileuszy, etc. 

System na tej podstawie może generować zestawienia osobowe oraz zbiorcze informacje. W tej części 

gromadzone są informacje o poprzednich miejscach zatrudnienia, co system wykorzystuje przy 

generowaniu świadectwa pracy, informacji o zatrudnieniu i kilku innych wydrukach. 

 

 Po otwarciu zakładki „historia pracy” mamy możliwość przejrzenia (lub wpisania jeżeli to nie 

zostało jeszcze zrobione) poprzednich miejsc pracy naszego pracownika. Możemy sprawdzić jego 

staże pracy (zakładowy, wysługa, jubileusz, itp.). Program automatycznie oblicza staże na podstawie 

wprowadzonych informacji i daty przetwarzania. Z tego poziomu można wykonać część wydruków, 

związanych z zatrudnieniem pracownika. 
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Rys. 46 Formularz zakładki „historia pracy” kartoteki pracownika – tryb przeglądanie 

 

 

 Podobnie, jak w poprzednio omawianych zakładkach, tutaj również używany jest identyczny 

układ przycisków funkcyjnych oraz zasada pracy w trybie przeglądania danych i trybie modyfikacji 

(porównaj 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 [rozwiązanie umowy o pracę]. Wartości listy definiowane są na listach 

systemowych (partrz. XXX) 

 

Poprzednie zatrudnienie 

 

 Stanowi podformularz, 

który jest obsługiwany z poziomu 

formularza „historia pracy” 

trzema klawiszami poleceń: 

dodaj, usuń i zmień – aktywnych 

wyłącznie w trybie modyfikacji  

 

Po wybraniu polecenia „dodaj” 

otwiera się okno „poprzednie 

zatrudnienie Rys. 47 

 

 

 

 
Rys. 47 Podformularz „poprzednie 

zatrudnienie” do formularza 

„historia pracy” karty pracownika 
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Wypełniamy poszczególne pola datowe i tekstowe zgodnie z tym, co dostarczył nam pracownik. W w 

obramowanym obszarze „Wchodzi do” zaznaczamy te pola, do których zalicza się okres 

przepracowany przez pracownika w poprzedniej firmie (ustawiamy kursor myszy na wybranym 

kwadraciku pola i naciskamy lewy przycisk myszy. Np. wybrawszy pole ‘Emerytura” – po 

prawidłowym zaznaczeniu, pojawia się na tym polu znak , co oznacza, że wpisane właśnie 

poprzednie miejsce zatrudnienia dolicza się do emerytury, itd.). Po poprawnym wypełnieniu 

formularza zatwierdzamy go klawiszem „Zatwierdź”, bądź też porzucamy wpis klawiszem „Anuluj”. 

Jeżeli zatwierdzimy formularz, dane zostaną zapisane a wysługa (zaznaczona tak jak to było opisane 

powyżej) zostanie doliczona do stażu pracy naszego pracownika automatycznie. 

 

Rejestr zmian 

 

 Ponieważ zmiany w historii pracy nie są anonimowe i muszą być zidentyfikowane w 

dowolnym czasie wraz z podstawą prawną zmian, program kadry-płace prowadzi rejestr zmian, który 

pozwala na analizę zapisów w czasie. Na formularzu podstawowym znajdują się tylko ostatnie zapisy. 

 

 

 
 

Rys. 48 Podformularz „rejestr zmian” do formularza zakładki „historia pracy” kartoteki 

 

 

Zapisy w rejestrze zmian dokonują się automatycznie, po wpisaniu danych do formularza „historia 

pracy” odnośnie daty zwolnienia oraz sposobu rozwiązania umowy o pracę.  
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2.3.3.9. Zakładka „dane o urlopie” 

 

 

 Bardzo ważna zakładka, ponieważ dotyczy ściśle spraw płacowych, ZUS oraz podatkowych. 

System kadry-płace nalicza automatycznie wymiar urlopu na podstawie danych ogólnych, ale możliwa 

jest ręczna ingerencja, uwzględniająca poprzednie miejsca pracy oraz zwolnienia L4, nakładające się 

na wymiar urlopu.  

 

Wartości liczbowe wprowadzane są do formularza z klawiatury dla każdego pracownika oddzielnie.  

 

Pole „Data nabycia praw do urlopu wypoczynkowego” jest wyliczane automatycznie przez program, 

ale może być edytowane i skorygowane ręcznie (jest to tylko wartość informacyjna). 

 

 

 

 
 

Rys. 49 Formularz zakładki „dane o urlopie” kartoteki pracownika 

 

 

2.3.3.10. Zakładka „stan zdrowia” 

 

 

 Ta zakładka ma istotne znaczenie przy refundacjach z funduszu niepełnosprawnych. Dlatego 

w większości przypadków karta ta pozostanie niewypełniona. Po wybraniu zakładki „stan zdrowia” 

program wyświetla formularz Rys. 50 
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 Wykorzystanie karty „stan zdrowia” w normalnej praktyce zakładu można ograniczyć do 

monitorowania ważności badań lekarskich, zwłaszcza, gdy wypłacany jest ekwiwalent za pracę w 

warunkach szkodliwych dla zdrowia. 

 

 

 

 Na formularzu znajdują się dwa rozwijane pola: [stopień niezdolności do pracy], który określa 

grupę inwalidzką oraz [fundusz niepełnosprawnych], gdzie występują jedynie dwie wartości Tak/nie. 

Jak skorzystać z rozwijanych pól, opisano w poprzednich rozdziałach. 

 

 
 

Rys. 50 Formularz zakładki „stan zdrowia” kartoteki pracownika 

 

2.3.3.11. Zakładka „ubezpieczenie” 

 

 W tym miejscu zebrane są informacje na temat ubezpieczenia ZUS naszego pracownika, które 

są następnie eksportowane do programu Płatnika. Postać ekranu po naciśnięciu w/w zakładki 

przedstawia Rys. 51. Większość istniejących na formularzu pól należy wypełnić zgodnie z danymi 

złożonymi przez pracownika oraz zasadami obowiązującymi w całym programie. 
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Rys. 51 Formularz zakładki „ubezpieczenie” karty pracownika 

 

 

Kod tytułu ubezpieczenia – po wybraniu kursorem klawisza z trzema kropkami i akceptacji lewym 

przyciskiem myszy, wyświetlane jest ekran podpowiedzi możliwych wartości Rys. 52. Kod składa się 

z trzech elementów: podmiot podstawowy wraz z rozszerzeniem (4 znaki), prawa do emerytury (jeden 

znak) oraz stopień niepełnosprawności (jeden znak). Całkowity kod ma zatem postać NNNN-K-L  

 

Po wybraniu odpowiednich wartości możemy odczytać kod ubezpieczenia naszego pracownika, bądź 

też zdefiniować mu nowy kod. Np. pracownik zatrudniony na podstawie umowy o pracę, który ma 

orzeczenie o lekkim stopniu niepełnosprawności będzie miał kod ubezpieczenia nr 011001, itd. Po 

wybraniu odpowiednich, dla danego pracownika, pozycji naciskamy klawisz „OK.” celem kontynuacji 

w oknie nadrzędnym „Ubezpieczenie”. 
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Rys. 52 Ekran kodowania typu ubezpieczenia w systemie 

 

 

Kasa/NFZ – jest polem rozwijanym z listy systemowej, gdzie wprowadzono poprawne nazwy 

wszystkich oddziałów NFZ (a jeżeli system ubezpieczeń zdrowotnych zmieni się, możliwa będzie 

szybka zamiana danych w bazie list systemu). Po wybraniu właściwego oddziału NFZ za pomocą 

klawisza ▼ i akceptacji myszą, program automatycznie wpisuje właściwy 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, wyświetlane jest ekran 

podpowiedzi możliwych wartości 
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Rys. 53 Kod wykonywanego zawodu 

 

 

 Wykorzystując menu rozwijane w formie drzewa, należy zauważyć, że znak  przy danej 

nazwie oznacza, że występują podstruktury, które można obejrzeć po wybraniu kursorem myszy i 

zatwierdzeniu lewym przyciskiem myszy. 

 

 

 

 

2.3.4.  Wydruki z poziomu kartoteki3 
 

 

 Wracając do Rys. 27 Formularz karty personalnej pracownika str. 24. Po wybraniu 

kursorem przycisku „drukuj” i akceptacji wyboru lewym klawiszem myszy, na ekranie pojawia 

się formularz Rys. 54: 

 

 Jeżeli użytkownik nie posiada programu Microsoft Word, wydruki są możliwe w trybie 

tekstowym, bez wykorzystywania opcji automatyzacji i szablonów definiowalnych. Są one „na 

sztywno” zdefiniowane w programie. Możliwa jest również opcja wydruków w Open Office. 

 

                                                           
3 Wydruki z poziomu kartoteki wykonywane są w oparciu o szablony zdefiniowane w programie Microsoft 

Word. Dzięki takiemu układowi, dane osobowe są pobierane z programu kadry-płace, a finalna obróbka 

następuje w programie zewnętrznym. Możliwa jest wówczas automatyzacja procesu seryjnych wydruków, jak.: 

zaświadczenia, PIT-y i wielu innych oraz wykorzystanie ogromnych możliwości programu Word 
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Rys. 54 Polecenie drukuj z poziomu zakładek kartoteki 

 

Program pozwala na drukowanie w trzech formach: 

 

▪ wydruk na drukarkę – drukuje wprost do portu lokalnego lub kolejki wydruku. 

▪ podgląd wydruku – (wydruk na ekran) z możliwością późniejszego drukowania 

▪ wydruk do pliku – druk w formie pliku doc, txt, zapisywanego na dysku lub nośniku 

 

 
 

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

 

Program pozwala na drukowanie w dwóch trybach drukarkowych:  

 

▪ graficznym - znaki generowane są jako obrazy głównie dla drukarek atramentowych i 

laserowych. Jest to ustawienie podstawowe w programie (por. Rys. 54) 

▪ tekstowym - znaki są zakodowane w drukarce, jako standard4 (Tryb ten wymaga 

przełączenia) 

 
Wybór trybu następuje przez ustawienie kursora myszy na opcji przełącznika „Tekstowy”  

Rys. 55 i naciśnięciu lewego klawisza myszy. Pojawia się wówczas w pustym polu znak  i program 

przygotowuje wydruk w trybie tekstowym. 
Na  

Rys. 55 z prawej strony, tuż nad przyciskiem [drukarka] znajduje się pole przełącznika edytuj DOC. 

Jest to pole wyboru opcji, która pozwala na zmiany w zdefiniowanym szablonie dokumentu w 

                                                           
4 Starsze drukarki igłowe nie są zaprojektowane do pracy w trybie graficznym (choć można z ich pomocą 

drukować graficznie). Wydruk graficzne trwa wówczas długo i bardzo nagrzewa głowicę drukującą. Dlatego w 

tego typu drukarkach zalecane jest używanie wydruku w trybie tekstowym. Druk graficzny jest domeną drukarek 

atramentowych i laserowych. 
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formacie Microsoft Word z uwzględnieniem kodów pól. Nie zaleca się używania tego przełącznika 

użytkownikom nieznającym tworzenia makr.5 

 

 

 Jeżeli chcesz zapisać wydruk w postaci PDF – zainstaluj program typu freeware lub pełną 

wersją Acrobat firmy Adobe, tworzący pliki w formacie PDF, po czym drukuj na tak zdefiniowaną 

drukarkę w formie „wydruk na drukarkę PDF”, a nie do pliku. Utworzone pliki PDF można następnie 

drukować spoza programu kadry-płace lub przesyłać jako dokumenty elektroniczne. 

 

 

 

2.3.4.1. Polecenia i klawisze funkcyjne formularza 

 

[Drukarka] – Uruchamia ekran konfiguracji drukarki z poziomu managera wydruków Windows6 

Należy ustawić właściwą drukarkę, na której dokonywane będą wydruki. Może to być również 

drukarka PDF.  

 

[Wykonaj] – uruchamia program Microsoft Word. Następnie uruchamia szablon wydruków, 

odpowiadający wybranemu z listy elementowi i źródło danych korespondencji seryjnej, po czym 

wysyła wynik operacji do drukarki ustawionej jako aktywna.  

 

[Anuluj] – zamyka okno wydruków. 

 
 

 

Rys. 56 Zmiana wydruku opcji 

drukowanie z poziomu kartoteki 

 

 

[Zmień] – Polecenie umożliwiające 

modyfikację lub zmianę szablonu 

zdefiniowanego uprzednio wydruku 

w programie. Daje to pełną 

elastyczność i możliwość dosto-

sowania wydruków do potrzeb 

użytkownika, nawet jeżeli konieczne 

jest dodanie nakładki przygotowu-

jącej zewnętrznie dane.  

 

Po wybraniu polecenia zmień Rys. 54, na ekranie pojawia się formularz przedstawiony na  

 

Rys. 56.  

 

Typ wydruku – Program posiada około 200 różnych wydruków, pogrupowanych tematycznie. Wybór 

konkretnego kontenera z wydrukami ogranicza konieczność poszukiwań właściwego szablonu. 

Wydruki ogólne programu omówiono szczegółowo w rozdziale (XXX) 

 

                                                           
5 Warto wykonać podgląd kontrolny zdefiniowanego w programie wydruku, stosując przełącznik edytuj DOC. 

Można wówczas zobaczyć różnicę pomiędzy widokiem wydruku z użyciem przełącznika lub bez niego. 
6 Manager wydruków – opis szczegółowy znajduje się w help do Windows i jest dostępny z poziomu pulpitu po 

naciśnięciu klawisza F1. 
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Opis wydruku – Nazwa nadawana przez użytkownika, tak aby łatwo można było zidentyfikować 

szablon (np. świadectwo pracy, umowa, aneks do umowy, itp.) 

 

Wzorzec wydruku – Pole z rozwijaną listą dostępnych wartości. Po naciśnięciu klawisza z trzema 

kropkami obok pola, otwiera się lista zbiorów szablonów frx (z możliwością przeszukiwania 

innych katalogów w komputerze) Rys. 57. Należy wybrać właściwy za pomocą kursora myszy i 

zatwierdzić lewym przyciskiem. Po wybraniu należy nacisnąć przycisk OK. (lub ENTER z 

klawiatury). 

 

 
 

Rys. 57 Wybór szablonów wydruków 

 

Najpierw wykonaj program – Niektóre wydruki (np. świadectwo pracy) wymagają wcześniejszego 

przygotowania wydruku, tak aby połączyć pewną liczbę informacji z kilku baz danych. Dzięki 

temu możliwa staje się kompletna automatyzacja procesu (w tym wydruków seryjnych, np. 

pasków wynagrodzeń). Konieczna jest zatem wiedza, które nakładki dotyczą określonego 

szablonu wydruku. Stanowi to temat dodatku (XXX).  

 

Pole to jest również rozwijane poprzez klawisz z trzema kropkami. Należy wówczas odszukać 

odpowiednią nazwę katalogu i programu, który należy wykonać przed drukowaniem.  

 

[Dodaj] – Działa dokładnie, tak jak polecenie [zmień], z tym że formularz Rys. 56 otwiera się z 

pustymi polami i należy je prawidłowo wypełnić. 

 

[Usuń] – Usuwa dany wydruk w sposób trwały, tak że nie jest możliwe przywrócenie go ponowne 

poleceniem [dodaj].  

Po wybraniu klawisza kursorem myszy i 

zatwierdzeniu lewym przyciskiem myszy, program 

wysyła na ekran komunikat o zamiarze usunięcia 

wydruku i prosi o potwierdzenie. Naciśnięcie na 

klawiaturze ENTER albo lewego przycisku myszy 

powoduje wykonanie polecenia. Przejście do opcji 

NIE albo Anuluj – nie powoduje akcji. 
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2.3.5. Rejestr zmian (menu główne) 
 

 

 Opcja menu głównego, często wykorzystywana w codziennej pracy z programem. Dlatego 

utworzono bezpośredni dostęp do niej. Rejestr zmian dotyczy dwóch zagadnień: 

 

▪ Warunki zatrudnienia 

▪ Zasiłki rodzinne, pielęgnacyjne, wychowawcze 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Po wyborze polecenia za pomocą kursora myszy i naciśnięcia lewego przycisku, na ekranie pojawia 

się formularz  

 

 
 

Rys. 58 Formularz rejestru zmian (podmenu menu głównego – pracownicy) 

 

 Wyszukaj – uruchamia formularz szybkiego wyszukiwania pracownika w kartotece 

patrz Rys. 19 Wybór pracownika według zadanych warunków (kartoteka) str. 18. Opis funkcjonalny  

2.3.1.2. Wyszukiwanie według warunków wyboru danych identyfikacyjnych str. 17. 

 

 Akceptuj wybór – uruchamia formularz zarejestrowanych zmian Rys. 41

 Przeglądanie rejestru zmian warunków zatrudnienia. str. 35. Z tą różnicą, że nie ma tu 

możliwości modyfikacji lub dodawania zmian. Można tego dokonać wyłącznie z poziomu kartoteki, 

zgodnie z opisem 2.3.3.5. Zakładka „warunki zatrudnienia”str. 32 lub 2.3.3.6 Zakładka 

„Zasiłki” str. 36. 

 Wyjście (do poziomu głównego menu programu) 
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2.3.6. Eksport do płatnika 
 

 

 Opcja umożliwiająca elektroniczną wymianę informacji z programem „Płatnik ZUS”. Bez 

takiego automatu każdy program kadrowo-płacowy jest wysoce ułomnym. Program oblicza wszystkie, 

potrzebne informacje i przygotowuje plik wymiany zgodny z protokołem płatnika. Nie wymaga to od 

użytkownika wyliczania „na boku” skomplikowanych danych, ani wiedzy na temat wymiany 

elektronicznej danych z ZUS. 

 

Po wybraniu polecenia z menu głównego [pracownicy]→[Eksport do Płatnika] na ekranie 

wyświetlany jest formularz Rys. 59 

 

 
Rys. 59 Formularz eksportu danych do programu „Płatnik ZUS” 

 

 

 Na przedstawionej liście mamy do wyboru szereg wymaganych przez ZUS dokumentów oraz 

zgłoszeń ubezpieczonych. Po zaznaczeniu jednego z nich kursorem myszy i zaakceptowaniu lewym 

klawiszem, a następnie wybraniu okresu rozliczeniowego u dołu ekranu, naciskamy klawisz „OK”.  

 

Następnie program zadaje pytanie - gdzie umieścić plik eksportowy?. Po wskazaniu lokalizacji i 

potwierdzeniu tego klawiszem [ENTER] bądź klawiszem „OK”, zgłoszenie ZUA zostaje 

wyeksportowane do pliku buforowego w odpowiednim formacie, skąd można je pobrać elektronicznie 

z programu „Płatnik”. 

 

Jeżeli do płatnika wysyłane są deklaracje RCA, RSA, RZA wówczas wyświetlany jest formularz: 
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 Z chwilą, gdy program Płatnik przestanie być obowiązującym standardem, a jedynie format 

danych wysyłanych do ZUS będzie jedynym kryterium, opcja eksportu do płatnika stanie się opcją 

bezpośredniej transmisji do ZUS – bez programów pośrednich. 
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3. Czas pracy, kalendarze i stawki 

 

 Ta część systemu dotyczy przygotowania list płac oraz czynności naliczeń akordowych z 

poziomu kadr. Definiując dni wolne, zamiany dni wolnych na dni pracy i odwrotnie, wyliczając 

nadgodziny, rejestrując absencje pracownicy działu kadr codzienną pracą de-facto naliczają płace. Pod 

koniec miesiąca ich wyniki działań część płacowa programu uzupełnia o dodatkowe informacje i 

generuje listy płac oraz deklaracje podatkowe.  

 

 

3.1. Obecności i absencja 
 

 

Absencja w firmie spowodowana jest dwoma czynnikami: 

 

▪ urlopy i dni wolne 

▪ zwolnienia lekarskie  

 

Program kadrowo-płacowy ma za zadanie ewidencję tych zdarzeń i właściwe ujęcie absencji w 

naliczeniu płac. Ponadto ze względu na przepisy prawa, konieczne jest trzymanie historii zwolnień i 

okresów bezskładkowych ZUS dla celów rentowych oraz świadectwa pracy. To powoduje, że szereg 

rejestrów i dodatkowych danych musi być przez kadry-płace przetwarzana. 

 

W wyniku prawidłowo prowadzonej ewidencji absencji powstaje kartoteka obecności, ujmująca 

miesięcznie wszystkie przypadki dla każdego pracownika. 

 

 

 

 Zanim zostaną wygenerowane automatycznie listy obecności, konieczne jest ustalenie 

kalendarza pracy dla firmy, wydziału lub indywidualnie dla danego pracownika. Patrz rozdział 

(XXX). Zamykając miesiąc przetwarzania, program automatycznie przygotowuje dane do otwarcia 

nowych list płac w oparciu o dane, zapisane na temat dni wolnych. 
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3.1.1. Listy obecności  
 

 

 Po wejściu do submenu „Listy obecności” i braku zdefiniowanych list (np. po zamknięciu 

miesiąca lub przy starcie systemu) program wyświetla komunikat i prosi o akceptację utworzenia list 

obecności. 

 

 
 

Rys. 60 Formularz opcji „Listy obecności” 

 

Jak można zauważyć na Rys. 60, mamy dwie zakładki:  

▪ Listy obecności - program automatycznie ustawia się na zakładce . 

▪ Wybór pracownika (umożliwia wybór z wyświetlanej listy – patrz opisy 2.3.1. 

  Wyszukiwanie i wybór pracownika” str. 17 

 

 

 W zależności od organizacji firmy i jej polityki finansowej, program kadry-płace może 

tworzyć listy obecności ogólnozakładowe, wydziałowe, podwydziałowe itp. Odpowiadają tej 

strukturze listy płac, które powinny odpowiadać listom obecności. Ułatwia to księgowanie płac oraz 

obliczenie rachunku wyników7 

 

 

 

Wybierając opcję „Tak” program ponowni 

prosi o potwierdzenie i tworzy nowe listy 

obecności na nowy miesiąc. Uwzględnia przy 

tym zapisy planowanych urlopów, zaznaczając 

je w sposób automatyczny. Postać ekranowa 

nieprzygo-towanych list płac z Rys. 60 

                                                           
7 Stosując układ kalkulacyjny rachunku wyników, część płac, związana z akordem produkcyjnym odnoszona jest 

bezpośrednio do kosztu wyrobu. Stąd układ list płac oraz obecności powinien umożliwiać przyporządkowanie 

do działów produkcji i umożliwić rachunek kosztów płac. 
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zmienia się do przedstawionej na Rys. 61. 

 

 

 
 

Rys. 61 Wygenerowana lista obecności – postać ekranowa. 

 

W górnej części ekranu znajduje się imię i nazwisko pracownika, dla którego oglądamy właśnie listę 

obecności. Możemy przełączyć się na następnego (lub poprzedniego) pracownika z listy poprzez 

wybór kursorem strzałki ► w prawo (◄ w lewo) i naciśnięcie lewego klawisza myszy. Strzałki te 

znajdują się po obu stronach nazwiska pracownika. Poniżej mamy wypisany miesiąc i rok, za który 

oglądamy listę obecności. Natomiast pod nimi znajduje się wycinek kalendarza, na który naniesiono 

obecności bądź absencje pracownika. Po prawej stronie, w oknie, znajduje się opis absencji, które 

zostały naniesione na kalendarzu. Poniżej leży przycisk „Drukuj listę,”, który po wciśnięciu 

przechodzi do okna wydruków z zakresu czasu pracy i pozwala na wydrukowanie listy obecności 

pracowników. 

 

Czas nominalny – Jest liczbą godzin, które przepracowano w danym dniu. Zakłada się, że 

standardowo wynosi on 8 godzin i wówczas nie ma żadnego wpisu na polach kalendarza. Ale jeżeli 

wybierzemy dzień na polu kalendarza kursorem myszy i lewym przyciskiem potwierdzimy ten wybór, 

wówczas wpisując liczbę godzin do pola „czas nominalny” spowodujemy zapis tej wartości na 

wybranym dniu miesiąca. W ten sposób program wylicza w sposób automatyczny nadgodziny lub 

ekwiwalentną liczbę godzin wolnych w zamian.  

 

 
Rys. 62 Ilustracja wpisu czasu 

nominalnego na pole kalendarza list 

płac 

 

Program sumuje nominalne 

czasy pracy z całego miesiąca w 

polu Razem w miesiącu. To 

umożliwia bieżące oszacowanie 

liczby nadgodzin pracownika. 
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Pole kalendarza zawiera informacje o czasie nominalnym oraz charakterze absencji. Kodowanie 

podpowiadane jest w prawej części pola informacyjnego. Np. *W = dzień wolnym *S = dzień 

świąteczny. Wszelkie urlopy, zwolnienia lekarskie i nieobecności są odnotowywane w odpowiednich 

rejestrach i automatycznie nanoszone na listy obecności. 

 

Zamiana dnia – Polecenie zamiany dnia wolnego na dzień roboczy i odwrotnie. Czasami konieczna 

jest taka zamiana, ze względu na charakter wykonywanych czynności (kierowca, stróż, dyżurny…). 

Po wybraniu polecenia program wyświetla formularz: 

 
Rys. 63 Formularz zamiany dnia wolnego na 

inny dzień (opcja „listy obecności”) 

 

 

 Wpisując stary dzień wolny np. 10 

(niedziela) i nowy dzień wolny jako 15 

(piątek), na kalendarzu z Rys. 61 

otrzymamy następującą zamianę: 

 
Rys. 64 Przykładowa zamiana dnia wolnego na roboczy z jednoczesnym 

wskazaniem nowego dnia wolnego, który normalnie był roboczym. 

 

 Pole zamiany dnia można wykorzystywać wielokrotnie i 

cyklicznie. Oznacza to, że popełniony błąd w postaci złej zamiany, 

może zostać poprawiony kolejną zamianą.  

 

 

 Zamiana dnia dotyczy wyłącznie pojedynczego pracownika i dla każdego czynność tą należy 

wykonać osobno. Istnieje możliwość wyselekcjonowania grupy pracowników i wykonania dla nich 

zamiany łącznie. Nie jest to standardową funkcją programu i może zostać wprowadzona jako add-on. 

 

 

 

Kopiuj nominały – Polecenie automatyzujące przypisanie czasów nominalnych na podstawie danych 

z poprzedniego miesiąca. (W tym przypadku nie wprowadzono wzorców w ubiegłych miesiącach). 

Dane wzorcowe wpisano „z ręki”.  
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Rys. 65 Wzorce nominalnych czasów pracy, kopiowane automatycznie na listy obecności. 

 

 

 Przygotowanie wzorców czasów pracy jest czynnością bardzo usprawniającą pracę z 

programem, o ile w danym przedsiębiorstwie stosuje się ruchomy czas pracy. Można wówczas 

automatycznie zamieniać kalendarze czasu pracy dowolnym pracownikom lub grupom pracowników. 

 

 

 

 

3.1.2.  Rejestr absencji 
 

 

 W tym rejestrze dokonuje się zapisów absencji pracownika, innych niż zwolnienia lekarskie. 

Innymi słowy, absencje te nie są refinansowane przez ZUS i nie wymagają wypełniania dodatkowych 

deklaracji. Są to urlopy wypoczynkowe, okolicznościowe, wezwania sądowe, itp. Zapisane w tej opcji 

dane, przenoszą się automatycznie na listy obecności pracownika oraz do kartoteki obecności.  

 Po uaktywnieniu opcji „rejestr absencji” na ekranie pojawia się obraz analogiczny do 

omówionego w rozdziale 2.3.5. Rejestr zmian (menu główne) str. 49. 
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Rys. 66 Rejestr absencji – wyszukiwanie pracownika. 

 

 

 Wyszukaj – uruchamia formularz szybkiego wyszukiwania pracownika w kartotece 

patrz Rys. 19 Wybór pracownika według zadanych warunków (kartoteka) str. 18. Opis funkcjonalny  

2.3.1.2. Wyszukiwanie według warunków wyboru danych identyfikacyjnych str. 17. 

 

 Akceptuj wybór – uruchamia formularz zarejestrowanych zmian.  

 

 Wyjście (do poziomu głównego menu programu) 

 

 

 

 

 Wszystkie kody absencji i ich nazwy zdefiniowane na listach systemowych są wymienione w 

dodatku XXX – „Słowniki systemu kadry-płace”. 
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Rys. 67 Postać formularza „rejestr absencji” wybranego pracownika 

 

 W zapisie rejestru widać dwa wpisy, dotyczące jednodniowego urlopu wypoczynkowego 

absencja oznaczona kodem (UW). W części informacyjnej formularza widać ilość przysługującego 

urlopu, urlopu wykorzystanego i zaległego w dniach oraz w godzinach.  

 

Na formularzu z Rys. 67 mamy cztery klawisze poleceń dotyczących rejestru i dodatkowy klawisz 

wyszukiwania pracownika: 

 

 

 

Są to w kolejności: [Nowy wpis], [Zmień dane], [Anuluj] oraz [Wyjdź z formularza].  

 

 Nowy wpis. Po uaktywnieniu tego polecenia na ekranie wyświetla się formularz 

 

 
Rys. 68 Formularz zapisu urlopu do rejestru 

absencji pracownika. 

 

 

 Pole rodzaj absencji  jest polem 

rozwijanym, a elementy pochodzą z listy 

słownikowej systemu. (patrz XXX).  

 Decyzja jest polem do wpisania 

podstawy prawnej udzielenia urlopu albo 

usprawiedliwienia absencji. 

  

Urlop na żądanie pracownika oznacza 

brak konieczności wypełniania pola 

decyzja. Żądanie stanowi podstawę 

udzielenia urlopu. 
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 Zmień dane – umożliwia modyfikację dokonanych wpisów w rejestrze absencji. Aby 

tego dokonać należy w pierwszym kroku na liście absencji z Rys. 67 wybrać za pomocą kursora 

myszy lub klawiatury [↓] i [↑] wymagający poprawki wpis. Po uaktywnieniu polecenia, na 

ekranie pojawia się formularz Rys. 68 w postaci nieaktywnej. Do uaktywnienia go służy 

klawisz. Po uaktywnieniu dokonuje się wpisów analogicznie do rejestracji nowych absencji. 

 

 

 System kadry-płace dzieli urlop na przełomie miesiąca w sposób automatyczny. Oznacza to, 

że jeżeli okres absencji dotyczy dwóch miesięcy zamiast jednego wpisu – pojawią się dwa. Jeden od 

dnia początku urlopu do ostatniego dnia roboczego miesiąca poprzedniego i drugi od pierwszego dnia 

roboczego miesiąca do końca urlopu. Dzięki temu system zachowuje spójność rozliczeń. 

 

 

 

3.1.2.1 Kolizja terminów 

 

 Czasami zdarza się, że pracownik w czasie urlopu zachoruje. Wówczas wprowadzenie danych 

o absencji może rodzić konflikt pokrywających się terminów. Pracownikowi należy przerwać urlop i 

przenieść na zwolnienie. W takim przypadku, rejestrując absencję z pokrywającymi się terminami 

program wyświetli następujący komunikat: 

 

 
Rys. 69 Komunikat kolizji dat w 

rejestrze absencji 

 

 

Daty wpisane w formularzach 

zapisu L4 i rejestru absencji są 

takie same. Dobór ten był celowy, 

żeby pokazać, że program przy 

wpisywaniu nowych nieobecności 

sprawdza wszystkie swoje rejestry 

w celu uniknięcia dublowania się 

dat. Okno, które nam się pojawiło 

umożliwia wykonanie tylko dwóch 

czynności wydruku oraz 

zamknięcia komunikatu i 

możliwości poprawy danych. 

 

 

 

 

 

 

3.1.3.  Rejestr zwolnień lekarskich 
 

 

 

 Rejestr zwolnień lekarskich stanowi jeden z kluczowych rejestrów systemu kadry-płace 

ponieważ rzutuje on na wynagrodzenia, rozliczenia z ZUS i świadectwa pracy. Konieczne jest zatem 

nie tylko gromadzenie danych, ale i przechowywanie długoletnie historii zwolnień.  
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Podmenu „Rejestr zwolnień” zawiera dodatkowo dwa polecenia.  

 

Rejestracja  - Tu rejestruje się zwolnienia, 

lekarskie pracownika. 

Historia – Tu można dokonać podglądu 

zwolnień zarejestrowanych wstecz. 

 

Po uruchomieniu polecenia (obie opcje identycznie) na ekranie pojawia się formularz wyszukiwania 

pracownika, którego zwolnienie dotyczy w identycznej postaci, jak w przypadku rejestru absencji Rys. 

66 str. 57. Wszystkie funkcje formularza są identyczne zgodnie z opisem w punkcie 3.1.2. 

 Rejestr absencji dlatego w tej części opisu zostaną pominięte. 

 

Po wybraniu pracownika wyświetlany jest rejestr w postaci Rys. 70 (dotyczy to zarówno historii, jak i 

rejestracji nowego zwolnienia) 

 

 

 Program umożliwia rejestrację nowego zwolnienia, jak i modyfikację istniejącego z poziomu 

opcji „historia”. Wynika to z woli użytkowników systemu, którzy widzą w tym wyższą ergonomię, 

nad logicznym rozdziałem (historia tylko przeglądanie – rejestracja przeglądanie + zapis). 

 

 

 
 

Rys. 70 Formularz rejestru zwolnień lekarskich 

 

Opis działania klawiszy poleceń (poza nowy wpis, który generuje inny formularz) jest identyczny z 

opisem na str. 58 i następnej i zostanie pominięty. 

 

 Nowy wpis. Po uaktywnieniu tego polecenia na ekranie wyświetla się formularz 
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Rys. 71 Formularz rejestracji 

nowego zwolnienia lekarskiego 

 

 

Rodzaj zwolnienia – jest polem 

rozwijanym, a elementy 

pochodzą z listy słownikowej 

systemu. (patrz XXX). 

 

Płaci – jest polem rozwijanym.  

 

Ważnym polem liczbowym jest 

pole % które określa procentową 

wartość do wypłaty na liście 

płac.  

 

 

 

3.1.4.  Kartoteka obecności 
 

 

 Wynik działania prawidłowej ewidencji absencji w systemie kadrowo-płacowym jest 

kartoteką obecności, z której można następnie wykonać użyteczne sprawozdania zarządcze. Po 

uaktywnieniu polecenia z menu, wyświetlany jest formularz przedstawiony na Rys. 72. Na kalendarz 

miesiąca naniesione są wszystkie absencje. W poniższym przykładzie jest to absencja od 7-11 marca z 

powodu L4. Razem pani pracowała 17 dni. 

 

 

 
 

Rys. 72 Widok kartoteki obecności pracownika 

 

Obsługa kartoteki obecności sprowadza się do wyszukania pracownika, wprowadzenia miesiąca 

przetwarzania i ewentualnego wydruku. Dalsze omawianie nie jest celowe. 
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3.1.5. Sprawozdanie o nieobecnościach 
 

 

 

 

 

 Z punktu widzenia zarządzania oraz analizy kosztów 

pracy, istotnym zagadnieniem jest znajomość struktury 

nieobecności w pracy oraz kosztów z tym związanych. 

Dlatego w programie kadrowo-płacowym sprawozdania o 

nieobecnościach są istotnym elementem raportów 

operacyjnych. Opcja dostępna w podmenu „Czas pracy” 

menu głównego. 
Po uaktywnieniu polecenia, program wyświetla formularz 

filtrowania sprawozdania  

 

Rys. 73.  

 

 
 

 

Rys. 73 Formularz filtracji wyszukiwania 

nieobecności 

 

Wyświetlone pola wyboru na zasadzie 

sumy logicznej są rozwijane i po 

wybraniu jednego lub kilku, a 

następnie wpisaniu warunku 

wyszukiwania (np. data od – do) oraz 

rodzaj nieobecności (UW – urlop 

wypoczynkowy) Rys. 74 

 

 

 
Rys. 74 Formularz filtracji z wybranymi 

elementami  

 

 

Po wybraniu polecenia [wyszukaj] 

program wyświetla listę osób, które 

były nieobecne (w naszym 

przypadku – skorzystały z urlopu 

wypoczynko-wego w styczniu 2005) 

 

 

 

 

 W aktualnej wersji programu należy znać kody wyszukiwania (dostępne w dodatku XXX str. 

XXX). Ponieważ najczęściej szuka się pomiędzy zakresem dat i po konkretnym nazwisku osoby, nie 

ma uzasadnienia do wprowadzania rozwijanych pól podpowiedzi.  
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Rys. 75 Lista osób wyszukanych, korzystających z urlopu wypoczynkowego w styczniu 2005 

 

[eksport do Excela] – Polecenie umożliwiające wysłanie listy w formie pliku w 

formacie xls (Microsoft Excel). Program tytułuje zbiór jako nieobecności i prosi o 

akceptację katalogu (WinKP), do którego odesłał plik. Nazwę i katalog można 

zmienić na inne, z poziomu formularza systemu Windows Rys. 76. (Opis – pomoc Windows ). 

 

 
 

Rys. 76 Zapis danych w postaci pliku (Windows XP i Windows 2003). 
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[Drukuj] – Polecenie generujące wydruk listy absencji w ustalonym formacie, 

wyfiltrowanych danych.  

 

[Zamknij] – Polecenie wyjścia do poziomu warunku filtracji (Rys. 74) 

 

 

 

 

3.1.6.  Wykorzystanie urlopów8 
 

 

 Sprawozdanie umożliwiające sprawdzenie stopnia 

wykorzystania urlopów w danym miesiącu i ich planowanie. 

Sprawozdanie to ma istotne znaczenie z punktu widzenia 

przepisów Kodeksu Pracy. Opcja dostępna w podmenu Czas 

pracy menu głównego. 

 

Po uaktywnieniu polecenia, na ekranie pojawia się pusty 

formularz, którego wypełnioną wersję przedstawiono na Rys. 

77. Należy wybrać kursorem myszy miesiąc za pomocą 

klawisza przy ▼ oraz rok za pomocą klawisza ▼ polach 

rozwijanych i kliknięcia lewym klawiszem. Następnie 

zaznaczyć, czy sprawozdanie ma być przedstawione 

wydziałami, czy alfabetycznie (bez zaznaczenia pola).  

 

W wyniku uruchomienia polecenia [przelicz] na ekranie 

pojawia się lista osób z danymi, dotyczącymi wykorzystania urlopów. Formularz z Rys. 77 nie mieści 

się w całości na ekranie. Można go przesuwać za pomocą belek („scroll-bar”). 

 

 
 

Rys. 77 Wykorzystanie urlopów w miesiącu kwietniu 2005, drukowane wydziałami firmy. 

                                                           
8 Zgodnie z najnowszymi przepisami, wykorzystanie urlopu podawane jest również w godzinach. 
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3.2. Ilość pracy 
 

 

 W wielu firmach naliczanie płacy zasadniczej oparte jest o rejestrację ilości wykonanej pracy 

– bądź to godzinowej, bądź to wielkości produkcji lub ilości czynności. Ma to również znaczenie przy 

układzie kalkulacyjnym rachunku wyników, przyjętym w polityce rachunkowości przedsiębiorstwa. 

 

 

 Ilość godzin pracy może być rejestrowana automatycznie przez zewnętrzne urządzenia rejestru 

czasu pracy. Możliwe są również połączenia z czytnikami wejścia-wyjścia oraz nakładkami, 

obliczającymi ilość czynności, czas czynności, liczbę wykonanych elementów, itp. Takie rozwiązania 

są indywidualnymi projektami HR dla konkretnego przedsiębiorstwa, a program kadry-płace stanowi 

w nich finalną część. Tego typu rozwiązania zastosowano w stacji obsługi samochodów, zakładzie 

produkcji elementów elektrycznych, teatrze jako sprzężenie z repertuarem, hurtowni z systemem 

wynagrodzeń prowizyjnych od sprzedaży. 

 

 

 

 

3.2.1. Rejestracja czasu pracy w formie kart pracy 
 

 

 

Opcja „karty pracy” dostępna jest z poziomu podmenu 

„Czas pracy”. Po uaktywnieniu (znak ► przy nazwie 

sugeruje rozwinięcie podmenu). Po wejściu do podmenu 

mamy do wyboru dwie dodatkowe opcje: 

 

 

 

 

 

Edycja – umożliwia rejestrację oraz przeglądanie kart pracy, 

grupowanych następnie w książki dniówek. Po uaktywnieniu 

opcji na ekranie wyświetlany jest formularz rejestru 

rozliczenia czasu pracy Rys. 78. 

 

 

Na formularzu tym zastosowano układ wyszukiwania pracownika, znany już z 

kartoteki pracowniczej w formie poleceń oznaczonych klawiszami ikon. Patrz 

opis Rys. 18 str. 24(opis str. 24) 

 

 

 Nowa karta  Otwiera formularz rejestracji nowej karty 

 Modyfikuj  (Dostępna wyłącznie dla niepustego rejestru kart pracy) 

 Usuń (Dostępna wyłącznie dla niepustego rejestru kart pracy) 

 Wyjdź  wyjście do poziomu menu głównego 
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Rys. 78 Rejestr rozliczenia czasu pracy dla pracownika 

 

 

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

 

 
 

Rys. 79 Rejestracja czasu pracy – nowa karta pracy 
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 Na formularzu zdefiniowano składniki czasu pracy, podlegające monitorowaniu: G-01 – 

godziny przepracowane, G-02 – godziny nadliczbowe płatne 50% oraz G-03 godziny nadliczbowe 

płatne 100%. Tylko te składniki mogą być wzięte pod uwagę. Jeżeli na listach konfiguracji 

wprowadzone zostaną inne składniki, np. G-04 godziny pracy z katalogu napraw Audatex, albo 

czynności naprawcze ilościowo, przeliczane na czas normatywny, program uwzględni to w 

rozliczeniu. Nie ma ustalonego limitu liczby zdefiniowanych składników. 

 Zwykle rozliczenie czasu pracy w formie kart wpisuje do systemu mistrz lub kierownik 

produkcji. W uprawnieniach dostępu do systemu należy udostępnić tej osobie wyłącznie obsługę opcji 

karty pracy. 

 

 

 

 Rejestrację zaczynamy od wpisania dat obowiązywania rozliczenia w formularzu z Rys. 79. 

Następnie należy wpisać kod zlecenia (lub miejsce powstawania kosztów MPK). Pole rozwijane 

[Status] (lista nieistotna – można wybrać z listy dowolną wartość. W zamyśle planowane jest użycie 

pola do połączenia z kartoteką obecności). Opis jest uzupełnieniem kodu zlecenia. Na tym kończą się 

czynności rejestracji główki karty pracy.   

 

 Po zarejestrowaniu główki karty pracy można przejść do rejestracji rozliczeń czasowych. 

Przechodzimy w tym celu do części formularza rozliczenie. Rys. 79 Po uaktywnieniu wpisujemy w 

pola czas ilość godzin przepracowanych według konkretnych stawek. Program automatycznie wylicza 

należne kwoty, które zostaną globalnie dodane do listy płac, jako jej składniki. Jednocześnie program 

może wygenerować kwoty kosztu pracy dla konkretnego zlecenia (lub MPK, o ile takie rozliczenie 

zostało zastosowane). 

 

Na formularzu „Rozliczenie czasu pracy” wprowadzono funkcję wyboru Przeliczaj automatycznie. 

Powoduje ona, że wpisana liczba godzin jest przeliczana na kwotę, według zdefiniowanych stawek 

zaszeregowania pracownika (Patrz opis str. XXX). Jej wyłączenie powoduje, że program pozwoli na 

wpisanie ręcznie innych wartości, niż wynika to z zapisanych ustaleń.  

 

 Funkcja umożliwiająca ponowne wprowadzenie czasu pracy na danej pozycji. 

 Funkcja wprowadzająca automatycznie zdefiniowane w systemie wartości godzinowe, 

jeżeli nie użyto przełącznika „przeliczaj automatycznie”. 

 

 

 Program może współpracować z programem Microsoft Project w zakresie zarządzania 

projektami i naliczania roboczogodzin, które następnie są importowane do karty pracy. Taka 

właściwość kadr – płac oznacza możliwość wprowadzenia zarządzania projektami, jako 

najnowocześniejszej formy zarządzania przedsiębiorstwem. Traktując każde zlecenie jako oddzielny 

projekt biznesowy, rozliczany przez MS Project, możliwe jest nie tylko precyzyjne ustalanie harmono-

gramów czasowo-zadaniowych, ale i planowanie zasobowe. 

 

 

 

Po wprowadzeniu pewnej liczby kart pracy, wchodząc do opcji „Karty pracy” →”Edycja” na ekranie 

wyświetlana jest lista zarejestrowanych kart pracy w formacie z Rys. 78. 
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Rys. 80 Rejestr kart pracy dla pracownika 

 

 

Na tym formularzu Rys. 80,  klawisze poleceń [modyfikuj] oraz [usuń] są aktywne (co nie miało 

miejsca w przypadku pustego formularza Rys. 78. 

 

 

 

3.2.2.  Zestawienia czasu pracy 
 

 

Zestawienie kart pracy – opcja umożliwiająca opracowanie 

kosztów projektów lub zleceń na podstawie zarejestrowanych kart 

dziennych (lub tygodniowych).  

 
Rys. 81 Formularz 

filtracji wyszukiwania 

kart pracy 

 

 

Po uaktywnieniu pole-

cenia, na ekranie wyś-

wietlany jest 

formularz filtracji. 

Wyświetlone pola 

wyboru na zasadzie 

sumy logicz-nej są 

rozwijane i po 

wybraniu jednego lub 

kilku, a następnie 
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wpisaniu warunku wyszukiwania (np. data od – do) oraz statusu „0”, wyświetlany jest ekran postaci 

Rys. 82: 

 

 

 
 

Rys. 82 Formularz przeglądania i przygotowania wydruku kart pracy 

 

 

Format wydruku może uwzględniać sumy pośrednie lub nie w zależności od stanu przełącznika 

„Drukuj sumy pośrednie”.  

 

 Wyszukaj – Otwiera formularz warunków wyszukiwania kart Rys. 81 

 Wydruk – Umożliwia wydrukowanie według przygotowanego wzorca. 
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Rys. 83 Wydruki dostępne z poziomu kart pracy 
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 W kategorii wydruków [19] wprowadzono jeden typ. Istnieje możliwość wprowadzenia 

dodatkowych raportów drukowanych w innym układzie niż przedstawiono. Jest to opcja dodatkowa, 

konfigurowana u użytkownika w czasie wdrożenia programu. 

 

 

 

 

3.2.3.  Rejestracja czasu pracy w formie księgi dniówek  
 

 

 Księga dniówek jest innym podejściem do 

zagadnienia rejestracji czasu pracy, niż karta pracy. Służy 

przede wszystkim rozliczeniom wydziałowym, a nie na 

projekt. Stąd też ten typ rozliczenia ilości czasu pracy będzie 

charakterystyczny dla księgowości prowadzących rachunek 

wyników w układzie porównawczym. Jest to bardzo 

wygodna opcja i wykorzystanie jej daje dobre rezultaty. Nie 

zaleca się jednak prowadzenia księgi dniówek dla 

rozliczenia czynności, co jest związane z kartami pracy. 

 

Opcja „książki dniówek” dostępna jest z poziomu podmenu 

„Czas pracy”. Po uaktywnieniu (znak ► przy nazwie 

sugeruje rozwinięcie 

podmenu). Po wejś-

ciu do podmenu mamy do wyboru dwie dodatkowe opcje: 

 

Po uaktywnieniu opcji „Edycja” na ekranie wyświetlany jest następujący formularz (o ile nie było 

żadnych ksiąg dniówek dla logującej się do opcji osoby: 

 

 

 
 

Rys. 84 Formularz otwarcia rejestru „Książka dniówek” 
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W obrębie formularza Rys. 84 funkcjonują następujące przyciski poleceń: 

 

 Nowa księga  Otwiera formularz rejestracji nowej księgi 

 Modyfikuj  (Dostępna wyłącznie dla niepustego rejestru księgi dniówek) 

 Usuń (Dostępna wyłącznie dla niepustego rejestru księgi dniówek) 

 Wyjdź  wyjście do poziomu menu głównego 

 Drukuj umożliwia wydruk w formacie ustalonym raportu. 

 

 

Pole rozwijane [Prowadzący] – 

określa uprawnionego do 

korzystania z tej części programu. 

Po wybraniu opcji ▼ i 

zaakceptowaniu lewym klawiszem 

myszy, rozwija się menu 

uprawnionych, z którego należy 

wybrać właściwą osobę 

przetwarzającą dane.  

 

Jeżeli dla danej osoby prowadzącej istnieją księgi dniówek, formularz z Rys. 84 przyjmuje postać: 

 

 
 

Rys. 85 Formularz przeglądania ksiąg dniówek, jeżeli rejestr jest niepusty. 

 

 

- Nowa księga – Uaktywnienie polecenia prowadzi do wyświetlenia na ekranie 

formularza rejestracji nowej księgi  
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Pole [Status] – Jest polem rozwijanym, w którym zdefiniowano w systemie następujące wartości: 

 

Należy z pola wybrać właściwe w znany już sposób, 

ponieważ poziom uzgodnienia decyduje o umieszczeniu 

wyników z książki na listach płac. 

 

Pole [wydział] – Jest polem rozwijanym za pomocą wyboru klawisza z trzema kropkami (opis Rys. 25

 Formularz rejestracji nowego pracownika str. 22)  

 

 - Drukuj – pozwala na wydruk formatów zapisanych w kontenerze wydruków [31]. 
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4. Konfiguracja i parametry naliczania płac 

 

 

 W tej części systemu zostaną przedstawione podstawowe wymagania konfiguracji części 

płacowej systemu zintegrowanego kadry-płace, tak aby można było zautomatyzować proces 

naliczania, wysyłki deklaracji oraz przelewów, a także wymiany informacji z nakładkami  

zewnętrznymi, obliczającymi ilość pracy.  

 

 

 

4.1. Składniki płacy 
 

 

 Program płacowy umożliwia wprowadzenie dowolnej liczby 

składników płacowych. Można je tworzyć w oparciu do dowolne 

algorytmy obliczeń. Dodatkowo można wartości importować z 

programów zewnętrznych (np. rozliczeń produkcji). Konsekwencją 

tak wysokiej elastyczności programu jest możliwość grupowania 

składników w użyteczne wartości dla systemu FK. Niezależnie od 

tego takie podejście umożliwia doskonałe raportowanie zarządcze 

oraz rozliczenia kosztowe. 

 

Po uruchomieniu polecenia menu, na ekranie wyświetlany jest 

formularz rejestru składników zdefiniowanych w systemie Rys. 86. 

Jeżeli brakuje składników do pełnego zdefiniowania listy płac, 

można w tym miejscu uzupełnić brakujące. (Uzupełnienie nie 

oznacza, że dany składnik zostanie wyliczony. Tą definicję – 

algorytm – należy wprowadzić w innym miejscy).  

 

 

Przy wprowadzaniu składników należy określić, do jakich rozliczeń i rozrachunków będzie on brany 

pod uwagę (Rys. 92). Przyjęto w tej kwestii konwencję – 1 oznacza TAK, 0 – oznacza NIE. Ostatnie 

pole Wskaźnik potrącenia dopuszcza wartość ujemną -1 (oznacza to potrącenie z listy płac).  

 

Na formularzach ( Rys. 86 - Rys. 88 )występują dwie zakładki: 

 

 
 

Program ustawia się automatycznie na zakładce „Lista składników” Rys. 86. Wybierając na tej liście 

konkretny składnik za pomocą kursora myszy i potwierdzając lewym klawiszem, i zmieniając 

zakładkę na „składnik” wyświetlany jest podgląd zdefiniowanego składnika z listy Rys. 88. 

 

 Uruchamia pusty formularz wprowadzania nowego składnika Rys. 87  

 Umożliwia wydruk listy składników, zdefiniowanych w systemie  

 Po wybraniu składnika z listy, umożliwia jego skasowanie. 
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Rys. 86 Rejestr składników płac, uwzględnianych przez system kadry-płace 

 

 

 
 

Rys. 87 Formularz definicji nowego składnika, wprowadzanego do rejestru. 
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Rys. 88 Prawidłowo zdefiniowany składnik płacowy 

 

 

 

 Tworząc zindywidualizowaną politykę płacową i definiując własne rozrachunki, można 

wprowadzać dowolne kody składników płacowych. Nie jest to jednak zalecane. Należy wykorzystać 

istniejące składniki w systemie i uzupełnić go własnymi.  

 

Należy również pamiętać, że prawidłowe zdefiniowanie składników i list płac jest wspólnym 

zadaniem księgowości, kadr-płac oraz wdrażającego analityka i w razie wątpliwości należy 

skonsultować finalny efekt z serwisem autorskim programu. 
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4.2 Stawki  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 Aby osiągnąć automatyzację procesu naliczania płac, a dodatkowo wysoką elastyczność 

programu w zakresie modyfikacji indywidualnych naliczeń i opcjonalnych składników płac, 

konieczne jest wprowadzenie oddzielnego modułu indywidualizacji warunków wynagrodzeń. Służy 

temu w programie kadry-płace podmenu „Stawki”. Dostępne jest z poziomu menu głównego. 

 

 

4.2.1.  Stawki zwykłe 
 

 

 Po uaktywnieniu opcji na ekranie zostaje wyświetlony formularz wyboru pracowników 

 

 
 

Rys. 89 Formularz wyboru pracowników w opcji „Stawki” 

 

 

Po uaktywnieniu klawisza [wszyscy] program wyświetla pełny zestaw składników płac, mający 

charakter zmienny. Można wówczas wprowadzić jednym zapisem nowe warunki globalne naliczania 

dla wszystkich. Takimi parametrami globalnymi są np.  

▪ procent podatku liniowego 19% 

▪ procent podatku odprowadzany na ubezpieczenie zdrowotne 

▪ koszty uzyskania przychodu 

▪ progi podatku dochodowego od osób fizycznych 
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Rys. 90 Wartości zmienne (opcjonalne) naliczania płac 

 

 Wybierz pracowników  umożliwia powrót do ekranu wyboru pracowników Rys. 89 

 Usuń składnik – usuwa dany składnik z listy wyświetlanej na ekranie Rys. 90 

 Zapisz – zapamiętuje dokonane zmiany 

 Wyjdź – opuszcza opcję, wychodząc do głównego menu. 

 

Przełącznik [widok zaawansowany] umożliwia podgląd zakresu datowego obowiązywania danej 

stawki opcjonalnej (np. progi podatkowe). Jeżeli nie interesuje nas zakres dat, a jedynie wartość 

liczbowa, wówczas można wybrać pole przełącznika kursorem i nacisnąć lewy klawisz myszy. System 

przełączy się wówczas do trybu widoku uproszczonego (wyłącznie z kwotami). 

 

 

Dodaj składnik – umożliwia dodanie nowego składnika zmiennego z katalogu dostępnych. 

Po uaktywnieniu polecenia na ekranie pojawia się formularz dialogowy wyboru nowego 

składnika, który zostanie dopisany do listy składników opcjonalnych Rys. 91. 

 

Na formularzu wyboru składników opcjonalnych, wyboru dokonujemy, ustawiając kursor myszy na 

danym składniku, po czym naciskamy lewy przycisk myszy. Składnik zostaje podświetlony na żółto. 

Ponowne, szybkie dwukrotne kliknięcie lewym klawiszem myszy przenosi wybrany składnik do 

dolnego okna (wybrane elementy). Można również użyć klawisza ▼ uaktywniając go. 

 

Podobnie usuwa się wybrany składnik. Po wybraniu usuwanego elementu w dolnym oknie, używamy 

klawisza ▲ uaktywniając go.  
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Rys. 91 Formularz wyboru składników płacowych 

 

 

Po dokonaniu pożądanych zmian na formularzu, należy użyć klawisza [zatwierdź].  

 

 W analogiczny do opisanego powyżej sposobu definiowania składników opcjonalnych płac 

dla wszystkich pracowników wykonuje się zmiany dla pojedynczego pracownika. Program 

uwzględnia wówczas wyłącznie indywidualne zmienne. 

 

 

 W tym miejscu można zdefiniować indywidualne stawki zależne od ilości pracy, jako 

oddzielne składniki listy płac. Będą one wykorzystane wówczas przy definiowaniu kart pracy lub 

księgi dniówek 

 

 

 

 

4.2.2.  Stawki z tekstem 
 

 

 

 Opcja ta jest zarezerwowana dla bardzo dobrze znających zagadnienie wdrożeń algorytmów 

wynagrodzeń od strony merytorycznej i technicznej. Użytkownik przeciętny programu nie powinien 

definiować stawek z tekstem. 
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 Specjalna grupa stawek, które są opatrzone komentarzem na dwóch dodatkowych polach 

tekstowych. Najczęściej stosowana w indywidualnych, zakładowych systemach wynagrodzeń. Może 

być stosowana przy okazji definiowania kart wynagrodzeń lub księgi dniówek jako stawka związana z 

konkretną produkcją (projekt) albo konkretnym wydziałem (specyfika danej firmy). W standardowych 

instalacjach składki z tekstem nie są stosowane. 

 

 Opis stawek niestandardowych dotyczy najczęściej sposobu ich definiowania, algorytmu lub 

zapytania SQL, z którego zostały zbudowane. 

 

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

sam, jak dla stawek zwykłych). Opis posługiwania się formularzem - str. 77.  

 

 

 
 

Rys. 92 Formularz stawek z tekstem, definiowanych indywidualnie. 

 

 

 W powyższym przykładzie pokazano, jakie składniki wchodzą w poszczególne definicje, np. 

co wchodzi w definicję „KUB”. W tym wypadku zostało zadeklarowane, że składnik „KUB” będzie 

obliczany na podstawie wartości „EPU, RPU, CPU”, które są składnikami programu Kadrowo-

Płacowego.  

 

 Większość z definicji indywidualizowanych zostanie zadeklarowana przez wdrożeniowców po 

zakupie oprogramowania na etapie budowy zakładowego systemu wynagrodzeń.  

 

 

 Niektórych składników specjalnych nie da się w tak prosty sposób wprowadzić do systemu. 

Konieczne jest wówczas napisanie zewnętrznej nakładki add-on, która będzie wyliczać pożądaną 

wartość i zostanie wprowadzona, jako składnik z tekstem. 
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Ze względu na analogię opisu ze stawkami zwykłymi oraz fakt, że ten rozdział jest dla informatyków, 

dalsze opisy tematu stawek z tekstem zostaną pominięte. 

 

 

 

4.3. Konta bankowe pracowników 
 

 

 Program umożliwia automatyczny transfer wypłat pracownikom na zdefiniowane konta 

bankowe. Możliwy jest przy tym transfer elektroniczny do programów bankowych firny, po ustaleniu 

formatów wymiany informacji. Jest to jedno z zadań, wykonywanych przy wdrożeniu. Jeżeli bank 

firmowy nie obsługuje elektronicznego importu danych, przygotowane przez kadry-płace przelewy, 

należy wprowadzić ręcznie lub wydrukować. 

 

 Polecenie „Konta bankowe pracowników” o służy 

do wprowadzenia danych kont bankowych pracowników, na 

które będą przelewane (w całości bądź też w jakiejś jego 

części) wypłaty.  

 

Po uruchomieniu polecenia z menu „Stawki” na ekranie 

wyświetlany jest formularz Rys. 93 dla pierwszej osoby z listy pracowników. 

 

 

 
 

Rys. 93 Formularz obsługi rejestru bankowego pracowników 

 

 

 Górny kontener danych zawiera informacje o pracowniku z główki kartoteki oraz grupę 

przycisków wyszukiwania. 

 

 Polecenia wyszukiwania pracownika z kartoteki (opis przy Rys. 27 str. 24) 

 Dodaj nowy bank 

 Modyfikuj  (Dostępna wyłącznie dla niepustego rejestru) 

 Usuń (Dostępna wyłącznie dla niepustego rejestru) 
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Rys. 94 Formularz wpisu banku dla 

pracownika 

 

 

 Do formularza wpisuje się 

numer rachunku w formacie IBAN. 

Jeżeli dany pracownik miał zdefinio-

wane uprzednio konto, a nowy wpis nie 

zgadza się z istniejącym, zostanie wys-

łany na ekran komunikat z żądaniem 

potwierdzenia.  

 

Ponieważ wysyłka pieniędzy nie musi 

dotyczyć wyłącznie konta pracownika, 

ale mogą to być inne zobowiązania, np. 

zajęcia komornicze, fundusz inwesty-

cyjny, itp. system dopuszcza obsługę 

kilku kont dla jednego pracownika. 

 

O przypisaniu konta wysyłki środków 

do rodzaju potrącenia (zobowiązania) decyduje rozwijane pole: [rodzaj rachunku]. Należy wybrać z 

listy właściwe konto w stosunku do potrzeb. (Domyślnie przyjmowana jest wartość konto główne). 

 

 W programie wprowadzono Rejestr banków jako lista podpowiedzi przy wprowadzaniu 

danych konkretnego banku. Po wybraniu pola [nazwa] Rys. 94, wyświetlany jest formularz rejestru 

banków: 

 

 

 
 

Rys. 95 Formularz rejestru banków. 

 

 Nowy bank  Otwiera formularz rejestracji nowego banku w rejestrze 

 Modyfikuj  Pozwala na modyfikację istniejącego wpisu danego banku 
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Rys. 96 Formularz dopisywania danych 

banku do rejestru banków. 

 

 

Po wpisaniu danych i zatwierdzeniu 

klawiszem , nowowprowadzony bank 

pojawia się na liście rejestru.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.4. Lista płac 
 

 

 Lista płac jest w zasadzie jądrem systemu Kadrowo-

Płacowego. Stanowi dokument, na podstawie którego następują 

przelewy pieniężne zarówno na konta pracowników, jak i konta 

urzędów skarbowych, ZUS. Z list płac tworzone są raporty 

kosztowe oraz rozdzielniki płac do księgowości. W końcu 

dokumenty płacowe są drukowane.  

 

Aby jednak system sprawnie wyliczał płace i w sposób zautomatyzowany przygotowywał wydruki, 

deklaracje podatkowe oraz przelewy na konta konieczne jest przygotowanie danych na poziomie 

księgowości. W szczególności określenie, jakiego rodzaju rozrachunki płacowe będą stosowane (np. 

wypłaty „z góry”, „z dołu”, listy wydziałowe, zaliczki pensji, wyrównania, delegacje, itp.). Następnie 

konieczne jest wprowadzenie rozliczeń szczegółowych, zależnych od ilości oraz czasu pracy. Dopiero 

na końcu budowana jest lista płac z istniejących w systemie składników. 

 

 

 W pierwszym kroku należy 

na listach systemowych określić 

nazwy list płac, stosowanych w 

zakładowym systemie wynagrodzeń. 

Dokonać tego można z poziomu 

słowników głównych systemu (opis 

XXX) w podmenu narzędzia.  

 

 

 Jeżeli w danej chwili nie można określić wszystkich list płac, należy wprowadzić tylko te, 

najbardziej istotne. W późniejszym terminie będzie istniała możliwość uzupełnienia brakujących 

danych. Można skorzystać z wbudowanych już firmowo definicji, rozbudowując je. 
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Rys. 97 Słownik systemu kadry-płace, z wybraną opcją „rodzaje list płac”. 

 

 

 

 Nowa lista (Otwiera formularz rejestracji nowej listy płac 

 Modyfikuj  (Umożliwia zmiany wybranego składnika) 

 Usuń (Usuwa wybrany składnik) 

 Wyjdź  wyjście do poziomu menu głównego 

 

 

Po wybraniu polecenia Nowa lista program wyświetla formularz dopisywania elementu do bazy 

słownika systemowego Rys. 98 

 

Wybór polecenia Modyfikuj umożliwia poprawienie danych zaznaczonej listy płac, zgodnie z postacią 

formularza Rys. 98 
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Rys. 98 Formularz edycyjny dodania elementu o kodzie 004 – 05 (nowej listy płac) do słownika 

 

 

Opis kodu PL – Krótki opis kodu w języku polskim (Np. lista płac wydziału spawania) 

Opis kodu CZ – Krótki opis kodu w języku obcym (Pole nie musi być wypełniane) 

Opis długi – Możliwość bardziej szczegółowego opisania listy (Pole nie musi być wypełniane) 

 

Po wprowadzeniu kodu oraz nazwy polskiej i zaakceptowaniu klawiszem [OK.], nowa lista zostanie 

dodana do słownika systemowego i będzie można jej używać przy definiowaniu list płac. 

 

 

 

4.4.1. Definiowanie listy płac 
 

 

 

 

 Z racji ograniczenia uprawnień do definiowania istotnych 

parametrów systemu, definiowanie list płac zostało umieszczone w 

podmenu narzędzia. Po uaktywnieniu polecenia, na ekranie 

wyświetlany jest formularz przedstawiony na Rys. 99 
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Rys. 99 Formularz definiowania listy płac 

 

 

Formularz definiowania ma dwie zakładki: Definicja listy oraz Definicja obliczeń składnika. Przy 

uaktywnieniu formularza program ustawia się na pierwszej z nich.  

 

Na ekranie znajduje się rozwijane pole wyboru [Nazwa]. Wybierając wartość wyświetlaną do wyboru, 

program posługuje się zdefiniowaną wcześniej listą słownikową (patrz Rys. 98). Jako wartość 

domyślną program przyjmuje pierwszy element listy – „01-wynagrodzenia”.  

 

W polach wyświetlanej listy składników, program wyświetla dane poszczególnych składników, 

zdefiniowanych według opisu w rozdziale 4.1. Składniki płacy str. 74. (lista jest rozwijana w 

poziomie i w pionie za pomocą belek przesuwnych (scroll-bar)). 

 

W górnej części formularza znajduje się przycisk [Ustal kolejność na wydruku]. Daje on możliwość 

elastycznego zdefiniowania drukowanej postaci listy płac (w tym również pasków dla pracowników). 

Po uaktywnieniu polecenia, na ekranie pojawia się formularz Rys. 100 

 

 

 Definicje list płac zawierają funkcje wewnętrzne programu (makropolecenia), umożliwiające 

uwzględnienie poszczególnych składników w specyficzny sposób. Jeżeli nie wiesz, jak użyć tych opcji 

– poproś przy wdrożeniu, aby wyjaśnić rolę poszczególnych poleceń lub po prostu, zleć zdefiniowanie 

list płac serwisowi. 
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Rys. 100  Formularz ustawienia kolejności wydruku składników płac na liście płac. 

 

 

 Po uaktywnieniu polecenia i wybraniu składnika lewym klawiszem myszy (zostanie on 

wówczas podświetlony ) należy ponownie ustawić kursor myszy na podświetlonym składniku i nie 

zwalniając przycisku przesuwać w górę lub w dół kolumny składników. W ten sposób ustawia się 

wybrany składnik w pożądanej pozycji kolumny. (Taka kolejność będzie na wydruku). 

 

 
 
Rys. 101. Postać ekranowa polecenia kolejność wydruku z Rys. 100 z wybranymi składnikami do zmiany 

 

 

  Polecenie umożliwiające dodanie wybranego składnika do listy płac. Po 

uaktywnieniu polecenia na ekranie wyświetlany jest formularz przedstawiony na Rys. 91 str. 79. Z 

listy można dodawać dowolne składniki.  

 

 Proste dodanie składnika z listy wcale nie oznacza, że naliczenie płac będzie zgodne z 

założeniami. Często należy użyć funkcji uwzględniającej specyficzny sposób dodania wybranego 

składnika do listy.  
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4.4.2.  Naliczanie listy płac 
 

 

 Naliczanie list płac może być procesem całkowicie 

zautomatyzowanym, o ile działania kadr w okresie 

rozrachunkowym były kompletne, a definicje składników płac nie 

zmieniały się. Jeżeli któryś w podanych warunków nie został 

spełniony, konieczna jest weryfikacja danych kadrowo-płacowych 

przed dokonaniem naliczenia. Jeżeli dodatkowo płace zależą od 

ilości wykonanych detali albo w inny sposób od ilości pracy, 

konieczna jest kompletna weryfikacja importów danych akordowych. Po uaktywnieniu polecenia 

[Naliczanie list płac] albo z poziomu paska ikon Rys. 17 str. 15 (ikona  ), na ekranie pojawia się 

następujący rejestr Rys. 102. 

 

 

4.4.2.1. Rejestracja nowych list płac 

 

 

 Naliczanie płac należy rozpocząć od zarejestrowania nowej listy płac. Wcześniej przez pojęcie 

„tworzenie nowych list płac” Rys. 97 Słownik systemu kadry-płace, z wybraną opcją „rodzaje list 

płac”. str. 84 wprowadzono do słowników typy księgowe list płac. W tym podrozdziale wprowadza 

się konkretne listy danego typu z podziałem czasowym oraz strukturalnym. 

 

 

 
 

Rys. 102  Rejestr list płac zarejestrowanych w systemie 
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U góry formularza znajdują się dwie zakładki:  Listy płac oraz Szczegóły. Program domyślnie ustawia 

się na pierwszej z nich, wyświetlając rejestr list z bieżącego roku. 

 

Pole rozwijane [Pokaż listy] umożliwia wybór 

zakresu czasowego rejestru. Są to: bieżący 

rok, bieżący miesiąc albo wszystkie. 

Dodatkowo, Listy płac mogą mieć różne 

poziomy przetworze-nia. Do ich ustalenia służą pola wyboru logicznego. Zaznaczając wybrane, pola i 

akceptując klawiszem [zastosuj], wybieramy właściwy status: robocze, kompletne lub zatwierdzone.  

 

 

 Poziom przetwarzania list płac 

 

Listy robocze nie mają charakteru księgowego. Są to dokumenty „próbne”, dające się 

przetwarzać dalej, zmieniać. Można dodawać elementy oraz wymienić algorytmy. 

 

Listy kompletne mają zarezerwowane numery systemowe i są możliwe do wydrukowania. 

Można je jeszcze modyfikować, ale nie dotyczy to ich pozycji w bazie danych systemu. 

Nie mają jeszcze statusu księgowego.  

 

Listy zatwierdzone są w pełni dokumentami księgowymi. Nie można ich modyfikować. 

Podlegają przepisom ustawy o rachunkowości, jako element ksiąg rachunkowych, 

pomocniczych. Listę zatwierdzoną można jednak usunąć.  

 

 

 

Po wybraniu w rejestrze Rys. 102 odpowiedniej listy płac za pomocą kursora myszy i 

potwierdzenia lewym przyciskiem, a następnie uaktywnieniu polecenia [Zmień 

tytuł], program wyświetla następujący formularz: 

 

Wpisując nowy tytuł wypłaty oraz 

datę wypłaty (można zmienić obie te 

wartości) i potwierdzeniu klawiszem 

[OK.], program zmienia dane w 

rejestrze. 

 

 

Na formularzu z Rys. 102 są jeszcze następujące przyciski poleceń: 

 

 Usuwanie listy, po uprzednim jej wybraniu i akceptacji. (Program wyświetla 

dodatkowy komunikat żądania potwierdzenia decyzji o skasowaniu listy).  

 

Wyjście do głównego menu. 

 

To polecenie służy do rejestracji dla celów naliczenia nowej listy płac. Po 

uaktywnieniu polecenia, Rys. 102 program wyświetla następujący formularz: 
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Rys. 103. Formularz naliczania nowej listy płac 

 

[Nr] - Numer listy. Program domyślnie przyjmuje ostatni numer danego typu listy, który znajduje się 

w rejestrze.  

 

Miesiąc i rok - są przyjmowane automatycznie jako aktualny miesiąc przetwarzania (w danym 

momencie otwarty).  

 

Pole [Typ] jest polem 

rozwijanym, którego 

wartości określono 

wcześniej w słownikach 

systemu (patrz Rys. 98 

str. 85). Wybieramy 

odpowiedni typ listy.  

 

 
Rys. 104  Pole „typ 

listy” rozwinięte  

 

 

 Listy płac można tworzyć dla 

wybranych wydziałów lub innych 

podstruktur przedsiębiorstwa. Aby to 

uczynić, należy pole wyboru [Wydz.] 

uaktywnić, wybierając kursorem 

myszy przycisk z trzema kropkami i 

nacisnąć lewy przycisk myszy. 

Otwiera się wówczas struktura 

wydziałów firmy, na której wybiera się 

nazwę wydziału, dla którego dana lista 

płac ma być utworzona. Wybór należy 

potwierdzić przyciskiem [OK.]. 

 
Rys. 105  Wybór wydziału przy 

tworzeniu listy płac 
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 Lista płac może być jeszcze bardziej szczegółowa w sensie księgowym, jeżeli wybierzemy 

jeden z istniejących na danym wydziale zespołów produkcyjnych. Taki układ rozliczeń jest 

charakterystyczny dla kalkulacyjnego sposobu wyliczania rachunku wyników. W tym przypadku 

należy wybrać w polu [Zesp.] odpowiednią nazwę z rozwijanej listy przyciskiem ▼.  

 

 

 Pole [Zesp.] jest aktywne wyłącznie wówczas, gdy na danym wydziale istnieją zespoły (lub 

komórki organizacyjne), zdefiniowane w słowniku. W przeciwnym razie pozostaje ono wygaszone 

bez możliwości wyboru danych. 

 

 

 

 Kolejnym krokiem w tworzeniu listy płac jest zdefiniowanie daty wypłaty w polu  [D.Wyp.], 

oraz nazwanie listy według własnego uznania. (Domyślnie nowa lista płac dziedziczy nazwę od 

wynagrodzeń oraz od miesiąca i roku, za który będzie ona tworzona). Inna nazwa nie wpływa na 

kategorię księgową listy, która została określona kodem w polu [Typ]. 

 

 Na formularzu Rys. 103 istnieje przełącznik „Pusta lista – nie wpisuj automatycznie 

pracowników”. Jeżeli wybierzemy pole i zaznaczymy  wówczas utworzona lista płac nie będzie 

posiadała nazwisk pracowników i konieczne będzie późniejsze dodanie brakujących danych. Taka 

opcja w programie pozwala na daleko idącą indywidualizację funkcjonowania systemu wynagrodzeń. 

Domyślnie program zakłada stan dopisania automatycznie danych pracowników do listy płac. 

 

 Na formularzu Rys. 103 istnieje przełącznik „Czy wyliczać”. Jeżeli zostanie wybrane to pole i 

zaznaczone znak , wówczas program w sposób automatyczny wprowadzi nazwiska do listy płac i 

dokona wyliczeń. Można je później korygować ręcznie. Domyślnie przełącznik ten ustawiony jest 

jako puste pole – czyli pozycji nie wyliczaj. 

 

 Pole rozwijane [Um/Fiz] jest dodatkowym podziałem list na pracowników umysłowych oraz 

pracowników fizycznych. Ma to znaczenie przy akordowym systemie wynagrodzeń dla pracowników 

fizycznych i dniówkowym dla umysłowych. Najczęściej w przypadku pracowników fizycznych na 

listach płac znajdują się dodatkowe składniki, których nie ma na listach płac umysłowych.  

 

 Po zadeklarowaniu wszystkich w/w pól i naciśnięciu klawisza „Utwórz” 

program utworzy nową listę płac według zdefiniowanych wyżej kryteriów. Lista ta 

zostanie dodane do istniejącego już spisu w rejestrze Rys. 102. Może ona zawierać 

dane pracowników dodanych automatycznie do listy płac lub być pusta (w zależności od stanu 

przełącznika pusta lista). 

 

 

4.4.2.2. Osoby na listach płac 

 

 

 Ponieważ listy płac mogą być wygenerowane bez nazwisk, konieczne jest umożliwienie ich 

dopisania w trybie ręcznym. Służy do tego zakładka „Szczegóły” Rys. 102 str. 889. Po uaktywnieniu 

zakładki, na ekranie pojawia się formularz Rys. 106: 

 

 

                                                           
9 Taki sam efekt, jak wybór zakładki osiąga się po wybraniu określonej listy w rejestrze, zatwierdzenie wyboru 

lewym klawiszem myszy, po czym ponowne, dwukrotne kliknięcie lewym klawiszem myszy (standard 

systemowy Windows). 
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Rys. 106. Formularz dotyczący osób na liście płac 

 

 

Główka rejestru zawiera dane wprowadzone według formularza Rys. 103. Nie ma jednak możliwości 

edycji danych, poza wydziałem, który może zostać zmieniony.  

 

 

 

 Polecenie skreślenia 

pracownika z listy płac. Po 

uaktywnieniu polecenia, 

program zadaje pytanie o potwierdzenie 

decyzji. Wybór opcji [Tak] i potwierdzenie 

lewym przyciskiem myszy, powoduje 

usunięcie pracownika z listy płac. Można go 

dodać ponownie w każdej chwili.  
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 Usunięcie pracownika z listy płac, a następnie ponowne wprowadzenie i przeliczenie 

automatyczne jest najszybszym sposobem poprawienia danych płacowych, które uprzednio 

modyfikowano. Dotyczy to również procedury zmian parametrów globalnych, ale wówczas najlepiej 

usunąć całą listę i wprowadzić ją ponownie z przeliczeniem. 

 

 

 

Polecenie „Dodaj pracownika do listy płac” . Po uaktywnieniu polecenia, program 

wyświetla na ekranie formularz rejestru pracowników Rys. 58 Formularz rejestru 

zmian (podmenu menu głównego – pracownicy) str. 49. Z wyświetlanej listy 

dostępnych osób można wybrać pożądanych pracowników, wykorzystując dodatkowo filtr 

wydziałowy. Opis w rozdziale 2.3.1.2. Wyszukiwanie według warunków wyboru danych 

identyfikacyjnych str. 17 

 

Polecenie „Przelicz należności automatycznie” Po uaktywnieniu polecenia, program 

wyświetla komunikat o automatycznym naliczaniu. Po uaktywnieniu polecenia 

[OK.] rozpoczyna obliczanie danych na liście płac. 

 

 Przy nazwiskach z listy płac Rys. 106 w kolumnie 

Nal (naliczenie) znajdują się znaki „” co oznacza, że dla 

danego pracownika wykonano naliczenie płacy.  

 

Jeżeli w komórce przy którymś nazwisku jest pusto, 

konieczne jest ponowne przeliczenie listy płac (najlepiej 

automatycznie po sprawdzeniu, co było przyczyną braku 

naliczenia).  

 

Jeżeli do listy płac dodaje się nowego pracownika nie ma on 

automatycznie dokonanego naliczenia. Jeżeli usuwa się pracownika z listy płac, a potem ponownie 

dodaje – również nie są automatycznie przywracane naliczenia sprzed stanu usunięcia. Dlatego 

wykorzystuje się polecenie automatycznego naliczania po wykonaniu jakichkolwiek zmian. 

 

 

Polecenie Drukuj listę umożliwia skorzystanie z kilku rodzajów wydruków 

płacowych. Jest to opcja definiowalna, dająca pełną dowolność indywidualizacji dla 

danego przedsiębiorstwa. Po wybraniu polecenia, program wyświetla formularz 

wyboru wydruków (patrz również Rys. 54 str. 46 , którego postać omówiono w rozdziale 2.3.4. 

 Wydruki z poziomu kartoteki str. 45). 

 

 

 Wydruki list płac mogą być wykonywane w formie tabeli ciągłej, w formie pasków 

wysyłanych pracownikowi, w formie korespondencji seryjnej w oparciu o zdefiniowany szablon w 

programie Microsoft Word. W zależności od wymagań użytkownika i posiadanego sprzętu można te 

wydruki odpowiednio zmodyfikować w czasie wdrożenia.  
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Rys. 107. Postać formularza wyboru wydruków płacowych [10] 

 

 

 
Rys. 108. Przykład wydruku paska wynagrodzeń dla pracownika i podsumowania listy 
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Polecenie edycji składników płacowych, wchodzących na listę płac dla danego 

pracownika. Umożliwia nie tylko przeglądanie, ale i możliwości przeliczenia 

ponownego oraz naniesienia korekt. Po uaktywnieniu polecenia program wyświetla 

złożony formularz indywidualnych danych płacowych. 

 

 

 
 

Rys. 109. Formularz składników listy płac dla wybranego pracownika (lista zamknięta) 

 

 

 Na formularzu Rys. 109zastosowano nawigację za pomocą zakładek oraz klawiszy poleceń 

odwołujących do danych z kartoteki kadrowej pracownika (po prawej stronie ekranu) oraz klawiszy 

poleceń funkcji formularza (dolny szereg klawiszy).  

 

Zakładki: {Należności}, {Potrącenia}, 

{Inne}, {ZUS}, {Podatek}, {Rozliczone 

nieobecności} – pozwalają pogrupować w 

logiczny sposób składniki płacowe, które 

uwzględniono na liście płac. Wchodząc 

kolejno na poszczególne zakładki, program 

wyświetla listę składników, np.: 

 

 

 
Rys. 110. Zakładki składników 

rozliczenia płac na listach płacowych 
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4.4.3. Przelewy do list płac 
 

 

 

 Wygenerowanie listy płac stanowi najważniejszy element 

działania systemu kadry-płace. Jednak możliwość automatycznego 

wytransferowania danych płacowych w formie przelewów 

elektronicznych jest ogromnym udogodnieniem. Ważne jest 

zatem, aby sprzęgnąć system kadrowo-płacowy z używanym przez 

firmę systemem bankingu. Program kadry-płace IfProSoft jest tak 

zaprojektowany, że może współpracować z dowolnym systemem 

bankowym. Jest to element wdrożenia systemu u użytkownika. 

 

Po uaktywnieniu polecenia „Przelewy do list płac” na ekranie pojawia się formularz: 

 

 

 
 

Rys. 111. Formularz obsługi przelewów do list płac 

 

 

 Polecenie umożliwiające wybranie określonych osób z list płac do przelewów. 

Po uaktywnieniu polecenia, program wyświetla formularz przedstawiony na Rys. 112 
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Rys. 112. Formularz wyszukiwania nazwisk do przelewów 

 

 

 
 

Rys. 113. Formularz wyboru Rys. 111 z wypełnioną listą osób 
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Na powyższym przykładzie widać, że tylko jedna osoba ma zdefiniowany bank i w związku z tym, 

tylko w tym przypadku możliwe jest wykonanie przelewu. Dla pozostałych na liście konieczny jest 

powrót do opcji „Konta bankowe pracowników” i zdefiniowanie brakujących kont (patrz opis str.81) 

 

Drukowanie z tego poziomu programu umożliwia wydruk kilku wariantów 

przelewów. Po uaktywnieniu polecenia, program wyświetla formularz wyboru 

Rys. 114. (patrz również Rys. 54 str. 46 , którego postać omówiono w rozdziale 

2.3.4.  Wydruki z poziomu kartoteki str. 45). Format wydruków zarówno przelewów, jak i 

wykazów z tym związanych jest definiowalny i stanowi element wdrożenia systemu. 

 

 

 
 

Rys. 114. Wydruki z poziomu przelewów do list płac 

 

 

 


