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Czes¢ 1 Kadry

Kadry i Place — to dwie funkcjonalnosci systemowe, wigzane w Graffiti Pro
w jeden modul : Wyplata. Ze wzgledu na strukture Systemu, ktora daje
dostep oddzielnie do Kadr i do Plac oraz przez wzglad na czytelnos¢
podrecznika, obszary te zostaly opisane réwniez osobno.

Uruchamianie Kadr Operacja ta przebiega analogicznie do uruchamiania
innych elementéw systemowych w Graffiti ; zeby zainicjowad dzialanie Kadr,
musisz wybra¢ polecenie Kadry z menu Kadry 1 Place (w menu Modulow)
lub wcisnac kombinacje klawiszy CTRL+]J. Spowoduje to wySwietlenie belki
przyciskow dla Kadr, ktéra da Ci dostep do wszystkich funkgji zwigzanych ze
sferg kadrowa.

W tej czesci odnajdziesz migdzy innymi informacje o :

* wprowadzaniu nowych pracownikéw do Systemu

* wpisywaniu lub modyfikowaniu podstawowych danych pracownika
takich jak jego personalia, umiejetnosci, umowy etc.

* przesuwaniu pracownika z kartoteki do archiwum lub odwrotnie

* prowadzeniu ewidencji czasu pracy

* wycigganiu z Systemu interesujacych Cig informacji (czyli o generowaniu
zestawien)

* definiowaniu stalych elementéw wykorzystywanych podczas
wprowadzania dokumentéw zwigzanych z pracownikami

Pierwsza czynnoscig jaka musisz podjaé w Kadrach — tak zreszta jak
1w calym Systemie — jest zdefiniowanie sfownikéw, kt6re wykorzystasz
podczas wprowadzania pracownikow.

zeby wySwietlic belke
przyciskow dla Kadr,
wcisnij kombinacje
klawiszy CTRL+J

Ewidencja czasu pracy
pozwoli Gi wprowadzac
zaréwno karty pracy dla
pracownikow jak i ich
nieobecnosci

i nadgodziny
Karta pracownika da Ci————— 1} Kaitoteka R
dostep do opcji pracownik oy
pozwalajgcych PR
zdefiniowac personalia alac”;" SR e @
pracownika i umigscic go e A dzigki Zestawieniom
w strukturze 3] Zestawienia | bedziesz magt
przedsighiorstwa wyciagnac¢ z Systemu

informacje dotyczace

Powrt pracownikow

; gg interesujace Cie
X

Stowniki i definicje to zestaw
parametréw, na podstawie ktdrych
dopisywane bedg podstawowe
informacje o pracownikach
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Stowniki 1 definicje dla Kadr

Jezeli wykorzystasz przycisk Stowniki i definicje z belki przyciskéw dla Kadr,

wysunieta zostanie lista poleceft umozliwiajacych zdefiniowanie kolejnych
parametroéw kadrowych, ktore wykorzystasz p6zZniej podczas wprowadzania
danych pracowniczych do Systemu. Cz¢s¢ owych parametréw bedzie mimo
to mogla by¢ modyfikowana podczas pracy, jednak majgc na uwadze jej
efektywnos¢ duzo lepiej bedzie, jezeli postarasz si¢ wprowadzi¢ podstawowe
chocby dane jeszcze zanim rozpoczniesz prace z Kadrami.

v Kadiy HI= E
1] kartoteka oo
pracovnik.ow

2] Ewidencia czaszu
pracy

3] Zeztawienia

Powrdt x |

Kliknij przycisk
Stowniki i definicje,
zeby wyswietlic liste
stownikow dla Kadr

Fazy chanych

™ T

odzaje pracownikow

F.omdrki organizacyjne

Fiodzaje nienhecnoze

Riodzaje nadgodzin

Skawriki -
Skawniki -
Skowrik -
Stowrki -
Skawriki -
Skawniki -
Stowriki -
Stowriki -
Skowniki -

urigjethogci

wiajska

urlopy

kary

arupy inwalidzkie

radzaje urndw
TDZWISZANIE LMoy
stanowizka pracownicze
kategorie zaszeregowania

Skowniki definiomans

Parametry dodatkawe kart pracy

Deklaracia farmularzy 2105
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Czes¢ 1 Kadry

Kalendarz

Jest to opcja umozliwiajgca skonstruowanie planu nominalnego czasu pracy,
przy czym masz mozliwos¢ tworzenia go dla :

* calego zakladu

* wskazanej grupy roboczej

* indywidualnych pracownikéw (jezeli wybierzesz t¢ mozliwosé, bedziesz
mogl zaznaczy¢ wigcej niz jednego pracownika, dla ktérego bedziesz
konstruowal kalendarz)

Kolejnosé elementéw wymienionych powyzej wyznacza tez ich hierarchie :
podczas badania struktury nominalnego czasu pracy dla pracownika, System
w pierwszej kolejnosci sprawdzi, czy zostala ona dla niego zdefiniowana ;
jezeli nie, weZzmie pod uwage grupe robocza, do ktérej zostal on przypisany

1 ponowi poszukiwania ; jezeli i dla grupy roboczej nie zostal utworzony plan
czasu pracy, jako obowigzujacy zostanie potraktowany plan dla calego
zakladu. W przypadku jednak, gdy plan taki istnieje dla pojedynczego
pracownika, System nie b¢dzie juz dalej badal ustawien kalendarza, lecz
przyjmie konfiguracje jemu przypisang.

i Mominalny czas pracy

ME |

w tej czesci mozesz okreslic, ————
cz; de?iniowany plan czasu Dla: [Grupa robocza [x] Gr. robocza: [T .| grupa robocza test
pracy bedzie dotyczyt catego
zaktadu, pracownikdw
znajdujacych sig we
wskazanej grupie roboczej, czy
indywidualnego pracownika 800H 7.00H
D
8 9 10
BO0H | 7.00H
L)
15 16 17
oznaczenie aktualnie B.O00H [ FOOH
wybranego dnia L3
22 23 24
g00H | 700H
taki znaczek mowi
o tym, ze dla dnia
wyznaczone zostaty

godziny nocne

| |« | O | BTN oo g 2o

kliknij Dzisiaj, zeby—
ustawi¢ aktualny
dzien dla
kalendarza
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Czes¢ 1 Kadry

Definiowanie planu nominalnego czasu pracy Definiowanie
kalendarza polega na ustaleniu czasu pracy dla kazdego z dni kalendarza.
Mozesz to zrobiC na trzy sposoby :

* ustalajgc czas pracy dla kazdego dnia osobno

* okreSlajac czas pracy dla konkretnego dnia tygodnia w podanym zakresie
dat

* wyznaczajac czas pracy dla wszystkich dni w podanym zakresie

Zeby wprowadzié iloé¢ godzin, kliknij dziefi (jezeli bedziesz ustalat ilosé
godzin pracy dla konkretnego dnia — musisz klikngé odpowiadajaca mu
kratke kalendarza) 1 na wySwietlonym oknie zaznaczy¢ odpowiednie pole :
Dla daty, Dla dnia tygodnia lub Ogdtem, zaleznie od tego ktory sposéb jest dla
Ciebie w danym momencie najodpowiedniejszy. W przypadku dwoch
ostatnich opcji, oprocz okreslenia czasu pracy, bedziesz mogl okresli¢ takze
okres (daty od — do), dla ktdrego obowiazujace bedg nowe ustawienia.

Godziny nocne Wprowadziwszy ilo§¢ godzin pracy mozesz zdefiniowaé je
jako godziny nocne przez zaznaczenie pola Nocne.

Zachowywanie wczesniej wprowadzonych definicji Jezeli
wprowadzasz czas pracy dla danego okresu, w ktérym dla pewnych dni
okreslites wezesniej nominalng ilo$¢ godzin pracy i cheesz, aby definicje te
nadal byly aktualne, powiniene$ zaznaczy¢ pole Nie zmieniaj dni

z praydzielonymi godzinami.

Soboty i niedziele Podczas definiowania nominalnej ilosci godzin pracy
w wyznaczonym okresie, zaznaczajac pole Bez sobot i niedziel spowodujesz,
ze ustalona ilo$¢ dla tych dwoch dni tygodnia nie zostanie wprowadzona.

te pola pozwolg Gi ustali¢, czy definiujesz
czas pracy dla wybranego dnia, dla danego
dnia tygodnia (wybranego w momencie

wywotfywania okna) we wskazanym zakresie [ T 1. Dla daty

dat czy dla wszystkich dni z zakresu * 2 Dla dnia tygodnia | S00H [ Mocre
" 3. Dgdtem

Ustawienie obejmuje zakres dat

Od: | 1062001 Do:| 30.06.2001

¥ Mie zmieniaj dni z przydzielonymi godzinami
¥ Bez sobdt i niedziel

okres! wyjatki od
wprowadzanych ustawien
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Czes¢ 1 Kadry

Stowniki kadrowe — pozostate

Stowniki opisowe Wickszos¢ stownikéw jest wylacznie opisowa, tzn.
oprécz opisu pozycji nie zawiera zadnych innych parametréw, wiazacych si¢
bezposrednio z innymi elementami systemowymi ; w takich przypadkach
definiowanie sfownika ogranicza si¢ do wywolania odpowiedniego okna
(przez wybor polecenia z menu wysuwanego po kliknieciu przycisku Stowniki
z belki przyciskéw dla Kadr) i dopisaniu (przycisk Dopisz), zmianie (Zmief)
lub usunigciu (Usun) pozycji. Do stownikéw opisowych nalezg :

* kasy chorych
* rodzaje pracownikéw

*  komorki organizacyjne — umozliwiajg dodatkowo utworzenie nizszego
poziomu dla kazdej z pozycji ; poza tym ich definiowanie nie r6zni si¢ od
tworzenia pozostalych stownikéw opisowych

* umiejetno$ci — wybor polecenia Stowniki — umiejetnosei da Ci
w rzeczywistosci dostep do kilku stownikéw : szkol, wyksztalcenia, stopni
naukowych, zawodéw, specjalnosci oraz uprawnien zawodowych ;
wszystkie wymienione s3 stownikami opisowymi

* kartoteka wojskowa — podobnie jak w przypadku sfownikéw
umiejetnosci, wybranie opcji Stowniki — wojsko, pozwoli Ci zdefiniowaé
trzy inne stowniki : stopni, specjalizacji oraz sztaboéw

* urlopy

+ kary

e grupy inwalidzkie

* rodzaje uméw o prace

* rodzaje rozwigzania umow o pracg

* kategorie zaszeregowania

Parametrami dodatkowo dostgpnymi w wymienionych stownikach s3 pola
Blokuj (ktérego zaznaczenie uniemozliwi korzystanie z tak oznaczonych
pozycji) oraz Kod — platnik (w ktéry wprowadzasz odpowiedni — zgodny
z zaleceniami ZUS 1 programem Platnika — kod cyfrowy).

jezeli wybierzesz polecenie FEEITTEITERS P
Stownik — umiejetnosci, :
uzyskasz dOStQp do kilku Szkoty |W_l,lksztal'c:enie | Stopnie naukowe | Zawod_l,ll Specialnus’cil Uprawnienia zawodowe

stownikow dotyczacych Alhpwne ]
umiejetnosci s b T b
Technikum Rolnicze

pracowmczyCh Technikum Samochodowe
Akadernia Rolnicza

Liceum Ogolnoksztalcace
Technikum Zawodowe dla pr
[riwersytet im b b

Zaz.5z Rach.Folng
Technikum Chemiczne

10| Palic. Studium Roln

11 | Tech.Rachunk. Rolhe|

12 | Polic. Studiunm Zawmwod

i & Dopisywanie nowej szkoly =B

Mazwa: || %

Dopisz =| Zmie  Kod - phatnik: I

[ blokuj

[ e R o R Y L

\I_ Euuuuuu“g

Paobwierdz VI Anulu x |

przyktadowe okno wprowadzania pozycji
stownika opisowego (czyli bez dodatkowych
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Cresé 1

Stowniki parametryczne Oprocz wymienionych wyzej stownikéw
opisowych, w stownikach dla Kadr mozesz tez znaleZ¢ kilka stownikéw,
ktérych pozycje — oprécz opisu — zawierajg rowniez dodatkowe parametry
okreslajace ich zachowanie, rodzaj etc. Zaliczaja si¢ do nich :

* nieobecnosci — pozwala definiowa¢ rodzaje nieobecnosci przy pomocy
takich parametrow jak : rodzaj (Dniowa, Godzinowa), sposb naliczenia
dni wykorzystanych (Dni robocze lub Dni robocze + swigta), kod
uprawnien urlopowych (uprawnienia urlopowe definiujesz w Kartotece
pracownikéw — funkcja uruchamiana przyciskiem Wymiar urlopow),
czy jest to nieobecno$¢ chorobowa, czy ma by¢ odliczana od czasu
przepracowanego oraz sposob rozliczania przez ZUS (na karcie ZUS :
ZUS nie pokrywa, ZUS pokrywa, ZUS pokrywa po ... dniach —
zaznaczenie tego parametru daje réwniez mozliwo$¢ zdefiniowania listy
progéw dni 1 odpowiadajgcych im wartosci procentowych pokrywanych
przez ZUS) ; jezeli nicobecnos¢ oznaczysz jako godzinowa, niedostgpne
bedg parametry zwigzane z ZUS

* nadgodziny — dodatkowy parametr : rodzaj nadgodzin (Nadgodziny,
Godziny zwykte ; oznaczenie tego pierwszego uaktywni dodatkowe pole,
w ktére mozesz wprowadzi¢ warto$¢ procentowa, o ktéra powickszona
zostanie stawka godzinowa)

* stanowiska pracownicze — pozwala wprowadzi¢ dodatek funkeyjny
(warto$¢ dodatku funkcyjnego moze by¢ zaréwno kwotowa jak 1
procentowa — ustalisz to podczas tworzenia definicji dla skladnikow
placowych, wykorzystujac funkcje WartoscDodatkuDlaStanowiskaPracy)

* slowniki definiowane — umozliwig Ci dodanie nowych stownikéw, ktore
bedziesz mogl wykorzysta podczas wprowadzania informacji
dodatkowych dla pracownikéw (w Kartotece pracownikéw) ; tworzysz je
przez dodanie kategorii oraz przyporzadkowanie im odpowiednich
pozycji, ktére moga posiadac réwniez dodatek funkeyjny (patrz sfownik
stanowisk pracowniczych)

e parametry dodatkowe kart pracy — ten slownik pozwoli Ci stworzy¢
dodatkowe parametry dla kart pracy przy pomocy nastepujacych
parametréw : opis (Parametr), Cena jednostkowa, Jednostka oraz Czy
konieczny (tj. czy wprowadzenie jego wartosci na karcie pracy bedzie
obligatoryjne)

Deklaracja formularzy ZUS To polecenie pozwoli Ci zdefiniowaé wzorce,
na podstawie ktorych generowane beda deklaracje dla Zakladu Ubezpieczen
Spolecznych. Dokladny opis tej operacji znajdziesz w cze¢Sci 2 podrecznika
(,Place — przygotowanie do pracy”).

Ji Dopisywanie rodzaju nieobecnosci

Fiodzaj niecbecnasci IZ|=|5 |

Kod: II ’:ﬁ‘

Opis: |

Bodza) - Spozob naliczenia dni wekorzystanpch—
{&" [Diniowa % Dniobocze
" Godzinowa ™ Dnirobocze + $wista

Kod uprawnien urlopowsch: I l:l

[ Charobowe

przykiadowe okno [~ Mie odiiczaj od czasu preepracowanego

wprowadzania pozycji " Blokada
stownika parametrycznego
(w tvym wypadku stownika e | [ w |
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Czes¢ 1 Kadry

Kartoteka pracownikow

Kartoteka pracownikéw pozwoli Ci wprowadzié do Systemu wszystkie
personalia poszczegblnych pracownikéw, ich usytuowanie w strukturze
przedsigbiorstwa, a takze umowy, uprawnienia urlopowe, zaliczenia okres6w

pracy 1 deklaracje ZUS.

Wywotanie kartoteki pracownikdw Wyswietl belke przyciskéw dla Kadr
1 kliknij Kartoteka pracownikéw lub weisnij klawisz 1 (jeden).

Kartoteka i archiwum Kartoteka pracownikéw dzieli si¢ na dwie czgsci :
Kartoteke (wlasciwg) 1 Archiwum. Ich wybér nastepuje przez okreslenie
odpowiedniego ustawienia pola Wybor kartoteki (u gory okna Kartoteki
pracownikéw).

Wprowadzanie pracownikéw mozliwe jest tylko do Kartoteki, z ktérej mozesz
p6zniej przesuwaé pracownikéw do Archiwum — stuzy do tego przycisk
Przesun do archiwum. (Archiwum oferuje Ci zestaw informacji analogiczny
do tego, ktéry mogles uzyskac w Kartotece, uniemozliwiajac jednak
wprowadzanie niektorych danych ; przesunigcie z Archiwum do Kartoteki
mozliwe jest po wskazaniu pracownika i kliknieciu przycisku Przesun do

kartoteki).

mozesz przeglagdac —
pracownikow
posiadajacych wskazany

to pole pozwoli Ci ustali¢, czy przez Ciebie rodzaj

wyswietlana bedzie lista pracownikow
aktywnych czy lista pracownikow
znajdujacych sig w archiwum

& Kartoteka pracownikow

Alfabetycznie g kodu |

Wybdr kartoteki: [Fartoteka [»] Pokaz ¢ Wsepstkich  Dla mdzgiul =]

: =iZe
=iide

wad] a2 e ]erlm] 4] | gl
Dopisz -Ill Zmien Al Przesuf do archivwimm Hl Sumuj (Bl

ZU&@; Umigietnoécim Ly ﬂ Wymiaru;lopé Daodatkowe Jl BO-nienh. w Zarmknij X|

kliknij Dopisz, zeby
rozpoczac¢ dodawanie
nowego pracownika do
kartoteki
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Czes¢ 1 Kadry

Wprowadzanie podstawowych danych

pracownika

Personalia pracownika Zcby wprowadzi¢ podstawowe informacje
pracownika wyswietl Kartotek¢ pracownikéw i kliknij Dopisz ; wywolasz w
ten sposob okno, w ktérym — poprzez kolejne karty : Dane personalne,
Adres, Kartoteka wojskowa 1 wreszcie Grupy robocze — bedziesz mogt
okresli¢ ustawienie podstawowych danych pracownika. Podczas
wprowadzania kolejnych informacji, bedziesz mogt wykorzystac stowniki
systemowe, np. urzedow, stopni wojskowych, grup roboczych itp.

¢i Dopisanie pracownika
wybierajac kolejne——

Dane perzanalne |Agres| Kartoteka wojskowa | Grupy robocze

karty z okna
dopisywania @
pracownika, mozesz Mazwiska: [T
definiowac : o
poszczegélne dane Mazwizko panienskie; |
pracownika Irnig: |
Drrugie innie: |
Imie cjca: |
Irnie miatki: |

Migjzce urodzenia: |

D ata urodzenia: I
FPESEL: I Senai nr dowodu ozob, |

NIP: |

Kod urzedu; I—D J

—Plec
" Kohieta ' Mezczyzna Rodza) pracawnika:l 1|:I5T.-’-‘«LY

Patwiernds VI Anulu 4

@ Stownik urzedéw Wiekszos¢ stownikow wykorzystywanych podczas
wprowadzania danych podstawowych pracownika znajdziesz w stownikach
dla Kadr ; niektore jednak ze stownikow odnoszg sie do szerszego obszaru
funkcjonalnego — jak np. stownik urzedow — i stad defniowane sg w innych
miejscach. Urzedy mozesz wprowadza¢ po wywotaniu listy kontrahentow
(skrot klawiaturowy : CTRL+D) i wskazaniu karty Urzedy.
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Czes¢ 1 Kadry

Dane dotyczace wyksztatcenia i umiejgtnosci pracownika Kliknij
przycisk Umiejetnosci z okna Kartoteka pracownikow — wyswietlone
zostanie okno, w ktérym wybierajac odpowiednig karte bedziesz mogt
wprowadzi¢ (bazujac na sfownikach kadrowych) informacje dotyczace szkot,
wyksztalcenia, stopni naukowych, zawodéw, specjalnosci 1 uprawnien
zawodowych.

Na wywolanym oknie znajdziesz tez pole Kod pracownika, ktére pozwoli Ci
ustali¢ osobe, dla ktérej wprowadzane beda dane, bez koniecznosci
zamykania 1 ponownego otwierania okna.

podobnie jak w przypadku sfownika umiejgtnosci,
wywotujac opcje umiejetnosci dla pracownika

(z Kartoteki pracownikow), masz dostep do kilku
elementow, dostepnych na kolejnych kartach okna

Ji Dane dotpczace wyksztatcenia i umiejgtnosci pracownika

Szkoty I‘ik-fykxztal’u:eniel Stopnie naukowe I Zawady | Specjalnogci | Uprawnienia zawuduwel

Kndgracownika:l 1J ilil MHaz I itz Eiruigie: imig %

: . i : _ Mazwa Okres od. Okres do:
1 Liceurn E konomiczne 1/10/159597 12/06/2001

1
] a4] a2 v [ee]m] 4] | >
Dopisz -Ill Zrief AI Uzuf —l = .. =]

i Dopisywanie nowe| szkolty

kod pracownika mozesz Knd:r'_ o %

wprowadzi¢ zanim zaczniesz

wprowadzaé umiejetnosci dla Okres od |

niego (dotyczy to podgladu :

umigjgtnosci) oraz na Okres dor|

poszczegolnych oknach

wprowadzania umiejetnosci Pobwierds qu Al X
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Czesé 1

Informacje dodatkowe Podobnie jak w przypadku danych dotyczacych
wyksztalcenia 1 umiejetnosci pracownika, klikajac przycisk Dodatkowe
uzyskujesz dostep do kilku list informacji dodatkowych :

* badania (okreSlane datg badania i data nastepnego badania oraz opisem)

* dzieci (parametry : imi¢ i1 data urodzenia)

* grupy inwalidzkie (okres obowiazywania oraz kod grupy na podstawie

stownika)

* kariera — czyli wezeSniejsze miejsca zatrudnienia (pozycje wyznaczane
przez : okres pracy, zaklad, stanowisko, branza oraz przyczyna

rezygnacji)

* kary (data, data wykasowania i kod rodzaju kary — na podstawie

stownika)

* informacje dodatkowe — definiowane na bazie stownikéw definiowalnych
dla Kadr ; na karcie tej oprocz pracownika musisz wskazaé kategorie,
a nastepnie, po wykorzystaniu przycisku dopisywania, na nowym oknie

okreslic¢ okres 1 liczbe porzadkows dla pozycji

& Informacie dodatkowe o pracowniku

Badania | D zigci I Grupy inwalidzkie | Kariera | Fa  Informacie dodatkowe

Kod Qracawnika:|—1J ilil

k.od kategorii dodatkowej: I E :I liczba deieci do zasitku rodzinnego

i Eruigie imie

Kod MHazwa Zakres

Status Data poczatkowa =n

wpisz (lub wybierz
z listy) kod kategorii
dodatkowej i Kliknij
Dopisz...

[+l 4] | _'ll
Wad] a2 vl m] 4]

Dopisz +|

... a potem okre$| zakres dat dla
zdefiniowanych parametrow
wybranej informacji dodatkowej
(Stownik definiowalne)
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Cze¢s¢ 1 Kadry

Umowy dla pracownika

Funkcja zarzgdzania umowami pracowniczymi wywolywana jest
przyciskiem Umowy z okna Kartoteka pracownikow ; musisz pamigtal, ze
dopisanie nowej umowy mozliwe bedzie dopiero wowczas, gdy ostatnia
umowa zostanie rozwigzana.

Jak wprowadza¢ umowy ? Wybierz pracownika (pole Kod pracownika
w oknie uméw pracowniczych) 1 kliknij Dopisz ; wywolasz w ten sposéb
okno, w ktérym bedziesz mogl okresli¢ ustawienie wszystkich danych do
umowy.

Rozwigzywanie i zawieszanie umow Graffiti pozwala zaréwno
zawieszal umowy pracownicze (przycisk Zawieszenie umowy), jak i je
rozwigzywac (przycisk Rozwiazywanie umowy) ; umowy rozwigzane moga
zostal przywrocone do aktywnych dzigki wykorzystaniu funkeji inicjowane;j
przyciskiem Anuluj rozwigzanie).

=10 =]

i Dopisywanie umowy

Dane dotpczace umowy |B|:u:I2ai urnowy £ wypowiedzenie | Uwaagi |

jezeli zaznaczysz pole Terminowa,

Symbol umowy: | & uzyskasz dostep do dwach dodatkowych
D'ata podpisania: [ /0772000 pol : Planowana data zakoriczenia oraz
B s e e — Czas trwania (oba skorelowane ze soba,

tzn. wystarczy wprowadzi¢ date, aby
uzyskac ilos¢ dni lub odwrotnie : wpisaé
ilo$¢ dni, aby na podstawie daty
rozpoczecia System obliczyt date
zakonczenia

Termit urnaiwy
" Bezterminowa

Planiowana data zakohczenia: I—
Czas twania: I—D [ dniach)
Etat: IW
Godziny etatu: IW

P B

Ji. Dopisywanie umowy

Fodzaj wynagrodzenia
|7 &+ \Wynagiodzenie zasadnicze © Stawka godzinowa  Dane dotyczace umowy Fodzaj umowy / wypowiedzenie |L|W6£Ii I
‘Wonagrodzenie; 0,00 KORG: II J ﬁ
Fadzaj urnoy; -
Pobwierdz? VI Anulu I =l
Kad - pratrik: I
warto$¢ wprowadzona w to pole AR IR | =
bedzie C!OtyCZyia - odpowmdmo Kategoria zaszeregomania | =
do rodzaju wynagrodzenia — albo
wynagrodzenla za§adn|czeg0 alibo Jednastka okresu wypowiedzenia
stawki godzinowej dla pracownika (F B Tiah, M
Okres wypowiedzenia; | 1=
okres wypowiedzenia
wprowadzasz w ustalonej
jednostce okresu
wypowiedzenia (tj. dni,
tygodnie lub miesiace)
Patwiernds v’l Al x
PODRECZNIKUZYTKOWNIKA | KADRY | PLACE 15




Definiowanie wydruku uméw pracowniczych

W oknie uméw pracowniczych znajdziesz przycisk Definicja wydruku, ktory
pozwoli Ci w dos¢ szczegdlowy sposdb okreslic wyglad wydruku —

w dowolnej ilo$ci wariantéw. Uruchom zatem opcje definiowania wydrukéw
umoéwi :

Ustal rodzaj wydruku i jego wariant Rodzaj wydruku ustalasz na
podstawie predefiniowanej listy rodzajéow wydrukéw, natomiast wariant przez
wpisanie cyfry (jako kodu wariantu).

Kliknij Dopisz Wywolasz w ten sposdb okno dopisywania pozycji
wydruku, na ktérym znajdziesz parametry takie jak :

*  Miejsce obiektu na raporcie — masz do wyboru cztery mozliwosci :
Naglowek, Wiersz raportu, Stopka, State na kartce ; kazda z nich posiada
osobne wspélrzedne, przy czym ostatnia opcja, Stale na kartce, oznacza,
ze wprowadzane wspolrzedne wyznaczal beda umieszczenie obiektu
wzgledem calej kartki, a nie — jak w przypadku nagléwka, wierszy
raportu 1 stopki — wzgledem bloku nagléwka, wierszy lub stopki

*  Rodzaj obiektu — réwniez masz dostep do czterech opaji : Tekst, Linia,
Kwadrat oraz Obraz ; kazda z tych mozliwosci uaktywnia rézne,
odpowiednie dla niej parametry ; w ten sposdob mozesz np. wprowadzié
tekst (w jednej pozycji wydruku) i ramke (w innej pozycji wydruku), ktora
taki tekst bedzie okalac itp.

o Scietha do pliku graficznego (dotyczy obrazka) — pozwoli Ci okresli¢ jaki
plik (i gdzie znajdujacy si¢) zostanie wprowadzony na wydruk ; grafika
w taki sposob powigzana z wydrukiem, znajdzie si¢ w tle pozostalych
obiektow

»  Wspotrzedne obicktu — w przypadku tekstu pozwalajg okresli¢ wielkos¢
bloku tekstowego, w ktorym znajdzie si¢ tekst wprowadzony w pole ; blok
tekstowy moze by¢ duzo wigkszy niz sam tekst (ktérego wielkos¢ ustalana
jest przede wszystkim wielkoscig czcionki) 1 wzgledem niego (owego bloku
tekstowego) ustalisz potem wyréwnanie dla tekstu ; w przypadku
elementow graficznych wydruku (czyli linii, kwadratu i obrazka)
wspolrzedne pozwalaja po prostu wyznaczy¢ ich umiejscowienie na
wydruku i wielko$é

*  Pole podlega podsumowaniu (dotyczy tekstu)

»  Obiekt rowniez na podsumowaniu (dotyczy linii oraz kwadratu)

*  Wyrownanie (dotyczy tekstu) — zaznaczajac jedno z trzech dostgpnych
pol okreslasz, czy drukowany tekst bedzie wyréwnywany do lewej strony
bloku tekstowego, do jego srodka lub do prawej strony

* zmienna systemowa — jezeli jako rodzaj obiektu wybrale$ Teksz, mozesz
wprowadzi¢ do niego zmienne systemowe, ktére pozwolg Ci stosowac
wydruk dla wielu pracownikéw bez potrzeby wprowadzania zwigzanych
z nimi danych, ktore podczas definiowania wydruku reprezentowane s
przez zmienne wla$nie, aby — podczas generowania wydruku —
wprowadzi¢ w ich miejsce konkretne dane ; zmienne systemowe mogg byé
wyréwnywane wzgledem ilosci znakéw przewidzianych dla zmiennej
(dokladniejszy opis tej operacji zostanie wy$wietlony, jezeli wskazesz
myszka — bez kliknigcia — pole zmiennej

*  Czaonka (dotyczy tekstu) — pozwala okresli¢ np. rodzaj, styl, rozmiar,
kolor etc. dla fontu (czcionki), ktérym drukowana bedzie informacja
zawarta w tworzonej pozycji wydruku

* Kolor (dotyczy linii i kwadratu)

Po okresleniu ustawient parametréw tworzonej pozycji, zeby wprowadzié j3 na
liste, wystarczy klikngé Potwierdz. Kazda z pozycji definicji wydruku mozna
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Czes¢ 1 Kadry

[=] Aktualizacja pozycii... M= E
B
Migjzce obiskiu na raporcie: [Stabe na kartce =] L | 3
Bodzaj obiektu: Im
zawarta w dniu [data zawarcia)  pomigdzy © | ~|  Uzyj zmienne] CTRLH:
1.5MNADWA FIRMY X J I =l

z siedzibg w: ZMIASTO FIRMYE, ZULICA FIRMY? 2HR DOMU FIRMY
reprezentowang przez : [reprezentant] | a

2 ENADWISKOE ZIMIER
zam, 2ADRESHE ﬂ

4] | »
—Wwzpdbrzedne obiektu
£ [ 100 ¥ 2000 Jem=3% Czeionka
Mtm A ognens
[ 800 I [ 7000 preemms

[~ Pale podiega podsumawaniu

—WWrownanie
% Dolews] © Centralne Do prawsj

okno dodawania/modyfikacji
pozycii definicji wydruku
umow pracowniczych

»®

@ Definicja wydruku umow pracowniczych moze by¢ tworzona rowniez
w Administracji Systemu, gdzie — w Konfiguracji Systemu — znajdziesz
opcje Wydruki definiowalne, dajaca dostep do okna analogicznego z wyzej
opisanym.

Wydruk prébny Pod lista pozycji definicji wydruku znajdziesz przycisk
Wydruk prébny, ktérego uzycie spowoduje wygenerowanie wydruku
testowego dla aktywnego w danym momencie wariantu wydruku, przy czym
zmienne — jezeli zostaly wykorzystane we wprowadzonym w pozycje tekscie
— nie zostang zastapione konkretnymi danymi, lecz wprowadzone zostang
jako zwykly tekst.

Drukowanie umowy 0 prace Zecby zatem wydrukowaé wybrang umowe
dla konkretnego pracownika (pole Kod pracownika), wystarczy kliknaé
przycisk Wydruk i — korzystajac z listy — wybraé numer wariantu wydruku
1 klikng¢ przycisk OK.

w;kaz umowe i liknij Y skaz wariant vandnk
przycisk Wydruk (z okna
-] ok

umow pracowniczych)

a nastepnie wskaz wariant, ktory ma
zosta¢ wykorzystany podczas
generowania wydruku i Kliknij przycisk OK
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Pozostale dane pracownika
Deklaracje ZUS Tworzenie deklaracji dla Zakladu Ubezpieczeni

Spolecznych opiera si¢ na wzorcach deklaracji ZUS, ktére definiowane sg w
dwoch miejscach : w Placach (Wzorce) oraz w Kadrach (Stowniki). Opis
tworzenia wzorcow znajdziesz w czeSci 2 podrecznika (,,Place —
przygotowanie do pracy”), natomiast opis samego generowania dokumentéw
w czesci 3 (,,Place — tworzenie dokumentéw”). W kadrach funkcja
generowania deklaracji ZUS uruchamiana jest przyciskiem ZUS z okna
kartoteki pracownikéw.

Uprawnienia urlopowe i zaliczenia okresow pracy Opgja
uruchamiana przyciskiem Wymiar urlopéw z okna Kartoteka pracownikow
pozwoli Ci wprowadzié do Systemu zaréwno uprawnienia urlopowe dla
poszczegblnych pracownikow, jak 1 dopisac zaliczenia okresow pracy —
zaleznie od tego, ktora karte z okna Wymiaru urlopu wybierzesz.

* Uprawnienia urlopowe — pozycje definiowane przez rok i miesigc (od
ktérych uprawnienie bedzie obowigzywalo), kod rodzaju urlopu (na
podstawie sfownika), ilosci dni oraz opis

* Zaliczenia okresu pracy — na pozycje skladajg si¢ informacje o datach
rozpoczynajacych 1 zamykajacych zaliczany okres i branzy, uzupelniane
przez opis

Ji Wymiar urlopu =[=] &3

Uprawnienia urlopowe |Za|iczenia okresow pracy |

Kodgracownika:l—‘lJ ilil

Prz s)ruu' Od miesiaca Hodz' '... |

00 wupocz

i Dopisywanie uprawniefi urlopowych

LN T e I T T

Przpsbuguie od raku: m Udmiesiaca:l 0 Hﬁ
il +| £l AI k] Riodza) urlopu: | =l

llo#é: di: | i

Dpis: |

Patwiends q’l Al M

okno dopisywania pozycii
uprawnien urlopowych dla
wybranego pracownika
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Ewidencja czasu pracy

Ewidencja czasu pracy jest integralng cz¢Scia modutu kadrowego ; w Graffiti
Pro skladaja si¢ na nig dwie opgje :

*  Nieobecnosci, nadgodziny

* Karty pracy

Nieobecnosci, nadgodziny 1 godziny odrobione

Jezeli wybierzesz polecenie Nieobecnosci, nadgodziny (z menu wysuwanego
po kliknigciu przycisku Ewidencja czasu pracy), zainicjujesz dzialanie opgji,
ktéra pozwoli Ci wprowadzaé nieobecnosci, nadgodziny oraz godziny
odrobione dla poszczegolnych pracownikow :

Nieobecnosci Opcja uruchamiana przyciskiem Nieobecnosci ; na
poszczegdlne pozycje sklada si¢ rodzaj nieobecnosci (na podstawie stownika),
data poczatku oraz — zaleznie od tego, czy nieobecnos¢ jest dniowa czy
godzinowa — odpowiednio dat¢ koficowa nieobecnosci 1 ilos¢ dni lub
godziny od — do 1 tgczna 1lo$¢ nieobecnosci.

vi Dopisywanie nieobecnosci

Lo Irie Divugie imig

Riodzaj nieobechodc: I ﬂi :I Urlop bezpkatny
Od kiedy [data): [ 1

jezeli wprowadzisz date Od

Liczbe dnt [ © ) kiedy i okreslisz liczbe dni, data
Dio kiedy [data]; | Do kiedy zostanie wyliczona
automatycznie (lecz bedziesz
ja magt zmienic)

Ji Dopisywanie nieobecnofci == B I

Bodza) nieobecnogc; I i! :I oddawanie krwi

Od kiedy [data):

Do kiedy [data):

Od godzirw: I i

Do godziny: I 1]

w zaleznosci od tego, czy Liczba godzin: i]
nieobecnos¢ jest godzinowa czy
dniowa (ustawienia ze sfownika
rodzajow nieobecnosci), System
udostepnia Ci inne mozliwoSci

jej okreslenia (podczas Bt ¢| Fnil %

wprowadzania)
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Nadgodziny Pozwala dopisywal pojedynczo pozycje dla kolejnych
pracownikow oraz wykorzystac tzw. ,automat” — jezeli zamiast Dopisz
wybierzesz przycisk Dopisz — automat, dopisujgc nadgodziny dla
pracownika System automatycznie dwie pierwsze godziny potraktuje jako
nadgodziny 50 %, a wszystkie pozostale jako 100 % (w tym wypadku nie
masz mozliwosci ustalenia rodzaj nieobecnosci) ; kod pracownika ustalasz w
oknie gléwnym nadgodzin ; mozliwe jest wySwietlenie nadgodzin pracownika
za okreslony (w oknie gléwnym) okres.

i Madgodziny pracownika =[=1 &3

o

Kod pracownika; I 1 J il LI H azwizko Irie Drugie inie

Dla zakresu dat | 1/07/2001 - 7/07/2001 € ‘Wsapstkie

Rodzaj hadgodzin: I l:l Wizzpstkie nadgodziny
|

Opis nadgodzin Data Liczba godzin | Rok | Mc| Uwagi
Madgadzing S0% 4/07/2001| 2,00 201 7
Madagadzing 50 £/07/2001| 4,00 2000 7
Madgadzing 100% 4/07/2001| 3,00 201 7

700 2001 7

wyzokofciowe
T Liowe

e

Ji Dopisywanie nadgodzin pracownikowi

il—l K.od rodzaju nadgodzin: I_m J

Dopizz +| Zrier AI Uzun  wm| Dopizz - automnat Fh:k:l 2001 Mie&iqc:l 7

0d dnia: I
Do dnia: I

Liczba godzin: Q.00

Czesé 1

Kadry

Uwaai

w oknie wprowadzania
pojedynczych nadgodzin —
inaczej niz w oknie
dopisywania ,z automatu” —

*]
znajdziesz pole, w ktorym Potwierds VI Anuluj x|

mozesz okresli¢ rodzaj

dopisywanej nadgodziny

Godziny odrobione Definiowane réwniez na bazie stownika nieobecnosci ;
oprocz rodzaju nieobecnosci odrabianej wprowadzasz tez datg, liczbe godzin
oraz rok 1 miesigc.

Kalendarz Z okna giéwnego nieobecnoéci i nadgodzin (z listg
pracownikow) mozesz wygenerowaé rowniez podglad kalendarza dla
wybranego pracownika (przycisk Kalendarz).

BO nieobecno$ci Ta opcja (uruchamiana przyciskiem BO nieobecnosci z
okna Nieobecnosci pracownika), umozliwia uzupelnienie informacji o
nieobecnos$ciach pracowniczych z okresu, gdy nie funkcjonowal jeszcze
System — czyli wprowadzi¢ bilans otwarcia nieobecnosci. Kolejne pozycje
okreslane s3 przez rok nieobecnosci, jej rodzaj (na podstawie stownika
systemowego) oraz ilo$¢ dni.

Liczhba obecnych i nieobecnych pracownikow Klikajac przycisk Sumuy;j
(z okna gléwnego nieobecnosci 1 nadgodzin), uzyskasz aktualnag liczbe
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Karty pracy

Ergonomia wprowadzania Tworzenie kart pracy pomy$lane zostalo w taki
sposob, aby z jednej strony umozliwi¢ zar6wno dodawanie ,,seryjne” — dla
wielu pracownikéw (zlecefr produkeyjnych, produktéw) w jednym oknie, bez
koniecznosci cigglego jego otwierania i zamykania, a z drugiej strony, aby
dostepne bylo réwniez wprowadzanie pojedynczych kart pracy dla
poszczegblnych pracownikéw. Tak czy owak — wszystko dzieje si¢ przy
wykorzystaniu jednego 1 tego samego okna.

Wprowadzanie kart pracy Zcby rozpoczaé wprowadzanie kart pracy

ustal odpowiedni miesigc dla kart (pole Miesige u gory okna gléwnego kart

pracy) ; jezeli to zrobiles, mozesz klikna¢ Dopisz, a nastgpnie :

*  okresli¢ daty : od 1 do

* ustali¢ kod pracownika oraz numer zlecenia w roku lub wyrdb (zaleznie
od definigji dla produkeji)

*  wprowadzic liczb¢ godzin

* zeby nie zamyka¢ okna i rozpoczaé wprowadzanie karty dla kolejnego
pracownika (kolejnego zlecenia, produktu), po wpisaniu liczby godzin,
zamiast klika¢ przycisk Potwierdz, wcisnij po prostu przycisk tabulacji
(TAB) ; na liScie zlecen 1 odpowiadajacych im godzin (wciaz w oknie
dopisywania kart pracy) pojawi si¢ nowa pozycja, a Ty bedziesz mogt
wprowadzi¢ kolejng karte pracy

* jezeli w stowniku parametréw dodatkowych kart pracy wprowadzite$
pozycje, ktérym uaktywnile$ parametr Czy konieczny, bedziesz musial
ustali¢ wartosci dla nich (na karcie Parametry karty — jest ona aktywna,
jezeli utworzyles cho¢ jedng pozycje w stowniku parametrow
dodatkowych dla kart pracy)

Jezeli parametrow jest wiecej niz jeden, pomocna moze okazac si¢ funkcja
inicjowana przyciskiem Wypelnij automatycznie — jego wykorzystanie
spowoduje wyswietlenie okna, w ktérym bedziesz mogt wprowadzic
warto$¢ dla pierwszego parametru ; po zatwierdzeniu, natychmiast
wyswietli sie identyczne okno dla parametru drugiego itd. — az do
okreslenia wartosci dla wszystkich parametréw zdefiniowanych dla kart
pracy. Jezeli nie chcesz wprowadzaé ktérego$ z parametréw na liste dla
karty pracy, wystarczy wcisnal klawisz ESC aby odrzuci¢ aktualnie
wyswietlany w oknie parametr 1 przej$¢ do nastepnego (z listy
zdefiniowanych dla kart pracy).

Mozesz wprowadzal réwniez pojedynczo parametry, wykorzystujac
standardowy przycisk Dopisz.

*  po wpisaniu wszystkich kart pracy 1 zdefiniowaniu dla nich wartosci
parametrow dla kart pracy — kliknij Potwierdz, zeby wprowadzié karty
do Systemu

Przydzielanie pracownikow do grup roboczych W oknie kart pracy
znajdziesz przycisk Przydziel do grup, ktory pozwoli Ci przyporzadkowywac
pracownikow do grup roboczych ; funkcja ta pozwala tez dodawac nowe
grupy robocze do systemowych baz danych.

Wprowadzanie grup roboczych do Systemu moze odbywac sie w kilku
miejscach — oprocz funkcii inicjowanej przyciskiem Przydziel do grup (z okna
kart pracy), grupy robocze mozesz definiowac rowniez w Stownikach
podstawowych Systemu (Administracja Systemu).
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Czes¢ 1 Kadry

i Dopisywanie kart pracy Hi= B

Karta pracy |Earametry karty I

Diata poczatku: 107.2001  Datakariea: [ 1.07 2001 @ e EEE |

Kod pracowrika: | 0] I
Nr geceniaw okl TN .. | I
Nroperagic | |

Lizzha godzin: I 0,00 |

|

\_E

Usur z listy  wm

Pabwierdz v*l Anuluj x |

to, jakie parametry dostepne bedg podczas wprowadzania

kart pracy, jest w duzej mierze zalezne od Definicji dla w oknie wprowadzania kart pracy
Produkcji (karta Karty Pracy) : opis konfigurowania definicji mozesz tez obserwowac Kolgjno

produkcyjnych znajdziesz w podreczniku uzytkownika dodawane karty | — jezeli zajdzie
dotyczacym Produkcji Systemu Graffiti Pro taka potrzeba — usuwac je z listy

kart pracy, ktore zostang
wprowadzone do Systemu (po
zatwierdzeniu)

i Dopisywanie kart pracy EE= =
Karta pracy Parametry karty |
F.od parametiu Dpiz parametr Wwhartofd parametru | Jednostka | @
1|test 2,001

test 4,00 kg

| ad] a2 v ]er]m] 4] | Ji Automatyczne wypelnianie parametrow KPP [H[= B
Dopisz -|I| ek .ﬂ.l Usur —l Wopeknip automatyczrie g,;l e
Wartogd: I i!i i]
Cena jednostkowa; 12,00
jezeli uzywasz funkcji wypefniania Jednostka: 1 Farametr konieczny
automatycznego, po zatwierdzeniu wartosci —
dla jednego parametru, wywotywane jest Zatwierd parametr_ o/
natychmiast analogiczne okno dla {
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Z.estawienia dla kadr

Kadry posiadajg czytelny 1 intuicyjnie sporzadzony zestaw zestawien, do
ktérego dostep uzyskasz klikajac przycisk Zestawienia (lub weiskajac klawisz
3 — trzy) z belki przyciskow dla Kadr. Ponizej znajdziesz krotki opis
poszczegdlnych wydrukéw udostgpnianych przez zestawienia dla Kadr oraz
sposobu ich generowania.

Generowanie zestawien

Wybierz odpowiednie polecenie z listy zestawien, a nastgpnie ustal ustawienie
poszczegblnych parametréw (filtréw), ktore pozwolg Ci uscisli¢ obszar badany
przez System podczas generowania zestawienia.

Zestawienie definiowalne pracownikdw Jest to opcja oferujaca Ci
najbogatszy zestaw filtrow (w poréwnaniu z pozostalymi zestawieniami),
dzigki ktérym bedziesz mogt niezwykle dokladnie okresli¢ obszar danych,
ktéry objety zostanie wydrukiem (patrz ilustracja).

Zestawienie nieobecnosci za okres Pozwoli Ci wygenerowaé wydruk,
na ktérym znajdzie si¢ raport o nieobecnosciach (okreslonego typu) dla
pracownikow (wybranych) w wyznaczonym przez Ciebie okresie. Czas
nieobecno$ci moze by¢ podany w dniach lub godzinach ; dodatkowo mozliwe
jest rozbicie czasu nieobecnosci na poszczegdlne jej okresy (pole Rozbij na

daty).

Zestawienie nadgodzin To raport o nadgodzinach (danego rodzaju lub
wszystkich) dla pracownikéow (wybranych) w wyznaczonym przedziale czasu.
Mozliwe jest rozbicie czasu nieobecnosci na poszczegdlne okresy (Rozbij na

dni).

Zestawienie godzin odrobionych Zestawienie godzin odrobionych
(danego rodzaju lub wszystkich) dla pracownikéw (wybranych) w przedziale
czasu. Tak jak w przypadku zestawienia nieobecnosci 1 nadgodzin, mozliwe
jest rozbicie czasu nieobecnosci na poszczegdlne okresy (Rozbij na dni).

Zestawienie czasu pracy Pozwala uzyskat raport o czasie pracy dla
wskazanych pracownikéw w okreslonym okresie.

Rejestracji czasu pracy Pozwala wygenerowaé i wydrukowaé raport
o iloci godzin faktycznie przepracowanych przez wybranych pracownikow
w podanym przez Ciebie roku 1 miesigcu.

Roczna karta ewidencji obecnosci Wydruk rocznej karty ewidencji
mozesz generowal dla wybranych pracownikéw i znajdziesz na nim czas
pracy w poszczeg6lnych dniach kolejnych miesiecy podanego roku oraz
zestawienie nieobecnosci pracownika.

Eksport do plikow formatu html W przypadku nastepujgcych

zestawien : nieobecnosci za okres, nadgodzin, godzin odrobionych oraz
zestawienia czasu pracy, mozliwe jest rowniez — oprocz wystania raportu na
drukarke — wyeksportowanie zawartych w nim danych do pliku html. HTML
jest skrotem od nazwy jezyka opisu strony (jezyka programowania) :
HyperText Markup Language ; strona utworzona w takim jezyku (w jezyku
HTML), po przettumaczeniu przez Twoja przegladarke Web (takg jak Netscape
lub Microsoft Explorer), jest wySwietlana jako dokument ekranowy.

Co daje Ci dokument HTML ? Poniewaz przegladarki Web sa powszechnie
dostepne (np. Microsoft Explorer jest dostarczany bezptatnie z systemem
Windows), eksport do formatu html jest doskonatym sposobem przekazywania

dokumentow w systemie elektronicznym, ktory pozwoli Ci drukowa¢ dokumenty
na downlnvm knmniiterze nnciadaiarvm nrzenladarke \Weh he7 knnierznnéri
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Czes¢ 1 Kadry

& Zestawienia definiowalne pracownikow

FILTRY 1 IFILTFW 2|

v Zadane preedzisty wiskowe Od: I 0 3: do: 02 lat. %
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|
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i Zestawienia definiowalne pracownikow

FILTRY1 FILTRY 2 |
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zestawien pracownikdw
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W zakbadzie
W branzy

— Okres stazu

<
= [ oFw.
>

Patwierds *I Al o

zaznaczajac
odpowiednie . : ; o—
: Parametry wydiuku - rejestracija czasu pracy w miesigcu
pole, uzyskasz s : ] pracy 3
dostep
odpowiednio Miesiae: [052]  Rok: [ 2000
do listy
LA wiodruk dla
racownikow, : e
P grup & Pracownikz _ Kod pracownika: | 1 JNaZWIskDImle
roboczych, " Gupy robocze o
komorek " KORG okno definiowania
organizacyjnych " Zaznaczonpch pracownikdu parametrow dla .
lub listy . raportu o ilosci godzin
iko Lk faktycznie
pracownikow
przepracowanych
Pobwierdz 36| Anuluj b 4 przez Wyb':anyCh
pracownikow
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Czgs¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Tworzenie list plac jest zbiorem czynnosci Scisle skorelowanym ze sferg
kadrowg przedsi¢biorstwa 1 jednocze$nie nieco bardziej od tej ostatniej
rozbudowanym ; jednakze prawidlowe skonstruowanie wzorcéw dla
dokumentéw placowych, pozwoli generowac je w krétkim czasie 1 w prosty
sposob (np. listy plac naliczane s3 na podstawie definicji zawartych we
wzorcach list plac etc.). Réwniez operacje takie jak wprowadzanie zaliczek,
premii, pozyczek czy pracy akordowej, dzigki tatwemu dostepowi do opgji je
obstugujacych 1 intuicyjnie rozwigzanej obstudze, przeprowadzane sa w
stosunkowo niedlugim czasie.

Z tej czesci dowiesz si¢ miedzy innymi :

e jak definiowal wzorce list plac i tworzyé — bedace podstawg konstrukeji
list ptac — sktadniki placowe

e jak wprowadzal wzorce generowania deklaracji PIT i ZUS

e jak dopisac stowniki placowe

Zagadnieniem, ktore musi stal si¢ — tak w przypadku Plac jak i calego
Systemu — priorytetowym (i tym samym wymagajacym omowienia

w pierwszej kolejnosci), jest poprawne zdefiniowanie elementéw, na ktérych
bazowaé bedzie Graffiti Pro podczas pracy ; sa to elementy takie jak sktadniki
placowe i wzorce list placy przykladowo, ktdre niestety, ze wzgledu na swoja
zlozonos¢, stwarzaja powazne wyzwanie dla uzytkownika. Jest to jednak
cena, ktora trzeba placi¢ za ogromne mozliwosci, ktére staja si¢ p6Zniej
udzialem os6b z Systemu korzystajacych.

Nie pozostaniesz sam ze swoim problemem Zlozone elementy Plac
1 Kadr moga zosta¢ zdefiniowane przez pracownikow Graftiti. ERP SA
1 dostarczone wraz z oprogramowaniem.

Belka przyciskow dla Ptac Mozesz ja wywolaé weiskajac kombinacje
klawiszy CTRL+U lub wybierajac polecenie Place z podmenu opcji Kadry

1 Place (znajdziesz ja wsrdd opcji udostgpnianych po wskazaniu pola Moduly
z menu gléwnego programu).

zeby wywotac belke
przyciskow dla Ptac

wcignij kombinacjg @
klawiszy CTRL+U
2]l £darzenia @l
3] Akardy w
4] Kartateki w
— podstawowg dla

g Waorce H wystawiania dokumentow

1 pfacowych cze$cig Ptac,
E] Showniki EEER
&

jest zestaw parametrow
definiowanych we
Wzorcach

0

7] Zmiana okrezu plac

Powrdit

X
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Czgs¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Wzorce : sktadniki ptacowe

Podstawa podstawy Podstawowymi i majacymi najwigkszy wplyw na
przebieg calosci proceséw zachodzacych w Placach sg bez watpienia
znajdujace si¢ we wzorcach elementy ; stanowig one trzon wszystkich
operacji, ktore bedziesz przeprowadzal 1 ich poprawne zdefiniowanie — co
wymaga niestety pewnego nakladu pracy i czasu, poniewaz nie s3 to rzeczy
proste — pozwoli uzyskac znaczna automatyzacj¢ pracy, przy zachowaniu
jednoczesnej, bardzo szczegolowej nad nig kontroli.

Dostep do wzorcow Zcby wywola liste wzorcéw dla Plac wybierz
przycisk Wzorce z belki przyciskéw (Place). Pierwszym na owej liscie
elementem jest polecenie Sktadniki placowe.

nr——e |
2] Zdarzenia @l
3) Akordy ﬁ
4] Kartateki w
S m Sk adniki pracowe
I i Wizarce listy phac k
E) Skowriki el  Weorce PIT

P Zenackie e Deklaracie farmularzy £115

Zmienne globalhe

Powrdt Skala podatkows

Sktadki

i+ Parametry pracownik.a

kliknij przycisk F.onfiguracia

Wzorce, zeby Sprawdzanie funkci

rozwingc¢ liste
wzorcow dla Ptac

X

Uzgadrianie kartotek nisobechodc

Wprowadzanie sktadnikow placowych

Czym sa sktadniki ptacowe To podstawowe elementy, z ktérych
konstruowane bedg wzorce list plac, ktore z kolei stang si¢ podstawg do
generowania samych list plac. Poszczegolne sktadniki przyporzadkowywane
sa do wybranych pracownikéw, co umozliwia ich wykorzystywanie wylgcznie
podczas generowania listy plac dla powigzanych ze skladnikami
pracownikow.

Skladniki sg jednoczesnie jednymi z najbardziej skomplikowanych elementéw
systemowych, pozwalajac wykorzystywac zlozone funkcje wykonywane
podczas generowania list plac.

Rozpocznij dopisywanie sktadnika Wybierz polecenie Sktadniki
placowe (z listy wzorcow dla plac) ; wywolasz w ten sposob gtéwne okno
skladnikéw. w ktérvm znaidzie sie ich lista. Nastepnie kliknii przvcisk
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Czgs¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Integralnym momentem podczas wprowadzania skladnika jest okreslenie jego
funkdiji ; opis tej czynnosci odnajdziesz w nastgpnym rozdziale. Oprocz
wprowadzenia funkgji, ustalasz tez ustawienie parametréw decydujacych

o zachowaniu sktadnika juz po przeliczeniu funkgji (na karcie Ogolne) :
dokladnosé obliczen, kod sktadnika nadrz¢dnego, priorytet obliczen etc.
Wymagajace pewnego wyttumaczenia parametry to :

* cztery pola (pod czgscig odpowiedzialng za dokladnos¢ obliczen :

W czasie zamknigcia listy plac wartosc sktadnika odktada si¢ w kartotece
dochodowey itd.), decydujace o tym, czy po zamknieciu listy plac
(powstalej na bazie wzorca listy plac, w ktorej zostal wykorzystany
skladnik), jego warto$¢ ma zosta¢ wprowadzona do kartoteki podatkowe;j,
dochodowej, ma zwigkszy¢ kwote rozliczenia pozyczki lub rozliczenia
zajecia komorniczego

*  Kod sktadnika nadrzednego — wprowadzenie tego kodu spowoduje
powiazanie dodawanego skladnika z nadrzednym (wskazanym), co
oznaczal bedzie mozliwos¢ automatycznego dopisania sktadnikow
podrzednych do listy, na ktorej znajdzie si¢ skladnik dla nich nadrz¢dny

o Skladnik globalny — to cz¢s¢, ktora daje Ci dostep do trzech opcji :

Nie — przypisanie poprzez wzorzec — skladnik bedzie musial znaleZ¢ si¢
na wzorcu listy plac (i powiazany z pracownikiem), zeby zostal
wykorzystany podczas generowania listy plac ;

Tak — jezeli zaznaczysz to pole, skladnik zostanie automatycznie
wprowadzony na wszystkie listy plac 1 wyliczony dla kazdego pracownika
powigzanego z nimi ;

Tak — dodany do listy ptac jako skladnik dla wszystkich pracownikow —
skladnik tak oznaczony nie musi byé wigzany z wzorcem listy plac, zeby
zostal wykorzystany podczas naliczania wartosci na liScie ptac —
podobnie jak sktadnik z aktywna opcja Tak ; co go r6zni od tego
ostatniego to to, ze jest on wprowadzany na list¢ plac dla wszystkich
aktywnych pracownikéw, a nie tylko dla pracownikéw z generowanej listy

*  Priorytet obliczer — najwyzszy priorytet posiadaja sktadniki
z najmniejszg liczba wprowadzong w to pole (czyli 0) ; jest to parametr
decydujacy o kolejnosci wykorzystywania skladnikéw podczas
generowania konkretnych dokumentéw (list plac)

*  Drukuy sktadnik na liscie plac — jest to nastawa domyslna dla sktadnika,
ktéra zostanie podstawiona podczas wigzania skladnika z wzorcem listy
plac ; pomimo to, mozliwa bgdzie indywidualna zmiana tego parametru
dla poszczegodlnych wzorcoéw list plac

»  Skladnik na liscie — mozesz ustali¢ trzy warianty wyswietlania
skladnikow na listach plac : Zawsze, Tylko gdy wartosc rozna od zera oraz
Niewidoczny (bedziesz go mdgl pomimo to podejrzed, jezeli zmienisz filtr
wyswietlania listy sktadnikéw wygenerowanej listy ptac na Niewidoczne

lub Wiszystkie)

Kartoteki pracownicze, rozliczenia pozyczek i zajgc

komorniczych Mozesz przegladac kartoteki oraz rozliczenia pozyczek czy zajec
komormniczych dla poszczegolnych pracownikow : Karfoteki — przycisk Kartoteki

z belki Ptac, a nastepnie ponownie przycisk Kartoteki ; Rozliczenia — przycisk
Zdarzenia (z belki przyciskow dla Pfac) — karta Pozyczki oraz karta Komornik.
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Aktualizacja definicii skkradnika__.

Ogélne IDefinicia skkadnikal Lizta warunkdw | Klasy skkadnikdw, Skkadki | Lista funkcii z opizami | Fsiegowodd | Uwagil

Kod skbadnika: [~ TRT

Cze¢§¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Opizs zktadnila: |Wynagmdzenie zazadnicze

Dokbadnofé obliczen

’7('“1Df"1

01 &om

000 00001 000007

¥ i czasie zamkniecia listy phac warto$¢ skbadnika odkbada sie w kartotece dochodowe
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[ W czasie zamkniecia listy pkac wartoéé skkadnika 2wieksza kwote rozliczenia posycaki

[~ W czasie zamkniecia listy prac warto$e skbadnika zwieksza kwate rozliczenia zajecia komomiczego
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|7 0 Zawsze
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skfadnika ptacowego

o \Wywoltanie funkcji

Funkcja:
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Czgs¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Konstrukcja sktadnikow ptacowych : tunkcje,

zmienne 1 warunki

0 czym i dla kogo jest ten rozdziat Rozdzial ten poswiecony jest do$é
szczegdlowemu omoéwieniu mozliwosci tworzenia i wykorzystania funkeji —
elementarnych fragmentéw struktury sktadnikéw ptacowych. Poniewaz jest to
zagadnienie wymagajace dobrej znajomosci Systemu, a nawet — w pewnych
sytuacjach — umiejetnosci postugiwania si¢ jezykiem programowania, jezeli
nie jeste$§ zaawansowanym uzytkownikiem, mozesz bez zadnych skruputéw
rozdzial ten pomingé.

Funkcje, zmienne, lista warunkdw Tworzac skladniki ptacowe mozesz
wykorzystywacl funkcje, zmienne systemowe lub globalne (wprowadzane

do funkgji) oraz warunki, ktére pozwalajg doprecyzowa¢ kiedy sktadnik ma
by¢ wykorzystywany przez System.

Zmienne systemowe i globaine

Definiujgc skladniki ptacowe, zaréwno wprowadzajac funkeje jak

1 konstruujgc warunki, mozesz korzystac rowniez ze zmiennych systemowych
(takich jak np. kod pracownika, rok, miesigc etc.) oraz zmiennych globalnych
(tworzonych przez Ciebie).

Zmienne systemowe Podobnie jak w przypadku funkcji, mozesz je
wstawia zaréwno przez wprowadzenie ich kodu z klawiatury lub — co jest
duzo pewniejsze — na podstawie listy zmiennych. Wprowadzane zmienne
systemowe muszg znalez¢ si¢ pomi¢gdzy dwoma znakami % (procent).

Zmienne globalne Wprowadzajac do funkgji definiowane przez Ciebie
zmienne globalne — jeszcze jeden element wzorcoéw dla Plac (opis w dalszej
czgscl podrecznika) — musisz umieszczac je, inaczej niz zmienne systemowe,
w pojedynczych cudzyslowach (wg wzoru : ‘kod_zmienney’).

Funkcje — rodzaje

Funkgje dziela si¢ na predefiniowane funkcje systemowe (gotowe wzorce
przygotowane przez programiste) oraz funkcje udostepniane przez jezyk
programowania Clarion (w oparciu o ktéry stworzony zostal system Grafhiti).
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Czgs¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Funkcje predefiniowane

Opis funkcji Na opis funkgji skfada si¢ podanie typu zwracanego
parametru, lista parametroéw, ktére moga by¢ w niej wykorzystane, rodzaj
uzyskiwanych informacji oraz ewentualne uwagi.

Poniewaz funkeje predefiniowane wprowadzane s3 automatycznie

z poprawna skladnig, nie jest ona opisywana. (Sposoby korzystania z funkeji
predefiniowanych oraz clarionowych opisane zostaly w dalszej czgsci
podrecznika w rozdziale ,,Korzystanie z funkgji i zmiennych podczas
tworzenia struktury sktadnikéw ptacowych”).

na karcie Lista funkcji z opisami, mozesz odnalez¢
zarowno informacje o poszczegolnych parametrach
kolejnych funkciji predefiniowanych, jak i wiadomosci na
temat wybranych zmiennych systemowych

. Aktualizacja definicyi sktadnika...

Ogéine | Defiricia skkadnika | Lista warurkéw | Klasy skbadnikéw, Skbacki  Lista funkei 2 opisami |Ksisgowosé | Umagi

Mazwa funkcii |I:za$N ominalmy =l

Typ zwracansqo parametrs |Li.:zba rzeczmizta

PARAMETRY"

KodPracownika - kod pracownik.a [patrz lizta pracawnikdw)

Fak - rok kalendarzowy

Me - miesziac kalendarzowy

Jednoztka - w jakich jednostkach 2wrdcic czas [ O - godzing, 1 - dni)

S ROT:
Czas nominalny dla pracownika [KodPracownika) dla podanego okrezu [Rok Mc)

LwiAGI:
- Jegl rok | miesiac 53 iczbami catkowitpmi wigkzzemi od 70000 system prayjmie.Ze parametr "Fok' jest data poczatkows ;
- Jedli jednostka = 1 [dni] zystem zwrdei l0$¢ dni gdzie w kalendarzu liczba godzin jest rééna od zera

4] | ]

MHazwa zmishne] | BB e N e e

Data koncowa listy pkac wepetniana podczas wprowadzania naghdwka histy. Podczas naliczania hsty prac niektore z funk, ;I
positkuja sie okresem. Skorzpstanie ze zmienne] %0 ataDolistaPlac zaoczzczedzi nam wprowadzania nowego okresu do
|sktadnika przy kazdorazowsm wyliczeniu sty phac. ﬂ

« I ]

Sprawd? funkcie  «* | Pobaierd? \/l Arulu X|

wskaz odpowiednig zmienng,
zeby zobaczy¢ jej opis

Zarzadzanie datami w Clarionie opiera sig na liczbach catkowitych ;
w programach powstajgcych w oparciu o jezyk programowania Clarion,
mozliwe jest stosowanie zakresu dat pomigdzy 1 stycznia 1801 — i dacie tej
odpowiada liczba 4 — a 31 grudnia 2099, ktorego to dnia odpowiednikiem
jest liczba 109 211. Informacja ta bedzie przydatna do zrozumienia opisu
niektorych funkcji.
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CzasNominalny Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rok rok kalendarzowy

Mc miesigc kalendarzowy

Jednostka w jakich jednostkach zwrécic czas

(0 — godziny, 1 — dni)
Funkcja zwraca czas nominalny dla pracownika (KodPracownika) dla

podanego okresu (Rok,Mc).

Jesli rok 1 miesigc sg liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest data poczatkows za$ Mc datg koncowa. Jezeli
jednostka = 1 (dni), System zwroci ilo$¢ dni, dla ktérych w kalendarzu liczba
godzin jest r6zna od zera. Funkeja positkuje si¢ funkcja CzasPracyDlaDnia.

CzasPracyDlaDnia Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.
Dzien data w postaci liczby calkowitej
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Zwraca czas pracy w godzinach dla podanego dnia (Dzien) 1 pracownika
(KodPracownika) na podstawie kalendarza.

CzasPrzepracowany Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rok rok kalendarzowy

Mc miesigc kalendarzowy

Jednostka w jakich jednostkach zwrécié czas

(0 — godziny, 1 — dni )

NieWszystkieNieob  parametr informujgcy czy procedura ma odliczal
nieobecnosci, ktére majg zaznaczone w swej definicji
(Modut: Kadry | Stowniki i definicje | Rodzaje
nieobecnosci) pole Nie odliczaj od czasu
preepracowanego (1 — bedzie odliczal)

Zwraca czas przepracowany przez pracownika (KodPracownika) dla

podanego okresu (Rok,Mc).

Jesli rok 1 miesige sg liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowg za§ Mc datg koficows. Jezeli
jednostka = 1 (dni), System zwrdci ilo$¢ dni, dla ktérych w kalendarzu liczba
godzin jest r6zna od zera.

CzasWBiezacymZakladzie Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Jednostka w jakich jednostkach zwrocié czas
(0 — lata, 1 — miesiace, 2 — dni)

Zwraca czas wyrazony w jednostce (Jednostka) przepracowany przez
pracownika (KodPracownika) w biezacym zakladzie na podstawie umow
0 pracg.

W przypadku gdy jednostka sg lata System zwraca ilos¢ lat wg nastgpujacego
wzoru : dzielenie catkowite lloscDni przez 365.
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CzasWInnychZakladachKariera Typem zwracanego parametru jest liczba

catkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Jednostka w jakich jednostkach zwrécié czas
(0 — lata, 1 — miesiace, 2 — dni)
Branza opis branzy dla jakiej filtrowaé karier¢ (mozna

pomingc)
Zwraca czas wyrazony w jednostce (Jednostka) przepracowany przez

pracownika (KodPracownika) w innych zakladach w danej branzy (Branza)
na podstawie tabeli kariery pracownika.

W przypadku gdy jednostkg sg lata System zwraca ilos¢ lat wg nastepujacego
wzoru : dzielenie catkowite IloscDni prze 365.

CzasZaliczeniaOkresuPracy Typem zwracanego parametru jest liczba

catkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Jednostka w jakich jednostkach zwréci€ czas
(0 — lata, 1 — miesiace, 2 — dni)
Branza opis branzy dla jakiej filtrowac karier¢ (mozna

poming¢)
Funkcja zwraca czas wyrazony w jednostce (Jednostka) przepracowany przez

pracownika (KodPracownika) w innych zakladach w danej branzy (Branza)
na podstawie tabeli zaliczenia okresu pracy.

W przypadku gdy jednostka s lata System zwraca ilos¢ lat wg nastepujacego
wzoru : dzielenie catkowite lloscDni prze 365.

CzyPracownikJestWKasieChorych Typem zwracanego parametru jest liczba
calkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

KodKasyChorych kod Kasy Chorych ; 0 — oznacza, ze system zwrdci
informacj¢ czy pracownik jest w jakiejkolwiek kasie

NaDxzien data w postaci liczby calkowitej

Funkcja zwraca informacje czy pracownik (KodPracownika) jest zgloszony
do kasy chorych (KodKasyChorych) na podany dzieh (NaDzien). Jezeli 1 —

jest zgloszony.

Jezeli KodPracownika = 0, funkcja zwroci ilos¢ wszystkich aktywnych
pracownikow zgloszonych do podanej Kasy Chorych.

CzyPracownikMaDzieci Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Wiekl1 dolna granica wicku
Wiek2 gbérna granica wieku

Funkcja zwraca ilo§¢ dzieci dla pracownika (KodPracownika) dla podanego

zakresu wieku (Wiekl ,Wiek2).

CzyPracownikMaGrupelnwalidzka Typem zwracanego parametru jest liczba

calkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

KodGrupy kod grupy inwalidzkiej (0 — oznacza, ze System zwréci
informacje¢ czy pracownik posiada jakgkolwiek grupe
inwalidztwa)

NaDxzien data w postaci liczby calkowitej
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CzyPracownikMalnformacjeDodatkowa Typem zwracanego parametru jest
liczba catkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
RodzajInformacji  rodzaj informacji dodatkowe;j
KodInformacji kod informacji dodatkowej

NaDxzien data w postaci liczby calkowitej

Zwraca informacj¢ czy pracownik (KodPracownika) posiada podang
informacje dodatkowa (Rodzajlnformacji,KodInformacyi). Jesli zostanie
podana data (NaDzien) System dodatkowo sprawdzi jej waznosc ; 1 —
pracownik posiada informacj¢ dodatkows.

CzyPracownikMaPodzial Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

KodPodzialu kod podzialu definiowany w kadrach

Zwraca informacj¢ czy pracownik (KodPracownika) posiada podany podzial.
CzyPracownikMaSpecjalnosc Typem zwracanego parametru jest liczba
calkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

KodSpecjalnosci kod specjalnosci definiowany w kadrach

Funkcja zwraca informacje czy pracownik (KodPracownika) posiada podang

specjalno$é (KodSpecjalnosct) ; 1 — posiada podang specjalnosé.
CzyPracownikMaStopienNauk Typem zwracanego parametru jest liczba
calkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

KodStopniaNauk  kod stopnia naukowego definiowany w kadrach

Zwraca informacj¢ czy pracownik (KodPracownika) posiada podany stopien
naukowy (KodStopniaNauk) ; 1 — posiada podany stopiefi.

CzyPracownikMaSzkole Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

KodSzkoly kod szkoly definiowany w kadrach

Zwraca informacje czy pracownik (KodPracownika) skonczyt okreslong
szkole (KodSzkoly) ; 1 — skonczyl okreslong szkole.

CzyPracownikMaUprawnienie Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
KodUprawnienia ~ kod uprawnienia zawodowego definiowany w kadrach
NaDxzien data w postaci liczby calkowitej

Funkcja zwraca informacj¢ czy pracownik (KodPracownika) posiada podane
uprawnienie zawodowe (KodUprawnienia) na konkretny dzien (NaDzien) ;
1 — posiada podane uprawnienie.

CzyPracownikMaWazneBadania Typem zwracanego parametru jest liczba

catkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
NaDzien data w postaci liczby catkowitej

Zwraca informacj¢ czy pracownik (KodPracownika) posiada wazne badania
lekarskie na konkretny dzien (NaDzien) ; 1 — posiada badania.
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CzyPracownikMaWaznaKare Typem zwracanego parametru jest liczba

catkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
KodKary kod kary (0 — oznacza, ze System zwrdci informacje
czy pracownik posiada jakakolwiek kare)
NaDxzien data w postaci liczby calkowitej

Funkcja zwraca informacj¢ czy pracownik (KodPracownika) posiada wazna
kar¢ (KodKary) na podany dzien (NaDzien) ; 1 — posiada kare.

CzyPracownikMaWyksztalcenie Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
KodWyksztalcenia  kod wyksztalcenia definiowany w kadrach

Funkcja zwraca informacj¢ czy pracownik (KodPracownika) posiada podane
wyksztalcenie (KodWyksztalcenia) ; 1 — posiada podane wyksztalcenie.

CzyPracownikMaZawod Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
KodZawodu kod zawodu definiowany w kadrach

Zwraca informacj¢ czy pracownik (KodPracownika) posiada podany zawod
(KodZawodu) ; 1 — posiada podany zawdd.

CzyWynagrodzenieZasadnicze Typem zwracanego parametru jest liczba
calkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Funkcja zwraca informacje¢ dla pracownika (KodPracownika), czy posiada on
wynagrodzenie zasadnicze (zwrot 1) czy stawke godzinowg (zwrot 0) na
podstawie ostatniej umowy o prace ; gdy funkcja zwréci —1 (minus jeden)
oznacza to, ze brak jest aktywnej umowy.

CzytajPlikTekstowyPlace Typem zwracanego parametru jest ciagg znakéow.

KodPracownika kod pracownika (patrz: lista pracownikéw)
NrSzablonu numer szablonu importu danych
SensPola opis pola (patrz : definicja importu danych — place)

Funkcja odczytuje warto$é z pliku tekstowego — $ciezka do pliku
zdefiniowana w szablonie (NrSzablonu) — dla podanego pracownika
(KodPracownika) oraz sensu pola (SensPola).

lloscChorobowego Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rok rok kalendarzowy
Mc miesigc kalendarzowy

RodzajChorobowego kod rodzaju chorobowego (jesli rowna si¢ 0, System
zwrocl 1lo8¢ wszystkich chorobowych)

ednostka jednostka czasu (0 — godziny, 1 — dni)
) g y
ZUS czy zwraca¢ czas placony ZUS (0 — brak akji,

1 — zwraca czas placony przez ZUS, 2 — zwraca czas
placony przez zaklad)

Funkcja zwraca ilos¢ chorobowego wyrazona w jednostce czasu (Jednostka)

dla pracownika (KodPracownika) dla podanego okresu (Rok,Mc).

Jesli rok 1 miesige sg liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowg za$ Mc datg koficowa.
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lloscGodzinKartyPracy Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw) — 0 oznacza
wszystkich pracownikow

Rok rok kalendarzowy

Mc miesigc kalendarzowy

Zlecenie nr kolejny zlecenia (0 — dla wszystkich zlecen)

Funkcja zwraca ilos¢ godzin na kartach pracy dla pracownika

(KodPracownika) dla podanego okresu (Rok,Mc) 1 zlecenia.

Jesli rok 1 miesigc sg liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowy zas Mc datg koficows. Jezeli
parametr zlecenia zostanie wprowadzony bez zaznaczenia roku (Rok = 0)

i miesigca (Mc = 0), System zwrdci warto$¢ dla kart pracy dla zlecenia
niezaleznie od okresu.

lloscGodzinNocnych Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rok rok kalendarzowy
Mc miesigc kalendarzowy

RodzajNadgodzin  kod rodzaju nadgodzin oznaczajacy nocki

Zwraca 1lo$¢ godzin nocnych dla pracownika (KodPracownika) w oparciu

o kalendarz i nadgodziny (RodzajNadgodzin).

Jesli rok 1 miesige sg liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowsg za$ Mc datg konicowa.

lloscGodzinOdrobionych Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rok rok kalendarzowy
Mc miesigc kalendarzowy

RodzajNieobecnosci  kod rodzaju nieobecnosci (patrz Modut : Kadry |
Stowniki i definicje | Rodzaje nieobecnosci) —
0 oznacza wszystkie nieobecnosci

Funkcja zwraca ilos¢ godzin odrobionych dla pracownika (KodPracownika)
dla podanego okresu (Rok,Mc) i rodzaju nieobecnosci.

Jesli rok 1 miesigc s3 liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowa za$ Mc datg konicows.

lloscGodzinZUmowyOPrace Typem zwracanego parametru jest liczba
rzeczywista.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Funkcja zwraca 1los¢ godzin dla pracownika (KodPracownika) na podstawie
ostatniej umowy o pracg ; jesli funkcja zwréci 1, oznacza to brak aktywnej
umowy.

lloscNadgodzin Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rok rok kalendarzowy
Mc miesigc kalendarzowy

RodzajNadgodzin  kod rodzaju nadgodzin (jesli jest rowny 0, System
zwrécl nadgodziny bez wzgledu na ich rodzaj)

GodzinyZwykle (1 — bierz tylko godziny zwykle, 0 — bierz
nadgodziny)

Funkcia zwraca czas nadgodzin dla (KodPracownika) dla podanego okresu
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lloscNieobecnosci Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.
KodPracownika kod pracownika
Rok rok kalendarzowy
Mc miesigc kalendarzowy

RodzajNieobecnosci  kod rodzaju nieobecnosci (jesli rowna si¢ 0, System
zwroci ilo§¢ wszystkich nieobecnosci)

NieWszystkieNieob  parametr informujacy, czy procedura ma wliczaé
nieobecnodci, ktdre maja zaznaczone w swej definicji
(Modut : Kadry | Stowniki i definicje | Rodzaje
nieobecnosci) Nie odliczaj od czasu przepracowanego
(1 — oznacza, ze nie bedzie wliczal tych z ustawiong

opeja)
Jednostka jednostka czasu (0 — godziny, 1 — dni)
ZUS czy zwraca¢ czas placony ZUS (0 — brak akji,

1 — zwraca czas placony przez ZUS, 2 — zwraca czas
placony przez zaklad ; ma sens tylko dla konkretnego
rodzaju nieobecnosci)

Funkcja zwraca ilo$¢ nieobecnosci wyrazong w jednostce (Jednostka) dla

pracownika (KodPracownika) dla podanego okresu (Rok,Mc).

Jesli rok 1 miesige sg liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowa za$ Mc datg koficows. Dla
parametru ZUS funkcja zwraca tylko dni.

lloscPobranegoUrlopu Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Rok rok kalendarzowy

Mc miesigc kalendarzowy

RodzajUrlopu kod rodzaju urlopu (jesli réwna si¢ 0 System zwrdci 1los¢
wszystkich urlopow)

NieKazdyUrlop parametr informujacy czy procedura ma wlicza¢ urlopy

(nieobecnodci), ktére majg zaznaczone w swej definicji
(Modut : Kadry | Stowniki i definicje | Rodzaje
nieobecnosci) pole Nie odliczaj od czasu
preepracowanego (1 oznacza, ze nie bedzie wliczat
urlopéw z aktywna opcja)

Jednostka jednostka czasu (0 — godziny, 1 — dni)

Funkcja zwraca ilo$¢ urlopu wyrazona w jednostce czasu (Jednostka) dla

pracownika (KodPracownika) dla podanego okresu (Rok,Mc).

Jesli rok 1 miesige sg liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowa za§ Mc datg koficows.

lloscPracownikow Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.

Archiwum 0 — pracownicy aktywni, 1 — archiwalni, 2 —
WSZyscy

RodzajPracownika  kod rodzaju pracownika (0 — wszyscy pracownicy)

Funkcja zwraca informacje o ilosci zatrudnionych pracownikéw dla
podanych parametrow Archiwum 1 RodzajPracownika.

NaJakiCzasUmowaOPrace Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Funkcja zwraca planowany czas trwania umowy o pracg dla pracownika
(KodPracownika) na podstawie ostatniej umowy o prace ; gdy funkcja zwréci

1 hralr albtxnarmnet 1imaaane
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NrDniaTygodnia Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.

DlaDaty data w postaci liczby catkowitej

Funkcja zwraca numer dnia tygodnia (1 — Poniedzialek, 2 — Wtorek, ...,

7 — Niedziela).
RodzajNieobecnosciAZUS Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.

RodzajNieobecnosci  kod rodzaju nieobecnosci

Jesli nieobecnosé catkowicie pokrywa ZUS, System zwraca — 1, jesli nie —

0 ; jesli ZUS pokrywa nieobecnos$¢ po X dniach, System zwrdci ilo§¢ tych dni.
RodzajStanowiskaZUmowyOPrace Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Funkga zwraca kod rodzaju stanowiska dla pracownika (KodPracownika) na

podstawie ostatniej umowy o pracg ; gdy funkcja zwréci 1 — brak aktywnej umowy.
RodzajumowyZUmowyOPrace Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Funkeja zwraca kod rodzaju umowy dla pracownika (KodPracownika) na
podstawie ostatniej umowy o prace ; gdy funkcja zwroci 1 — brak aktywnej
umowy.

RodzajZaszeregowaniaZUmowyOPrace Typem zwracanego parametru jest
liczba calkowita.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Funkcja zwraca kod rodzaju zaszeregowania dla pracownika (KodPracownika)
na podstawie ostatniej umowy o prace ; gdy funkcja zwrdci 1 — brak aktywnej

umowy.
STR_PozycjaSpacji0dZnaku Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.
Znak pojedynczy znak ktéry chcemy znalezé
Tekst staly tekst w ktérym poszukujemy znaku

Funkcja zwraca pozycje ostatniej spacji od znalezionego znaku (Znak)
przeszukujgc tekst od tylu. Poszczegolne parametry musisz umiescié
w pojedynczych apostrofach.

Przyktad :

STR PozycjaSpacjiOdznaku(/,Marchewkowa 17/8) zwrdci 12

STR_WytnijZnakiZTekstu Typem zwracanego parametru jest cigg znakéw.
Znak znaki do wycigcia z tekstu
Tekst staly tekst
Funkgja zwraca tekst z wycigtymi znakami (Znakz).

STR_WytnijZnakiZTekstuDoSpacji Typem zwracanego parametru jest cigg znakow.

Znak pojedynczy znak identyfikujacy miejsce, od ktérego
chcemy wycigé znaki (do najblizszej spacji)

Tekst staly tekst

DoTylu 0 — przeszukuyj tekst od znaku (Znak) do przodu,

1 — przeszukuyj tekst od znaku (Znak) do tylu

Funkcja zwraca tekst zaczynajacy si¢ od nastgpnego (DoTylu = 0) lub
poprzedniego (DoTylu = 1) znaku (Znak) do najblizszej spacji.
Poszczegblne parametry musisz umie$ci¢ w pojedynczych apostrofach.

Prrvl-tad -
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SumaSkladnikowDlaKlasyZListyPlac Typem zwracanego parametru jest
liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Rokl1 dolna granica — rok

Mecl dolna granica — miesigc

Rok?2 gbrna granica — rok

Mc2 gbrna granica — miesigc

NriWMc nr listy plac w miesigcu (0 oznacza, ze System sam
odszuka liste z podanego Mc)

Klasa kod klasy (klasa pusta — © — oznacza, ze System
zwrdci sumg dla wszystkich sktadnikow bez wzgledu na
klasg)

Funkcja zwraca sume sktadnikéw posiadajacych okreslong klase (Klasa)
wystepujacych na listach plac dla zadanego okresu (RokI,Mcl ,Rok2,Mc2)
1 podanego numeru listy ptac (NrWMc) ; jesli KodPracownika = 0, System
zwraca sumg dla wszystkich pracownikow.

WartoscAkordu Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rokl1 dolna granica — rok

Mecl dolna granica — miesigc

Rok2 goérna granica — rok

Mc2 gbrna granica — miesigc

Funkcja zwraca warto$¢ akordu dla pracownika (KodPracownika) dla
zadanego okresu (Rokl1,Mcl,Rok2 Mc2) ; jesli KodPracownika = 0, System

zwraca sumg dla wszystkich pracownikow.

WartoscBOPIT Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
KodZmiennej kod zmiennej
Rok rok kalendarzowy

Funkgja zwraca warto$§¢ BO PIT dla zmiennej (KodZmiennej), podanego
roku (Rok) 1 okreslonego pracownika (KodPracownika).

WartoscDodatkow Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

RodzajDodatku kod rodzaju dodatku (0 — oznacza, ze System zwroci
warto§¢ wszystkich dodatkéw)

Rokl1 dolna granica — rok

Mecl dolna granica — miesiac

Rok2 goérna granica — rok

Mc2 gbrna granica — miesigc

Funkcja zwraca wartos¢ dodatkow dla pracownika (KodPracownika) dla
zadanego okresu (RokI ,Mcl,Rok2,Mc2) i podanego rodzaju dodatku
(RodzajDodatku) ; jesli KodPracownika = 0, System zwraca sumg dla
wszystkich pracownikéow.
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WartoscDodatkuDlaStanowiskaPracy Typem zwracanego parametru jest
liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Zwraca warto$¢ dodatku funkceyjnego dla pracownika (KodPracownika) na
podstawie ostatniej umowy o pracg ; gdy funkcja zwréci 1 — brak aktywnej

umowy.
WartoscEtatuZUmowyOPrace Typem zwracanego parametru jest liczba
rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Zwraca warto$¢ etatu dla pracownika (KodPracownika) na podstawie
ostatniej umowy o pracg ; gdy funkcja zwrdci 1 — brak aktywnej umowy.

WartoscKar Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

RodzajKary kod rodzaju kary (0 — oznacza, ze System zwroci
wartoS§¢ wszystkich rodzajéw kar)

Rokl dolna granica — rok

Mecl dolna granica — miesigc

Rok2 goérna granica — rok

Mc2 goérna granica — miesigc

Zwraca warto$¢ kar dla pracownika (KodPracownika) dla zadanego okresu
(Rok1,Mcl ,Rok2,Mc2) 1 podanego rodzaju kary (RodzajKary) ; jesli

KodPracownika = 0, System zwraca sumg dla wszystkich pracownikéw.

WartoscKartPracy Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika ; 0 oznacza wszystkich pracownikéw
Rok rok kalendarzowy

Mc miesigc kalendarzowy

Zlecenie nr kolejny zlecenia (0 — dla wszystkich zlecen)

Zwraca warto$¢ kart pracy dla pracownika (KodPracownika) dla podanego
okresu (Rok,Mc) 1 zlecenia.

Jesli rok 1 miesige sg liczbami catkowitymi wigkszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowa za$ Mc datg koficows. Jezeli
podamy parametr zlecenie nie podajac roku (Rok = 0) i miesigca (Mc = 0),
System zwroci wartos¢ dla kart pracy dla zlecenia niezaleznie od okresu.

WartoscKartotekiDochodowej Typem zwracanego parametru jest liczba

rzeczywista.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rokl dolna granica — rok
Mcl dolna granica — miesigc
Rok2 gbrna granica — rok
Mc2 gbrna granica — miesigc

Zwraca warto$¢ kartoteki dochodowej dla pracownika (KodPracownika) dla
zadanego okresu (Rokl,Mcl,Rok2 Mc2) ; jesli KodPracownika = 0, System

zwraca sumg dla wszystkich pracownikow.
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WartoscKartotekiPodatkowej Typem zwracanego parametru jest liczba

rzeczywista.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rokl dolna granica — rok
Mecl dolna granica — miesigc
Rok2 goérna granica — rok
Mc2 gbrna granica — miesigc

Zwraca warto$¢ kartoteki podatkowej dla pracownika (KodPracownika) dla
zadanego okresu (Rok1,Mcl,Rok2,Mc2) ; jesli KodPracownika = 0, System

zwraca sumg dla wszystkich pracownikéw.

WartoscKartotekiSkladki Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
KodSkladki kod sktadki

Rokl dolna granica — rok

Mecl dolna granica — miesigc

Rok2 gbrna granica — rok

Mc2 gbrna granica — miesigc

Zwraca warto$¢ kartoteki dla pracownika (KodPracownika) dla zadanego
okresu (Rok1,Mcl,Rok2,Mc2) i podanej skladki (KodSkladkr) ; jesli
KodPracownika = 0, System zwraca sumg dla wszystkich pracownikéw.

Funkcje t¢ mozna réwniez zastosowac do sprawdzenia kartoteki chorobowej
lub urlopowej poprzez podanie odpowiedniego kodu rodzaju nieobecnosci w

miejsce kodu sktadki.
WartoscParametrowDodatkKP Typem zwracanego parametru jest liczba
rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

Rok rok kalendarzowy

Mc miesigc kalendarzowy

RodzajParametru  kod parametru dodatkowego
Zwraca warto$¢ parametru dodatkowego karty pracy (RodzajParametru) dla
pracownika (KodPracownika) dla podanego okresu (Rog,Mc).

Jesli rok 1 miesige sg liczbami calkowitymi wickszymi od 70 000 System
przyjmie, ze parametr Rok jest datg poczatkowa za§ Mc datg koficows.

WartoscParametruDlaPracownika Typem zwracanego parametru jest cigg
znakow.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
NrParametru nr kolejny parametru

Zwraca warto$¢ podanego parametru (NrParametru) dla pracownika

(KodPracownika).

WartoscPotracen Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

RodzajPotracenia  kod rodzaju potracenia (0 — oznacza, ze System zwrdci
warto§¢ wszystkich rodzajow potracen)

Rokl dolna granica — rok
Mcl dolna granica — miesigc
Rok2 goérna granica — rok
Mc2 gbrna granica — miesigc

Funkgja zwraca warto§¢ potrgcen dla pracownika (KodPracownika) dla
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WartoscPremii Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)

RodzajPremii kod rodzaju premii (0 — oznacza, ze System zwrdci
warto§¢ wszystkich premii)

Rokl dolna granica — rok

Mcl dolna granica — miesigc

Rok?2 gbrna granica — rok

Mc2 gbérna granica — miesigc

Funkcja zwraca warto§¢ premii dla pracownika (KodPracownika) dla
zadanego okresu (RokI,Mcl,Rok2,Mc2) 1 podanego rodzaju premii
(RodzajPremii) ; jesli KodPracownika = 0, System zwraca sumg dla
wszystkich pracownikéw.

WartoscProcentZUS Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.
RodzajNieobecnosci  kod rodzaju nieobecnosci
lloscDnil zakres dni
lloscDni2 zakres dni

Funkcja zwraca procent kwoty placonej przez ZUS dla konkretnego rodzaju
nieobecnosci (RodzajNicobecnosci) oraz dla zakresu liczby dni
(lloscDnil IloscDni2).

WartoscRatyKomornika Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
NrKolejnySprawy  kolejny numer sprawy komorniczej znajdujacej sie w

toku
Funkcja zwraca kwote miesieczng nie rozliczonego zajecia komorniczego dla
wskazanego pracownika (KodPracownika) i numeru kolejnego sprawy.

Dzigki parametrowi NrKolejnySprawy mozna zdefiniowaé np. 3 skladniki
zdejmujgce rozne kwoty komornicze, co jest uzasadnione tym, ze pracownik
moze miec kilka zajeé komorniczych.

WartoscRatyPozyczki Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
RokPozyczki rok pozyczki
NrPozyczki nr pozyczki

RodzajPozyczki rodzaj pozyczki

Zwraca kwotg raty pozyczki dla wskazanego pracownika (KodPracownika)

1 pozyczki ; jesli RokPozyczki = 01 NrPozyczki = 0, System weZmie ostatnia
nie rozliczong pozyczke dla pracownika oraz dla rodzaju pozyczki, chyba, ze
rodzaj zostanie pominigty.

WartoscSkladki Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

Rok rok obowiazywania sktadki
Mc miesigc obowigzywania sktadki
KodSkladki kod skladki

Funkcja zwraca warto$¢ sktadki (np. ZUS) obowigzujacej od okreslonego
roku (Rok) 1 miesigca (Mc).

KADRY | PLACE 42



Czgs¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

WartoscSkladnikaDlaListyPlac Typem zwracanego parametru jest liczba

rzeczywista.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rokl1 dolna granica — rok
Mecl dolna granica — miesigc
Rok?2 gbrna granica — rok
Mc2 gbrna granica — miesigc
NriWMc nr listy plac w miesigcu (0 oznacza, ze System sam
odszuka list¢ z podanego Mc)
KodSkladnika kod sktadnika

Funkcja zwraca sume skladnikéw o okreslonym kodzie (KodSkladnika)
wystepujacych na listach plac dla zadanego okresu (RokI,Mcl ,Rok2,Mc2)
1 podanego numeru listy ptac (NrWMc) ; jesli KodPracownika = 0, System
zwraca sumg dla wszystkich pracownikow.

WartoscUposazeniaZUmowyOPrace Typem zwracanego parametru jest liczba
rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Zwraca warto$¢ uposazenia dla pracownika (KodPracownika) na podstawie
ostatniej umowy o prace ; gdy funkcja zwrdci 1 — brak aktywnej umowy.

WartoscZmiennej Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika

KodZmiennej kod zmiennej

Rok rok kalendarzowy

Mc miesiac kalendarzowy

Priorytet (jesli 1 — System sprawdzi czy istnieje zmienna dla
pracownika, a nastgpnie dla wszystkich)

Wzorzec kod wzorca (jesli 0 — System omija sprawdzenie dla
wzorca)

Funkcja zwraca wartos¢ dla podanej zmiennej globalnej (KodZmiennej) dla
podanego okresu (Rok,Mc), dla podanego pracownika (KodPracownika) i
wzorca (Wzorzec).

Priorytet ma sens tylko wowczas, gdy podamy KodPracownika.

WyliczCzesciowaKwotePodatku Typem zwracanego parametru jest liczba

rzeczywista.
KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
Rok rok kalendarzowy
Mc miesigc kalendarzowy
Kuwota dla jakiej kwoty obliczy¢ podatek

Zwraca warto$¢ czesSciowy podatku dla pracownika (KodPracownika) oraz
dla zadanej kwoty (Kwota) ; System sprawdza czy kwota ta przekroczyla
prog podatkowy 1 oblicza podatek dla dwoch réznych skal ; parametr Mc i
Rok wskazuja, z ktérego miesigca pobierac warto$¢ kartoteki podatkowej (te
parametry powinny zawieraC ostatni miesiac i rok listy plac).

KADRY | PLACE 43



Czgs¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

WymiarUrlopu Typem zwracanego parametru jest liczba rzeczywista.

KodPracownika kod pracownika (patrz lista pracownikéw)
OdRoku rok kalendarzowy obowigzywania wymiaru

McOd miesiac kalendarzowy obowigzywania wymiaru
RodzajUrlopu kod rodzaju urlopu (jesli réwna si¢0 System zwrdci

wymiar dla wszystkich urlopow)

NieWszystkieNieob  parametr informujgcy czy procedura ma wliczac urlopy
(nieobecnosci), ktére majg zaznaczone w swej definicji
(Modut : Kadry | Stowniki i definicje | Rodzaje
nieobecnosci) pole Nie odliczaj od czasu
preepracowanego (1 oznacza, ze nie bedzie wliczal tych
z ustawiong opcja)

Funkcja zwraca wymiar urlopu wyrazony w dniach dla pracownika

(KodPracownika) obowigzujacy od roku (OdRoku) 1 miesigca (OdMec).

ZwrocKODZUS Typem zwracanego parametru jest cigg znakéw.

RodzajPredefiniowany moze przyjac tylko okreslone wartosci podane
ponizej :
0 — stanowisko pracy ; 1 — rodzaj nieobecnosci ;
2 — grupa inwalidzka ; 3 — wyksztalcenie ; 4 —
stopiefi naukowy ; 5 — zawdd ; 6 — specjalnosé ;
7 — uprawnienie zawodowe ; § — umowa o pracg ;
9 — stowniki definiowane przez uzytkownka
Funkgja zwraca kod identyfikowany w programie PEATNIK dla podanego
RodzajuPredefiniowanego oraz dla kodu rodzaju.

Jezeli RodzajPredefiniowany = 8 (umowa), to kodem rodzaju musi by¢ kod
pracownika.

ZwrocMcOffset Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.
Mc miesigc kalendarzowy
Offset liczba calkowita okreslajaca offset od Mc
Zwraca miesigc kalendarzowy pomniejszony o parametr Offset zgodnie z
regulami kalendarza (np. : Mc = 1, Offset = 3; Wynik = 10).

ZwrocRokOffset Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.

Rok rok kalendarzowy
Mc miesigc kalendarzowy
Offset liczba calkowita okreslajaca offset od Mc

Funkcja zwraca rok kalendarzowy na podstawie miesigca (Mc)
pomniejszonego o parametr Offset zgodnie z regutami kalendarza (np. Rok =
2001, Mc = 1,

Offser = 3 ; Wynik = 2000)

Informacje o funkcjach znajdziesz rowniez w Systemie Podane
wyzej opisy mozesz odnalez¢ w oknie modyfikacji sktadnika placowego, na
karcie Lista funkgji z opisami ; wystarczy wprowadzi¢ nazwe funkeji

(wykorzystujgc liste funkcji), zeby wyswietlona zostala pelna informacja o
funkgji.
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Funkcje pochodzace z jezyka programowania

(Clarion)

Jak zostalo napisane powyzej, jezykiem programowania, na podstawie
ktérego tworzone mogg by¢ funkeje systemowe w Gratffit, jest Clarion.
Ponizej znajdziesz list¢ funkeji (z opisami), ktéra pozwoli Ci wzbogacié
konstrukeje sktadnikéw ptacowych o elementy pochodzgce bezposrednio
z tego jezyka programowania.

Opis poszczegdlnych funkgeji zawiera informacje o typie zwracanego
parametru, skladnie, parametry oraz ewentualne przyklady.

ABS (zwro¢ warotoS¢ bezwzgledna) Typem zwracanego parametru jest liczba
rzeczywista.

ABS (wyrazenie)
wyrazenie numeryczne : stala, zmienna lub wyrazenie

Funkcja ABS zwraca warto$¢ bezwzgledng wyrazenia ; warto$¢ bezwzgledna
liczby bedzie zawsze liczba dodatnig (lub réwng zeru).

CHR (zwrd¢ znak z kodu ASCII) Typem zwracanego parametru jest znak
(string).
CHR (kod)

kod wyrazenie numeryczne (kodu ASCII) odwolujace si¢ do

znakow
Funkcja CHR zwraca znak reprezentowany przez wprowadzony w kodzie

ASCII kod.

Przykiad : CHR(122) zwréei z
CHR(65) zwrdci a
CLIP (zwrd¢ string bez wiodacych spacji) Typem zwracanego parametru
jest cigg znakow (string).
CLIP (string)
string ciag znakow (czyli string)
Funkcja CLIP usuwa wiodace spacje (czyli pierwsze i ostatnie) z podanego
ciggu znakéw (szring) ; zwracany ciag znakéw — string — jest substringiem
pozbawionym spacji wiodacych. CLIP moze by¢ wykorzystywany do
poréwnywania ciggdw znakow (np. nazw), poniewaz bierze pod uwage
spacje oraz rozr6znia duze i male litery.
Ciagi znakéw (string) muszg byé umieszczane w pojedynczych
cudzyslowach.

Przyklad : CLIP(‘ ALA ') zwrdci ‘ALA’
INRANGE (sprawdz liczhe w zakresie) Typem zwracanego parametru jest
liczba calkowita.
INRANGE (wyrazenie,dolna wartos¢ zakresu,gorna wartos¢ zakresut)
wyrazenie numeryczne : stala, zmienna lub wyrazenie

dolna wartos¢ zakr. wyznacza dolng granice zakresu (stala, zmienna lub
wyrazenie numeryczne)

gorna wartos¢ zakr. wyznacza gorng granice zakresu (stala, zmienna lub
wyrazenie numeryczne)

Funkcja INRANGE sprawdza, czy warto$¢ wyrazenia zawiera si¢
w podanym zakresie ; jezeli tak — zwraca 1, jezeli nie — 0.
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INSTRING (szukaj podstringu) Typem zwracanego parametru jest liczba

calkowita.

INSTRING (substring,string|,krok] [start])

substring szukany ciag znakéw (string)

string ciag znakoéw (string), w ktorym szukany bedzie substring

krok nieobligatoryjne ; numeryczna stala, zmienna lub
wyrazenie, okreslajgce wielko$¢ przeskoku (kroku)
pomiedzy poszczegblnymi znakami szringu. Krok
o wartosci 1 oznacza, ze podczas szukania brany bedzie
pod uwage kazdy znak ciggu, warto$¢ 2 — co drugi
znak etc. ; jezeli krok nie zostanie wprowadzony,
automatycznie podstawiona zostanie dlugo$é kroku
odpowiadajgca dlugosci wyrazenia substring

start nieobligatoryjne ; numeryczna stala, zmienna lub

wyrazenie, okreslajace od ktérego znaku szringu
przeprowadzane bedzie szukanie. Jezeli nie zostanie
wprowadzona, szukanie rozpocznie si¢ od pierwszego
znaku wyrazenia

Funkcja INSTRING sprawdza, czy wyrazenie substring wystepuje w
wyrazeniu string — jezeli tak, funkeja zwrdci informacje, w ktérym kroku.
Jezeli substring nie zostanie znaleziony, funkcja zwroci zero.

Ciagi znakéw (string) muszg by¢ umieszczane w pojedynczych

cudzystowach.

Przykiad : INSTRING( ‘DEF’, ‘ABCDEFGHIJ' ,1,1) zwréci 4
INSTRING( ‘DEF’, ‘ABCDEFGHIJ',2,1) zwréci 0
INSTRING( ‘DEF’, ‘ABCDEFGHIJ',2,2) zwréei 2
INSTRING( ‘DEF’, ‘ABCDEFGHIJ’,3,1) zwréci 2

INT (obetnij utamek) Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.
INT (wyrazenie)
wyragenie numeryczne : stala, zmienna lub wyrazenie

Funkcja INT zwraca warto$¢ calkowita wyrazenia bez zaokraglania ; znak
wyrazenia (4. + lub —) pozostaje niezmieniony.

LEN (zwrd¢ dtugo$¢ stringu) Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.

LEN (string)
string cigg znakoéw (stala, zmienna, wyrazenie)

Funkcja LEN zwraca dlugos$¢ stringu. Jezeli w miejsce stringu wprowadzisz
wyrazenie numeryczne (bez pojedynczych cudzystowéw), Clarion
automatycznie dokona ewentualnych obliczef (zawartych w wyrazeniu —
np. mnozenia), a nastepnie skonwertuje wynik do STRING’u (rozumianego

jako typ danych).
Przykiad : LEN(10*10) zwréci 3 (d3ugome stringu ‘1007)

LOWER (zwrd¢ wyrazenie matymi literami) Typem zwracanego parametru
jest cigg znakow.

LOWER (string)
string cigg znakow

Funkcja LOWER zwraca wyrazenie, w ktérym wszystkie litery zostaly
zmienione na male.
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NUMERIC (sprawdz string numeryczny) Typem zwracanego parametru jest
liczba calkowita.

NUMERIC (string)

string cigg znakow

Funkcja NUMERIC zwraca 1, jezeli w sprawdzanym ciggu znakéw (stringu)
znajduje si¢ poprawna warto$¢ numeryczna. Funkcja zwréci 0, jezeli w
stringu znajdujg si¢ wylacznie znaki nienumeryczne. Znakami

numerycznymi branymi pod uwage sa cyfry od 0 do 9, znak dziesi¢tny oraz
wystepujacy przed wyrazeniem znak ‘~’ (minus).

ROUND (zwrd¢ wartosS¢ zaokraglong) Typem zwracanego parametru jest
liczba rzeczywista.

ROUND (wyrazenie,rzgd)
wyrazenie numeryczne : stala, zmienna lub wyrazenie
rzgd wyrazenie numeryczne bedace krotnoscig liczby 10,

np. 1, 10, 100, 0.1, 0.001 etc.

Funkcja ROUND zwraca warto$¢ wyrazenia w zaokragleniu do podane;j
krotnosct liczby 10 (rzgd).

Przyktad : ROUND(5163,100) zwréci 5200
ROUND(657.50,1) zwréci 658
ROUND(51.63594,.01) zwréci 51.64

SUB (zwrd¢ substring ze stringu) Typem zwracanego parametru jest cigg
znakow.
SUB (string, pozycja,dtugosc)
string cigg znakéw (stala, zmienna, wyrazenie)
porycja liczba catkowita — stala, zmienna, wyrazenie ;
wyznacza poczatek czesci wyrazenia, ktdra zostanie
wycigta. Dodatnia warto$¢ wyznacza pozycje znaku
wzgledem poczatku wyrazenia, ujemna — wzgledem
konca
dtugosc numeryczna stala, zmienna lub wyrazenie okreslajace
1los¢ znakéw zwracanego wyrazenia
Funkcja SUB wycina 1 zwraca okre$long (przez pozyce 1 dfugosc) czesé
wyrazenia (string).

Przykiad : SUB( ‘ABCDEFGHI’,1,1) zwréci ‘A’
SUB( ‘ABCDEFGHI’,-1,1) zwrdéci ‘I’
SUB( ‘ABCDEFGHI’ ,4,3) zwroci ‘DEF’

UPPER (zwro¢ wyrazenie wielkimi literami) Typem zwracanego parametru
jest cigg znakow.

UPPER (string)
string cigg znakéw (stala, zmienna, wyrazenie)

Funkcja UPPER zwraca wyrazenie, w ktorym wszystkie litery zostaly
zmienione na wielkie.

VAL (zwro¢ wartos¢ ASCIl) Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.

VAL (znak)
znak jednobitowy string zawierajgcy znak

Funkcja VAL zwraca liczb¢ odpowiadajaca w kodzie ASCII
wprowadzonemu znakowi (z7ak).

Przykiad : VAL(‘Z") zwréci 122
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TODAY (zwrd¢ date systemowa) Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.

TODAY ()

Funkcja TODAY zwraca datg systemowa w formacie standardu Clariona —
czyli jako liczbe catkowita. Zakres mozliwych dat zawiera si¢ pomigdzy 1
stycznia 1801 roku (w standardzie Clariona reprezentowana przez liczbe 4) a
31 grudnia roku 2099 (w standardzie Clariona liczba 109 211).

DATE (zwrd¢ standardowg datg) Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.

DATE (miesigc,dziern,rok)

miesigc numeryczna stala, zmienna lub wyrazenie
dzien numeryczna stala, zmienna lub wyrazenie
rok numeryczna stala, zmienna lub wyrazenie. Poprawnym

zakresem warto$ci dla parametru 70k s3 liczby pomigedzy
00199 (co odpowiada zakresowi lat 1900 — 1999) lub
pomiedzy 1801 a 2099

Funkcja DATE zwraca dat¢ w formacie standardu Clariona, tworzona na
podstawie parametrow miesige, dzien i rok. Parametry miesige 1 dzien daja
mozliwo$¢ wprowadzania liczb znajdujacych si¢ poza zakresem wartosci
odpowiadajgcych miesigcom w roku i dniom w miesigcu, np. wartosé 13 dla
parametru miesige interpretowana bedzie jako styczen kolejnego roku.

W konsekwencji wartosci funkeji DATE(12,32,87), DATE(13,1,87)

1 DATE(1,1,88) beda takie same.

DAY (zwro¢ dzien miesigca) Typem zwracanego parametru jest liczba

calkowita.
DAY (data)
data numeryczna stala, zmienna lub wyrazenie. Parametr
data musi by¢é w standardzie Clariona (liczba
catkowita).

Funkcja DAY zwraca dzieni w miesigcu (1 do 31) na podstawie daty
w standardzie clarionowym (liczby catkowitej).

Przyklad : DAY (TODAY()) zwréci aktualny dzien

MONTH (zwro¢ miesiac z daty) Typem zwracanego parametru jest liczba
catkowita.

MONTH (data)

data numeryczna stala, zmienna lub wyrazenie. Parametr
data musi by¢ w standardzie Clariona (liczba catkowita)

Funkcja MONTH zwraca miesigc (1 do 12) na podstawie daty

w standardzie clarionowym (liczby catkowitej).

Przykiad : MONTH (TODAY () ) zwréci aktualny miesilc

YEAR (zwrd¢ rok z daty) Typem zwracanego parametru jest liczba catkowita.
YEAR (daza)

data numeryczna stala, zmienna lub wyrazenie. Parametr
data musi by¢ w standardzie Clariona (liczba catkowita)

Funkcja YEAR zwraca czterocyfrowg liczbe (pomigdzy 1801 12099) na
podstawie daty w standardzie clarionowym (liczby calkowite;j).

Przyklad :

DATE (MONTH (TODAY () )+1,1,YEAR(TODAY()))-1 zwréci ostatni dziefi
aktualnego miesilca
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Korzystanie z funkcji 1 zmiennych podczas
tworzenia struktury sktadnikow ptacowych

Najwazniejszym momentem w konstruowaniu skladnikow placowych jest
tworzenie ich definicji. Definicje skladnikow powstajg na bazie funkgji (tak
predefiniowanych jak i clarionowych), zmiennych systemowych oraz
zmiennych globalnych i wprowadzane sg w oknie dodawania (zmiany)
skladnika, na karcie Definicja skladnika, gdzie odnajdziesz pole, w ktore
wprowadzaé mozesz funkcje i zmienne.

Wprowadzanie funkcji i zmiennych do definicji sktadnika jest bardzo
proste — wystarczy ustawi¢ kursor w odpowiednim miejscu pola (jezeli
wprowadziles juz wezeSniej jakie$ funkcje lub zmienne ; w innym przypadku
kursor mozesz ustawié tylko na poczatku pola) 1 wybra¢ funkcje lub zmienng
wykorzystujac odpowiednio pola Wklej funkgje (dostep do tego pola uzyskasz
réwniez przez weiSniecie kombinacji klawiszy CTRL+1I) oraz Wklej zmienng
(CTRL+7Z). Zmienne globalne wprowadzane sa do definicji przez funkcje
WartoscZmiennej (patrz opis powyzej).

Sprawdzanie funkcji Mozesz przeprowadzié test dziatania dowolnej
funkdji ; wybierz przycisk Sprawdz funkcje (z okna dopisywania/zmiany
skladnika ptacowego) lub polecenie Sprawdzanie funkgji (z listy wySwietlanej
przyciskiem Wzorce z belki Plac) i wybierz funkeje, okreslajac szczegbtowe
ustawienie dla zmiennych wystepujacych w jej strukturze. Potem kliknij
Wykonaj — wynik obliczen zostanie wySwietlony w znajdujgcym si¢ u dotu

okna polu.

. . Aktualizacja definicyi sktadnika...
wskaz kartg ——————
Definicja Ogdlne  Definicia skkadnika |Lizta warunku.‘uwl Flazy zktadnikéw, Skkadki | Lista funkcji z opizami | Kasiegowoid | Llwagil

skfadnika, zeby : -
WpI’OWﬁdZiC ' artozcl) pozazeniaUmownD Prace %K odPracownik a’)
odpowiedni dla
niego algorytm
(bazujac na
funkcjach

i zmiennych)

=]
- [~
Wrik / Wwiklej funkcig CTRL+I: | =
algomtrau

Wkl zmienng CTRL+Z: | =l

Sprawd? funkcie qfl Pabwierds Q"l Al b4

kliknij przycisk Wynik algorytmu,
zeby System przeprowadzit
symulacje obliczen na jego
podstawie (wykorzystane zostang
dane pierwszej osoby z listy
pracownikow)

zeby wklei¢ funkcije lub zmienng (do algorytmu), mozesz
wcisngé wiasciwg kombinacje klawiszy (odpowiednio :
CTRL+I lub CTRL+2), co spowoduje ustawienie kursora w polu
funkcji lub zmiennej ; wowczas wykorzystanie klawiszy
kierunkowych (z klawiatury), spowoduje rozwiniecie listy
(funkciji lub zmiennych), z ktorej bedziesz magt wybrac
odpowiednig (wskazujac jej pozycje i wciskajac ENTER) ;
wvboru funkcii lub zmiennei mozesz dokonac rowniez
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Tworzenie warunkéw dla sktadnika

Grafhiti umozliwia Ci okreslenie warunkéw, ktérych spetnienie bedzie
konieczne, aby skladnik zostal wykorzystany podczas naliczania listy plac ;
w takiej sytuacji nie wystarczy zatem umieszczenie sktadnika we wzorcu plac
— konieczna bedzie jeszcze zgodno$¢ z innymi, okreSlanymi przez warunki
wlasnie, elementami Systemu.

Gdzie definiowa¢ warunki Warunki definiuje si¢ dla kazdego sktadnika
osobno, w oknie jego dopisywania/zmiany, na karcie Lista warunk6w.
Znajdziesz tam cztery pola, ktére pozwolg Ci wprowadzi¢ dwa warunki oraz
okresli¢ zachodzgce pomigdzy nimi relacje : dwa pola dla pierwszego
warunku (lewa 1 prawa strona 1 odpowiednie relacje pomiedzy nimi
zachodzgce) 1 analogicznie dwa pola dla warunku drugiego.

Oznaczajac pole AND (relacja pomigdzy warunkiem 11 II), spowodujesz
koniecznos¢ spelnienia obydwu warunkow ; jezeli wybierzesz OR, wystarczy
spelnienie jednego ze zdefiniowanych warunkow, aby skladnik stat sie
aktywnym.

Elementy konstrukcji warunkdw Warunki, podobnie jak definicje
skladnika, mozesz wprowadza¢ wykorzystujac funkeje (predefiniowane

1 pochodzgce bezposrednio z jezyka programowania Clarion) oraz zmienne
systemowe 1 globalne.

. Aktualizacja definicyi sktadnika...
Ogédlne | Definicia skkadnika Lista warunkdw |K]asu skkadnildw, Skkadki | Lista funkeii z opizami Kxiegownéél Llwagil
Lista warunkdw okredla, e dany skkadmik bedzie wekonany gdy zostang spetnione porizzze warunkl,
K.azdy warunek sklada zie z lewe) | prawe| strony oddzielone] znak.ami pordwnania. Pormigdzy warunkami
moga isthied znaki logiczne co powoduje, 2e mozna wprowadzic dwa wyrazenia wannkujace wyliczenie sk,
Lewa strona warunku |: Prawa strona warunku |
Cayw/unagrodzenie azadniczel K odPracowmnik 2% ;I I 1
»
-
=] [ 2= |
< 2] € <« |[d 2
—Znaki logiczne
" 1 warunek * AND @
Lewa strona warunku 1 Prawa strona warunku ||
W artoscmienne[0, prem’ ZR ok, ZMci 1.0 ;l = ] ;l
LIS
-
=] [ 2= |
< Mo e |4 >
W/kle funkcig CTRL+I: | | =] wklej zmienng CTRL+Z: | 1=l
Sprawd? funkcie o | Pabwierds Q"l Al b4 |

tworzac warunki dla sktadnika,
mozesz korzystac zarowno z
funkciji (predefiniowanych i

pola w czesci Znaki logiczne clarionowych) jak i ze zmiennych
pozwolg Ci ustali¢ zalezno$¢

pomigdzy dwoma warunkami
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Klasy 1 skiadki dla sktadnikow

Czym s klasy Klasy stanowig odpowiednik rodzajéw dla sktadnikéw,
umozliwiajgc lepszg ich organizacje 1 nimi zarzgdzanie. Dopisujac je,
mozesz tworzyC nowe klasy (Reczne), korzystac z klas predefiniowanych
(Predefiniowane) lub wprowadzonych wezesniej podczas definiowania innych
skladnikéw (Juz istniejgce).

Sktadki Sktadki naleza, podobnie jak sktadniki ptacowe, do wzorcéw Plac
1jako jedno z polecenn we Wzorcach mozesz je odnalez¢ i zdefiniowad.
Wartosci zwigzane ze sktadkami, po generowaniu list plac, z ktérymi sktadki
zostaly powigzane, odkladane sa w kartotekach, kt6rych nazwy odpowiadaja
nazwom skladnikéw. (Szerszy opis znajdziesz w dalszym ciagu tej cz¢sci).

Gdzie wprowadzaé klasy i sktadki dla sktadnikéw

ptacowych Zar6wno klasy jak skladki mozesz przydzielaé sktadnikom
wykorzystujgc karte Klasy sktadnikéw, Sktadki, ktérg znajdziesz w oknie
dopisywania/modyfikacji skladnikéow.

Mozesz przydziela¢ (lub odbieraé) klasy wigkszej ilo$ci sktadnikow
jednoczesnie Zrobisz to zaznaczajac odpowiednie sktadniki (na liscie
skladnikow placowych), klikajac przycisk Opcje 1 wybierajgc jedno z polecen :
Usun zaznaczonym skladnikom klas¢ lub Dodaj zaznaczonym sktadnikom
klase.

v Aktualizacja definicji sk¥adnika._.

Oodlne | Defiricia skkadnikal Lista warnkdw  Flasy skkadnikow, Skbadki | Lista funbcii z opisami | F.ziggownde | Uwagil

Lista skbadek: dlia sktadnika

Dopisz o F.od zktadki | Opiz skkadki | Dopisz +|

Zmien &

| Klaza

CHORPOTR
CHORWH
URLFOTR —
LIRLWwWAM
ZU5

11

Sprawd? funkcie  «® | Pobwierds qfl Arwluj ®

karta Klasy skiadnikow, Sktadki pozwoli Ci
powigzac klasy i sktadki z wprowadzanym
sktadnikiem

Wyswietlanie listy sktadnikow Mozesz wyswietlac zarowno wszystkie
skfadniki, jak i tylko sktadniki posiadajgce okreslong klase lub bez
przyporzadkowanej klasy — efekty takie uzyskasz dzigki polom znajdujgcym
sie nad listg : Wszystkie, Posiadajgce klase (jego zaznaczenie spowoduje
uaktywnienie dodatkowego pola, w ktore — na podstawie listy —
wprowadzisz odpowiednig klase) oraz Bez kiasy.
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Ksiggowos¢ 1 uwagi dla sktadnika

Ksiggowo$§¢ Karta Ksicgowo$¢ daje Ci mozliwos¢ okreslenia konkretnego
konta, na ktére zadekretowana zostanie warto$¢ definiowanego skladnika
placowego. Zaznaczajac pole Rozksigguy na konta zespotu 5, odwolasz si¢ do
definicji ksiggowosci, ktore Scisle wyznaczg konta dla dekretacji skladnika.

Uwagi Na karcie Uwagi mozesz wprowadzi¢ dowolne informacje — masz
do dyspozycji duze pole tekstowe. Wprowadzone informacje beda mogty byé

przegladane wylgcznie w oknie zmiany parametréw skladnika (nie znajda si¢
nigdzie na wydruku).

. Aktualizacja definicli sktadnika...

Dadline | Definicia $k¥adnika| Lizta warunku.‘uwl Klasy skbadnilidw, Skbadki | Lista funkci z opisami - Ksiggowod ILlwagiI

Eonto ksiggowe: || I

zaznacza]ac to pole, T Rozksiegui na konta zespotu §
odwotujesz sie do
definicji dekretacji
sktadnikow
pfacowych
tworzone;j
w ksiegowosci

Kliknij ten
przycisk, zeby
wywotac plan
kont

Sprawd? funkcje  «® | Pobwierds Vl Arwaluj b 4

@ Drzewo sktadnikdw Zeby wys$wietli¢ strukture skfadnikow ptacowych
w postaci ,drzewa”, kliknij przycisk Opcje (z okna listy sktadnikow
ptacowych) i wybierz polecenie Drzewo sktadnikow.
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Synchronizacja parametrow sktadnikow

Dwa miejsca definiowania parametrow sktadnikow Dwa parametry
skladnikow placowych — okreSlajace czy skladnik ma by¢ drukowany na
liscie plac oraz czy bedzie widoczny na liscie — mogg by¢ definiowane
zarobwno w oknie dopisywania/zmiany skladnika, jak i w oknie
wprowadzania skladnika na liste sktadnikéw dla wzorca listy plac, przy czym
w pierwszym przypadku (wprowadzania skladnika do Systemu) ustawienia
maja charakter domySlnych, ktére podstawiane bedg podczas wprowadzania
skladnika do wzorca list plac, i gdzie moga jeszcze zostaé zmienione.

Co da Ci synchronizacja Korzystajac z polecenia Synchronizuj wzorce
dla zaznaczonych (znajdziesz je na liscie polecenn wyswietlanej po kliknigciu
przycisku Opcje spod listy sktadnikéw placowych), mozesz automatycznie
uzgodni¢ ustawienie domySlnych parametréw sktadnikéw — zdefiniowanych
podczas wprowadzania skladnika do Systemu — z ustawieniem parametrow

skladnikow dla wzorcéw list ptac — tym drugim przywrécone zostang
ustawienia domyslne.

W ten sposdb ustawienia parametréw skladnikow we wszystkich wzorcach list
plac beda identyczne z ustawieniami domyslnymi sktadnikéw.

Jak przeprowadzi¢ synchronizacje Zaznacz skiadniki, ktérych
parametry bedziesz synchronizowal, a nast¢pnie wybierz polecenie
Synchronizuj wzorce dla zaznaczonych (Opcje).

strzatki umieszczane sg

zeby wywotac okno z listg sktadnikow ptacowych wskaz
polecenie Skfadniki pfacowe z listy opcji wy$Swietlanej po
kliknigciu przycisku Wzorce z belki przyciskow dla Ptac

obok pozycji R Lista skbadnikdw ptacowych.
Kod |_I:Ipi$ | Priomtet abliczeri |

zaznaczonych ; zeby
zaznaczy¢ pozycje klikaj
je myszka przytrzymujac

Sktadniki: ¢ Wszystkie ¢ Posiadajace klase:  Bez klasy:

"M

JGdI’]OCZGSﬂIe WPISHIth F.od Priomtet obliczer | Opiz skladnika Uwagi | -I
klawisz CTRL + 2 0| Liczba przepracowanych godzin nocrwch
+ 3 0| 'Wynagrodzenie za prace w godzinach nochych _I
+ 4 0| Premia regulaminows
tak oznaczane s3 + 0 Premia hil.ar.::.:u.--.-a
L 5 potrgcenie alimentdm
S.ktadmkl’ ktore @ 7 0| potrgcenie zaliczki
powigzane zostaty 7] g 0| inne potracenia
ze wzorcem listy 6\ 3 0| parametry - wenagrodzenie za wilop - stawka godzinowa
11 0| Liczba nadgodzin 50%
ptac (dowolnym) @ 12 0| Liczba nadgodzin 100%
i 13 0| ‘Wynagrodzenie za nadgodaie. 100
@ 14 [FEENEREEEREER W Sunchronizu) weorce dla 2aznaczomich
15 0] Wynagrodzenie za nadg D kbadnika k
@ 16 0 Dodatek, brpgadzistowsk [EEE L AU OV
(] 17 0| Diodatek funkcying Zmiana parametriy
4

@ - wystepuje we wzorcu

Uzt zaznaczonym skkadnikaom klaze

Dodaj zazhaczonymm skbadnikom klase

Dopisz -|I| Zmiefi Al Usui ==

Opcje ‘-I Zarmkrij X|

taki znaczek znajdziesz obok

sktadnikow oznaczonych jako
globalne
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Globalna zmiana parametrow dla skladnikow

Niektore elementy konstruujgce sktadniki (np. doktadnos¢ obliczen, kod
skladnika nadrzednego, czy priorytet obliczef), mogg byé zmieniane
globalnie, w wielu skfadnikach jednoczesnie.

Zmiana parametrow Wybierz (zaznacz) sktadniki, w ktérych bedziesz
zmienial parametry, kliknij przycisk Opcje 1 wybierz polecenie Zmiana
parametrow ; wySwietlone zostanie okno, na ktérym znajdziesz odpowiednie
opcje, ktorych modyfikacje mozesz przeprowadzié, a obok nich pola Podlega
zmianie. Ustaw zatem parametry, zaznacz pole Podlega zmianie 1 na koniec
potwierdZ przeprowadzanie operacj.

Pamigtaj, ze jezeli pozostawisz opcj¢ nieaktywna i zaznaczysz przy niej pole
Podlega zmianie, w wybranych skladnikach (po przeprowadzeniu zmiany)
pole jej odpowiadajgce réwniez bedzie nie zaznaczone (jezeli wezesniej byla
aktywna, operacja zmiany parametréw spowoduje jej odznaczenie).

jezeli pozostawisz jaki$ parametr nieaktywnym i zaznaczysz
obok niego pole Podlega zmianie, we wszystkich sktadnikach
ptacowych podlegajacych zmianie (zaznaczonych) parametr
ten réwniez stanie sie nieaktywny

. Zaznacz parametry podlegajace zmianie. .

- Diokbadnosc obliczen
0 C1 Co1 Com C000 0000 ¢ 0.00007 B [ Podiega zmianie
—@W czazie zamknigcia listy pkac wartogé skladnika odkkada sie w kartotece dochodowe * ¥ Podlega zmianie
¥ W czasie zamkniecia listy prac warto$é skbadnika odkbada sie w kartotece podatkowe] * v Paodlega zmianie
Kod zktkadnika nadrzednego: I 1] I:I *I_' Fodlega zmianie
— Skkadnik zawsze na lifcie phac
% Mie - przypizanie poprzez weorzec: © Tak o
: : ’ . - Podlega zrmanie
™ Tak - dodany do listy phac jako skkadnik dla wezystkich pracownikdw . .
zeby zmienic¢
ustawienie
— Maztavwy predefiniowane dla weorca parametru
Prioiptet obliczerc [~ 0 ® ™ Podlega zmianie (W wybranych
[ Drukvj skbadnik #I‘ FPodlega zmianie SkiaquaCh)’
: iE musisz
Skkadnik na liscie .
|7 0 Zawsze © Tylko gdy wartose denaodzera © Miewidoczny * [ Podlega zmianie L y .
znajdujace sie

obok niego pole
Powierd: o| sruni  %|| Podlega zmianie

@ Zaznaczanie sktadnikow Zeby zaznaczy¢ kilka sktadnikow, przytrzymujac
wcisnigty klawisz CTRL klikaj je lewym klawiszem myszy lub wciskaj spacje
albo klawisze kierunkowe (klawisze & — strzatka w dot i ™ — strzatka w

gore).
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Wzorce list ptac

Po zdefiniowaniu skladnikéw ptacowych, mozesz tworzy¢ wzorce list plac
1 kojarzy¢ pracownikow z wigzanymi z wzorcami list plac sktadnikami

placowymi. Program tworzenia wzorca listy plac wyglada tak :

Uruchom opcje wzorcow list pfac  Wywolaj belke przyciskéw dla Plac,
kliknij Wzorce 1 wybierz polecenie Wzorce listy plac.

Dodaj nagtowek wzorca Kliknij Dopisz zeby wywotaé okno

z parametrami nagléwka wzorca.

Wprowadz sktadniki dla wzorca Wykorzystaj przycisk Dopisz z dolnej
lewej czgsci okna Wzorcow ; jezeli dodajac sktadnik, w oknie jego parametréw
zaznaczysz pole Dodaj podrzedne sktadniki, na liste skladnikoéw wprowadzone
zostang rowniez wszystkie skladniki podrzedne w stosunku do
wprowadzanego.

. Dopiswyanie wzorca listy plac... J\[zl‘;r\ggvgalgggn?:no
nagtowka wzorca
Kod wzorca: I EI % listy ptac...

Opis wzorca: |
Dzien wypkaty: I—D kazdego miesiaca
— Mieziac podatkowy
% Takijak miesiac sty © Zmienny w stosunku do miesizea listy o I_D

— Miesziac ZUS
& Takijak miesiac listy € Zmienny w stosunku do miesiaca listy o: I 1]

[ Migaktywry

Potwierd? I Al 4 |

. Dopisywanie sktadnika dla wzorca. ..

Pazucia na lifcie phac: 122 Friomtet obliczer: I i} %
Sktadnik phacovy: I 1] J

VD k:

Mazwa zktadnika na wodruku: I'W'_l,lnagmdzenie zazadnicze

[ Skkadnik jest madyfikowalny na liscie pac [mozna recznie zmieniad jego wartaée)

Skbadnik na lifcie
’75' Zamzze  Tylko gdy wartosé jest réena odzera @ O Miewidoczry @

¥ Dodaj podrzedne skbadniki

Pobwierds v’l Anuluj b 4

... a tak okno wprowadzania
skfadnika na liste skfadnikow dla
wskazanego wzorca listy pfac
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Przyporzadkuj pracownikdw do sktadnikow wzorca Wybierz sktadnik
(lub zaznacz kilka sktadnikéw — klikajac je myszka 1 przytrzymujac
weisSniety klawisz CTRL), kliknij pole Bez skf. znajdujace si¢ nad listg
pracownikow 1 w taki sam sposob jak skladniki, wskaz jednego lub wigcej
pracownikdéw ; nastepnie kliknij Dopisz i wybierz jedno z polecen : Dla
zaznaczonych skladnikéw lub Dla wybranego skiadnika (zeby powiazaé
pracownika z jednym, podswietlonym w danym momencie skladnikiem).

Jezeli aktywna jest lista pracownikéw przypisanych do skladnika (zaznaczone
pole Dla skladnika) 1 wykorzystasz przycisk Dopisz (spod listy pracownikow),
wygenerowane zostanie okno z listg pracownikéw, na ktérym réwniez
bedziesz mogl wybra¢ odpowiednich pracownikéw do powigzania

z wybranym (zaznaczonymi) skladnikiem.

. Wzorce listy phac...

F.od wearca | Opis wzorca Dzien wypkaty (kazdego miesiaoa

tak oznaczane sg
sktadniki, ktore
widoczne beda
na liscie ptac

.(ewentualme Skbadikivng @ Lp na ligcie @ Prioytet obliczen
widoczne beda
wowczas, gdy Skta
& i L] =1 0 26 skbadka na ubezpieczenie eme
YVETTOSC dedZIe il 92 0] 25 zkladka na ubezpieczenie rento
WIigKsza 0 Zera) il 93 0| 27 gktadka na ubezpieczenie chorc
il 94 0] 23 zkladka na ubezpieczenie spoke
a7 0| 28 podstawa opodatkowania
(] 98 0] 29 naliczona zaliczk.a na podatek. d
I m 0130 sktadka na ubezpieczenie z2diov
il 102 0] 31 zaliczka na podatek dochodowy
. \ 107 0] 33 kwota netta
w taki sposob @ 103 0| 48 spkata po2yczki
0znaczane sg % 1o )88 sktadka k=P
il A = 111 0180 potracenie Solidarmodd
bsgia(émkkl’ ktére 113 0|93 potracenis NSZZ Pracowmikde
gdq drukowane w114 0|92 patracenis OFZZ Sl ﬂ
[ 3 I vI

4
Dopisz +| Zmieti Al Llsu -ldd K.opiuj | Dopisz l|-| Lsuf  =m Zarnkhij X|

te przyciski pozwolg Gi zmieniac j zaznacz skiadniki do kopiowania i kliknij Kopiuj ;
kolejnosc skfadnikow dia opis przycisku zmieni si¢ na Wklej ; mozesz
wybranego wzorca wybra¢ wowczas inny wzorzec ptac i kliknaé
WKklej, co spowoduje wprowadzenie
oznaczonych podczas kopiowania sktadnikow
na liste skfadnikow ptacowych dla wybranego
wzorca

Wzorce i sktadniki dla pracownikéw mozesz przyporzagdkowywac
rowniez wykorzystujac funkcje udostepniang przez przycisk Wzorce z okna
Kartotek pracowniczych — opis znajdziesz w kolejnej czesci podrecznika.
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Wzorce PIT

Podobnie jak w przypadku wzorca list plac, wzorce PI'T pozwalaja przygotowaé
odpowiednig strukture dla poszczegdlnych deklaracji podatkowych, na podstawie
ktorej pozniej, dzigki funkeji udostepnianej w kartotekach pracowniczych,
zostanie wygenerowany wydruk dokumentu PIT.

Tworzenie struktury wzorca PIT nie jest trudne, lecz z pewnoscig mozolne
1 pracochlonne ; wynika to z koniecznosci okreslania wspotrzednych
poszczegblnych parametrow, ktére pozwolg umiesci¢ odpowiednie dane

w prawidlowych miejscach powigzanej z wzorcem bitmapy (bitmapa to

w uproszczeniu plik graficzny) — elektronicznego, uzyskanego droga
skanowania odpowiednika oryginalnych dokumentow PIT.

W efekcie uzyskasz wydruk dokumentu PIT niczym nie r6zniacy si¢ od
oryginalnych drukéw (pod wzgledem formy ; jezeli nie posiadasz bowiem
drukarki kolorowej, niektére druki uzyskasz jedynie w wersji czarno-bialej),
na ktérym naturalnie znajdg si¢ réwniez bazujjce na strukturze ustalonej we
wzorcu dane. Jak zatem utworzyé wzorzec ?

Uruchom opcje Wzorce PIT Odnajdziesz j3 na liscie wzorcow
wyswietlanej po kliknigciu przycisku Wzorce z belki Plac.

Wprowadz nagtowek Ze wzgledéw ergonomicznych, dokumenty PIT
podzielone zostaly na poszczegdlne strony ; dlatego dla kazdej ze stron
oryginalnego dokumentu musisz dopisaé nagtowek.

Ustal Sciezke dostgpu do rysunku (bitmapy) W oknie dopisywania
nagléwka znajdziesz réwniez parametry, ktére pozwolg Ci okreslic jaki plik
stanie si¢ tlem dla wygenerowanych na podstawie wzorca danych ; dzigki
temu mozesz tam umiesci¢ zeskanowany druk PIT (w postaci bitmapy),
ktory, stajac si¢ tlem dla danych, sprawi jednoczesnie, ze wydruk nie bedzie
wizualnie r6znil si¢ od wypelnionego przy pomocy komputera oryginalnego

druku PIT.

Wspdlrzedne dla rysunku (bitmapy) pozwalaja okresli¢ zaréwno doktadne
jego polozenie, jak 1 jego wymiary.

7. Aktualizacja parametrow formularza

Symbal; I iiﬂ
Shona: I 1

Opiz formularza; |Dek|_na zaliczke miesieczng na podatek d

— stawienia maunku

Sciezka dostepu dla rysunku |.‘i'¢| I araffitiykaditpitd_strl.jpg

AR e LT nals, SEE astndad = Fom

Wapdhrzedna I i Wapdhrzedna Y I i
Szerokoic: I a010 Wipsokog: I 11192

k"_kni]' Dopisz (w oknie ¥ Dokument zhiorczy
listy formularzy PIT), Bk
zeby zdefiniowa¢ il

parametry nagtowka Pabwierds qu AL x|

wzorca PIT
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Wprowadz pozycje wzorca Kliknij przycisk Pozycje, a nastgpnie (juz
w nowym oknie) ponownie przycisk Dopisz — dotrzesz do okna, ktére da Ci
dostep do parametréw pozycji :

*  typoéw pdl moze cztery : edytowalny — bedzie musial byé okreslony przez
uzytkownika przed dokonaniem wydruku ; predefiniowany — czyli
bazujgcy na stworzonych przez programiste funkcjach udostepniajacych
konkretne dane systemowe ; typ skladnikowy pozwala na podstawienie
skladnika placowego ; staly — da Ci mozliwo$¢ wprowadzenia wlasnego
parametru wzorca, ktory jednak nie bedzie podlegal modytfikacji przed
wydrukiem

* nazwa pola ma pomdc w jego rozpoznawaniu przez uzytkownika (nie
znajdzie si¢ na wydruku)

* za pomocg wspolrzednych nalezy tak ustawi¢ parametr, aby uzyskane za
jego pomoca dane znalazly si¢ w odpowiednim miejscu podstawionej do
nagléwka wzorca bitmapy (czyli np. druku PIT) ; ustawienie to mozna
kontrolowac wykorzystujac przycisk Wydruk, ktérego uzycie spowoduje
wygenerowanie podgladu wydruku (mozesz go potem wystaé na
drukarke)

* mozesz dowolnie ksztaltowa wyglad drukowanych na dokumencie
informacji dostosowujac parametry czcionki (rodzaj, styl, kolor,
przekreslenie, podkreslenie)

*  pole literowane — jezeli ktora$ z informacji na druku PIT powinna byé
wpisywana w kratkowanym polu — kazda litera w osobnej kratce —
mozliwe jest ustalenie interwatu odleglosci pomigdzy poszczegolnymi
literami ; zaznaczenie tego pola spowoduje uaktywnienie jeszcze jednego :
Odleglosc pomigdzy literami, w ktérym mozesz wprowadzi¢ odleglosc
wyrazong w tych samych jednostkach, w kt6rych definiowales
wspdlrzedne pozycji formularza (1/1000 cala)

Podczas tworzenia listy pozycji wzorca PIT mozesz skorzysta¢ z opcji
kopiowania : Otwoérz liste pozycji utworzonego wezeSniej wzorca, zaznacz
pozycje, ktore checesz wprowadzi¢ do nowego wzorca 1 kliknij przycisk

Kopiuj ; jego opis zmieni si¢ na WKklej, co sygnalizuje wprowadzenie pozycji
do schowka. Potem wyswietl list¢ pozycji (dla nowego wzorca) 1 kliknij Wklej.

. Aktualizacja pozycji formularza PIT

PIT4; strara 1

5N i i Typ pola
Z;(l)esztgg; (?(? l}zaurggéifﬁiféﬁénrﬂ;s\j—fr Edytowalne & Predefimiowans  Skbadrikowe © State
(zmiennych systemowych lub |%MIASTO FIRMY% =l
skiadnikow ptacowych) lub do pola, Nazwa pola: [ZMIASTO FIRNMTZ
w ktore bedziesz mogt wprowadzic
stalg wartosc dla pozyciji formularza

[iednostk.g jest 11000 cala, 396 jedhostek = 1 cm)

PIT ; w przypadku pola edytowalnego, Wepthizedna [722 Wspihizedna Y [E130
pole do wprowadzenia wartosci e —i
pozycji zostanie udostepnione przed _wibér cecionki '
wygenerowaniem wydruku Czcionka: M5 Sans Serf
Fiozmiar; 10

MERE: Odleghosc pomiedzy literami: 0=

[ ¥ Fok

zaznaczajac to pole, uzyskasz dostep do
jeszcze jednego pola, w ktdre bedziesz Fabwigrdz v’l Anuluj *x

mogt wprowadzi¢ interwat przesuniecia
poszczegoinych liter wprowadzanych na
wydruk

mr-am Nallacaaia NDIT mmaAatAan= mamAavaiiiAai liAav—ia +nina = Aanmall Adactaniaal
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Wzorce dla deklaracji ZUS

Wzorce dla deklaracji ZUS powstaja w podobny sposéb jak wzorce PIT z tg
r6znicy, ze oferuja rozszerzone mozliwosci wysylania powstajacych na
podstawie ich konstrukeji dokumentéw : oprocz — tak jak w przypadku PIT-
6w — drukowania, mozliwe jest réwniez zapisanie wyniku pracy Systemu

w pliku (tekstowym lub eksportowym). Zatem :

Uruchom opcje Deklaracje formularzy ZUS Ja réwniez odnajdziesz na
liscie wzorcow wyswietlanej po kliknieciu przycisku Wzorce z belki Plac.

Wprowadz nagtdwek Rozpoczniesz t¢ operacje klikajac Dopisz z okna
dekleragji formularzy ZUS.

Wybierz miejsce eksportu Jeszcze w oknie dopisywania nagléwka
znajduja si¢ parametry, przy pomocy ktdrych okreslasz miejsce, do ktérego
wyslany zostanie wygenerowany dokument ; masz dwie mozliwosci :

*  Drukarka — oznaczajac ten parametr sprawisz, ze — jak w przypadku
wzorcow PIT — aktywne beda parametry umozliwiajgce ustawienie
Sciezki dostepu do pliku Zrédlowego oraz okreslenie dokladnego polozenia
1 wymiaréw rysunku (bitmapy) ; réwniez w przypadku poszczegblnych
pozydji takiego wzorca, aktywne beda parametry, pozwalajace okresli¢ ich
polozenie na wydruku

*  Plhik —jezeli wybierzesz eksport do pliku, w miejsce opcji dotyczacych
rysunku, uaktywnione zostang parametry eksportowe : Sciezka dostgpu do
pliku eksportowego oraz pola, w ktérych okreslisz znaki, ktore znajda sie
na poczatku 1 konicu pliku eksportowego, a takze znak, ktory bedzie
oddzielac od siebie poszczegolne pola wysylanego dokumentu w pliku
cksportowym (tekstowym)

vi Aktualizacia deklaracp ZUS o) =]

Symbaol: m— @

Strona: I 1] Migjzce eksportuy
("
W I oA Dr-ukarka
{* Plk oprdcz wystania
— Ustawienia ekzpartowe dokumentu na
S ciezka dostepu dia pliku ﬁ’.l D:Aaraffitisdra, kdu S\:ﬂgg;%é{(auk
Znak poczatku pliku; Znak konca phiu; formularzy P|'|'),
<IDOCTYPE KEDU PUBLIC “#/Z] =]  |<stopkaDP: B bedziesz magt
LIEMTITY wersja '001.000°% | |¢/stopka DP> Ed ekspor‘[owaé
=i ] <] > deklaracje ZUS
Znak koficapola. | @ENTER do pliku
[UEATES forsmactals. S Sefanes puls Aacsuids 5 S ool o i

¥ Dokument zbiorczy

Pabwierdz v’l Aruluj 4
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Wprowadz pozycje wzorca Kliknij przycisk Pozycje, a w nowym oknie
przycisk Dopisz, aby wyswietli¢ okna z parametrami pozycji :

typow pol moze cztery : edytowalny — definiowany przed dokonaniem
wydruku ; predefiniowany — opierajacy si¢ na funkcjach
predefiniowanych ; typ skladnikowy pozwala na podstawienie sktadnika
placowego ; staly — da Ci mozliwo$¢é wprowadzenia wlasnego parametru
wzorca, ktory jednak nie bedzie podlegal modyfikacji przed wydrukiem.
Pierwszy, trzeci i czwarty parametr moze by¢ stownikowany (patrz nizej)

zaznaczajac pole Stownik powodujesz uaktywnienie karty Stowniki, na
ktérej mozesz wprowadzi¢ pozycje, z ktérych uzytkownik bedzie korzystat
definiujgc warto$¢ dla parametru (przed wydrukiem)

jezeli jako miejsce eksportu (nagléwek wzorca) wskazates drukarke, za
pomoca wspotrzednych nalezy tak ustawi¢ parametr, aby uzyskane za
jego pomocg dane znalazly si¢ w odpowiednim miejscu podstawionej do
nagléwka wzorca bitmapy (np. zeskanowanej deklaracji ZUS) ;
ustawienie to mozna kontrolowa¢ wykorzystujac przycisk Wydruk,
ktérego uzycie spowoduje wygenerowanie podgladu wydruku

pole literowane — dostepne w przypadku wskazania wysylania
dokumentu na drukarke ; podobnie jak w przypadku wzorcéw PIT, jezeli
ktéras z informacji na druku oryginalnym powinna by¢ wpisywana

w kratkowanym polu — kazda litera w osobnej kratce — dzigki temu
polu mozesz okresli¢ interwal odleglosci pomi¢dzy kolejnymi literami (na
wydruku)

wskazujac plik eksportowy jako miejsce wysylania dokumentu,
uaktywniasz tym samym karte Eksport do pliku — opis (w oknie
dopisywania pozycji wzorca), na ktdrej okreslasz format, w jakim
eksportowana bedzie warto$¢ pozycji

Podobnie jak w przypadku tworzenia listy pozycji wzorcow PIT, mozesz
korzystac z funkcji kopiowania i wklejania. Dodatkowo pod listg pozycji
znajdziesz tez przyciski kierunkowe (N, W), ktére pozwola Ci sterowaé
kolejnoscig pozycji wzorca deklaracji (ich wykorzystanie spowoduje
przesunigcie pozycji na liScie z jednoczesnym dostosowaniem jej kodu do
nowej kolejnosci).

Ji Aktualizacja pozycyi deklaracp ZUS

Parametry I Showniki Eksport do pliku - opis |

Mr pola rekordu: I .l ﬂ

Format: | @HOT

[ Omif pole gdy wartedé =0 [ Mie dokaczaj znaku kofica pola

Fozycja "Farmat™ skuzy do okreflenia postaci, w jakiej dane pole bedzie preestane do plilou.

. . Format pal liczbowych musi zaczynac sie od dwu znakow; @N
jezeli jako mIB]SQB Farmat pal skfadajaoych sie wkgoznie 2 liter rozpoczynajg znaki. @S
Wysyfamq P prefiksie nastepuje liczba znakdw jaka choemy aby nasze pole zajmowato.
wygenerowane| . )
deklaracji okreslite$ F'rzykl’ady| Wartoge | Format | Rezultat | Uwagi
eksport do pliku, 123 @N5 123 | Pole o drugoéci 5 zostaje zaweZone
uaktywniona zostanie 123 @M05 123 | Pole zachowuje dhugodc 5
karta Eksport do pliku 123,25 @N-7 123.25 | "W sklad 7 znakdw wehadza 'minus' i kropka'
— opis, na ktOrej Mazwa @510 Mazwa | Pole tekstowe o dbugogci 10 zostaje zawezone
mozesz okresli¢ format, @PRHARHHHP Format definiowalny. Pale ma taka drugose. ile znakaw # wpizzemy w formacie

w jakim wprowadzana

bedzie tworzona Fotwierds ¢| Ly x

pozycja do pliku

r@] Deklaracje dla ZUS Podobnle 1ak w przypadku deklaracii podatkowych

DIT Aalllavanin Ala 7alldadn TlhasnianasaAdA Crnalaasnos h AAanArmiiiaA= nen S

KADRY | PLACE 60



Cze¢§¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Zmienne globalne

Czym s3 zmienne globalne Sa to elementy, ktdre bedziesz mogt
wykorzysta¢ podczas definiowania skladnikow ptacowych — beda mialy
wowczas wplyw na generowane listy plac.

Definiowanie zmiennych globalnych Wprowadzajac zmienne globalne,

definiujesz najpierw nagléwek, w ktorym okreslasz jedynie jego kod, opis

i rodzaj (recznie). Za sprawg jednak pozycji pojedynczej zmiennej globalnej,

mozesz zdefiniowac kilka jej warto$ci — to, ktéra zostanie wykorzystana,

zalezel bedzie od sytuacji, w jakiej zmienna bedzie wykorzystywana.

Dopisujac pozycje zmiennej mozesz zdefiniowac kilka wartosci :

* na karcie Warto$¢ mozesz wpisal odpowiednig kwote i wyznaczyd, czy
bedzie ona wazna dla wszystkich pracownikéw czy tylko dla wskazanego

* na karcie Wzorce mozesz dodatkowo okresli¢ inne wartosci tej samej
pozycji zmiennej, ktére bedzie ona posiadala znalazlszy si¢

w odpowiednim wzorcu (a Scislej : podczas generowania listy plac na
podstawie takiego wzorca)

i Aktualizacja wartofci zmiennej globalne

Warkogc |W§DICE |

I | ()

Zakres obowigzywania zmienne|

Dd[oku:l 2001 0d miezigoa: | 1 7. Aktualizacja wartogci zmiennej globalne
Do[oku:l 200 Do miesigea: I 12 Wartngoi Waoe |
" Dla wsaystkich | @
¥ Dla pracuwnikal 1 J M azwisko [mig Wznrzec Wwartoic
LISTA PEAC
Wartaic: I Ei il
Pah
. . . 4 : 4
dwie dostepne w oknie wprowadzania/ K3 ] A
modyfikacji pozycii zmiennej globainej  popisz 4| Zmien A| Usui |
karty (Wartosci i Wzorce), pozwolg Ci
zdefiniowaé wiecej niz jedng wartos¢ B e ¢| Ariiki x|

dla pojedynczej pozycji

@ Pozycje zmiennych globalnych i ich okresy obowigzywania Okresy
obowigzywania wartosci z pozycji zmiennych globalnych sg unikaine, tj. nie

mozesz wprowadzi¢ dwoch pozycji dla wszystkich pracownikow (lub
wybranego, konkretnego pracownika), ktorych okresy obowigzywania
zachodzg na siebie. Mozesz natomiast utworzy¢ wiele pozycji dla tego
samego okresu, z ktorych kazda dotyczyfaby innego pracownika (lub np.
jedna pozycja dla wszystkich pracownikow i kilka dla wybranych
pracownikow — wowczas priorytet ich wykorzystania zalezy od
odpowiedniego parametru funkcji WartoscZmiennej, ktora wprowadza wartos¢
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Cze¢§¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Skala podatkowa

To prosta funkcjonalnosé, ktora pozwoli Ci okresli¢ odpowiednia skale
podatkowg — przez ustalenie roku, w ktorym zaczyna obowiazywac
dopisywany parametr podatkowy, do jakiej kwoty bedzie obowigzywal oraz
jaka bedzie mial warto$¢ procentows.

¥ Skala podatkowa

Od roku ‘Wartodd podatku i
| AF02400 d900

20m 7404800 3000

2001 935499900, 40,00

(] | o
Dopisz -I-| N —|

7 Dopisywanie parametriw podatkowych !EIE

0d raku: I-m ﬁ
Do jakig] kwoty: 0,00
zeby wprowadzi¢ skale podatkowe Wybierz s iose padatiur T
polecenie Skala podatkowa (z Wzorcow dla Ptac), i
a po wyswietleniu listy skal Kliknij Dopisz i okresl Potwiards ,,I Arulii x|

rok, kwote i warto$¢ podatku
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Sktadki

Cze¢§¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Skladki wigzane s3 ze skladnikami placowymi (karta : Klasy skladnikéw,
Skiadki — w oknie definiowania skladnika) 1 przez nie trafiajag do wzorcow
list plac, aby p6Zniej zostaé wykorzystanymi podczas generowania list plac.

Sktadki i odpowiadajace im kartoteki

Dopisanie kazdej sktadki,

powoduje automatyczne utworzenie nowej kartoteki (Kartoteki pracownicze),
ktorej kod 1 opis bedg analogiczne do kodu i opisu skladki, na podstawie

ktorej kartoteka powstata. Kazda warto$é (zdefiniowana dla skladki)

wprowadzona na list¢ plac, bedzie odktadana w odpowiadajgcej jej kartotece.

Zmiana kodu i opisu skladki lub jej usunigcie spowoduje odpowiednio
modyfikacje parametrow kartoteki lub jej usunigcie.

Dopisywanie pozycji dla sktadki Zcby wprowadza¢ pozycje skltadek,
wystarczy kliknaé Dopisz (pod lista pozycji) i zdefiniowaé parametry : od
kiedy skladka bedzie obowiazywacé (rok 1 miesiac), wartos¢ skladki oraz czy
jest ona procentem (przez wciSniecie przycisku Czy jest to procent). Nie jest
mozliwe wprowadzenie dwoch pozycji skladki o okresach obowigzywania
rozpoczynajacych sie od tego samego roku i miesigca.

17 Lista sktadek

Skradka na ubezpieczenie chorobowe final
Sktadka na ubezpieczenie emerytalne finar
Sktadka na ubezpieczenie ememntalne finar
Sktadka na Fundusz Gwarantowanych Swi
Sktadka na Funduszz Pracy.

Sktadka na ubezpieczenie rentowe finanzo
Sktadka na ubezpieczenie rentowe finanzo
Sktadka na ubezpieczenie wypadkowe finz

Dopisz -I-| ZzmieriA] usu -|

|

e

Dopisz odm| Zmied A Usui ==

Od e | Wartose skkadki] Cay jest to
245 Hie

' Dopisywanie pozycii skradki

Fod: [CHL

0d roku:
0d miesiaca:

Wartogc skhadki:

o
o

.00

¥ Czy jest to procent |

okno wprowadzania

parametrow dla pozycji
skfadki

Patwierd? VI Al

X
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Cze¢§¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Parametry pracownika

Jest to opcja, ktéra pozwoli Ci zdefiniowaé wartosci dwudziestu parametrow
dodatkowych (w tym 10 z dokladnoscia do drugiego miejsca po przecinku
15 tekstowych) dla poszczegolnych pracownikéw. Kolejne parametry
oznaczone sg wylacznie numerami.

. Lista parametrdw pracownika

Pracownik Parametr 1| Paramet 2 | Parametr 3 | Parametr 4 | Parametr | « @

7. Dopisywanie parametrow pracownikowi

F.od pracowvrik.a; I q Mazwizko Imig w
Parametr 1: IW Parametr 11:

Parametr 2 0,00 Parametr 1.2
Fararnetr 3: 0,00 Parametr 13

——
1]
1]
ﬂ_l Farametr 4; IW Parametr 14: I—EI
Farametr &: IW Parametr 15: I—EI
1

|

|

|

|

FParametr B: I 0,00 FParametr 16:
Parametr 7: I 0,00 Parametr 17:

Parametr 8 I 0,00 Parametr 18:
FPararnetr 3: I 0,00 Parametr 15

Parametr 10: I 0,00 Parametr 20:

Dopisz l|-|

Paotwierds q’l Anuluj b 4

wybierajac pracownika, dla ktorego
wprowadzac bedziesz parametry
dodatkowe, korzystasz z systemowej
listy pracownikow
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Czgs¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Konfiguracja, sprawdzanie funkcji oraz
uzgadnianie kartotek nieobecnosci

To trzy ostatnie polecenia sposrod udostgpnianych we wzorcach Plac i nalezg
one do opcji administratorskich :

Konfiguracja Zawiera jedno tylko pole : Edycia okresu na liscie ptac ; jego
zaznaczenie umozliwi reczne wprowadzenie daty od i daty do dla
wprowadzanej listy plac. Kazda zmiana tej opcji jest przez System
rejestrowana (data 1 godzina oraz osoba modyfikujaca).

Sprawdzanie funkcji To polecenie pozwoli Ci przeprowadzi¢ symulacje
dzialania wybranej funkeji predefiniowanej, na bazie wskazanych przez
Ciebie konkretnych parametréw. Funkeja ta moze by¢ réwniez uruchomiona
z okna zmiany parametréw skladnika placowego (przycisk Sprawdz funkcje)
1jej krotki opis odnajdziesz w rozdzialach ,,Wprowadzanie sktadnikow
placowych” oraz ,,Korzystanie z funkgji 1 zmiennych podczas tworzenia
struktury skladnikéw placowych” (oba w niniejszej czesci podrecznika).

Uzgadnianie kartotek nieobecnosci Uzgadnia kartoteke nicobecnosci
pracowniczych (baza z sumg nieobecnosci pracowniczych z poszczegélnych
miesiecy — wykorzystywana w celu przyspieszenia dzialania naliczania

w Placach) wzgledem bazy nieobecnosci pracowniczych (poszczegdlne
nieobecnosci pracownika).

. Zmiana parametrow konfiguracii

&

¥ Edycia glresu na iz pfad

Potwierds v*l Anuluj x

polecenie Konfiguracja da Ci dostep do jednej
tylko opcii, ktéra pozwoli Ci zablokowac lub
uaktywni¢ mozliwosc¢ okreslania okresu dla
wprowadzanych list pfac

. Trwa uzgadnianie kartotek nieobecnosci_. M= B

Zamknij ¥ |

zeby rozpocza¢ uzgadnianie
kartotek musisz wywotac funkcije i
klikng¢ przycisk Uzgodnij
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Stowniki dla Ptac

Cze¢§¢ 2 Place — przygotowanie do pracy

Pod przyciskiem Stowniki dostepnym na belce przyciskéw Plac, kryje sig¢ lista
zawierajgca cztery stowniki :

Rodzaje premii

Rodzaje portgcenn

Rodzaje dodatkéw i zasitkow

Rodzaje kar

Kazdy z wymienionych stownikéw jest listg czysto opisowych parametréw,
ktore wykorzystywane bedg jako okreslenie wartosci dla odpowiadajacych
sfownikom pol w dokumentach powstajacych w Placach.

K.od

MHazwa

b
o
o

Sgf e L [0 —

1] 44] 4 2] v [or] 1]

nagana
Lpamnienie
hagana + pozhawienie premii
pozbawienie premii
otracenis |

— czerwonym krzyzykiem oznaczane s pozycje zablokowane ;
zielonym znaczkiem — aktywne

i Lista rodzajow kar E[=1 &3 |
J& Korekta daty lub nazwy kary == =

Mazwa kany:

lnaganz

$HH

[ blaokui

Patwigrds VI Anuluj

x®

|

2

Dopizz l|-| Zrmieti AI [ET -l

Zarmknij |

stownik kar dopuszcza
mozliwos$¢ blokowania

. Dopisywanie dodatku / zasitku

poszczegdlnych jego pozycii

Patwierds fl

=i}
zinnego

x|

Arluj

stownik dodatkow i zasitkow
dopuszcza jedynie mozliwo$¢
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dopisywania, modyfikacji
i usuwania pozycji — nie

mozesz ich jednak blokowac

PLACE

12
13
14
15
16
17

4 |
Dopisz -|I|

-
9| dodatek spedycyiny
dodatek opiekuna prakivk uczniowskich
dodatek za ryzvko kazowe
dodatek za wykonywanie funkc) Inspektora Pra
dodatek konsenvatora sprzetu p.poz.
pczatt
liczba ozdb do zasitku pielegnacyinego

Zoiern A Usui

|

Zamknij |
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Ptace — tworzenie

W tej czesci

Wprowadzanie informacji pracowniczych 68
Zdarzenia 68
Akordy 70

Tworzenie list plac 71
Generowanie pozycji listy plac 72
Zamykanie, otwieranie i usuwanie list plac 73
Generowanie przelewow dla list plac 74

Drukowanie list ptac 76

Kartoteki pracownicze 77
Kartoteki 78
Listy plac dla pracownika w roku 79
Wzorce list ptac dla pracownika 80

Deklaracje PIT, deklaracje ZUS 81
Generowanie PIT-6w 81

Tworzenie deklaracji ZUS 83
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Cze$¢ 3 Place — tworzenie dokumentéw

W tej czgsci : tworzenie dokumentéw placowych Tworzenie dokumentow

placowych jest zbiorem czynnosci Scisle powigzanych z obszarem kadrowym

przedsi¢gbiorstwa i mozna w nim wyrdznic kilka podstawowych operacji

takich jak :

* wprowadzanie informacji dotyczgcych pracownikéw (zdarzenia — czyli
premie, dodatki, potracenia etc. oraz akordy)

* tworzenie list plac, bezpo$rednio oparte na zdefiniowanych wezesniej
skladnikach placowych 1 wzorcach list plac, a korzystajace takze z danych
wprowadzanych zaréwno w Placach (zdarzenia oraz akordy) jak
1w Kadrach (ewidencja czasu pracy)

* generowanie formularzy podatkowych PIT oraz deklaracji ZUS

Wprowadzanie informacji pracowniczych

Na belce przyciskéw dla Plac, znajdziesz dwa przyciski (Zdarzenia

1 Akordy), ktore pozwolg Ci wprowadzié do Systemu informacje, ktore
skorelowane z danymi pochodzgcymi z Kadr 1 bazujace na wzorcach
placowych, pozwolg na tworzenie list plac oraz na generowanie formularzy

PIT i deklaracji ZUS.

/. darzenia

Jezeli wykorzystasz przycisk Zdarzenia z belki Plac, uzyskasz dostep do okna
(dobrze zreszta — intuicyjnie — skonstruowanego), ktore pozwoli Ci
sprawnie przejrzec i dopisal poszczegdlnym pracownikom tzw. zdarzenia,
czyli elementy takie jak premie, dodatki/zasitki, potracenia, kary, pozyczki

1 zajecia komornicze.

Konstrukcja okna zdarzen Okno to zostalo wyposazone w kilka kart ;

na pierwszej znajdziesz liste pracownikéw oraz listy dotyczace czterech
podstawowych typow zdarzen (premie, dodatki, potracenia, kary), na kt6rych
wysSwietlane bedg zdarzenia powigzane z aktualnie wybranym (przez
podswietlenie pozycji na liScie) pracownikiem. Pozostale karty odpowiadaja
kolejnym typom zdarzen i1 umozliwia Ci wprowadzanie nowych
(modyfikacje lub usuwanie istniejacych) zdarzen dla pracownikow.

Wprowadzanie zdarzen Zcby dodawaé kolejne zdarzenia, wybierz karte
odpowiadajaca typowi zdarzenia, a nastgpnie wykorzystaj przycisk
dopisywania i w wygenerowanym oknie okresl ustawienie poszczeg6lnych
parametréw — kazde ze zdarzen oferuje inny ich zestaw, przy czym warto$ci
niektorych z nich wprowadzane s3 na podstawie stownikéw kadrowo-

placowych.

Okres ptacowy dla zdarzen ustawiany jest dzigki funkciji inicjowanej
przyciskiem Zmiana okresu ptac (belka Pfac).

Filtr dla zdarzen Na kartach udostepniajgcych listy kolejnych typow
zdarzen, znajdziesz rowniez pola Wszystkie oraz Dla rodzaju ; to drugie
pozwoli Ci ustalic odpowiedni rodzaj zdarzenia, ktory bedzie musiat by¢
przyporzadkowany do zdarzen, ktore bedg miaty znalezC¢ sie na liscie, gdy filtr
bedzie aktywny. Pozyczki mozesz filtrowac przez ich status (Niezatwierdzone
lub Zatwierazone), natomiast zajecia komornicze podzielone zostaty na
Rozliczone i Nierozliczone.
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v Zdarzenia

Fracaownicy |F'r_emie| Diodatki / Zazitki | Potracenia | Kary | F'Dz'_l,lgzkil KDLI'IDmikI

Cze$¢ 3 Place — tworzenie dokumentéw

o]
— w oknie gtownym

Premie

F'racnwnik __

zdarzen, mozesz

Mrwme|  Fwata

4] |

podejrze¢ —

po wskazaniu
pracownika — listy
zdarzen dla czterech
podstawowych

D odatki

oL |
B

PODRECZNIKUZYTKOWNIKA |

zeby wprowadzi¢ dowolne zdarzenie
dla pracownika wybierz odpowiednig

rodzajow zdarzen
w wybranym
miesigcu ptacowym

Rak premi: I-m Miesiac premi; I_E *
K.od pracownik.a; |—1 J Mazwizko 5 Imig 5

Kood rodzaju premi; Iﬂﬂ

Kwiota: IW

Prayznaie: I—D J

Zakres obowigzywania premi

0d raku; I 2001 0d miesiaca: E=
D raku; I 2001 Do miesiaca: E=

Lata prayznania; I 1340742001

karte i kliknij Dopisz (w tym przypadku
jest to okno dopisywania premii dla ———

Patwierds v’l Al

o

pracownika)

Rok:

2001

Drata whiozku:

[rata zatwierdzenia: |
Famata: 0,00

Kamata raty: Q.00

sumy zwigzane z pozyczkami
oraz zajeciami komorniczymi
rozliczane sg przez kwoty
wprowadzone na listy pfac
przez odpowiednio
zdefiniowane skfadniki
pfacowe

Rodzaj pozyczki: |

*, Dopisywanie zajgc komornika

Dane ||=|wagi |
Symbol sprawy:
[ ata wpisu;

Dznaczenie komarnika:

p—
|

Wartost cata: .00
Wi artode mo 1,00
Potwierd? &l Anului b4 I
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Cze$¢ 3 Place — tworzenie dokumentéw

Akordy

Jest to bardzo prosta opcja, ktéra — nie korzystajac ze zlozonych zaleznosci
systemowych — pozwoli Ci wprowadza¢ akordy w ich podstawowe;
funkcjonalnosci.

Nagtowek Wprowadzajac nagtowek, ustalasz jedynie dat¢ przyznania oraz
okreslasz, kto z pracownikéw akord przyznal i1 kto wprowadzit ; rok i miesigc
akordu oraz numer w miesigcu ustalany jest automatycznie przez System.

Pozycje Dopisujac poszczegdlne pozycje akordu, wprowadzasz kwote oraz
okreslasz, komu ma ona zostaé przypisana : jednemu pracownikowi,
pracownikom posiadajacym wskazang grupe roboczga, wybranym przez
Ciebie pracownikom lub wszystkim pracownikom. Suma godzin

z poszczegdlnych pozycji wybranego akordu wprowadzona zostanie do jego
nagtowka.

| suma kwot wpisanych
w kolejnych pozycjach

7! Dopisywanie parametrow akordu praconika

znajdzie sie w
Balk aku:nn:lu:l 20m Mo akordu: | 6 ﬁ naglowku akordu
145 akordu; I o Kwola I 70
Alordy dla;

{* Pracownika Kndgracownika:l 1JNazwiskoImi¢
" Grupy roboczej

" Zaznaczonych

O wiszpstkich
. Lista akorddw
8072001 | Mazw
suma kwot <] | i3
Z pozycji Dopisz +| Zmiefi Al Usuf  we
akordu
wprowadzana Mr akordu | Pracaownil Fawota akordu |
1 Nazwi&kolmie_ 100,00

1

jeSt d0,j890 4[ Mazwisko 2 Imie 2 200.00
nagfowka | 3 Iriie

[« | i3
Zmiet Al Usud  =m Zarnknij Xl
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Cze$¢ 3 Place — tworzenie dokumentéw

Tworzenie list plac

Listy plac powstajag w Graftiti Pro na podstawie zdefiniowanych wcze$niej
wzorcow list plac (opis znajdziesz w poprzedniej czgsci niniejszego
podrecznika) ; Twoja praca ogranicza si¢ zatem do wskazania wzorcéw, z
ktérych System ma korzystaé podczas generowania listy oraz uzupelnieniu
podstawowych parametréw (np. dat).

Nagtowek listy ptac Kliknij przycisk Nowa lista, zeby zainicjowaé
tworzenie listy 1 okres] rok 1 miesigc dla listy, jej opis oraz daty (dla listy 1 datg
wyplaty) ; nastgpnie, wybierz karte Lista wzorcow, na podstawie kt6rych
wygenerowana zostanie lista plac, kliknij Dopisz 1 — bazujac na liscie
istniejgcych w Systemie wzorcow — zdefiniuj listg wzorcéw dla listy.

Kilka wzorcow dla listy ptac Mozesz wykorzystaé wigeej niz jeden
wzorzec podczas tworzenia listy plac ; musisz zwroci¢ jednak uwage, aby
wykorzystywane przez Ciebie wzorce (do generowania kolejnych list ptac lub
wprowadzane do jednej listy plac) nie zawieraly tego samego skladnika
placowego powiazanego z okre$lonym pracownikiem.

7 Lista plac - worzenie !EIE

Dane listy Lista wzarcdw na podstawie, ktdrich wegenerowana zostanie lista phac

7 Lista pkac - tworzenie

Dopisz +| Zniefi A' Dane listy |Lista wzorcdw ha podstawie, kkdrich wigenerowana zostanie lista phac I
Baok: 2001 Miezigz: I g Sierpien
Data od: IFIi@i i“ Data do: |31 08,2001
zeby pola okresu dla listy
ptac byty aktywne, e pudatknwy:l 5 McZlS: | g
musisz uaktywnié opcje
Edycja okresu na liscie Opis: |LISTA PLAL 2a akres: Sierpier 2001
pfac (Konfiguracja we ; o [Sr07 72007
Wzorcach dla Piac) Lista pkac z dnia: |9/07/2001 Drata wopkaty:
i wf | Anuly b 4

dopoki nie wprowadzisz cho¢ jednego
wzorca dla listy ptac (na karcie Lista
wzorcow, na podstawie ktdrych
wygenerowana zostanie lista ptac),
przycisk zatwierdzania bedzie
nieaktywny
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Cze$¢ 3 Place — tworzenie dokumentéw

Generowanie pozycji listy plac

Jezeli dopisales juz naglowek, zostalo Ci tylko wygenerowac liste ; kliknij wigc
przycisk Pozycje, a nastepnie przycisk Generuj liste (juz z nowego okna). Na
podstawie wskazanych wzorcéw wykonane zostang obliczenia 1 w ten sposéb
utworzona zostanie lista plac dla pracownikéw, ktdrzy powigzani byli ze
skladnikami wystepujgcymi w wybranych wzorcach list plac.

Powtdrne generowanie pozycji listy System daje Ci mozliwo$é
powtdrnego generowania pozydji listy :

* dla wybranego pracownika — musisz wcze$niej zaznaczy¢ odpowiednich
pracownikow (okno pozyciji listy plac ; zaznaczanie wigcej niz jednego
pracownika : pojedyncze kliknigcie myszy z jednoczesnym
przytrzymaniem klawisza CTRL)

* dla pracownikéw, dla ktérych podczas generowania listy wystapity biedy

* powtdrnie calg liste

Zeby uzyska¢ dostep do tych opdji, otwérz okno pozydji listy i kliknij przycisk
Generuj liste. (Jezeli jednak otworzysz okno pozycji dla zamknigtej listy plac
— wszystkie przyciski bedg zablokowane).

Modyfikacja sktadnikow dla wygenerowanej listy ptac Jezeli podczas
wprowadzania skladnika do wzorca, zaznaczysz pole S/{fadnik Jest
modyfikowalny na liscie plac, przy jego podswietleniu, juz na wygenerowanej
liscie plac, uaktywniony zostanie przycisk Zmien warto$¢, ktéry pozwoli Ci
wprowadzi¢ kwote inng, niz naliczona przez System.

&8 Pozycie listy plac — ;?_Tlﬁﬂ
Pracawnicy wa nazwizka |Pracgwnic_lrl wig kodu
LISTA PEAC za okres: Sierpien 2000 [N 342001)
zaznaczona —(|+
pozycja & 300000
52| Premia regulaminowa @ 3DD oo
B3| Dodatek, za prowadzenie K.azy Zapomogows @ FE.00
89| kwata brutta 337600
90| podstawa wermiard zkbadk) 215 337600
91 | skkadka na ubezpieczenie emeantalne finan| @ 329,50
92| sktadka na ubezpieczenie rentowe finanso| @ 219,44
93| skkadka na ubezpieczenie chorobowe finar i@ 82,71
94 | sktadka na ubezpisczenie spobeczne finan| @@ E31,65
97 | podstawa opodatk owania (2] 2651.79
35| naliczona zaliczka na podatek dochodowy (3 462,73
101 | skkadka na ubezpieczenie zdrowatne =] 21269
102 | zaliczka na podatek. dochadawy =] 250,00
107 | kwota netto B 228166
110 sktadka KZP (&5 101,28
117 | potracenie Solidamosc 3 13.50
113 potrqcenie MSZZ Pracownikéw Cukrownict 16,88
Dla niewygenerowanych z powodu bredu 114/ potrgcenie OFZZ & 20,26
. 115 do wypkaty @ 29,74
Dla wybranego p LY k 122 | Kozzty uzyskania przychodu 9256
Ponownie caka lista 4 | "|
Generyj liste = I Uzur liste —l Zmier wartosc Al Zamknij 2 |

—juz po wygenerowaniu pozycji o ] o
listy ptac, mozesz przeprowadza¢ — jezeli wybrates skiadnik, ktory
ponowne generowanie moze by¢ edytowalny, aktywny

bedzie przycisk Zmiern warto$¢

@ Sktadniki dla listy ptac Mozesz podgladac liste sktadnikow dla listy w
podziale na widoczne, niewidoczne oraz wszystkie. Wyboru statusu sktadnika

dAnlknnac7 nr7o7 7a7nar7onin ndnnwiadniann nnla nad licta eldadnileAw
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Zamykanie, otwieranie 1 usuwanie list plac
Co daje zamknigcie listy ptac ? Zamkniccie listy ptac jest konieczne, aby :

* wartosci ze skladnikéw 1 skladek zostaly wprowadzone do odpowiednich
kartotek dla pracownika

* mozliwe bylo generowanie przelewéw dla list plac

* uniemozliwi¢ wprowadzanie jakichkolwiek zmian do list plac

Zamkniecie mozliwe jest wylacznie w przypadku list z juz wygenerowanymi
pozycjami.

Otwieranie list Juz po zamknigciu listy, opis przycisku Zamknij liste
zostanie zmieniony na Otworz liste ; przycisk ten pozwoli Ci naturalnie
otwiera¢ zamknigte listy, lecz musisz pamietad, ze :

* jezeli ktérys z przelewow zostal juz zatwierdzony, niemozliwe bedzie
otworzenie listy plac (konieczne bedzie przesuniecie ich do etapu nie
zrealizowanych — patrz kolejny rozdziat)

* przelewy nie zrealizowane, po otwarciu listy zostang utracone (potrzebne
bedzie ponowne ich generowanie)

Usuwanie list ptac  Usunigcie listy ptac (jej nagtéwka) mozliwe bedzie
tylko w wypadku, gdy lista taka nie bedzie zawieral zadnych pozycji. Jezeli
warunek 6w nie bedzie spelniony (4. pozycje zostaly juz wygenerowane),
konieczne bedzie najpierw usuniecie wszystkich pozydji listy (przycisk Usuf
w oknie pozycji listy — nieaktywny dla list zamknietych), a dopiero pozniej
skorzystanie z przycisku Usun naglowek (okno Listy plac w roku), co pozwoli
ostatecznie usungc liste z Systemu.

v Ligty ptac w roku

S| 2] Mumer wroku | Mumer w me | 2115 FIT Data od Data do Opis
lggtY 4 142002 141 |122002 | 1/2002 1072002 31.071.2002| LISTA PEAC za akres: 1.01.20
I Y ag? 2/2002 1 272002 LISTA PEAC za okres: 1.02.20
i L 2002 14 32002 002 LISTA PEAL z /[l

4
Mowa lista -I-l Uzuri naghdwek. —l Pozycie a" Zamkni liste F’ll windrulk %l Frasiov C\Q{

ila lishy phac

K.od pracownika | Pracownik Kod skt

| 0

4| Premia regulaminowa i 120,60

84| Dodatek za prowadzenie K.asy Zapo| @ 76,00

39| Zazirek rodzinny @ 119,50

44| Zazibek pielegnacyjmyg (2] 12064

22| kwota brutta @ 164274

24 | podstawa wyrniaru skbadki 215 @ 140260

26| skkadka na ubezpieczenie emerptalm G 136,89

25| skkadka na ubezpieczenie rentowe [ & 91,17

27| skkadka na ubezpieczenie chorobow @ 34,36

23| skkadka na ubezpieczenie spoteczn| @ 262,42

=l i
<€

BN I

Kliknij przycisk Zamknij liste
i potwierdZ chec
przeprowadzenia operacii Yes
zamkniecia listy (przycisk
Yes)

eJexteé pewien,ze choesz zamknad liste phac?
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Generowanie przelewow dla list plac

Po zamknieciu listy plac uaktywniany jest przycisk Przelewy (pod lista
naglowkow list plac) ; jego wykorzystanie umozliwi Ci wygenerowanie
odpowiednich przelewow do wygenerowanych do wybranej (podswietlone;j)
listy plac pozycji.

Konto dla przelewow Konto firmowe, z ktérego dokonywany b¢dzie
przelew na konta pracownikéw ustalasz przez wybér odpowiedniej pozycji

z listy kont wySwietlanej dzigki stownikowi uruchamianemu przyciskiem przy

polu Rachunek.

Generowanie przelewow Kliknij zatem przycisk Przelewy (z okna Lista
plac w roku), a potem Generuj przelewy (juz z nowego okna) i zdefiniuj date
oraz tres¢ dla przelewéw. Po zatwierdzeniu wygenerowany zostanie przelew
dla kazdego pracownika zwigzanego z listg plac z treScig odpowiadajaca
wprowadzonej przez Ciebie.

Dopdki przelew pozostaje na etapie nie zrealizowanych (edycji), masz
mozliwos¢ zmiany tresci dla poszczegdlnych przelewdw oraz drukowania listy
przelewdéw dla pracownikéw. Drukowanie jednak samych przelewéw
mozliwe bedzie dopiero po ich zatwierdzeniu.

- - - otworz okno przelewow i Kliknij
¥ Generowanie przelewow dla listy plac !EIE przycisk Generuj przelewy, a
: T potem wprowadz date dla

0;@ przelewOw i ich tres¢ (zostanie

wprowadzona do wszystkich
wygenerowanych przelewow)...

Diata praelew: IE_I:IF".EEIEH

Trede: B

| ... po zatwierdzeniu wygenerowane
] 7] zostang przelewy dla pracownikow
powigzanych z listg ptac, dla ktorej
f generowane sg przelewy
[ Lista wyciagow bankowych i przelewow =1 E3
Przelewy |
zanim wygenerujesz Rachunek : |WBK 13301292 B3l 12230311233
przelewy dla s - — — - - —
pracownikéw, 1. Nigzrealizowane |2. Zrealizowane nigzwigzane z wyciggami | 2 Zrealizowane zwigzane z wypciggani
mus_isz wskazac LISTA PEAC za okres: Sierpien 2001
praW|dtowe I;ﬁmg O Mr Data K.antrahent/Pracownik./Urzad Tredd Kamata Ma
iy F 1 8072000 | Imie B Mazwisko 5 tre#¢ dla przelewu 117676
. _( + )\ 2 001 | Irmie: M azwizko 2 trec dla preelev
zZaznaczajgc 3 % 3 B072000 Imie 3 Nazwisko 3 owa trest: dia
przelewy mozesz 4 41 8.07.2007 | Imie MNazwizko tredd dla przelewu 2 281,56
zrealizowaé kilka = Bl 8.07 2001 | Imie 4 Mazwisko 4 inha tresé dla przelewu 2 2BB.86
przelewow
jednoczesnie
I | | | KT il | |
i a2 vl el 4] | ¥
Generuj przelewy +| Realizacia przelewu *l Tresd )ﬂ Widruk kwot do przelew @ Zarmk.nij Xl

S S PO S N Y (S B
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Zatwierdzanie przelewdw Masz mozliwos¢ podgladu dwéch rodzajow

list przelew6éw zatwierdzonych : powigzanych i nie powigzanych z wyciggami
bankowymi. Zeby przesunal przelew z poziomu edycji (nie zatwierdzone) do
zatwierdzonych, wystarczy wskazaé go 1 klikngé przycisk Realizacja przelewu.

Mozliwe jest przesuniecie przelewu z etapu zatwierdzonych do nie
zatwierdzonych — stuzy do tego przycisk Do edycji. Jezeli przelew jest
powigzany z wyciggiem, wczeSniej musi zostaC usunigta relacja pomiedzy
pozycja wyciggu a przelewem (mozesz to zrobié w oknie wyciagow).

Przelewy — drukowanie Przelewy znajdujace si¢ na ctapie nie
zatwierdzonych nie mogg by¢ jeszcze drukowane — mozesz uzyskaé
wylgcznie wydruk ich listy — przycisk Wydruk kwot do przelewu. Moze to
by¢ wydruk dla pojedynczych pracownikéw, dla pracownikéw posiadajacych
wskazang grupe roboczg, dla wybranych przez Ciebie manualnie
pracownikow lub dla wszystkich.

Przelewy zatwierdzone s drukowane bez zadnych restrykeji — wystarczy
wskazaé wlasciwy 1 klikngé Wydruk przelewu.

|=} Lista wyciagiw bankowych i przelewdw =1k
Frzelewy |

Bachunek : [\WEK 19301233 B Bl 12890311233

D Mr [ata F.antrahent/Pracawnik.rzad Tredc Kwiota Ma
F9 7| 8072001 | Imie Mazwizko 2 tredd 832,98
L g 8.07.2007 | Imie 3 Mazwisko 3 hiedd 112274
, 3 & Imie; Nazwisk
wybierz (zaznacz)—©§ i
przelewy do
realizacji ; jezeli
chcesz realizowac
pojedyncze
przelewy, nie ma
koniecznosci ich
Zaznaczania... i~ Realizacia 2 przelewdw z data
i 1 i i |
TR N I | .07 2001 T i i

Generu| przelewy -|I|| Realizacja przelewu ’I Tresc D‘ whndruk, kot do przeleswu Qj Zarnk.nij xl

— ... a potem kliknij Realizacja
przelewu i okresl odpowiednig date

@ Tworzenie wyciggow bankowych i zarzadzanie nimi Wigzanie
przelewow z wyciggami bankowymi (oraz usuwanie tego powigzania) opisane
zostato w podreczniku Ksiegowosci Systemu Graffiti Pro (czes¢ 5).
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Drukowanie list ptac

Kilka rodzajow wydrukow Masz do dyspozycji kilka predefiniowanych
wydrukéw dotyezgcych list plac ; s3 one udostepniane przez polecenia
znajdujace si¢ w menu rozwijanym po kliknieciu przycisku Wydruk z okna
Listy plac w roku 1znajdziesz na nim opcje :

o Skladniki za okres — pozwala wygenerowac zestawienie wykorzystania
w listach plac sktadnikéw (jednego, wybranych, posiadajacych oznaczong
klase, wszystkich) dla pracownikéw (jednego, zaznaczonych przez Ciebie
lub wszystkich) ; mozesz tez wydrukowac jedynie podsumowanie kwot

dla skladnika (pole Tylko podsumowanie)

o Statystyka firmy — zestawienie kwot dla skladnikéw (wszystkich,
wybranych, posiadajacych wybrang klas¢ lub wylacznie tych sktadnikéw,
ktére zostaly wykorzystane podczas generowania list plac)

*  Karta pracownika — pozwala uzyskac zestawienie kwot wraz
z podsumowaniami (dla jednego pracownika w okreslonym okresie)
wynikajacych z wykorzystania skladnikéw podczas generowania list plac

*  Pasek wyplaty — wydruk skladnikéw listy plac (z wybranej w momencie
wykorzystywania opcji drukowania listy ptac) dla pracownikéw (jednego,
wybranych lub wszystkich), w orientacji pionowej lub poziomej ; mozliwe
jest wykluczenie z wydruku pozycji z zerowymi kwotami (Nie drukuj z
gerowg wartoscig)

* Lista plac — wydruk wybranej listy plac dla pracownikéw (jednego,
posiadajgcych okreslong grupe robocza, wskazanych przez Ciebie lub
wszystkich) w orientacji pionowej lub poziomej ; mozesz tez wydrukowac
jedynie podsumowania kwot (pole Drukuj tylko podsumowanie ; ma to
sens wowczas, gdy drukujesz dla wiecej niz jednego pracownika)

. Mastawy listy prac

—Wyrduk dla
{e P n|ka Kod pracawnika:l—DJ %
" Grupy robocze
" Faznaczonych
 \Wazpsthich

— Orientacia wydrniku
' Piohowa " Pozioma

[~ Dk tylko podsumowanie

okno nastaw
parametrow — =—
wydruku listy ptac Ydru % Anulj 3

Wydruk sktadnikow listy ptac Pamietaj, ze na wydruku listy ptac znajda
sie tylko te skfadniki, dla ktorych podczas wigzania z wzorcem listy pfac,
uaktywnione (zaznaczone) zostato pole Drukuj skfadnik. (Nie pomyl tej
nastawy z polem Drukuj skfadnik na liscie pfac, ktore znajduje sie w
parametrach skfadnikow — jest to ustawienie domysine, ktére pomoc ma
podczas definiowania wzorcow list pfac, jednak moze by¢ zmienione podczas
ich tworzenia na podstawie sktadnikow). Wiecej informacji na ten temat
znajdziesz w poprzedniej czesci podrecznika.
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Kartoteki pracownicze

Wykorzystanie przycisku Kartoteki (belka Pface), spowoduje wyswietlenie

okna, w ktérym znajdziesz list¢ pracownikow, a pod nig kilka kolejnych

przyciskow, ktdre dadzg Ci dostep do :

* kartotek pracowniczych

*  podgladu wygenerowanych juz list plac dla wskazanego pracownika
(czyli dla pracownika, ktérego pozycja podswietlona byla w momencie
uzycia przycisku) i mozliwosci przeprowadzenia symulacji generowania
kolejnych list plac

* listy dostepnych wzorcéw list ptac dla wybranego pracownika
(z mozliwoscig jej modyfikacji)

* funkcji generowania formularzy podatkowych PIT oraz deklaracji dla
Zaktadu Ubezpieczen Spolecznych

v Kartoteki pracownicze

Aliabetycznie g kodu

Pracownik

1| I IIvI
Kartateki Lizty plac Weorce w Bit-y |% DeklaracieZUSlﬂ‘] Zamknij X|

okno gtoéwne kartotek
pracowniczych w Ptacach

@ Okres dla kartotek Musisz pamigta¢ o ustawieniu prawidtowego okresu
pfac dla przegladania kartotek — ustawisz go wykorzystujac klawisz Zmiana
okresu ptac (z belki przyciskow dla Ptac) lub wciskajac kombinacje klawiszy
CTRL+F2 (po wySwietleniu okna Kartoteki).
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Kartoteki

Co odnajdziesz w kartotekach Wybierz pracownika i kliknij przycisk
Kartoteki ; zyskasz w ten sposob dostep do okna, w ktérym — po wskazaniu
odpowiedniej kartoteki — wySwietlane beda listy kwot, ktére odlozone zostaly
(w wybranej kartotece) przy zamknigciu listy plac dla danego pracownika :

* kartoteki : dochodowa i podatkowa — to predefiniowane kartoteki, do
ktérych kwoty wprowadzane bedg przez skladniki ptacowe (bedace
elementami wykorzystywanych podczas generowania list plac wzorcow
list plac), w ktorych zaznaczone zostaly odpowiednio pola : W czasie
zamknigcia listy plac wartos¢ sktadnika odklada sie w kartotece dochodowej
Vlub W czasie zamknigcia listy plac wartos¢ sktadnika odktada sig
w kartotece podatkowey

* pozostale kartoteki — powstajg automatycznie na podstawie
wprowadzonych do Systemu skladek (polecenie Sktadki z listy wzorcow
dla Plac) i warto$ci do nich wpisywane pochodzg z owych skladek
wlasnie, ktdre znajda si¢ w zamknietych listach plac dla
pracownika ; kazde dodanie lub usunigcie sktadki, spowoduje
uaktualnienie listy kartotek

Drukowanie kartotek Zcby wydrukowaé kartoteke skorzystaj z przycisku
Wydruk ; wywolasz w ten sposéb okno, w ktérym bedziesz mogt okreslic
miesigc poczgtkowy i koficowy dla wydruku, ktéry dotyczy¢ bedzie wylgcznie
wybranej kartoteki.

T Kartoteki

wszystkie kartoteki

przegladane s3 w tym Eartateka: IEF' I:ISk#adka na ubezpisczenie emen FEIESEENSEES
samym oknie — aby :
- . k.od ka L
wyswietlone zostaly zapisy z odprscownika [ 1| v

nig Izwiazanez wystarczy Pracownik, Mc | Wartoge
ustali¢ odpowiedni rodzaj Mazwisko 5 Imie 5 ' s
kartoteki w polu Kartoteka

7. Parametry do wydruku !EIE

H

Poda) okerz za jaki ma byé wedrukowana kartateka

Sl Zamkn] #
= B ]

Miesiac poczatkowy I_E
Miesiac kofncowy I 1] 3:

ok %l Anulyj M

Kliknij przycisk Wydruk, zeby
wywofa¢ okno parametrow
wydruku kartoteki
pracowniczej
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Listy ptac dla pracownika w roku

Liste list ptac dla pracownika uzyskasz klikajac przycisk Listy plac z okien
Kartotek pracowniczych ; bedziesz mogl w ten sposdb przejrzeé wszystkie listy
plac wygenerowane w Systemie w aktualnym roku (ustawienie roku : opcja
Zmiana roku z menu gléwnego Systemu) dla wybranego pracownika.
Skladniki — podobnie jak w innych miejscach w Systemie — przegladasz
wykorzystujac filtr dla sktadnikéw widocznych, niewidocznych oraz

wszystkich (Kazdy).

Symulacja generowania listy ptac dla pracownika Pod lista
znajdujacych si¢ w Systemie list plac dla pracownika, znajdziesz réwniez
przycisk Symulacja ; pozwoli Ci on w szybki sposéb przeprowadzié prébe
generowania listy plac dla aktualnie wybranego pracownika (pole Pracownik
u goéry okna). Aby powrdcié do listy list plac dla pracownika w roku kliknij
Przywroc.

Pasek wyptaty dla pracownika Jeszcze jednym przyciskiem, ktéry
znajdziesz pod listg sktadnikéw dla listy plac jest Pasek — uruchamia on
funkcj¢ odpowiadajaca funkql wydruku paska wyplaty dostepnej w listach
plac. Podobnie jak tam, mozesz wygenerowa¢ wydruk dla jednego
pracownika, dla wybranych przez Ciebie pracownikéw lub dla wszystkich
pracownikéw. Dodatkowymi parametrami okreélajgcyrni wydruk s3 tez
Rodzaj paska, pozwalajacy ustali¢ czy wydruk bedzie pionowy czy poziomy
oraz Nie drukuj & zerowg wartoscig.

. Listy ptac dla pracownika w roku...

wybierz
pracownika, dla

Pracawnik: |_1 lJ il 14

Mazwizko 5 Irnin:: i)

ktérego bGdZieSZ = Nerwmku umerw mc | 2S5

przegladac listy
ptac oraz
generowac
symulacje listy ptac

59 B T T

02007

Symulacia ﬂ Frayroc erJl Pazek L

4 T =’= """
52 | Premia regulaminowa @ 120 ED
£3| Dodatek za prowadzerie Kasy Zaparnogov 3 76.00
88 | Zasitek pielegnacyiny @ 120,64
90| podztawa wyrniaru skkadki 215 @ 0,00
91 | skbadka na ubezpieczenie emerytalne finan| @ 0,00
92| skbadka na ubezpieczenie rentowe finansol @ 0,00
93| skbadka na ubezpieczenie chorobowe finar 0,00
94 | skbadka na ubezpieczenie spobeczhe finand @ 0,00
97 | podstawa opodatkowania =] 9256
98| naliczona zaliczka na podatek dochadowy | & 41,11

101 | zkbadka na ubezpieczenie zdrowotne @ 0,00

102 | zaliczka na podatek dochodowy @ 0,00

107 | kiwota netto @ 0,00
4 |

W artodc

. Mastawy wydruku paska

— Rodzaj pazka

jezeli wygenerowate$ jedng lub
wiecej symulaciji list ptac dla
pracownika, uaktywniony zostanie
przycisk Przywrd¢, ktory pozwoli Ci
powrdcic¢ do listy ptac dla
pracownika

PODRECZNIKUZYTKOWN IKA |

" Pionowy ™ Poziomy

¥ Mie diukuj z zerowag wartogcia
—widiuk pazka dla

" Pracownik

:
¥ Zaznaczeni |Zaznacz pracownkdw [wubrano 3 pracownk e

™ Wszyscy

okno nastaw
parametrow dla
wydruku paska

whurdrk &I Anvda ¥ I
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Wzorce list plac dla pracownika

Wzorce i sktadniki ptacowe dla pracownika Konstruujac wzorce list
plac, przyporzadkowujesz kolejnym skladnikom placowym (tworzacym
wzorzec) pracownikéw, ktérym przypisywane beda kwoty wprowadzane na
listy plac wlasnie przez owe skladniki.

Przyporzadkowywanie pracownikéw do sktadnikow placowych, mozliwe jest
dzigki funkgji uruchamianej przez przycisk Wzorce z okna Kartotek
pmcowmczyc/l (wywolane zostanie w ten sposob okno Wzorce listy plac dla
pracownika...)

Jak wigzac pracownika ze sktadnikami ptacowymi dla

wzorca Otwworz okno Wzorce listy plac dla pracownika... i wybierz
pracownika ; nastepnie kliknij Dopisz, okresl wzorzec listy plac, z ktérego
skladnikami bedziesz wiazal pracownika oraz skladniki skladajace si¢ na jego
strukture.

Pole Sktadnik (i) znajdujace si¢ w oknie dopisywania, pozwala na wybor
wigcej niz jednego skladnika jednoczesnie — jezeli klikniesz znajdujacy si¢
obok niego przycisk, uzyskasz dostep do listy sktadnikéw, na ktdrej mozesz
zaznaczy¢ interesujace Cie skladniki placowe, ktére majg zosta¢ powiazane
z pracownikiem (zaznaczanie wigcej niz jednej pozycji : pojedyncze
kliknigcie myszka z weiSnigtym klawiszem CTRL).

Usuwanie powiazania sktadnika ptacowego z pracownikiem Wskaz
pracownika (w oknie Wzorce listy plac dla pracownika), wybierz odpowiedni
wzorzec, zaznacz skladniki i kliknij Usun ; jezeli usuniesz wszystkle sktadniki dla
wybranego wzorca (4. wszystkie te sktadniki dla wzorca, ktére powiazane byly

z pracownikiem), z listy wzorcéw dla pracownika usuniety zostanie caly wzorzec.

v Waorce listy ptac dla pracownika. .
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Deklaracje PIT, deklaracje ZUS

Obie funkcjonalnosci — generowanie i drukowanie deklaracji PIT 1 ZUS —
udostepniane sg przez przyciski znajdujace si¢ w oknie Kartotek
pracowniczych (PIT-y 1 Deklaracje ZUS) i obie bazujg na definicjach
zawartych we wzorcach dla Plac.

Definiowanie wzorcow PIT i ZUS Zcby wprowadzi¢ odpowiednie
wzorce (zarébwno indywidualne jak i zbiorowe), musisz skorzystac z polecefy
Wzorce PIT lub Deklaracje formularzy ZUS, ktére znajdziesz we Wzorcach
dla Plac. Opis tych operacji zamieszczony jest w poprzedniej czeSci
podrecznika.

Generowanie PIT-6w

Formularze podatkowe PIT generowane sa — podobnie jak listy plac czy
deklaracje ZUS — na podstawie wzorcow PIT, ktére definiowane sg we
wzorcach placowych (opis w poprzedniej cze¢sci podrecznika).

Generowanie formularzy PIT Opcja umozliwiajaca generowanie
wydruku formularzy PIT (tak zbiorowych jak 1 indywidualnych)
wywolywana jest przyciskiem Pit-y z okna kartotek pracowniczych
(wySwietlane jest wowczas okno Lista pol formularza dla pracownika). Przed
wygenerowaniem wydruku formularza, musisz zdefiniowac te pola, ktérym
we wzorcu odpowiadajg pozycje oznaczone jako Edytowalne ; mozesz to
zrobi¢ na dwa sposoby :

* dopisujac poszczegdlne pozycje — korzystajac z przycisku Dopisz
(z okna Lista pol formularza dla pracownika)

*  korzystajgc z funkgji automatycznego wywolywania kolejnych pdl
edytowalnych, ktéra inicjowana jest przyciskiem Wypelnij
automatycznie ; jej wykorzystanie spowoduje automatyczne wyswietlanie
kolejnych okien (umozliwiajacych wprowadzenie wartosci dla pdl) dla
odpowiednich pél (edytowalnych) wzorca
W takiej sytuacji, zeby zrezygnowad z wprowadzania wartosci dla
ktoregos z pol, wystarczy weisnaé klawisz ESC ; natomiast aby zatwierdzi¢
wprowadzong warto$¢ 1 wywolaé okno dla ustalenia wartosci nastgpnego
pola, musisz wcisngé klawisz ENTER lub klikng¢ Zatwierdz.

! Lista pdl wybranego formularza dla pracownika

{ Kod pracawnika:l 1 _Iil 14
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BO dla PIT W oknie listy pél formularza dla pracownika znajdziesz tez
przycisk BO dla PIT ; umozliwi Ci on, jak sam opis wskazuje, wprowadzi¢
wartoSci poczatkowe — dla pojedynczych lub wszystkich pracownikéw —
dla formularzy PIT. Zatem :

*  okres] — wykorzystujac pola w cz¢sci Podmiot (Wszyscy lub Pracownik)
— kogo dotyczy¢ beda wprowadzane informacje (wartosci)

*  kliknij Dopisz i okresl : kod i opis wprowadzanej wartosci, rok podatkowy
oraz warto$¢ ; jezeli weze$niej wprowadziles juz jakie$ wartosci, bedziesz
mogl je wykorzystal — jezeli zaznaczysz pole Juz istniejgey,

w uaktywniony zostanie przycisk (przy polu kodu wartosci), ktory da Ci
dostep do listy wprowadzonych wezesniej wartosci

. Dopisywanie pozycii...

WszZyscy pracownicy @

K.od wartosci poczgtkowe) dla PIT-u
’7(‘ Mowy % Juz istrigjgcy

jezeli zaznaczyte$ pole Juz
istniejgcy, kod wartosci Kod wartosci |1_|t[
bedziesz mogt wproyvaqzié Opis wartasci: [wartozs |
na podstawie listy
wpisanych wczesniej Rk podatiowy: [ 2007
wartosci W artodc: 0,00

»

Drukowanie formularzy PIT

Jezeli klikniesz przycisk Wydruk, wyswietlone zostanie okno nastaw wydruku
formularza, na ktérym bedziesz mogl okresli¢ za jaki okres ma byé
drukowany dokument oraz — jezeli wydruk dotyczy formularza
indywidualnego — dla jakich pracownikéw ma on byé generowany : mozesz
wybra¢ jednego pracownika, kilku pracownikéw (pole Zaznaczeni da Ci
dostep do przycisku Zaznacz pracownikéw, ktérego wykorzystanie wywola
liste pracownikéw ; zaznaczanie wigkszej ilosci pracownikéw : pojedyncze
kliknigcia myszka z przytrzymaniem klawisza CTRL) lub wszystkich.

v Mastawy wydrukdw PIT

—Za jaki okres wedukowad PIT %

Zamok: | 2001 0d miesiaca I 1 3: Do miesiacal B 3:

— Dla kogo wydrukowad PIT

" Pracownik

£ o
ZENE  Zaznace pracownikon

O \Wszpscy

okno nastaw wydruku
formularzy PIT (w tym
wypadku dotyczy wydruku
formularzy indywidualnych)

Wipdruk %l Arulaj ¥
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Tworzenie deklaracji ZUS

Opcja tworzenia deklaracji uruchamiana jest przyciskiem Deklaracje ZUS
z okna Kartoteki pracownicze. Nizej znajdziesz kolejne kroki tworzenia

dokumentéw ZUS.

Wybierz deklaracje (na podstawie wzorcow deklaracji ZUS) Moze to
by¢ deklaracja zbiorowa (wéwczas pole pracownika nie bedzie dostgpne) lub
indywidualna (b¢dziesz musiat wskazaé pracownika, dla ktérego generowany
bedzie dokument) ; zaleznie od wyboru, bedziesz mégl korzystac z
odpowiedniej listy wzorcow — zbiorczych lub indywidualnych.

Zdefiniuj wartosci dla pozycji Cz¢s¢ pozycji wypetniana jest na
podstawie danych systemowych — jezeli podczas ich tworzenia wykorzystales
pole predefiniowane, sktadnik placowy lub stale. Jezeli jednak jakie$ pola
zdefiniowale$ jako edytowalne, zaistnieje konieczno$¢ ich wypelnienia przed
wydrukiem ; w takiej sytuacji kliknij przycisk Wypelnij automatycznie, co
spowoduje wyswietlenie okna, w ktérym wprowadzisz wartosci (czy opisy) dla
kolejnych pozycji deklaragji.

Zeby zmieniaé pojedyncze wartoSci pozycji, dopisal nowe pozycje lub
skasowac juz wprowadzone musisz skorzysta¢ ze standardowych przyciskow
dopisywania, zmiany lub usuwania znajdujace si¢ rowniez pod lista pozycji

dla deklaracji.

Eksport lub wydruk deklaracji ZUS

Zaleznie od konfiguracji wykorzystywanego wzorca, mozesz go drukowac lub
eksportowac (ustawienie : Miejsce eksportu) ; w pierwszym wypadku dostepny
bedzie przycisk Wydruk, w drugim — Eksport. Niezaleznie od tego jednak,
ktéra z opcji zostala wybrana, po wykorzystaniu odpowiadajacego jej
przycisku (wydruku lub eksportu), bedziesz musial ustali¢ okres (miesigce),
dla ktérego generowany bedzie dokument oraz — jezeli wydruk/eksport
dotyczy formularza indywidualnego — pracownika (lub wielu pracownikéw :
System daje Ci bowiem mozliwos¢, podobnie jak w przypadku formularzy
PIT, wygenerowania dokumentu dla wskazanych pracownikéw).

Dodatkowo, w przypadku eksportu, bedziesz mogt okresli¢ plik eksportowy
(do ktérego zostanie wystany wydruk) i Sciezke dostepu do niego.

o Nastawy wydrukow ZUS H=E=E
—Za jaki okres ekzportowad 2115 _)

Zamok: | 2001 Od miesigca I 1 3: Do miesigca =

— Dla kogo wydruk,
* Pracownik Fod pracnwnika:l 1 J MHazwizko b Imie 5

jezeli wybrates Eksport jako wskazane miejsce " Zaznaczeni
wysytania wydruku deklaraciji ZUS, po  Wazpscy
kliknigciu przycisku Eksport (z okna gtéwnego
deklaracji ZUS), uzyskasz dostgp do okna Seiezka dostepu dia pliku ﬁ",l H:hgraffitisk admtrza kdu
nastaw parametrow dla eksportu (w tym
mozliwos$¢ wskazania pracownikow oraz
Sciezke dostepu do pliku eksportowego)
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