SymfoniaKadry | Pgace

Podrinczni k uUytkowni ka
Wersja 2014.a

.:"t}’

sae



Windowsa jest znakiem towarowym firmy Microsoft Corporation.

Adobe, Acrobat, Acrobat Reader, Acrobat Distiller sN z
firmy Adobe Systems Inc.

Btrieve jest zastrzeUonym znakiem towarowym firmy Btr.i

System Symfoniaj est zastrzeUonym znakiem towarowym firmy Sage

Opracowani e isp.zoogad: Sage
Warszawa lipiec 2013
Symbol dokumentu MXKDPV2014.aP0001

CopyrightESagesp. z 0.0. Wszelkie prawa zastrzeUone.

All Rights Reserved.

Powi el anie w jakiejkolwiek formie cagoSci Il ub fragment

firmy Sage sp. z 0.0. jest zabronione.



Wstnp 1-1
DOKUMENTACIA PIrOGIGIMIU ...ttt ettt ettt ettt st sttt e ss st s esssnsnensnnnees 1-1
Korzystanie z podr fdc.z.ni.k...w..el.ek.t.r.o.ni.c.z.ny.c.i-1
Korzystanie Z pOmOCY KONTEKSTOWE] ..........uuuuuuiiiiiiii s 1-1
(0] g Lo Yol =] 11 To.4 o - VPSSR 1-2
A== A T =Y U= 4 U0 OO VO 1-2
AKEUAINE INFOMMACIE.....co e 1-2
Filozofia programu 2-1
S b D 2-1
Obliczanie wynagrodzenia PraCoOWNIKa..........oooiiiiiiiiiii 2-2
Modyfi kowani e syst.emu..wy.na.g.r.odze@E. eeen 2-3
Rozliczanie . wy.nagrl.0.0.Z2.8.Q. ... 2-5
Dane KaOdrOWE PrACOWINIKE ..........uutiiteeiiiteteteeteeeeeeeteeeeeeeeee et eeeeeeeeeee ittt ataessessssss st ssssassssessseesnennnnnnes 2-6
I nformacje o danych o.s.0b.0wy.c.h..pr.a.c.awn.i.k...w...2-8
PlanNOWaNT@ CZASU PIACY oevveeruueniieeeieeeiiie s e e e eeeeeettiseeeeeeeeaeaaaaeeeeeeeesannaaeaeeeeeetannaeeaeeeesnsnnnaees 2-8
Rejestrowanid.e..z.dal.Z.e. e e e e e e e eeaeenan 2-10
Wstawi ani e..zdar.z.e. B .. 2-12
= 01 12 2-12
P OO SUMOWEINIE.....eiiiiiiiiiiiiiiieee ettt ettt ettt ettt ettt et ettt ettt e et e et e e e e et enseeeennennne 2-12
Roz pocCz r“acwlz progpamem 3-1
F N YA V= T = W o] 0 1= 2 SO 3-2
Charakt erystyka okien w progr ami.e..Sy.mf.on.i.a..Kagdy i P
Y =T Y1 (] o TN 3-5
Korzystanie z menu..p.0drR.CzZne.g.O. ... 3-5

Wprowadzani e war tkooScziy sltiacnzibeo wy ckha | k.u.l..a.t.o.r.a..3g5o0dr fic z
Wprowadzaniedaty-k or zyst ani e z kal enda.r.z.yk.a..podr.nc3sdnego

Zapisywanie danyCh...........ooo 3-6
Wstnpne ustawienia par ame.t.r...w..p.r.a.c.y...p.r.a.g.r.ams6
Parametry dla druKarEK.............uuuiiiii i e e e e et e e e e e e e e e e e e e e aaaaaa 3-7
D01 =T e =04 1= S 3-7
D= T ST (o 1 TP PPPPPIN 3-8
Kat al 0 g0 .l 0y S Bt 3-12
Fa g TC RIS e= V=T T = W o] (0T [ir= o LU [ 3-13
Firma 4-1
Zakgadani e nowe. .. . . my. 4-1
Raporti Uakt ual ni eni e dla pgatni ka nieuprawni onego do
C h O T 0D 0. W B G 0.0, 4-1
Uzupegdgni ani e dany.C.h. ol iy 4-2
Parametry globalne fIrMY ....ooooeiiie ettt a e s e eee s s sneneeeeerennnnes 4-3
(DT g TR e (o (01T {11 0 )Y PPPPPRPINS 4-3

Zmi ana terminu przesydgani.a..dekl.ar.a.c.j.i...ZUS. 45

MXKDPV2014.aP0001



071 2 Podrficzni k 8¥Ymt aoiwai Kadr y i Pgace

Pracownik 5-1
Dodawani e OKT €S.U..p.G .8 .CoOM.B.0.00 iiiiiiiiiiiiiiiieaa e eeiiiiieeeaa e e nneeeeeeaaeeas 5-1
Zatrudnianie NOWEJO PraCOWNIKE ........uuuiiiiiiiiiiii s 5-4
Wprowadzanie danych per.s.onal.ny.ch. p.r...a.c..o..w.n..i..k..B-W
Zdarzenie APrzyjficie do..pr.ac.y..na..c.z.as..ni.e&®reSlonyod
Zdarzeni e AUmoawa...a... p.r...a.c..ﬁ.b ........................................................ 5-10
Zdarzeni e Wstnpne..s.zkal.en.i CBHP 5-15
Zdar zeni e AUaktywnlenle bullla.ns.: .o.k.r.e.s.owysl6 o
Zdarzenie APrzyjfhncie do |sptrawlyangiod;ZIa.ls.o.W.a.xaBOSIQleSIony
Zdarzenie APrzyjficie doigmiacwka®..c.z.a.s..ni.eo5k8eSl ony
Zdarzenia wystnpuj Nce w tra k.c..i...e.....t...r..w.a.n..i...a.....u..m.(BVSZ:y O prach
NAAGOUZINY ..o 5-23
ChOrODA PrACOWNIKA ... eeeeeeeiiiiieiiieeeeeee ettt e st s et e e e s eesssseennnsnnnee 5-25
Udopy zwi Nzane z .r.odz.i.Ci.el.S. . WemM . .eiriereereeeena, 5-30
WNIOSEK O UFIOP .o 5-30

Rejestracja urlopu zwi.Nznegao..z..r.0d.zi.c.i.el.s33%em
Dodat kowy wurl op maci eur.z.y. CEs K.i. cj, Nc.z..o.n..y.....z......p..r.a&z}, N
Skr.-cenie | ub rezygnacj a doeopowew...p.e.g.ny3® wymiar z
PrzykBGedopy w peg .n..y.m.....w.y.m.i..a.r..z..e .......................................... 5-36

o

PrzykBedygnacja z url op:.w..w..p.eg.ny.m.. ym| areExd
a.d.z

PrzykWadguUenie url opu..o..uUr.l.o.p..rL. .e.l.s5%37
Zwol nienia z opgadt..dl.a..pr.acodaWe. Y ... 5-38
UrOP WYPOCZYNKOWY ... 5-39
Urlop WypoCZYNKOWY QOUZINOWY .....ccoiiiiiiiiiiiiieee e 5-42
NAGEOAY | DI i 5-44
PR OWIZ] 8. . 5-47
Aneks do UMOMWY.o.Qu Pl @ Lol e 5-47
Rozwi Nzani e umowy o praci oraz s..o.s.unk.u..prs48y. Ekwi w
L St A o G 5-54
L i ST @ FAPOBE A .G 5-57
Naliczani e i zamykani.e..okutr.es...w..p.g.a.c.owy.c.h......5-60
Eksport do progr.amu..RPgatni. k... 5-63
Pracownicy 6-1
SErUKEUTA ZATTUANTENIA ...ttt e e e e e et e e e e s e e e e e e e e e annns 6-1
Organizacja Struktury zatrUdNiEnia.........ceeieeiiiiieiie e e e e e e e e aa e 6-1
Struktura W OKNIE PraCOWNICY .......iiiieiiiiiiiiiiii i s e e e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e eaaann e e eeaeeennnnnns 6-2
Zakgadani e..Kat a.l 0.0 Wi 6-2

Umi eszczanie pracowni.k.w.w.kat.al.ogac.h.......63
UUywanie techni ki .Apr.z.ec.i.Ngn.i.j..i..upusSl.o......6-4

USUWANIE PraCOWNIKA Z GIUDY ...eeevrriiiieeeeieeetiies s s e e e e e eetts e e e e e e e e eeaaaaeeeeeeeesesannaeeeeeeesssnnnnaaaaaaenes 6-4
Kasowani e K.aal.a.l. 0.0 . 0 st e e e e e e eaes 6-4
Organizacja struktury zatrudnienia W OKNI€ WZOICE.........cooviviiiiiiie e 6-4
Def i NI OWaN I B W Z QL i Wi 6-5
Przypisanie praCoOWNIKa 00 WZOTCa.......ccciiiiiiiiiiii e e e e e e e e et e e e e e e e e et e e e e e e e eeaaeaneeeeaeaees 6-6
Grupowe przyporzNdkowani e .p.r.ac.owni.k..w..do..wz6Tca
Wyszukiwan i € P r ac QMWD Ko W 6-8
Definiowanie kryt.eri..w.wys.zuki.wa.ni.a. ... 6-9
Definiowanie el empagmtc-owylcadhd.r..OW.O......ooiiiiiiiiiniiiiiiiiie e, 6-10
FOrmugy el eme b 6-15
Kl asyfikacj.a..el.ement W, 6-17

Dodawani e el ement-w do systemu..wynagrodzeE&6W&orca
Definiowanie zestaw- w..dany.ch.. kadr.owy.ch.......6-19
Wprowadzanie globalnych war.t.o.S.c....d.an.y.c.h..kadRbwych

Zbiorcze wprowadzanie danych Kadrowych. ... 6-22
Zbi orcza zmi.ana. . WAt 0.S Col 6-23 /
QLI 2 L0 ST 1 [ 6-24 |

MXKDPV2014.aP0001



Spi s 07 3

A YA G o - T o FO PP UU P UUUPPPPRRRTN 6-24
Kol umny AOpC .0 i .ASel. e K.CjuiiQ i, 6-25
Zbiorcza edycij.a...zdar.ze @ . . 6-25
Definiowani.e..z0darl.Z.B.(E i 6-27
DL oY= T TSI | o | U 6-28
(G = T ST Y o B - T 400 - S =R 6-32
Modyf i kowanii.e..z.dal.Z.e. @ e e e 6-35
Urlopyi Zbi orcza edycja zdarzeE..dl.a..g.r.upy..pr.aceéeéni k- -w
Dzie® wolny za . .Swi.ft. 0. W..S.0.0.0.t A .. 6-41
Modyfi kacja danych kad.r.owy.ch..pr.acown.i.k.. w..... 6-42
Edycja danych kadrowych obowi Nzuj Ncych..w..zaém&kni ity
Organizacja czasu pracy 7-1
Organi zacja i zar zNd.z.a.n.i.e...c.z.a.5.e.m..p.L.a.CY. ... 7-1
ODbieKty KAlENAAIZOWE. ... .o 7-2
Inicjalizowanie kalendarza pracownika predefiniowanym wzorcem Czasu Pracy...........ccc..eeeeeeeeees 7-2
Inicjalizowanie kalendarza pracownika NOWYM WZOIrCEM CZASU PraCY .........eevevrererurerrereremenmenennnns 7-7
Zbiorcza i ni cj ali zacja kal endaua.zy..dl.a..gr.upy..pf7lc owni k
Transakcje 8-1
Czas trwania tranSaKC]i ......ooove e 8-1
(A= To [aaTTel Q=T g X | (o PP P PP PPPPPPPPRPPPPPPPIN 8-1
Pr Zep gy W .Z.a.S. 0.0 Wit e e e e e e e e e e e 8-1
UMOWY CYWIINOPIAWINE ...ttt s 8-2
(0 gLV WA =T ot o 8-2
Umowa zlecenia z wynagrodzeniem godzZinOWYIM..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiie e, 8-8
Dobrowolne ubezpieczenie ChorobOWE. ......... ... 8-10
ROzl i CzZanine. .Z.a.Su QK oW 8-11
Y U A N A U RTRTRR 8-13
oY Loy 2= s N = N I B A O N o = 0 € =3 8-14
11 0= 1 2SS 8-14
Pot rNCemde@mzZWY K 0 N8 W.C.Z .Y llhueiiiieeieeeeeeeeees e eee e eee e ste e eeeeeeeee e 8-16
Y0y [o74= g 11 =T 1= | (o] | 8-18
Zdarzeniem W KAIENAEBIZU ............uiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee ettt et eeeseeeeeeeeseseeennnes 8-18
01 0] 0 =T 074 13 8-19
0 T 20 1 - 8-19
A o TTo] o PP PPPPPPPPPINt 8-19
Kwot a Wol NaEo.d .. p.0.d N B e 8-20
Zamykanie transakcji CYKIICZNYCN .......ooooiieee e e eeeeens 8-20
Dzienni k zdar ze @& 0-1
Filtrowanie zdarze@ pt.zy..p.omo.c.y..kal.enda.r.zy..91
o YA R o - o S 9-2
Filtrowanie zdarze@® przy pomoc.y..kryteri..w.w93zukiw
e O YA o - o S 9-4
Operacje Na ZAArZENIACKH ........coiiiiie e e e e e e e et e e e e e e e eeaaaaaeeaaaaaees 9-4
Wst awi ani e..zd.ar.z.e. B . 9-4
Edycja istniej.Ncy.ch..z.dar.z.e . e 9-5
USUWANIT € Z.0@.hZ 8 e 9-6
Zbiorcza edy.Ca..z.dal.Z.e. @ i 9-6
Real i zowani.e. ..z da .z 8.0 ..iiiiiiiiiiiiiiiiiiieieiieeeeeeaeeeeeraeeeaeeeaerrre 9-6
Zbiorcza real..zacj.a.zdar.ze@E. . ... 9-6
ST 0 €  Zulia L. Zo B B e e e e e e e e 9-7
Wyszuki wani e .s.eriid....zdar.ze@E. ..o 9-8
Definiowani e..s.el.id.z.0.a8r.zZ.8. (. ..cccooviieiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieeieeeeeeenen. 9-8
Edycja istniejNcych..seri..zdal.ze@E e 9-9
\ Usuwani e S eliil..Z.0a. iz 8. s 9-10
WY GENEIOWEANE QAN ieiiiieiiee ettt e e e ettt e e e e e e e s bbb e et e e e e e e e e s bbb b et e e e e e s aannnbnseeeeaeeeaannnns 9-10




01 4 Podrficzni k 8¥Ymt aoiwai Kadr y i Pgace

Zbiorcza edycja wygenerowanyCh danyCh................euuiuuiiiii s 9-11
(= 1L=T 0 T =1 2RSSR 9-11
Bilanse 10-1
Praca z bilansami OKIreSOWY M .....cooiiiiiiiii e 10-1
2 1= T TS 5 (] Lo PR 10-2
POAStAWY O UFOPU ... 10-6
Bilans chor -.b..pr.acowni.kKa. ... 10-7
Rozliczanie zasigk-w i ur l.op..w..p.r.zy..ulyci.u.168 1 ans - w.
(o4 [ov4=T 1= U T4 (o] o] U P 10-8
Rozliczeni.e..z.as.d.G . Kl e 10-10
Definiowani.e..bhi. l ;.S W e 10-12
Rejestrowanie zuly.tl.y.ch..zas.0.0. W ... 10-13
Uaktywnianie DIlanSU ... 10-14
Rozliczanie wynagrodzeG&E 11-1
Dodawanie podstawowego..o.k.utr.es.u...p.4g.ac.0owe.g.aQ.......11-2
Pr zyKkgad. . Lo 11-2
Lista pgac w nowym..akr.es.i.e..pgac.OwWy. M. ... 11-2
Rozliczanie w nowym..olkr.es.i.e..pgac.owy.m.........114
Rozliczanie grup praCoWNICZYCRN........cooiiiiii e 11-6
OKIESY POIMOCNICZE ...ttt ettt ettt ettt et ettt ettt s e ettt et et st s st s et s et e st st st s s e esseesneesnnennne 11-8
Rozliczani e um- w cy wi.l.nop.r.awn.y.C.h . 11-8
Szablony rozliczania kadr.owe.go...i...z.es.t.awy..wzld9 c - w
Z 8 ST @AWY  M.Z.0 Lot Mttt ettt e e e e e et e e e et e e e e e e e e e e e e e e e eennraaas 11-9
Definiowani e zes.l.aW: W.. WZ.0.L.CoteWuiiiiriieerreiiniiireeereeeennnnns 11-10
A N - ULV A - o T O A YA 11-11
SzZzabl 0Ny S P Aottt ——————————————— 11-12
Zestawy el ement...W..p.g.ac.0WY.C.h e 11-13
Tworzenie zestaw.w..el.ement .. W.................. 11-15
Pracownicy z wynagrodzeni em..ni.lUs.z.y.m..n.i.0..mi.hilénal ne
Zakgadani e kol ej.ny.Ch 0Kl .S W e 11-16
Ustalanie domySI nego...aktr.es.U..p.§.ac.0.w.eg.o.........11-16
NAIICZANTE OKIESU ..o, 11-17

Zamykanie otwartego .ok.r.es.u..p.g.ac.owe.go.......1117
Ot wi eranie zamkninfnt eg.a...oktr.es.u..p.g.ac.owe.g.o......11-18

Usuwani e O0KTI es U .p.0.a. .ol .00 eiiiiiieeeeeeeeiiiiieeeeeeseensnnneeeaaenns 11-18
Li sty pgac 12-1
AT £ S o 5 o PP 12-1
Praca z | i.st.ami .. .Coiiiiiii i e e e e e aees 12-1
Tworzenie nowe | I i s.t.y... p..g.a..c ............................................................................. 12-2
Tworzenie nowej I i ty p Q ¢c na .po.dst.awi.e.w@BeSni ej u:
Uzupedni ani e i mo..d.y. f dok.ac..a. s ty..p.gaco............12-7
DogNczanie pracowni k- w i wy nag.tr.odz.eE&. w.o0klire Edycj a
Udogodni eni a w pr.acy..z.l..st.ami... oo 7= T 12-8
Personal i zacj a wySwi.e.t. l andi.a..l.i.s.t.y.. p..g.a..c ................. 12-9
Naliczani e i z amy.k.a.n.i.e..l.i.s.t.y... p.g ................................ 12-10
Zamykani e i ot wi erani e mi.es.i.Nc.a..na..dr.z.ewk.2-11 i st pgac
TYPY | 17SPtr ZoyGKAGCA .Yt 12-11
Aut omat yczna..l..sl.a. .. p.0.aC. 12-11
Archi wal na..l.l.st.a.. p. o 1 N oSO P PPPPPPPRNt 12-12
Kr.-tka (np. premiowa) | ist.a..pgac..dl.a.ki.l.k2ul2pracowni
Kilkal i st pgdgac na podst awi e....j...ednego Lokr.es.u.. 24 cowego
Tygodni owe.. .l .S L.y D B8.Cor, 12-13
Listy pgac a aklr.esy..p.dacoWe i, 12-14
Powi Nzanie | i st...pg.ac..z..0K>LeS.aMi. ... 12-14 |

MXKDPV2014.aP0001



Spi s 015

Wynagrodzenia dla pracowni k-w na..l..st.ach..p2gac i w
Zal eUnoSl imshn®lzgmmpodat kowym, | i stami..pgat2-l4 okre
Zamykanie |ist pgac.,..okres..w.i..mi.es.i.Nc.a...12-15

Operacje na..mi.esS.i. NCl ... 12-15
Ksi ngowani e wynagrodzeGE 13-1
OkreSlanie zasad wsp-gpracy z programem..Sym8bnia F
Integracjaz programem Finans.e..i..Ks.i.lgaowaSl.......... 13-2
Instalacja MeChaniZMU INEEGIAC]H .. . vvvuereeeeiiiiiiiiiiii ittt ettt eesseee e e eaeeeeeeeeeeeeeeennnne 13-3
Schematy KSi.lg.0.Wa. (B .. e e e e e e e e eeeee 13-3
Podg!l Nd ksifigowa@® pracowni.k.a....g.r.upy..prac.owmnmsk - - w
Gr UPOWANI € . Z @ P Siee Mt e e e ettt s e e e e e e e eeeaa e e e e e eeeaeannaeeeeeaeees 13-7
Kopiowani e K.S.i.l.g.0.Wa.E. . ....iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieieeeeeeeeeeaeereeeeeeae. 13-7
Ksingowani a..dl a.. o fdily e 13-8
Parametry KsS.d.D.0u0Ma. QB . iiiiiiiiiiiiiiiiiieeiieieeeeieeeseeeeeeeeeeeaeeesseeesaenearererene 13-8
Definiowanie par amet.r. .. wW.Ks.i.ngowa@E. . .. 13-9
Przykgady K.S..0.0.0MW.a. QB . ieeieiiiiiiiieeieeeeerereeerreeseerereeer——————. 13-11
Ksi hgowani e kwoty brutt o..w..r.oz.bi.ci.u..na..pr.g3edwni k-
o A YA o - T o 13-11
Ksi figowanie el ement - -w wielowartoSciowych, wykorzy:
ZOUPOWEANYCR ... 13-11
o Y s - Y o N S PUEER 13-11
o Y s - o U PRRERR 13-13
o Y s - o T U PRERR 13-16
Tworzenie pol ecend.a..ks.i.l.gowani.a ... 13-18
WE d § U G 0. Kl 8 S i We ettt e e e e e et e e e e e e e e eeeeaeeeeannes 13-18
Wedgug LSl P0.a.Co 13-19
156 o £ A [ T8 N 13-20
Uzgodnieni e numer - w p.r.ac.owni. k...w..l.D.w.EK... 13-21
Przelewy 14-1
Schemat Yy Pzl B W W e e e e e e aaee 14-1
Dodawani e i edycja s.c.hemat...w..pr.z.el.ew:.W....... 14-2
Dodawani e i edycj a..def.i.ni.c.j.i... p.r.z.el.e.Ww.: . W....... 14-2
Dodawani e el owod mptg-aw oRuva.a.h...oooorriniiiiii e, 14-4
Paramet ry Poul.Z e o WM e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaanaa 14-5
Definiowanie paramedt.r. .. W..pr.zel.ewW. .. W..... 14-6
PANBIMEIIY ... et e e ettt e e et et e e et e e e e ra e e e e eeernaaan 14-6
Parametry ZAPYLANIE .......uuuuiueiiiiiiiiiiiiiiiie s 14-8
POdg |l Nd Pz @ Mo Mottt e e ne e 14-9
Generowani € .Pul.Z.e @ W W 14-10
Przypadki nie Wygenerowania PrZEIEWU ............covviiuiiiiiii e e e e e e e e eeeae e e e e e e ee e e eeaaeens 14-10
Rozbijanie przelewanyCh KWOL...........ccooiiiiiiiii e e e e e eeeeees 14-11
o G YA o T o B USSR 14-11
L G YA o - W o DU 14-11
o G YA o T o B SR 14-16
Opis dziagania r apot.t.u. . ARr.z.el.eWy.0u .. 14-19
Obsga przel ew-w el.ekti.r.oni.czny.ch....,.,. 14-22
Konf i gur ac) a . WS PG Pl @ CoYiieeiiiieiieeieiiiieieeeaeereereereerererrrer. 14-22
Tworzenie przel ews.w..el.ekt.r.oni.c.zny.c.h................ 14-22
Podgl Nd utworzonych pr.z.el.ew..w..e.l.ek.t.r.on.i.c.z.h428 h
Synchronizacja €-P I Z € 1 Wi Wi 14-23
Raporty | zestawienia 15-1
- PrACOWNICY ...ttt e e e e et e e et e e e e e 15-1
e Ustalanie zawartoSci i kol ejnoSci..el.ement..1#6w zes!
TA 740 ] o - PP UUPPPRRPPPPTN 15-9




01 6 Podrficzni k 8¥Ymt aoiwai Kadr y i Pgace

10 0 = PSR PPTPPPPT 15-11
Raport fAUaktualnienie dla pgatnika nieuprawni onego d
(ol oI T o o I TV VA =0 o 1« TP UPP TR 15-12
Raport AStat.y.s.t.yka . . . Lmy.O e, 15-12
Raporty dlaz d ar z.2.CE. ... 15-15
Przygotowanie e-DekIaracji ... 15-17
Wsp-gpraca apli kacj i -Deklameje..g.r..a.me.m....S.a.g..e....€.......... 15-18
Miejsce zapisywania i eksport e-deklaracji............ccocooviiiiiiiiii 15-18
Zar Z Nd ZReKIEIBEJAME........uuuuiiiiiiiiiiiiiii s 15-22
Od Swi € Ua N-DeBIardCji..S.t.. Yo Burieiie et 15-22
Sprawdzani e pDeglarajiv.n.o.Sc.i...... RSP PPPIP 15-22
USUWANIE AEKIAIACH +...vveveeeeieiiieiiiiiieieeet ettt s e e eeeenneennnnnee 15-22
Podpisywanie €-DeKIAracji ..........cooueiiiiiiiiiiii 15-23

Podpisywanie deklarac j i przy pomocy certyfikat.u.z.M&28azynu Cer
Podpi sywani e dekl aracji za..pomoc.N.pl.i.ku..1526er tyfi ka"

Podpisywanie deklaracji przy pomocy certyfikatu z czytnika Kart..............ooveeiiieeeiieiiiinnnnn. 15-26
Wy sy §gabe kel a&r acj i do Ur.z.a.du..Sk.a.r.b.owe.g.a.......1528
Pobranie potwierdzen i a p r zDQeKlaiaCjii..a.....0......oiiiiiii 15-29
Okno informacji 0 Stanie €-DEKIAraCi............uuuuuuuummiiiiiii s 15-29
Grupowe WYKONYWENIE OPEIACH ......uuuuuuiiiiiiiiiiiiiiiii s 15-33
Definiowanie | mo d y f..i.k.owa.n.i.e..r.ap.o.r.t...w......... 1535
Organizacja zabezpieczania danych 16-1
Zapewnienie POPrawnego ZaSHANTA .......uuuuuuuuuiiiiiiiii 16-1
Zapewnienie Ahigieny.0..pr.acy..Kompul.er.a. ... 16-2
ZAbDEZPIECZENIE ANTYWITUSOWE. . uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiitiitttte s 16-2
Organi zacja wykonywani a..k.a.p.i.i...b.e.zp.i.e.c.z.e.Es.L.W6&2
Powody tworzenia ko.p.i.i..bezpi.ec.ze@Es.t.wa........ 16-3
Wykonawca kopii .bhez.pi.ecCzeESL. . Wa. . iiiieeeeeeeennnnnn 16-3
NoSni k kopi:i cbezpi.ecze@ESL.Wa . 16-3
CzfistotliwoSlI wykonywan.i.a..k.a.p.i.i..be.zp.i.ec.ze @8 wa
Przechowywani e koa.i.i..hezpi.ecze@ESst. Wiiiirrrriiiiennnn. 16-3
Archiwizacja i odtwarzanie danyCh ..o e 16-4
Wykonywani e kopii..hezpi.eczeESL. Wa. ... 16-4

Odt warzani e danych z..ko.p.i.i..bezp.i.ec.z.eEs.t.wa..1l6-5

Ustalanie czninstotliwoSci wykonywan.i.a..kop.i.i.lb@zpi eczeCE
Obsguga baz danyc.h. . . W..prog.l.ami.e ... 16-6
OkreSlenie Uytkowmk MW..odedecoheuprawni.eE.... 16-7
Lista wu Uy.t...k.. ..\N.Q.J...k ..... LSRR 16-7
Uprawnieni a .uUy.t.kowni.Ka. ., 16-8
Prawa uUywWwkdownKkua&.i.al. 00U . e 16-11
Wymiana danych 17-1
Eksport danych Kadrowych do XML .....c.ooooiiiiiiii i e e e e e e aees 17-1
Import danych kadrowych w formacie XML.........ccooiiiiiiiiii i 17-1
Eksport danych pgacowy.c.h..w..f.or.ma.c..e..XML...... 17-1
Eksport i i MPp.a.rt.. . Z.0.a .z 8. E e, 17-2

Eksportowani e danych d.o..p.l.i.k..w..t.ek.st.owy.c.h..17-2
Modug Rejestracja Czasu Pracy 18-1

L6 o A= WP PP PPPPPPPPRPPTN 18-1

(O o I = S o 4 o o [ U I O = o = PP PPPPPPIRS 18-1
L AT A o 1 o RSP RPRRRRP 18-1
SR o (=T o - U R VO« O o I o T A U o300 PRSP PRPPPIN 18-2
NOWE €lEeMENLY W PrOGIAMIE. 1.iii i et e e e e e e e e e e e e e 18-2
CzynnoSci uUytkowni ka pr zed tanienzsystemuzRCE:i...e.m..plB-acy z_ wyk
PojfAcie Apracy poz.a..harnmonogr.amemi. ... 18-5

Standardowa i dynamiczna k.on.f.i.g.u.r.a.c.j.a..mo.du.gdé&5 RCP.

MXKDPV2014.aP0001



Przetwarzanie danyCh Z RCP .........ouiiiii ittt ee e etaeeeaeseeeeesenennnne 18-5
Zakgadka Zapi.sy. . . .RCP 18-6

Pasek narzndzi owy w okni-Bap&KRCR.s.t.r.a.c.j.i....C.z.al89 Pr ac)

Menu podrinczne okna r.ej.es.t.r.ac.j.i..c.z.as.uU..p.r.ag&ly.
Zakgadka Zat.wWiie il 0.Z. 8. €. 18-12

Pasek narzndzi owy w o0Kkni-2awkezages.t..1..a.c.j..i....C.z.4818 Pr ac )
Pasek narzndzi owy nad | iZatwirdzanej.e.s.t.r.a.c.j.i...c.¥8al4 u pr a

Menu podr i c zsiracj azdsinpaacyri @gMeerdzanie.........cooceeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeen 18-15
Zakgadka Cz.a.S. . Polid il o i iiiiiieeae e aaiireeeaa e e s s anbrreeeeaaaeeaaane 18-17
Pasek narzndzi owy w oknii&€zaRmgcye.s.L..1.a.c.j..i....C.z.4818 Pr ac )
Pasek narzndzi owy nad | i Gzashragye..e.s.t.l.a.c.j.i..0818su pr ¢
Menu podrnczne okna 1 €agmacyr.a.c.j..i.....c.z.a.s..u....p.r.4%19
[RT= 010 4 PSR P PP PPPTISSRPPPRIN 18-19
Automatyczna inicjalizacja Kalendarza.............cccccoi 18-20
Aut omatyczne generowani e..har.mo.no.g.r.am:.w.pil&2Ry .
Praca W SYSIEIMIE MIESZANYIM ......ouiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeteeeaeeeeeseeeseeeeseeeseeaessasesssseesseesesesssssenssnnnes 18-23
DefiniOWaNI@ SZADIONU ......uuiiiiiiiiiii s 18-23
INicjalizacja KAIENAAIZAL. ...........uuiiiiiiiii s 18-24
Podg!l Nd kalendarza pr acaowni.k.a..z..z.ap.i.s.ami..RIBR5
Zaokr Nglani e czas.u.wej.Sci.a. ... .wyj.Sc.i.a. ... 18-26
Standardowy format plik-w..z..danymi.. .RCP...(.S¥86 ONI A)
Zaokr Nglani e czas.u.wej.Sci.a. .. .wyj.Sci.a. ... 18-27







==

Wst | 171

Wst np

System Symfoniaws pomaga zarzNdzanie w magych i Sred®mich f
Sci. TworzNce go poggugry wimolOd ifwirap Ni r-wnoczesnN
sieci . Do sasmp/n ywejwensitt rvegny j nzyk programowania raport
informacji zgromadzonych w bazach danych. St osowana jest wymiana &nf or ma
mami syst emu poprzez mechanizm integracij.i baz danych

Symf oni a Kajdasyt ij ePdyraycne Systempu Syngfonia.m - w

System Symfonia wsp-gpracuje z ser wi sreanez ndc r mrad @ lwi

szybkN i prostN wymianin dokument -w el ektrorkiroeznych
nNi cznymi z wieloma kontrahent ami jednoczeSni e, zgo
ni ecznoSci posi adani a podpt e matkywad ri N-lakiup meeamsgo .e T i
umoUl i wi a pr og-Dakumeryy mf oni a e

Dokumentacja programu

W skgad dokumentacj.i progr amu wc hodzPDF ipne dokumengni k el
pomocnicze w tym formacie, oraz pliki pomocy kontekstowe;j.

Korzystanie z podrncznik-w elektronicznych

Podrnczni k w postaci el ektronicznej zawi era pegdgnN v
tworzone w formacie .PDF. Opr-cz tego do progr amu kommegyw thny | dog
formacie | ub w formatach tekstowych, opisuj Nce wyb
Zmiany.

Do korzystania z do.kPDhFme retz-bwidwef gremdcizeai nst al o-wani e
ki Acrobat Reader . Jejr spaj noewsz ad,o sk aizppmipa tdnoa pwebr ani
(link do strony produc e nt a w | i zhtth:Uadgbe.dom/kIl. m:

Korzystanie z pomocy kontekstowej

Program posiada typowN dla wifikszoSci program-w Win
pomocoNmtlke kst owN. Wy wogywana | estFl prPzoenzo cn apcrizSynpi ofinti i nea
sufl er a, kt-ry podpowi ada potr ze®$hiftNl, akpovadd ukwee sz min

ksztagtu l"x"g-’l.rsKnlriak’nniaﬁcie takim kursorem namuawero!l ny m
pomoc kontekstowN w miejscu dotyczNcym tego el ement

sage
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W programach Systemu Symfonia zostaga dodat kowo =zastoc
dostarczone z programem raporty i j hzyk, w kt-rym z«
woknachz wi Nzanycedmi 2mt wowy konywani em rapoCtti+Fw po wybraniu

Pomoc techniczna

JeUeli wystNpiN trudnoSci zwi Nzane z programem nal eUQy
dl a wwdytkkeow program-w Sage. Preferow8hakpesysmasitapnj K
el ement -w pomocy technicznej

T Wykorzystal informacje z pliku pomdty konteksto

T Skorzystal z informacj.i zawartych w pedrinczni ku
cenemPodr nczni k uzhyehukPomor prégeamu.

1 Przeczytal plik zawi eraj Ncy najnowsze informacj
polecenie Akt u a | nzortermuiPomoc programu.

f Zggosi i probl em wy kZogr§zoysszt eunj i Nec z ppeonl B cesmmpio-e
gramuipost fipuj NcukazouwjnN ey i sin kol ejnymi wskaz- - wk

9 Skontaktowal sifi z Dziagem Wsparcia Tgchniczneg
skiwania pomocy w tej formie zal eUN ode-zakresu
tu usgug wsparcia techni czresgpsany fakasagjsttony spos- b
nie w Internecie.

ZastrzeUeni a

Przytaczane w dokumentacj.i przykgady wprowadaania dany
nia programu, a rzeczywi ste dane wgasnej firmy wprowac
zasadprowadzepiarachunkowoéci i prawa podatkowego. Wszystkie u 0y
i stniej Ncych firm i 0s - b, ale zostagy wymySlone na pot
Autorzy zakgadaj N znajomoSi przez uUytkowni ka- podst awo
skuWindows oraz w stosowanej przez jego firmih sieci komp
Dokumentacja zostaga opracowana i opubl i kowana zgodni «
kacji. Program i dokumentacja mogN podlegal wmodyfi kac]i
ni k- w.

Sage sp. Z 0. 0. ni e ponosi odpowi edzi alnoSci o-za bgndy
wyUszych zasad.

Aktualne informacje

System jest stale i na bieUNco aktuali zowany. Opi s wsz
zostagy uj tytme pwdninmizejikz moUna znal e¥i w specjalnym p
i nstal aciji programu. Aktualne informacje znajduj N sian

MXKDPV2014.aP0001
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Filozofia programu

Wst np

W tym rozdziale przekaUemy Pa@Estwu podstawowe infor
gani aamp Synfponia KadryiPgaceMamy nadzi ejn, Ue brndN one dob
szybkiego i skutecznego przyawp¢lnbsaczedi owoagwdda
ksi NOki. Wierzymy r-wnieU, Ue informacje tu @®awart
gramem i sprawi N, Ue bhndzie ona bardziej wydajna or
Zanim przeanali zuj emy SynionigKkadiiP§ posprbawrmiogrmmaren pr z
stwa, powi nni Smy odpowi edzi el na pytanie, czego od teg
Przede wszystkim, dobry program kadrowo-p acowy powi ni en umoUl i wi al pro
przy jednoczesnym zachowaniu ma k sy mal nej el astycznoSci ksztagtow
pracownika.

Prostotfidn i wygodn uUytkowania naj atwiej osi NgnNi p
ni ej odwzorowywad rzecpyaicowedghwoea ew yf kamnigeawemPr ac a
powi nna ograniczal si®hn do wpisywania danych dotyczN

jak choroba i url op, oraz drukowania 1|i st pgac, p |
szczeg-lnie te wuci NOI i wea,i npao dpartznyek gnaad bngaf d yc z6azng cew i pe
konywane aut omat yc z nSymfoniaKado i ZgNecdt Npilyahgr don t ego i deagu

M- wi Nc o el astyczno $cgiacprwegroa nma mkya diraowwoy S1 i moUl i wo
dostandar d-w przynyin yprhz ed sdianbi or st wi e. Kodeks pracy d
w ksztagtowaniu systemu wynagrodze G, dzi Aki czemu
stworzyl taki system, kt -ry bndzie odpowiednio- do i c
wo-pg ac owy powi nien umo Ul i wi al definiowanie dowol n
zobowi Nzuj Ncym prawem. Powinien r-wnieU wspieral §a
odpowi edzi na zmiany w prawi e dolkucanysteraunwgnagr odez Eu st
moUe sifn teU okrpeoswovdau 2wyise mipaoiwami a pewnych »pSlcir z e E,
pracownika z powodu choroby. W tym ostatnim przypadku program Sy mf oni a K awseelkie i Pga

potrzebne modyfikacje wykonuje automatycznie.

Opr - cz bg-plosyal at - w dotycchych wygody pracy oraz
pgacowego, moUna wymieni .l szereg wymaga®E dot wczNcyc
wowymi funkcjami programu kadrowo-p J ac owego s N:

1. Obliczanie wynagrodzenia pracownika napodst awi e obowi NMmuj Ngraggr sgzsé E o
przebiegu jego zatrudnienia w wybranym okresie rozliczeniowym.

2. ZarzNdzanie systemem wynagrodze@® pracowni ka, w ty
standardami obowi Nzuj Ncymi e kaeksems prach iimmymsdakwi e or
tami prawa.

\ 3. Przechowywani e danych kadrowych pracowni ka, zawi e

hi storii jego zatrudnienia od chwili przyjncia do

sage



271 2 Podrficzni k 8¥Ymt aoiwai Kadr y i Pgace

4. Planowanie czasu pracy osoby zatrudnionej oraz rejestrowanie jej rzeczywistego czasu pracy, w
celu wykrycia sp-¥nie® oraz nadgodzi n.

5. Rej estrowanie zdar ze G, takich jak choroba azy url op,
trudnieni a, kt-rych wyst Npeineun iwey nwapgdryowdaz endd psrtarcuokw nu rkna .

6. Raportowanie, czyli sporzNdzani e elavg drukndaZWS-ommz t aki ch
urzndu skarbowego i i nne.

Program Sy mf oni a Kadr ypyowo®jeacieem realizuje powyUsze zadan
dzi agowo-pgdcowego w przedsifnbiorstwie pozwal a zosi NgnNi
t-w. W dal szej cznSci rozdzi au opiszemy podygtawowe el
stania, w celu zmaksymaliz owani a ef ekt ywnoSci i wydajnoSci pracy.

Obliczanie wynagrodzenia pracownika

WartoSi wynagrodzenia zaleUy od struktury systemu wyna
zatrudnienia w danym okresie rozliczeniowymi naj cznSci ej jest to jeden miesi N
wynagrodzenia trzebhkhqgadnzigk e kiotasbkuitcenwyrepradzenia, wyna-

grodzenie za godziny nocne, wynagrodzenie za nadgodziny, itp. W programie Symfonia Kadry
iPjapeszczeg-l ne skgadni ki s &\l enlree‘n'tn-ivmwra@,@Zc(plwa@ydwypomocy

. £ o . . . ¢ . A
mentem zwi Noama gaebkitczaj Nca jego wartoSl| . Dame potrzet
pi N ze swoich parametr - w, kt - -rymi mogN byl i B-ne el emer
ni a. Dwa ostatnie typnwnecddalejych zostanN opisane
E Pracownik - Elzbicta Barszczewska EI@
| 4fr|m €3 Doda
Okres: I} | czenmiec 2012, podstawowy || » s
‘wWynagrodzenie Lista ptac Karta wynagrodze i Miesigoe-lata Sktadniki wynagrodzed Fiozliczanie wzorcdw
Parametry / Skiadniki Naliczenia f ObciaZenia
&A Fwots brutto (z uwzgl. Zasithow) 3 800,00 =4
@ wynagrodzenie zasadnicze 3 800,00 =t w1 kwota brutto (bez uwzgl. zasitkow) 3 800,00 =4
&A przychéd opodatkowany 3 800,00 =z
&A podstawa wymniaru skiadki na ub. emer. i rent. 3 200,00 =z
=A skiadka na ub. emer. finans. przez ubezpieczo... 370,88 =
&A Skiadka na ub. rent. finans. przez ubezpieczon. .. 57,00 =z
£A skiadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczc... 93,10 =H
&A skiadka na ub. spol. finans. przez ubezpiecze... 520,98 =i
< kwota brutto minus skfadka na ub. spot. 3 279,02 =4
£A skiadka na ub. zdrowotne (U, 0 prace) 295,11 =4
&A skiadka na ub. zdrowotne odliczona (u. o prace) 254 12 =z
£A zaliczka na p. doch. odprowadzona do US 270,00 =
£ Kwota netto 271391
£A skiadka na Fundusz Pracy za pracownika 93,10 =H
<A sktadks na FGSP za pracownika 3,80 =i
= skiadka na ub. spot. finans. preez platnika ski... 679,44 =
&A skiadka ZUS za pracownika 1 297,32 =
£A Zasitki (ogbltem) 0,00 =4
{5 presiew (catosd) 271391 =
2, Pracowrik, Dane Kadrowe 7 Kalendarz 88 waoice Ptace |#| Ksiggowanie

Rys. 2-1 Okno Pracownik i z a k § @ dj la &/yenAgrodzenie.
System wynagrodze@® pracowni katedovmaliczepl‘éljegmswnagsodzbriiae skgadni

w danym okresie rozliczeni owym. KaUdy pracowndi k ma sw
rego struktura wynika z warunk-w wustalonych w umowi e
czyrpdzajwykqnywanejpracy.Wposzczeg-Inych okresach rozliczeniowych,

moUe byl@hivaznuypeo dodat kowe skgadni ki w'ynikache zZ przeb
pracowni k byg chory, to w jagazgsysdnem skyundagrkoddeoEyra
nia wynagrodzeniaz a okres choroby/ zasi gku chorobowego

MXKDPV2014.aP0001
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Modyfi kowani e systemu wynagrodzeCE

UOyt kowni k programu moUe samodzielnie modyfiokowal
szczeg-lne jego skdatdme ks zc Zeg-tl nioe ppazdczas konstru
m-w wynagrodypa@EGkawhpt gypowych warto wykorzystal me c h

W zwi Nzku z tym Ue system wynagrodze@® jest denamicz

nia, w programie Sy mf oni a Kadry i Pjace moUna tworzyl wgasne
ponad tysintNcva perl edneef i ni owanych. Dl a gatwiejszej obs
i stniejN mechanizmy umoUl i wi aj Nce i ch apuatowmka-tw.c zn N
Wzorzec pracowni ka sguUy do grupowania zasobaw i d
cowni kowi . KaUdy wzorzec zawiera Sw-|j wgasny system
kal endar z .dkoRanie prac@mikao wzorca powodu j e , Ue pracowni k ten ne
cechy zdefiniowane we wzorcuidzi edzi czy wszystkie jego zasoby, mi
dzeCE Przykgadowo, osoba zatrudniona na umdvah o pr
cownik etatowy, dzi nki czemu ma ona t aki zdsfaiowar® ysyin zor- wy na g |
cu.

[E] Pracownik - Zbigniew Arciszewski ==

D M4 »|M €D Dodsi

4| Okres: L) styczer 2012, podstawowy ~| P @

‘ynagrodzenie Lista ptac Karta wynagrodzeii Miesigoe-lata Skt adniki wynagrodzert Finzliczanie wzorctw

‘%"ﬁ B BA[Katalog elementdw kadrowo-pracowych]
@ 01 Skadniki wynagrodzer

@ (02 Ewidencia kadrowa

- 4@ 03 EwidenciaZUS

@ (04 Parametry

@ 05 Transakcie

Bl System wonagrodzer o
i Wy Elementy zgupowans

G- G 06 GUS
49 s dreitin f e st 2 @ 07 Nalizeris
G dsin Breai e vl mosi e @ 08 Zeznania podatkowe

m

@ 10 Stenigce
-4 20 S0DiR
@ 93 Elementy z wersji 2,52 programu Prace

@ s qrodlaiosan

G potiisens s Ak os o amar Jrend

G st g ity amer S peer ety

G st g ity e Srans e eI

G sbhmta s cft e B e e

G sbhms s cft sood B prar et IR
G i Brea mwnar shPoche 03 wh ool

G s o ity soboesone fi o pracel

G st g ity sohoesoine o i o proceld

@ et nena st aohrssdng ob

G deiz i -

'E.i. Katalogi Kategarie
C%F’racuwnik D ane Kadrowe : Kalendarz & weoce

Prace EE| Ksiggowanie

Rys. 2-2 Okno Pracowniki z a k § ®djlkaktze st aw el e me nptd anc okwaydcrho wpor a ¢ o wn
przypor zNdkowa nRragawnill etatowyg. Vi d@czne el ementy sN-o0odzi ec
mu wynagrodze@& wzorca.

Warto zapami Atal, Ue pracowni k moUe bdhopze§mioe.z NWk
spos-b jego system wynagrodze® bnAndzie zbudowany z
wzorc-w. PrzyporzNdkowuj Nc pracowni ka do wzooca, ul
wi Nzywal t a rcezleandjea.z aBmoibedwz agwaoircaonpestyl ko do teg
Naprzykdgad, podczas choroby pracowni k jPeasownilpatazypor z
towyorazRozl i czeni e zasi ghou rdlcermd bkeo weygnaa g r o.€Czagtrwarga z a z a
przyporzNdkowania do tego drugi ego wwoanieriudeksgrskimn.t r- wr
Dzinki temu system wynagrodze@® pracownhi ka zostani e

do obliczeniawyn agr odzeni a za chorobn.
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m Pracownik - Zbigniew Arciszewski E@

R €D Dodaj

Stan od | mocegdte | do | Ao @ @ S5 [Fatalog waorcéw kadrowo-pracowych]
w B 00 Pracownik, wepdkpracownil
f - [ 9 01 Rodzaj wynagradzenia [umowy o prace]

onhik - || B 9 02 Fodzaj umowy cywilnoprawne]

f Phatnost przelewem [etat] [ 9 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, progi podatkowe

f Pracownik, statowy 2007-12-m B 4@ 04 Sposdh phatnodci
# winagrodzenie zasadnicze 2007-12-0 - @ 05 Urlopy, zasifk.\

Ulap wypocaynkowy 20080322 20080420 ' % gg g:ji'zz:i?“

Urlop wypoczynkaowy 2008-05-17  2008-05-31 B @ 08 GUS

Urlop wypoczynkowy 2008-08-03  2008-08-31 |2 Bl @ 99 Slare

Urlop wypoczynkowy 2008-12-20  2008-12-27

Urlop wwwpoczynkowy 2003-01-02  20039-01-02

Urlop wypoczynkaowy 2009-02-14  2009-03-01

Spoérienie 2009-03-26  2009-03-26

Spoérienie 2003-04-07  2003-04-07

Urlop wwwpoczynkowy 2003-08-01  2009-08-16

Urlop wypoczynkaowy 2009-11-07 20091115

Urlop wypoczynkowy 20091218 2009-12-31

Urlop wypoczynkowy 20mo0-01-00 20000110

Urlop wwwpoczynkowy 2010-05-22 201 0-06-06

Urlop wypoczynkaowy 20100710 2010-07-25

Urlop wypoczynkowy 20004112 2mo1142 - 'E.iu K.atalagi E Lista

C% Pracownik. [ ane Kadrowe : Kalendarz & weoce Ptace || Ksiggowanie

Rys. 2-3 Okno Pracownik i z a k § aMddcce

Z powyUszego opisu jasno wyniskmgs  -Ue zracdycf invk awa ij nsyy sit e
grodze®& pracowni ka, wystarczy przyporzNdkowal- go do oc¢
go) Wpr atwomwnecyUmogN to robil samodzielnie, jednak t
PrzyporzNdkowy waniwz oprca avo wneiskta zdabunaaniepde palaras aajee

strowaniawpr ogrami e zdarze@ takich jak choroba ctzy url op.
sze | bardzi ej intuicyj ne.iwi Romepdtoovadzakhi € po desjt Jcizeyao
organi zacyjnych w przedsi iibprogransutSwantf ho nk ar zKyasdtr ®jrald ¢ kRjha cze

dowo, w firmie mogN istniel dwa oddzielne dziaagy: kadr
l e kadr owym, wstawi aj Nc zdarzeni apkmogiN $desgstmémcwnive n a
dze® poszczeg-l nych pracowni k- w. JednoczesSmipeu,, dziienki
maj N oni wgl Ndu w wynagrodzenia obliczane na podstawi e
rozliczani e bwyrred ger ozdaznee® el wowas - b zatrudnionych w dzi al
ozdarzeni ach dowiecie sin PaGtwo w dalszej czfASci rozec

W programie znajduj e si i -ppjoancaodwysctho ovbzsojrucg-uy Nicgarho woy p o w
nagrodzeGE
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Rozliczani e wynagrodzeCE
Pod konieckaUdego okresu rozliczeniowego przygotowywane ¢
dokumenty zwi Nzane z pensj ami pracowni k- w.
W programie Sy mf oni a Kaddpowi éedraiclea mi okres-w rozliczeni
uUyt kovrkirkeesw pgacowe
1 Okresy [E=H Eel 5
@ Zamknij Oty Malicz 1 Dompslny /" Edyni || €3 Dodaj || 2 Usur
Okres bazowy Nazwa Okres podatkowy Okres ZUS Rozliczanie kadrowe Dane kadiowe
=) 2007 -
-.2008
% 2009
% 2010
- [ 2011
= 2mz
(ETEEE podstawony styczeri 2012 styczer 2012 20120101, 2012-01-31 2012:01-01..2012-01-31
-\l styczeri Urmoway cywinoprawne styczer 2012 styczen 2012 pomocniczy 2012-00-m .. 201 2-01-31
Ly luty podstawowy Juty 2072 uty 2012 2012-02-01..201 2-02-29 2012-02-01..201 2-02-23
@ Ity Umowy cowilnoprawne luty 2012 Juty 2012 pomochiczy 2012-02-01..2012-02-23
f.du Podzigt na lata ElKUIeinUs’éwyphl Lﬂn Miesigce-lata f.tu Definicie list prac
Rys. 2-4 Okno Okresy
Progpam Sy mf oni a KauwmagUlii Wwigaactewor zeni e wi el u rsa Iwgiapdja Nc
cowych, z kt-rych kaUdy sguUy do rozliczenia- r-0Uny
dze® pradwwki katworzy sifhh jeden okres podstadowy, W
ni cza. Dodat kowo mokinas amoernpceyehy | wk kit kaych rozlicza s

umowy cywilnoprawne.

sN doSi

u¥tno

Nzane

Okresy,

pgacowe

powi

S
S p
wcC

Cz

n

N O

ywakrz
b, by koG zygy si
Sn| ejsze agaloideze&ni e

n

(op

S

na przykgad
iwyhnprzel ani e

Si

funkciji

5 ¢

funkcje te
pgacowych.

rozszerzaj

na
na

z

k al

endar ze

kont a

dni

odpowi ednim miesi Ngenp jkaacloavred anrozUonvay ne. d ed ki rne
dwa

pr ze
praco

dosthipnych-wopyabowpshtposgioadajaNoki et

Nc. Listy pgac

t wor zone

7 Listy plac
Listy ptac

[=I- Listy prac

Pokazuj lata od: 2011 | da: | 2012

E=% NoR Fx=)

Miesige: Luby 2012 é ‘Wasciwodci '.'e Edytvi

Mumer Miesigc listy Miezsiac podatk...

ET

€D Dodaj || 2 Usur
@ Zamkrii || Otwérz

cz

Diziett wypkaty

s N

na

& [ 2011
= 5R 2012
B Styszeri
=2
ol 240142012 Padstawawa
ol 240242012 Umawy cywing =
) Marzec
) Kwiecieri
() Mai
) Caerwiec
) Lipiec
) Sierpier
) WWrzesien
- ) Paédziemik

2/02/2M2

W@

Urmovay cywilnopr.. 2012 - 02

2mz- 02

2Mz2-02- 28

Rys.2-50knoL i sty

pgac
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Lista pgac Symfopiakad rayni istanBwj edewéerciedlenie faktycznego modelu pracy w

dzi ajgach PpgazioavykaUda | ista pgac ma sw-j nurnoaar , datn w
grupn i rodzaje wynagrodzeC Grupuj e ona wyntagrodzeni
kowego, natomiast moUe obej mowal wynagrodzeniaa z wielu
cj i | ub dokumentacj i Li sty pgawi emoug Np rbaycio wtnw ckr- 2vg n en ad i
drukowane zawsze, gdy zachodzi taka potrzeba. Got owe

przez program. UOyt kowni k moUe tworzyl hi storyczne | i
pgacowych, przeght NdairazstdmiukjoWwaé Iwiss eczni e dowol ne | i
pracowni ka z Jednego okresu pgacowego moUe znaj dowal s
i stniel zgodnoSi podat kowa -lzigotdynoiScwy na&gr mdepromd@az yakme s
gram

Zar -wno | isty pgac, jak i okresy, posiadaj N mechanizm
jako funkcjon al no Si szersza i oparta na okresach pgacowych

funkcjonal noSi
moUna posgugi wal
nalnoSci okres- w.

dostfAapnN

sin

Dane kadrowe pracownika

tyl ko

wezavSnibDlja vyi §iiRkeszznoi Sec i d Itay p@ kviy ¢

funkcjonal noSci

N bist pgac,

WaUnym zadaniem kaUdegpgapowggpamjpekadpowechowywani e dar
takich jak i min, nazwi sko progaachie 8gmcayi a e Nadimeyegor Roac a .
typu definiujeelsémemtr zwy IpaDdT\Man:rvytycc&I el egne nd uo WwiaMlz wjwee w
przedziale czasu, jawnie zadek | ar owanym przez uUyt kownii bacpNtkowemocy
oraz koCEGcowe]j KaUdy el ement kadrowy moUe mial wiele
ni a. Przykgdgadowo, gdy pracg)avhwdiyfzmtkoommrml ndaaznvei spkroogrnamwna
uwzgl Adni agy ten fakt. Wysl\ltawazyaogtanepzyvlarbbses pbp
odpowi edni ej daty koEowe]j , nasizowai eottoeal jepwNbwai Ne
iwpi sal denniobep pnmzwi sko. Sytuacjn btkih pokazano na poni
E Pracownik - Zbigniew Arciszewski E@
D M| 4|» M Zestaw: | Pracownik - |igh & Zapisz @Anului
@ Przegladaj dane od: da: %
4 Pracownik | |[Przebiegzatrud... | Wyksztateenis
2|9, 1 Dataod R SRE
I I __—
[} Numer ewidencyjny
qu‘;raﬁa pracownika
- Identyfikator w Fi<
- - - 0
A1 Zatrudnienis data rozooczecia | data zakofczenia S
“ n (2
Stan - ukiywanie elementdve ! Warne od'IPntzalku :I Do Kofca :II& :II
S Element
iDane nsobowe - dmgi_e imig Arlgr .
. : nazwisko Arciszewski
Murner ewidencyiny | P
Fatagrafia pracownika pleé mezczyzna =
Identyfikator w FK )
Zatrudnienie
Diziak
Urodzany i
D ata Wpr 2008-07-09 | “Wprow:  Admin +
C%Pracuwnik [2 Dane Kadrowe :Kalendarz & weoce Ptace || Ksiggowanie
Rys. 2-6 Okno Pracownik z a k § ®&dnk kadrowe zestaw Pracownik
Wzwi Nzku z tym, Ue wartoSci kadrowe maj N jawnie podan
skanie informacji o tym, jakN wartoSl w konkdetnym dni
ku el ement - w pga&wotayeuttg wynagrhdzenia czy makczona zaliczka na poda-

tek, tego typu informacja jest niedos t fip n a .
l ecz z

Il ch wartoSci

I i st amiwkplgngch okresathirozlizzanmoyyeh.

zwi Nzane z

ni e sN
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I nnN cechN, kt-ra odr-Unia dane kadr oamdogpogrgng.ac owy C
WartoSci el ement -w kadrowych sN zazwyczaj wpa-sywane
cowe sN obliczapnéopmay. ppbmpeszczalne sN wyj Ntki od
zwihkszenie el amtycMoOdScwe pjfegtr, na przykgad, autonm
kadrowych przy pomocy wartoSci obliczonych przez fo

I stniejN r - Une wkaldwyehj Bementyemstes gu UN do przechmwywani
czych danych kadrowy ¢ h . Skgadaj N siindworcéh zatr sggaulJNgylch do z
okresu obowi Nggydaega poha przechowuj Nceg@&lemedtyp Sci wN
zgrupowanemaj N bardziej zgoUonN strukturn. Skgadaej N sin
Sci proste. Dobrym pr zykdad e mgogesteowslmaturaowdk capdrr aocwie.g oN izeg
ma sensu traktowanie kaUdego | ej skgadni ka jako odd
stanowi Ja jednN wiel kN danN kadrowN, grupuj No-N wszy
wi Nzywani a.

Pracownik - Zbigniew Arciszewski EI@
G| M| A4|»|H Zestaw: | Umawy o prace - | ¢ @ Dodaj
E Przegladaj dane od: da: %
4 Pracownik | |Przebieg zatrud... | Wyksztateenie
2|9, 1 Dataod (5] EIEREEIEEIENE
B Umowa o prace stosunek pracy wymiar czasu pr...  kwota wynagrod... | kwota wynagrod... kwota wynagrod... stanowisko ro

B Umowa o pracg [1]

[ aoorosr v Jcasnieoes. vl | ic000a 0003l 0002 Pacownkoor v

4 I +
I I T l |

Stan - ukpwanie elementde Wazne od: 2007-09-03 =l Do: Kofica EEYE=
S Element stosunek pracy czas nieokraslony =l
Wi prace | wymiar czasu prac:y. ) 1 =
kwota wynagrodzenia zasadniczego 1 600,00z
kwota wynagrodzenia za dnidwke 0,00
kwota wynagrodzenia za godzine 0,00
stanowisko Pracownik ochrony =l
rodzaj pracy Pracownik umystowy =l
miejsce wykonywania pracy siedziba firmy =l
zaszeregowanie Grupa Il - pracownicy szeregowi =l
inne warunki umowy =l
powdd sporzadzenia aneksu = .
Data wpr 2008-07-09 | Wprow:  Adrin +
8 Pracownik. Drane Kadrowe : Kalendarz & waorce = Prace FE| Ksiggowanie

Rys. 2-7 Okno Pracownik z a k § ®dnk kadrowe zestawUmowa o .pr achi

W poprzedniej sekcji wspomnieli Smy, UsneweaworcacBci ka
pracowni k- w. Po przyporzNdkowaniu do wzorca, opracow
we . Dodat kowo, moUl i we | est przesgonifncie wartoSci
wpi sanN bezpoSrednio do damechapiamowgiuklyg. mOpinsy wWar
dardowych parametr - -w wykorzystywanych podczast- nalic
kowe al bo miesinczne koszty uzyskani a.

Prog)ram Sy mf oni a Kamo §e i a Ptjmmat yczni e gener owalokamieeSdt - r

nych przez uUytkowni ka momentach. Mechanizm ten zn
oraz efektywnoSi pracy. Dost Apne s Nbilahseaokresoweomj e gen
transakcje.

Bilanse okr esowe sJguUN do przechowywani a vomystywarcddo pomo
przyspieszenia pracy programu oraz automatyzacji c
skgadni ki nowo wygenerowanego bilansu pszyxlpomonymdjalizo
powi ednich formug, dzi nki czemu nie muszN byl edyt
zastosowania bil ans- worjzeysstt akhd mt rpalzoyveajruigeu j Wyl go pr a

poczNt ku kaUdego roku kal eridarnzsgwezgaowvi jea satj Ng ¢/ o-d rnd voa n
j Ncym pracowni kowi wyunwzagrlziied nui rel na peum wralloepg-gw ¢ hUur | op -
de wyst Npi enUrlep pzodweordzug nei aa k onsumowani e odpowi e@ni e] |

\nychwostatnlo wygenerowanym bilansi e. Po ich wydzerpan

"nego urlopu powoduj N ostrzeUenie.

Se
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Transakcje sguUN do rozl i podyica ekm-uw z¢ yeWiolnajiraghr gwra\c ©w,n i

t - w pamtyclHc z jego pensji, itp. Typowa transakcja skgad
rozpoczhncia oraz pewneygehiecowangohomatzyécznrzie€E.e wW rozpo
deklaruje sifd jej poczNtkowN war tRo SHwo(tkiwoptoij eddoy nrcozzel gioc :
czeni a. Uaktywnienie transakcij. ma miejsce w chwild.@ d

pracowni ka. Ood tego_ momeramych wpodesz ipdghkawreif k a, olwr“ldN
generowane rozliczenia. ZatwierdzeniekaUd e go r oz | edcuz een izamnpoew szeni e bi eUNc e

transakcji o kwotn rozliczenia. Program na bieUNco ko
ewentualnych zaleggoSciach. Transakcja wygmdka po WYC:?
umowy cywil noprawnej, kwota poczNtkowa | est r-wna wart
kwota rozliczenia jest r-wnaushal enwgpjadangp-aph acpws
Sciej co miesi Nc.

Specyficznym rodzajem tranpak&ui ns B pdiympotcwiNiWlotwen ,pr
jedynie odnawi anN co miesi Nc kwotfn r orildske@d,zaanyTmians.
gdyU ich rozliczeni a s Nolkrea®lronma,nea (p rzdegozatimymenist n i r i c
przez uUytkownika.

Il nformacje o danych osobowych pracowni k

W zwiNgku z ustawNw s pr awi e dokumentacji przetwarzanilm danych
ni cznych i organi zacyj nycthr,z Ndzd m ap otwd mmnforratgicpeo wii adyad t e
ne sguUNce do przet war z apmogramieardy oyh i o sPojbaocvey czhagstwa gy pr :
specjalne raporty:

T I'nformacje o danych o0s o-bporweyzcehnt purj @c oiwnfiokr-nma cj e 0 na
danych osobowych: nazwi sk ejsce urodrenia, NIPd BESEL, kioriod zeni a,
ki edy wprowadzi g powyUsze dane, k Daoe té poblieraeedy ost atr
sN z nastfpuj Nc yawkch: ddneasabowe, uradzdny mip;, pesel.

T I'nformacje o dostnpi e -¢pmzerdugenfortnhcje o dostiipie doydaniich
osobowych pracowni k-w z Pradcandqnd oglkraecg le duza gw.zumi e
j Nce czynnoSci: wykonanie raportu, skopi owani e do
formaci e XML waadtowe§ocpracownika.t a wu k

f Dane kadrowe pirmrceoaerntkujwe i nformacje o wartoSciach
na podstawie predefiniowanych zestaw-w danych. Pr e
dzie podstawowym uwzglndniaj Ncym zmiany WartoSci,
cym ostatnie wart o&kmsiedaste wskazanym z

Planowanie czasu pracy

Jednym z podstawowych Swyamfzaindiza Kva mstrialayidacPahaeraon

har monogram pracy oraz zdarzeni a, takie jakanawrl op <czy
podczas naliczania wynagrodzeni a. Na przykgad-, suma g
trzebna do obliczenia pensji, gdy umowa o prach zakga
znaj Nc |liczbin dni przepracowanymoUwaoswyamnmicelit Szedmni

wN oraz ekwi walent za dzie@ url opu.

W programie Sy mf oni a Kadrdgo i plPafjraccvani a harywmansigmamat pwacy u

czasu pracy. Naj prost szymiwzosce ne, maztaawniersaN Nce i nf orenacj e o g
czficia pracy, | ej r and zaa j aRcrhz yo rpaozmocczya skii el kturvwvzorc-w dni
bardzi ej zgoUone schematy, na przykgad wzorzec tygodn
nych dni roboczych, wolnej soboty oraz niedziel i . Jak widal, i stniej Nce schema
roln klock-w, z kt-ryahy,budaj Mce i domaoawebasrchzimej] zJoUo
spos-b moUna gatwo definiowal nawegtamypeagybar dzi ej skompl

e

MXKDPV2014.aP0001



—

Filozofia programu 219

-

L5 Wzorzec czasu pracy - Tydzier 40-o godzinny EI@
G W4 » ¥ £ Dodsj

Informacie podstawowe
Magwa: | Tudzien 40-0 godzinny Skrat | TyddOh
Opis: Tydziern 40-0 godzinny

Domyélnie, podezas inicjalizowania kalendarza, poniedziatkiem
pierwszy dzien tego wzorca skojarz 2

Harmonogram

Ernaty -
_ tl- | wizoice czasu pracy
_| Skkadu?nw’e Waorca czasu prac:y| E- @, Wrarce dni
g Dziefh roboczy § godz. (- Dri robocze
@/ Daiefi roboczy 8 godz. 1@ Dni wolne
& Dziefh roboczy § godz. @ Niedziela =
@) Daefi roboczy 8 godz - &) Po rozwigzaniu stosunku pr
&g Dzier roboczy 8 godz. i@ Swigto
: [} Wnln§ btz @) Wwiolha sobota
i Migdziela @) Zamiana za fwisto
- ACP

- Sustem caterobrvaadowy

[ wzorzec czasu pracy | [Fi¥ Uzpcie

Rys. 2-8 Okno Wzorce czasupracy -Ty d zi e E 4 O sahemdty ¢zasunpyacy.

Po zdefiniowaniu harmonogramu pracy, nal e Uy go nani eSi na kalendarz w
tym celu wystarczy otworzyl kemaendcaras,u Wwslkazyalioradp a
okr es, w kt-rym ma on obowi Nzywal . Program aut omat
dni do odpowie d ni ch dni w kalendar zu. JeUel i uUOyty oschema
wanego okresu obowi Nzywani a, to schemat ten zostan
okres. MoUliwa jest teU wiebkoktatngieigni Bjz@iitSiczacham;j

czasu pracy. Dzinki temu moUna §rmdcje o niesgodziewaaychz a | do
kr - tkotrwagy hlarmominagaamiw pracy. Je Ueddowanyjpradzkiléa dzi e d
r-Unych wzorc-w, nal-@elyy zr onziscthr zoypgonwNiNz uk e. Prdef er ow
szym prioryteci e oraz t e, kt -re p-Tni ej pojawi gy sin w kal
[E] Pracownik - Daniel Gozda [ ===
D/ M| 4] »| M| Zdarzeria: [[wezystkie] - €D Dodaj
Dats: [4][20120227)[v| [/ 27 Luty 2012 LN Lt =i
201 Sty || Lut || Mar || Kwi|| Maj || Cze || Lip || Sie || Wiz | Paz || Lis || G 2013
Poniedziatek Wwiarek Sroda Cawartek Fiatek Sobota Miedziela
.28 .29 1 Marzec L2 .3 -
5 E 7 .8 | 10 11

.19 - e ] 23 24 ]
27 - 29 a0 3 1 Kwiecien

a Mieobecnogci @ Wiynagrodzenia ?L.._..J Stozunek Pracy é “wiydruki kadrowe & Czaz pracy

‘% Pracownik. [rane Kadrowe : Kalendarz G wzoce = Prace EE| Ksiggowanie

Rys. 2-9 Okno Pracownik z a k § &dléndarz i kalendarz pracownika etatowego zainicjalizowany
wzorcem czasu System czterobrygadowy - Brygada A.

08
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ZarzNdzanie kalendarzem kaUdego pracownika z osobna r

wtedy, gdy firma zatrudniawi el e os - b. Do usprawnienia pracyr- moUna wy
ce pracowni k-w. ZauwaUmwni klew rmolgnNe ngireuip yr -plinaec ohar mono
Zazwyczaj j ednak, wszystkie osoby naleUNce do jednej
zajkht;ry moUna zdefiniowal w pewnym wzorcu pamacowni ka.

cowni k-w nal eUNcych do wybr adkejwadr u gy, dvmysotdqaroa/vziyedmrizeyg[
z kt-rego odziedziczN vksaz|ye5ntdlalreeerlaisd\ltp)eplengd(zgm-iaesomnlcy
n i pracuj N w systemi éh a zsttewoorbzryyig acdzotweyrny, ambr ibne wzorce
zostadgy =zainicjalizowane schemat ami C z a [awom.plerazc y , odpo\
wystarc zy przypor zNdk ywald ywsoy otdlpiosvi edni ch wzorc: w.

Rejestrowanie zdarzeCE

Har monogram pracy jest planem, obowpmNakif Neg mibovSe ysit Ri |

nak zdarzyl, Ue pewien pracownik jnésat sifij @akibegp$ agawe:
dzinach nadliczbowych. W programie Sy mf oni a Kadrtyakii ePglancieet ypowe 0 syt uac
wane i prezentowane wW postaci zdar ze G UOyt kowni k moUe je wsH
samodzi el ni e, al e mo gaNe autenthtyceneeprzérysier j en emtawa e@®od u §
Rejestracji Czasu Pracy ( RCP), o ile uUytkowni k dokupi ten modug.
Zdarzenia wstawione do kalendarza tworzN hisaorinfn pr

rzeniawskaz uj Nce na moment przyjnciatao opracyt akbeankgor ka

rozwi Nzal z pracowni kiem stosunek pracy. Zdac-zeni a pr
noSciach pracoadgéaziomazh,o kt -re pr zegpasay aponi§ . Z punk
dzi al nej za naliczanie wynagr odze G, zdarzeni a spegn
Popi er wsze, modyfi kuj N system wynagrodze@® pracowni ka,

okreSlonych wzorc- w. Po dr ugihe,dos \ykro-ndafné m o yictz epgldr t r

E Pracownik - Zbigniew Arciszewski EI@
G| M| 4] k| M| Zdarzenia: |[wezpstkie] - @Dodai
Dat=: [4]2m201-01] | [ 4m) 1 Styczen 2012 oM mE =7

2011 Sty || Lut || Mar || Kwi || Maj|| Cze || Lip || Sie || "Wz || Paz || Liz || Gru 2013
Poniedziatek ‘wiorek Sroda Cawartek Fiatek Sobota Miedziela

27 28 23 30 H -
a5 Urlop wypoczy..

2 3 4 5 7
& Urlop wypoczy.. & Urlop wypocay.. & Urlop wypoczy. & Urlop wypoczy... & Urlap wypoczy.. & Urlop wypoczy..

3 1o 1Al 12 13 14

23 24 25 26 a7 28

o Nigobecnofci || |28 Wynagrodzenia :L_.J Stosunek Pracy | & 'wydiuki kadiowe = Ceas pracy

£ Pracowmnik, Dane Kadrowe : Kalendarz S waores | Prace [E| Ksiegowanie

Rys. 2-10 Okno Pracownik z a k § &Kdléndarz ze zdarzeniem urlop.

Stosowanie zdar ze@® zmraic zNcpor owgpraarseznc.z aZ pkraaldym zdar zeni

lista akcji. Twor zN one | ogicznie sp-jny zestaw operaciji, kKt -r
wyst Npienia danego zdarzenia. Reali zuj Nmiemksiczi-e, uUyt k
stanawiabdosjakich wzorc-w przyporzNdkowal pracownlka,
grodze@ i kt -re dane uzupegnil. Wszystkie wydagane cz
nie akcje. Dzifnki taki eSymufonip &atiy jPSjcaimue,g Nz bmniepig¢iea me m

tywnie pracowal osoby, kt -re nleemszqard«ilejjzaavsazsomm zbyt, du
uOytkownicy z pewnoSci N doceni N fakt, Ue maj& pegdgnN ki
ne. MoUna zrealizowal wsxystnkiektna er &z nIiLclh)Iumméb;aﬂg’iftpyIZj
Akcje aktywneoznacza akcje, jakie zostanflizewaykonane podczas r
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LA Przyjecie do Pracy - Wynagrodzenie zasadnicze: Zofia kapicka E@
M| 4|» M @ Zahvicrd? || 4 Zapisz @Anului
Zdarzenie: |Prayjgcie do pracy na czas okredlony - ||| ,.'*

Realizacia
Z a kadrowego *Fra
B G5 Przypisanie do wzorca "wWspékpracownik'
f 8_’? Przypizanie do wzorca kadrawegeo "Wynagrodzenie zasadnicze’
B &8 Preypizanie do wzorca "Pratnost przelewsm’
,g? Przypizanie do wzorca "Prathosc gotdwka”
i ‘Wprowadzenie danpch dotpczaeych umawy o prace
f o Podpizanie umaowy o prace na czas okreslony
s o ‘Wygasnigoie umowy o prace
2@ szkolenie BHP
i 0 Uaktyanienie bilansdw okresawnch
f ‘whdruk owanie kwestionariusza osobowego dla pracownika

Uk akeje nieakywne Ukryj akcje warunkowe x

E-E Atybuty || B Akcje

Rys. 2-11 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu pracownika z a k § a\kicle dista akcji wykonywa-
nych po zrealizowaniu zdarzeniaPr zyj nci e do pracy. na czas okr

Wi nkszoSl akcji jest realizowana na poleceMiwylkdyt |
wane automat y c zni e, w chwil.i wst awi enia zdarzenia do kal
odgrywaj N akcj e, kt -ryyhrzdakiowanji @ powcodwne kpr 1 o«
na czas trwania zdarzeniyaznAkezNeotegaot omauy powaviol p &
Symf oni a Kadrlyaki wkEarye pracowni k przyporzNdkowany

w nim skgadni ki wynagrodze G Wystarczy zatem wstaw
aby, stosownie do sytuacj i , zmodyfi kowal stodunéd@Euphacygwhiekka. wgo
przesunifncie |l ub zmiana okresu obowi NzaywannB rmkane
okresu przyporzNdkowania pracowni ka do wzor ca-. Dzi f
cowni ka zawsze odpowiada jego aktwual nej estypwaneac]| i

zdarze® w szczeg-lnoSci chor - b i url op-w, jest bar
Czasami uUOytkowni k chce, by zdarzenia bygy goener ow.
mentach. Ef ekt ten moUna osi Ngmskiride fziosfincsesHE zawierau a k t y w
informacje o zdarzeniu, spos obi e j ego generowania oraz okresi e, v
zdarze@® mogN byl samodbdi slt mynmiwi byt amegral nN ®znSl |
matyzuj Ncych prach. Na przykgad, wykorzystuje sifn |j

byga juU mowa w punkcie dotyczNcym danych kadrowych
rozpoczynaj Nce oraz seria generujNca ocdgnagegiNcea toahb:

na przykgdgad udziel enie pracowni kowi poUyczki a zawi e
nie nowej transakcji do danych kadrowych pracownika oraz uaktywni jej rozliczanie. Analogicznie,

kaUde zdarzenie rozliczaj Nce zawiera |istn a#&cji, K
drowych nowego rozliczenia i zatwierdzenia go. W pr
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Wstawianiez d ar z e E

Zdarzenia moUna wstawiaI'Ana kil ka sposob- w za[eUnie od
to wyb-r zdar zeNi @o lze ppWgnggrodzerka, Stosunek pracyznaj duj Ncych si n
na dole okna Pracownicy. Wtym przypadk u podpowi adana jest aktualna dat a,

zdarzeni a. Te same przyci ski Katendaizd pkniePngcowmik,writyme U na =z a'l
jednak przypadku data bndzie wuzupedgniana zaznaczonym
spos-bametipbko wstawial najcznSciej wysthnpuj Nce zdarze
Program SymfonaKadry izaWgaca | ednak winfcej zdarze® ponad te
je wykorzyst alPratewnit g =a bKplariterepo zaznaczeniu daty prawym przy-

ciskiem myszywyb r al p oDoelaj edarzeriea ot wor zy si i okno, w jakim molU

zwszystkichzdef i ni owanych w programie zdar ze G

UWAGA  Gdy w oknie Pracownicymamy zaznaczonego Wi nce,j ni'l]
jest zbiorcze wst @ywi aniteg mz dnmorUn=idae PrdodEy
Pl anowani.e url op-w

Raporty

Wszystkie czynnoSci zwi Nzane z zatrudnianiemni wynagr a
towane. W programie Sy mf oni a Kadoyteg®gaebu sdruwuli rmepozdzyeg -Wyny
dokument -w powstaj N w wyni ku wykonania polece@ zawarty
napi sane w specj al Ampasic.]j ﬁonystuugzuy\jaMcyrrsiﬁ tym jhozyki em, k

Oe napisal sw-al wgazmygdyfaipbowal raporty predefiniowan
gramem.

Wszystkie podstawowe raporty zwi Nzane 2z dziadalnoSci N
mu . MoUna je podzielil.ld na kil ka grup: raporzey dotyczl
wzorc- w, raporty dla uwzzada- - av,b arfaipomyyi spnawozWasumi e |

t o, mi Adzy -11, RIN-2, RIT-40, AT-4R, PIT-8AR, PIT-8C, DRA, ZUA, ZWUA, RCA, RSA,
RZA, Z-17Kar t a z aZsZ A3, k oawrapaat rifbemacja do sprawozdania GUSO .

Podsumowanie

W powyUszym rozdzi al e nazpdgianucwanfioSimya Kg-dir$y airodRrgaeSamey

sifi ezaptowal jego najwaUniejsze moUli woSci Ooraz zasuge
skorzystal ze wszystkich jego zalet, Zzapewni jak najw
ksi NOkiecdreajRlzEst wo wi AcCej szczeg-gowych informacj.i d
podzi el one na jednostKki tematyczne, kt -re opisujN r-0Or
kadrowo-p Jacowym przedsi Abiorstwa. Upor z Ndk oinfarrhacjii®my j e t al
sposobach posthpowania zar-wno w typowych, | ak i ni ety
raczni k ten ugat wi PaGEGstwu szybkN nauki oraz okaUe si

kompl eksizwN|jmealada &, =z amikd -adkp owikadlad-pdjzaitaogvyk adr o wo
Na zakoE zenie chcielibySmy j &yméonaeimaKadstaxcnanye PylaceUe

jestzpredef i ni owany mi zdarzeni ami , schemat ami czasu ©pracy
wynagrodze@ i ,i cah tsakkglhed nri skpaonrit ami . Dzi fiki temu moUl i wa
jul0 od momentaui az apmesdradmw. Oczywi Scie, istnieje teU n
specyfi ki firmy. Dzi nki ogromnej el astyc z owada-i naszego«

ne szybko i skutecznie.

tyczymy Pa@Estwu przyjemnej pracy.
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Rozpocznci e pracy z p

Przystipuj Nc do pracy z programem naleUy wykonal na

1. Ur u c h oystém opesacyjny Windows.

2. Uruchomil pr ogkraadm yS yi mfPognai cae

W celu rozpoczﬁcianp.regapcyurzucmromgrianverrspos-b typowy
8

wersji Windows, np. dwukrotnie inan;"mﬁpowmdujletniroapocezﬁd(ioenﬁ

procesu uruchamiania programu.

System Symfonia

%
V
a

Uzytkownik: Admin

Hasho:

Otworz ]’ Anuluj

Copyright © Sage sp. z 0.0
Wszelkie prawa zastrzezone.

Rys. 3-1 Okno Otwieranie firmy.

JeUel igrvampreo ni e zostaga zagoUona Uadna bézifirmpaN ot wa
pozostagych przypadkac Dtwemjiefiniy, sumo dkinwi a@j B¢ e®guzysk
do danych zagoUonej poprzednio firmy.

Na rozwijanepal ev@yirfail rehior rka - r e j chcemgnasitprabopoda
u Ukownikaihas § o .

Kli knifici enDtw-pazzypocgki emy pracin ze wskazanN firmN
pasku tytugu 6GdgaSymforsakKa dmyp i 5Nagwa Eieny.

Ot wi eranie firmy to czynnoSi, kt-rN trzeba wykonal,
jejdanych. W momencie otwierania naleUy pdasafondastinpd
jesttookr e S1 ony dl a uUytkownika tajnysstekshalk- ajulgo Scy
zabezpieczania danych firmy pr zed ni epowoganym dostnpem. Program

dal szN pracin tylko po podani u wj{idebtgfikowanig go pizezprg-a. Wy b
gram na podstawie hasga jest niezbindne ze wzgl ndu n
ne hasgo decyduje r-wnieU o uprawnieniach uUyt kowni

08
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JeUel i k1 i kniAnoly, tonoknp Ovierariesfkmy zostanie zamk ni fwpea sik u  tyt ugu
poj awiapissSaigen Symf oni a .Ka@zryadz P JjtaweUe program pracuj e v

Program daje moUliwoS8l wyboru polece@® r-Unymp- sposobar
ne w oBiskoWindows:

1 z menu programu,
1T z paska narzndzi owego i kon.

Pasek narzndziowy zawiera ikony (przyciski), kt-rymi
odpowiednie okna dialogowe:

f kliknifnciem w ikonfA (myszN),
 CTRL +numerikony ( k1 awi at ur N) .
Pouruchomieni u programu w trybie Abez firmyo na ekranie wi

= | B | & & O

M owa Otwdrz Dobacz K.opia Odbtwarz Paormoc
Przyci ski na pasku narzfindziowym sguUN do:
Nowa [Ctrl+1]
zakgadania nowej firmy;
Ot w- [Ctd+2]
otwierania istniejNcej firmy;

Us u[@rl+3]
usuwania firmy;

Do § NGCtrd+4]

dogNczenia istniejNcej firmy, kt-rej nie ma na |i$§S
Kopia [Ctrl+5]

wykonani e kopi i bezpiecze@®stwa firmy,;
Odt w [Gtri6]

odt warzania danych z kopii bezpiecze@®twa firmy;
Pomoc [F1]

wywogywania ekranu pomocy.

Aktywacja programu

Przed rozpoczhnciem korzystania z progr apmotrzymaniue Uy pr ze
kodu aktywuj Nc e g o, aktywacjn. Ni ezarejestrowana kopia progr
czas, umo Ul i wi aj Ncdyz i zaajpaonzi neam.i eS zscizfie gj-€Jjowy opi s rej estr
jest opisany w dokumentach elektronicznych zapisywanych na dysku podczas instalacji.

Procedura przeprowadzania aktywaciji p rAktgwagampdf ,j e st szc
kt - ry zsnai dw jkBokuaentagja

Charakterystyka okien w programi e

Okna w programie Symfonia Kadry imaR@acree UnorodnN postal. NajcznSci
dwi e cznSci. W jednkije ktn-ay dluy bed ksa gnia él jo gsstrac z &g -ogowy opi s
Sci wskazanego obiektu | ub katalogu 2z cziSci pierwszej

UWAGA JeUel i ot warte

) 0o w Nda inaczej n
podziagu do kraw z

y gl i0
i okhko Wedoazaoanfls

t /

MXKDPV2014.aP0001



Ro z p oc z N c4peogramera 313

W celu przywr -cenia poprawnego ukgadu okna nal eOy

jak w systemie Windows, a nastfipnie kursorem myszy znal a¥Fi [ i
we j krawndzi okna. Jvezdak i ,k unrasloerUyz miceinsin Nsli Al egqwy k1l a
maj Nc go przesunNI mysz na Srodek okna.
£ Pracownicy fele =]
E.éuKatalogi 7= * 1735 @styczeﬁ2012,podstawowy - & M '.“Edytui @Doda\ @Usuﬁ
Status: |Aktualni pracownicy - B &D &E Mazwiska Imig Data uradz
3 [Katalng pracownik] & EH [ ak 2
@ Adminiztracia ﬁ% =] Arcizzewski Zhighiew
! @ Dziat Sprzedady 8 H Barszozewska Elzbieta 1965-10-10
@ Matkating & H Bk Adam 1963-06-09
@ Umoy cywinosprawns & H  Boowska Anna 1970-01-09 =
8 =] Czajkowska Marzena 1976-06-02
C% H Grabowski Dariusz 19721127
8 H Jacak Tomasz 1363-05-06
Q, wyszukimanie ) x 8 H Janiszewski Narbert 1975-0712
) = 8 =] Jarzghek Manika 1974-05-02
0d (20120501 |Da:[20120630 | = 8 H  Juecka Elzbieta 19730317
P Wszpsey £ H  Kstamaz Janina 19741203
Zatrudnieni w roku 2008 8 H  Kamifiski Harold 1974-08-25
8 H K.arpifiska Beata 19548-03-02
8 H Kacur Foman 1968-11-02
8 H K.okaczyk Marian 1975-04-06
8 =) K.ovnacka Danuta 1974-08-31 Sl
o Mieobecnoici L@ Wiynagrodzenia ?L\_.J Stozunek Pracy & Operacie
Rys.3-2Pr zykgadowe okno z katal ogami i i stN
Wskazal obiekt, (kat al oigp zlnwk zma z Yeej m ak setUayl cngaw)r owa d z
na pozycjn i kli knNI jeden raz | ewym przyciskiem my
W niekt-rych oknach dane sMNujwOdoz&lcN strrzekkor n Kiaat
i kommpNosi adaj N podkatal ogi . Kl'i kniAciem w plus moUem
zmi eni sii na znak minus@agMNHydrkz ¢ Wkna ezny s twa mii e ugon o
Okna posi adanjoN owinglcér rel@ment - w, takich jak np.: pa
umi eszczane w g-rnych cznAnSciach okna), zakgadki na
umo Ul i wi a| dpowgednieyopcji.r o
Funkcje i pol ecenia progr@mnmomyUkai kmiudlcomi Il epjnym p
ikonyreprez ent uj Nce przyci ski pol ece @& I nnN met odN | est
myszy i wybraniepol eceni a z menu podrncznego. MoUna r - wni elU
klawiaturze komput er a . Skr-ty Kkl awi szowe pozwal aj N, zwgas z
naprzyspieszenie wykonywania winkszoSci operas€ij i . W
wa l skr-t Kklawiszowy przy oznaczeniu operacij:.i
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m Pracownik - Zbigniew Arciszewski E@
R €D Dodaj
Stan od | mocegdte | do | Ao @ @ S5 [Fatalog waorcéw kadrowo-pracowych]
w 0d o B 00 Pracownik, wepdkpracownil
f - i [ 9 01 Rodzaj wynagradzenia [umowy o prace]
ik -01 “ || B @ 02 Podesj umowy cywilnoprawns
f Phatnost przelewem [etat] 2007-12-m [ 9 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, progi podatkowe
f Pracownik, statowy 2007-12-m B 4@ 04 Sposdh phatnodci
# winagrodzenie zasadnicze 2007-12-0 - @ 05 Urlopy, zasifk.\
Urlop wypoczpnkouy 20080322 20080420 : % gg E‘EDI_"EC”_“C'
Urlop wpaczymkowy 2008-05-17 20080531 i GEIZS'CZE”'E‘
Urlop wypoczynkowy 2008-08-03  2008-08-31 |2 Bl @ 99 Slare
Urlop wypoczynkowy 2008-12-20  2008-12-27
Urlop wwwpoczynkowy 2003-01-02  20039-01-02
Urlop wypoczynkaowy 2009-02-14  2009-03-01
Spdénienie 2009-03-26  2009-03-26
Spdénienie 2003-04-07  2003-04-07
Urlop wwwpoczynkowy 2003-08-01  2009-08-16
Urlop wypoczynkaowy 2009-11-07 20091115
Urlop wypoczynkowy 20091218 2009-12-31
Urlop wypoczynkowy 20mo0-01-00 20000110
Urlop wwwpoczynkowy 2010-05-22 201 0-06-06
Urlop wypoczynkaowy 20100710 2010-07-25
Urlop wypoczynkawy 20004112 2mo1142 - 'E.iu K.atalagi E Lista
Fracownik. [£) Dane Kadrowe = Kalendarz Wzorce Ptace | Ksiegowanie
El = & ES
Rys.3-30kno zawi eraj Nce zakgadki
Raporty
= wiykona @Anului
|23 SPSle_UW'_? * | ‘wykonaj raport dla:
|7 Zestawienia
= ® oupy
H- | 7] Zewngtrzne moduby HR
E‘ll__‘ 215 & zaznaczonych
o oo
- [2][Deklaracje ZUS - eksport zbiorczy] @ biezgeego
Poprawnoge danpch zghoszeniovch
- [E] Zagwiadczenie o zatrudnieniu i wenagrodzen Wybierz pracownikow:
- |E] Zagwiadczenie pkatnika skhadek 215 Z2-3 Aktualni pracovnicy =
- [E] Zagwiadczenie pkatnika skhadek 2105 Z-3a
- Zestawienie skkadek, dia NFZ
- [g] ZUS DRA eksport ]
- [B] ZUUS RCA ekspart Rodzaj wydruku:
- [2] ZUS RS54 eksport % podglad wydruku
- |g] 2U5 RZh ekeport o = O wediuk
- [2] ZUS ZCNA ekspart 1
-] ZUS ZIU4 eksport
- ZU5 Z5We eksport
- [E] ZU5 ZUA eksport
-] ZUS 204 eksport
- [E] ZUS Z24 eksport
'E_du K.atalogi E Lista r_% Ulubiore
Rys. 3-4 Okno wyboru raportu.
Il nnym rodzajem okien sN okna dial ogowe, gdzie przy por
p- | wybory, wpi sy w pola dat, ugsddzawir @ uno Umyab orku eS| T s

pracy programu.

UWAGA W programijedaNiszgnnoSi moUna wykonal n
nie bAndziemy opisywal wszystkich, podanm
tw-rc-w programu.
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5

Etykiety ikon

JeUel i naprowadzi my wska¥ni k myszy na pazyjkarsora,ito ¢ h wi |
przy wska¥niku myszy wukaUe sifn etykieta z kr-tkim
or az s kiszewy dokvikanania operacji z klawiatury.

UWAGA W t e ksi NOce opis bndzie umieszczony zz¢
Korzystanie z menu podrncznego

Menu podrnczne otwiera sifn po klikninciu prawym pr.
obiekt-w | ub el emencie okna (najpierw naleUy wskaza
l ub el ement okna, aprraaymipmi 2y cklilskkmefMm myszy). M
Shift+F10. Ot wor zy si n wtedy okno menu podrncznegok-z pol
t u. Dla r-Unych obiekt-w |l ub el ement-w okna WBawart c
na.

Nowy...

Usun z grupy

Usun

Edygja...

Wykonaj raport...

Ulubione raporty 3

Zaznacz

Archiwalny

Odéwiez status

Synchronizacja e-przelewdw...

Parametry wyswietlania...

Otwiérz okres dla pracownika

Operacje zbiorcze 3

Eksport danych 3

Napraw generowanie zdarzen

Podglad ksiegowari...

Podglad przelewow...

Podglad e-przelewow...

Rys.3-5Pr zy k J ashauwe omdr nczne.
UWAGA Korzystanie z menu podriAcznego bardzo u¢

Wprowadzaniewar t o Sc i

r nzoego

Naj prostszym

sposobem wprowadzani a

wartoSci

| + kozystanieyz kdikulatora pod-

|l i czbowv

kl awi atukwl kMbBnhar a, wwyewdjwsjkdae z

ich bezpoSrednio =z

dw- clhosoapb - - w:
T dwukrotnym klikninfAnciem w pol e,
f po wskazaniu pola, wywoduj Nc
Pojawi sin kal kul atorek widoczny

na

rysunku

me rKalkufatord r fczne i

poni
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M M+ M- Mr C Ce

i 8 9 | [ Bs
4 5 6| * W
1
0

2 3 - =
0o

+
o
=

Rys. 3-6 Kalkulator.

WartoSi liczbowN moUemy WprowadzaI'AkIkIelw'mijer'\InumenyszN W o
rycznej (umi eszczonej w prawej cznsSci kl awi at-ury), p O (
sza "Num Lock" . Na kal kul atorze moUna r-wnieU wykonywal pro

wyni k wpr owlwahe mle. w

Wprowadzaniedaty-k or zyst ani e z kalendarzyka pc
W cagdgym programie, daty edloam@yn Wwmorranmacd zal w ok
1 Rok-mi e sd Nice E.

Oto kilka prostych sposob-w wprowadzania daty.
Kl'i kni hciem w pole umieszczamy w nim kursor i wpi
Bi eUNcN datin moUemy wprowadzil naciskajNc trzykro

Dwukrotnym klalkeniwycwedgujwenmpy kal endarzyk podrnczny
poni Uej . Nastnpni e ptlaby* pybnoerya mpy zogdp cwikevd n i mi es
niiciem wskazujdemegEot waebego miesi Nca.

1 styczen 2012 ’
Pn Wt 5r Cz Pt So M

26 27 28 29 30 31§ 1f
2 3 4 5 86 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
;m3xaN 1 2 3 4 5

[] Dzig: 2012-06-06

Rys. 3-7 Kalendarzi przyk gadowy i nny wygl Nd.

Zapisywanie danych

Po wprowadzeni u | ub edycji danych naleUOy pamintal o ich zap
dwa znaczki, z kt-rych jeden sguUy do zapi syawani a dan
dzonych w danym oknie:

& Zapisz | [Shift+Enter]
zapisuje wprowadzone dane.

@ anui [Alt+Enter]
anuluje zmiany.

Wstnpne ustawienia parametr - -w prac

Aby program dziagag prawi dgowo, trzebaia Wtymicelu zadekl| ar
g-rnego paska narzndzi oweUstawienia.l ey myjba wil &Jgpanvie-y <ii /s ko k n a
niamoUna okreSIlil warunki pracy programu.

MXKDPV2014.aP0001
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Parametry dla drukarek
Jednym z podstawowy8ymfoziaal aKe&a rrjyegsrtaP@ieacer owani & rapor

j Ncych w oparcipgdacdweepkadowwok-w firmy. SporzNdza
fiery, wzorc-w czy dl a pracownid;h\\n()&/ykormjdrbpy)rw&ap(s'tj/h po
moUna wykonal tyl ko z oki en, w kt-rych znajduje sin
Przy wykonywaniu raport-w automatyczni e WQchonNy j e
odbywa sin tzw. wydruk na ekran, a canesrukovyandisekiemo Un a
rowal raporkfi.na druka

W programie moUemy sporzNdzal wydruki w dw-ch- tryba

tera drukarki: graficznym lub tekstowym.

UWAGA JeUeli do komputera nie jest povdsyskmizwin-a
dowsmusi my miei zainstalowane odpowi edni
| aserowN do podgl Ndu wydruku graficzne
tekstowego, poniewaU tylko wtedy moUemy
Bezt ych ustawi e® nie jest moUliwe sporzN

UWAGA W przypadku wersji sieciowej programu,
sN niezaleUne od pozostagych. Zapewni a

wer sNindows, zainstalowanN na kaOMreElgws 9568 lubt
Windows NT/2000).

Okno do wustawienia parametr -w wydruku ot wieramy w)

Ustawienia. W | ewej cznSci ok zmkmrad zwiyn Nil ikkanti allcd ggein jwak n
Oe |

Drukarki graficzne

Dl a drukarki atrament owe|j Iubd;b.rV\aed)eszrawejaStrmey wy b
ukaUe nso nz opkar ametrami wydr uku, kt -re trzeba ust awil
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E Ustawienia |i”£“£|
E.au Ustawienia Graficzne W Zapisz Anuluj
K Ustawienia Drikarka:  |Dompdlna drukarka Windaws - || Ustawienia
- [ Kadrowe i pracowe . X X P .
[ Komurikacia M arginesy [rm)] lewy: |0 prawy:| 0 gérmy: |0 dalny: |0
B |7 Systemawe Kody polskich liter: |Windows hd @ @
E‘& D'“Ea”‘f? Nazwa dla rapartu Nazwa kroju pisma G K 5 P Wy
[Graficzne]| . 3
Tekstome Aiial I_.E OoOon D
& Uzytkowricy Courier New CE ooonOo E
B Kopia bezpiecze.. || nagkivek Avial CE Oooo ]
- 8 Sage itk Auial CE ood 45
stopka Avrial CE OoOoog 35
tekst niepr. Courier Mew CE OoOoog i}
kwiata [listy] Courier Mew CE OOoOonO 28
aruby Aurial CE ooo 3B
PIT Covrier Mews CE OoOoonO 35
tytub{od 2013) Auial oOoog 40
tekstlod 2013) Arial oooao 40
wartofé(od 2013) Aurial OO 40
tekest m.[od 2013) Aurial O0oOd 33
podpis(od 2013) Aurial OoOoog 29
wartasé mlod 2013) il OoOooO 33
Rys. 3-8 Ustawienia drukarki graficznej i styl -w pisma.

Wr ozwi j abrykarkdissy bi er amy drukar ki, na kt-rej band N wykon
ficznym.

Nazwin dl amod@dpar kaUdorazowo def i ni@\NolykwyjbipelrsasjaNc pr zy

st ipnivweadwpirhagp:iwekkreSl il dla niego parametry kroju c:
Wys.Trozmiar czcionki (odpowi e3bfest toameanczciorkit1l2 wsystemie | wi el ko
Windows).

G T pogrubienie,

KT kursywa,
SiskreSlenie,
Pipodkr e S1 eni e.

Zdefiniowane style pisma mogN byl identyfi koavane w de
zwn sok mbznN.

Dl a poprawnej wsp:-gpracy pr ogr amustawienidah stéravnika aroni | aser ov
karki laserow e j zaznaczyl

T j akoSi :wygsoka;f i ki
1 tryb graficzny: raster;
1 tryb tekstowy: True Type jako grafika.

W zal eUnoSci od konkretnego sterowniieai,stnriieekit -Irweb zmiteyl
nazwy.

Drukarki tekstowe

Dl a drukar kiOyi gv(ydpwaéalﬁg'prawej strony wtkamiUe si A ok
wydruku, kt-re trzeba ustawil na przykgad tak, jak na

/

/

MXKDPV2014.aP0001
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gUstawienia EI@
'E_AJ U stawienia Tekstome Zapizz Al
Eﬁ L stanienia Drukarka: [Domydina diukarka windows [+ Ustawieria
F |7 Kadrowe | phacowe ) ) ) . )
B [2 Komunikacia td arginesy [mm] lewy: |0 pravy: | [ adrny: |0 daolny: |0
B[] Systemowe Kody polskich liter:  |Bez polskich liter || Kody drukarek @ @
& Drukarki Mazwa dla rapartu Mazwa kroju pisma G K 5 P W
iy Graficzne
 Dfferone]
- Egh Uzytkownicy
“-f3 K.opia bezpiscze..
... By Sage
Rys. 3-9 Ustawieniadruk ar ki t ekst owej i styl -w pi sma
Por oz wi ni Moukarka,| iveytbyi er amy z opuszczanego polanlisty
stal owanych w systemie)drbkbkowanbadeapoutUywakadeypdogr a
I Pgace
Nal e0y wybral jeden ze sterownik-w drukarki

1 wjgaSciwy sterownik dla fakty EpsoniFX 106( Btard€ al owa |
10),

1 sterownik o nazwie typowyi tylko tekst (generic / text only).

UUOyi e sterowni ka wgaSciwego dla danej drukar kut j est

ku polskich Iliter. Wynika to z faktu, Ue sterowni ki
1281255, a wgaSnie w tym zakr lelger. Etego pavpdd wybrtine w iusta- k o d y
wieniach Kody polskich litermogN ni e przyni eS| spodzi ewanego ef ek

wy br al opcjfi bez pol skich typdwyitglkotedksub zast osowal ster

UOyci e s ttypawyi tylkoi tdkst wymaga dodatkowej pracy przy jego konfiguracji oraz pewnego
d o S ddzemia i wiedzy fachowej.

Ustawienia

Wybranie tego przycisku spowoduj e otwarcie okna ust
rozmiar papieru (taki, jaki faktycz ni e j est wdgoUony do drukarki)a oraz
koSi wydruku). Wszystkie raporty bAadN dopasowywal s

Poni Uej zaprezentujemy kilka dodatkowych uwag.

Po wybraniu ustawiGCzdBnkinalkea©k i wp iws glio | wij aN&cei, wez nki oednyi as

szerokoSi i atrybuty pisma. WjaSciwe kody steruj Nc
JeSli kody te nie zostanN wpisane,i Riconsam ph@c pbifi.dzNa
zwr- c i | uwagn na tlicpiwabypall &oBoddpowi adaj dNkcyScaiok@aadm

sage
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drukarek po-si ada r - wni e U dnie tylko k&l drykiskondensgwamy mo Ue powodowal
zge formatowanie wydruku). .
Na zak®pdge urzmalzeWy awypwedganSci we kody rozszerzonego

MoUna tu wpisal bezpoSrednio wdgaSciwe kody polskich i
w posiadanej drukarce i w- wczas w progrlamale kodebpolwykich liter ja
wpi sal samekodyHadeuk ar ki , jak dla Windows, dla wszystkich
= N nal eUyawatpry ko Alt 0¢85) . Dzi fiki temu wgaSciwe przekodowa

bhidzie moUna wybral w opanyiS|cefcihni owani a drukarek d

JeSli kiwydporzNdzane sN na papierze szestantaidowyro ddugoSc
zest awi e), nal eUy wybral dla drukarek domySlnych r ozmi
skuOKwp i s al iwywdzmi& strony (np. 14 x 12 cali).

W przypadku, gdywy br any rozmi ar strony jest niewystarczaj Ncy ¢
na iloSi danych umieszczanych w jednym wierszu raportu
przy zmianie papieru z szerokiego (rli5e carmri)e prsaz ywNslkd Si
formacji prezentowanych na wydruku.

Marginesy

W tych polach moUna okreSlil spos-b formatowania stro
stroni e. Zmi eni aj Nc wartoSci w  dny wydrykwil up .modmmi ejjast zwol f
marginesy drukarki, jeUOeli tekst jest Aobcintyo. Nal e
dokonuj Nc pr-bnego wydruku dowol ne gnrazie popzehy popra-wy k onan e
wil ustawienia.

Kody polskich liter

W tym polu naleUy wskazal spos-b kodowania polskich I

1 Bez polskich liter,

1 IBM Latin 2,
1 Mazovia,

1 Windows,

1 DHN,

1 PNISO Latin.

Dla drukarek tekstowych doregorfpsperyfikpwarsa sposobulydrukwo S i dokga
pol skich znak- w. Kédpdrukarki, spowodupe otwarceeldedatkowego okna, w kt- -

rym moUna dokonal wyboru pomizimgmy wytda mda wd d wybm breezgphoaSn
sterowaniem za pomocN kod-w st er ujkdvejkanflyyracjodrukacki. d ok onal doda

MXKDPV2014.aP0001
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Syumbol fontu dla raportu F.odw sterujgoe dukarki

Kody sterujace

|50pi
" Drriver WiIN

[10cpi
" ESC/P

[12cpi
" IBM

[17cpi
|
|

& Inne

Pochylenie whacz

Pogrubienie whacz

Podkreflenie whacz

Przekieglenie wacz

Pozycia w poziomie 1/60"

WisLiw piohowy 1/216"

Rys.3-100kno ustawi e® kod-w steruj Ncych druk

Driver WIN

j est to opcja domySlna. Wybranie tej opcj i wgNcza
zapewni aj Nc pegnN zgodnoSi z zainstalowanym dla dru
ESC/P

wgNcza bezpo&wadneedstukar kN i przyjmuje dla drukark
Polaedycyj ne kod-w steruj Ncych sN wypegdgnione wartoSci a
sN zablokowane do edycji. MoUliwe jest wWgiysadoioa pt y]l
wi adaj Ncych moUliwym dodatkowym krojom pisma, kt -
5,10,12 oraz 17 cpi.

IBM

wgNcza bezpoSrednie sterowanie drukar kN i przyjmuj e
Polaedycyjne kw ds:'t er uj Ncych sN wypegnione wartoSciami od
sN zablokowane do edycji. MoUliwe jest wpisaoie tyl
wi adaj Ncych moUliwym dodatkowym krojom pisma, kt -
5,10,12 oraz 17 cpi.

Inne

wgNcza bezpoSrednie sterowanie druk-at &aNdar dioowydd h wk a
steruj Ncych dla drukarki. Aby wprowadzil wgasne kod
drukar ki i odnabeéyfi sbpdpowNednidkeakodpowi ednich oper a
Wprowadzaj Nc kody steruj Nce naleUy miel na uwadze
opcji (np. szerokoSci 10cpi), ale takUe nale(ly wygN

nN sz8irpko

Dl a prawidowego funkcjonowania wydruk-w zal ecane |

danej druk ar ki . Ust awi eni a dotyczNcoepcrjmzrhi adrruu kpa [kii e rsuN  pe
przez nowy mechanizm wydruku. Dla uzyskania maksymalnej szybkoS ¢ i wydruku nal eUOy w
jakoSci wydruku. Kopia robocza (draft).

W wydrukach tekstowych nie ma moUliwoSci opeN-owani
skim wagkiem nie moUna sporzNdzil wydruku wdmorient a
karki. Oczyuia$kiaeh masdrerokim wagkiem moUna wgoUOyl

zmiana orientacji w ustawieniachprzyni esi e poUNdany ef ekt .
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UWAGA Wydruki tekstowe przeznaczone sN wygNcz
Zastosowani e i ch do drukarek | aserowych | ub
kod-w steruj Ncych zwykgych drukarek) mo
przypadkowych fragment - -w tekstu.

Podobnie jak dla drukarek graficzmydbdblyr ukkrijoj p-iws ma smak ¢
log ten wySwi et | i tylko te czcionki, kt -re sN zainstal owan
|l iter dla czcionek |jest podawana automatycznie i ni e
takie samo, jak w przypadku raport- w gr af i cznych.

UWAGA Kr oj e pisma dla raportu tekstowego naloe
wych.

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania pol skic
newymaga Uadnych modyf i kacj izedno rapaitach. Wnt&kiejw;&uqc,\jri pdiskiep o p r

litery nie sN widoczne na ekranie, ale sN poprawnie dr
w kt-rym czcionki drukowane sN zasthpowane na ekranie
daj Nce inrne kodoswkanh znak- - w.

Katal ogi domySI ne

Program wykorzystuje dla niekt-rych operacjiodomySIine
czinciem pracy w przeciwnym razie, w trakcie pierwszego
poj awi si how&k nway rda qaqd jogdce okreSl enia miejsca zapisu.

UWAGA Uruchamianie raport-w bez zdefiniowanycl
ich niepoprawne wykonanie.

DomySI nékiScziaepi sy wand/efhi mpil d kasteviesidth programu w grupie opgcji
Komunikacja.

] Ustawiienia =5 e =)
E&a Ustawienia Darnyilne $cieki do zapisywanych plikdw Zapisz Anlug
2% Ustawienia

(- [ Kadrowe | pracowe F.atalogi domyélne do zapisywaria plikdw

= = Komunikacia K.atalag domysly wynikde 0:\R aporty. T emplate
" @ W'spt?#praca zFK Katalag domysiny szablonduw: [D:\Rapatyh T emplate
| Wspdbpraca z Sy. ) .
[ Ekspart 5L K.atalog damysling plikdw PDF: D:\R aportyhT emplate
B, Praelewy Katalog domysing plik v ZLS: D:\R aportyh. T emplate
i FK.atalog plkéw e-deklaraci D:\R aportyhT emplate
B-F5 RCP
- [ Spstemae
- % Sage

Rys. 3-11 Ustawieniai domy S| ne Sci eUki do zapi sywan,m/ pl i

MXKDPV2014.aP0001
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Katal og domySl-wykaynj & - wat al sywawektofidWmwyapiki rapo
Katal og domyS| nyskaabjl enkat al og, w kt-rym znaj duj N
Kat alog domyS| nwskglhzkje RBFal og, w kt-rym zapisywan
Katalog domyS| nwsglhizkje EKdS8malzap, swwhatner windN pl i ki C

Kat al og pDeklakacjiv we kazuj e katal og wsp- --Beklaacryaczj epr owgrla
zapi sy wadedarasidN e

MoUl i we6ESl enia | okalizacji dla tworzonych pdzik-w :
umoUl i wia dostosowanie programu do aktualnego uUytKk

UWAGA Nal eUy pamintal o nadaniu uUytkowni kom ¢

Inne ustawienia programu

Dal sze informacje zwi NzanSey nd oms taa Wiaemwiya rmin NPpjaegewa mmum
kol ejnych rozdziagach podrnczni ka, zgodnie z ich ko

Kontakt z firmN Sage sp. z o SonfoniokadrziPgakeual ni eni a

W trakcie pracy z programem moUe poj afwi i Bageispizkoni e

0.0. Poklikni Aci u i k oSage spkactoaw oknge Wstawieniaw pr awe | cznSci okna
wizyt- -wka firmy 2z aducesndn iprtoglreafmaunanNa puiaedt - wce |
adresst rony WWW firmy oraz strony, na Kkt -rej moUna do
JeUel i jesteS podgNczony do I nternetu, moUesz po ki
pogNczyl sifn z tN sijnowszeudktualsien.ak Ue pobral na
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Firma

Zakgadani e nowej firmy

Po wybraniu przycisku Nowa [Ctrl+1]] na pasku narznAadzi owym Jdalo@adani @t

nowej firmy.
zvamerors vy . ==

& Ubwdrz

Podstawowe infarmacie o firmie

Mazwa petna: ETHA TRAVEL sp. z 0.0,

Mazwa skrdcona: |ETMA TRAVEL zp. z 0.0
Skrdt: ETHA

F.atalog: d:\KDPetna

MIP: [000-000-00-00

Rys.4-10knoZak gadani e nowej firmy

Do utworzenia firmy konieczne jest wpisanie: Skr . Maiz wy pHNazmegj s kr -orazoNiPeuj
JeUeli firma nie ma jeszcze numeru NI P, quna wpi sa
bridzie jednak zwi Nzana z ponownN aktywacj N programu

UWAGA PrzywpisywaniuNazwy piNt(Puejnal eUOy zwr -cil szcawe
noSI wpisu, gdyU po utworzeniu firmy tyc
Il ch zamiana wi NUe sin z ponownN aktywac]

Po wypegnieniu p-1 formuUawzaznal ey wybral przycis

Po utworzeniu firmy w oknie dialogowym Otwieranie frmyn al eybyr a poOtew-emi e

Rapolbakfiual ni eni e dla pgatnika nieuprawnionego do w
wegoo

Program automatycznie wySwietli komunikat ztuproSbN

Faport powinien byé wykonany dla phatnikéw zatrudniajacych do 20 pracownikéw nisuprawnionych do wyephaty swiadezer z ubezpieczenia chorobowego lub w
przypadku zmiany statusu pratnika.

TAK - firma uprawniona do wypkaty zasibkdw .

MIE - firma nieuprawniona do wypkaty zasitkaw

| [ o |

Rys.4-2Pr o Sb a odzepi®wykonaeia raportu.
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JeUeli firma zatrudnia mniej ni U 2O0prpavacioomna kd o, wywp Faw
Swiadcze® z ubezpieczenia chor oMie we\ g,r ztex i walyenUy awy ker ¢
wy b rTak.

Uz upednamgahifieny d

& Firma E@
& Zapisz Anuluj
ETNA TRAVEL sp. z o.0.
Mazwa skrocona: ETMA TRAVEL sp. z o.0.
skrot:  ETNA
MIP:  123-123-12-14
Adres:
Edycja
[ Dane firmy @ Dane Kadiowe : Kalendarz Lﬂu System [E| Ksiegowanie
Rys. 4-3 Okno Firmai z a k g aDare éirmy.

Na =z ak@aadficreyznaj duj N
uzupedgnienia tych
wy Swi et | ewprowadzakienzestawu kadrowego.

sin

informacije )
i nf ocenunpaccd rin crypaiceenid\Edyejy, oo spQwodlzje m

o firmie wpi sane \

W tym oknie moUnao-uzupegni
wa l dane firmy.
Dane firmy moUna r-wnieU pr zegDaNdlkalrowe, ponwydraniu zek o wa | na
stawu Dane firmy.
& Firma [E=5 (e =)
Zestaw: |Dane firrny |v 73] & Zapisz Anilu
E Przegladaj dane od: da: %
P | Danefirmy
€||%, L Dataod RIR AR N
Bl Mazwa firmy nazwa peina nazwa skrocona -
I N T S N
[} Skrot firmy
: - - w|ETNA
= NIP firmny
123-123-12-14
REGON-EKD REGON EKD PKD .
4| 1 +
) . — 1 | 1 | i
Stan - uknwanie elementow Waine od: Poczatku Do: Kofca @
5 Element nazwa petna ETMATRAVEL sp.z 0.0.
Mazwa Frmy . | nazwa skrécona ETMATRAVEL sp.z 0.0
Skrdt firmy E|
MIP firry L 4
REGOM-EKD
Murner PFROM firrny
MEF
Ozoba fizyczna
LIS firrny o
D ata wpr: 2M2-06-068 ‘wprow:  Adrin +
2z Dane firmy [21 Dane Kadowe :Kalendarz Lﬂu System [E| Ksiegowanie

Rys. 4-4 Okno Firmai z a k § ®&dnlke kadrowe - zestaw Dane firmy.

MXKDPV2014.aP0001
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Parametry globalne firmy
Dane kadrowe firmy
W programie Sy mf oni a Kawiriyk dz ®PSilacweart oSci zar -wno dd a fir

k-w to wartoSci kadrowe, kt - r eDamea&kddleomgw ckmicheFmmaal na
Wzorzec, Pracownik.
Jak pami fit amyilozfiaprograchz i avau t o Sc i el ement -w kadWB-owych
nosSci od okres-w ich obowi Nzywani a. Na prze@domie r
odpowi edni mi przepi sami, wartoSci ni ekt -rych kwot
przepisy dotyczthNowyphogt w podaiem zmiany tych pr zej
ich wartoSci w p Kadrg irPagnaj tae aly wnd omo dzeni a pracowni k- w
zgodni e ze znoweli zowanymi przepi sami JeUel - progi
Uyl ich okres obowi Nzywania na nastnpny rok
Aby to zrobil, naFiremmbly awynba satii pffirnzey aik &dne kadrowe. Po
ukazaniu sin zakgadki z danymi kadr owyParamealry po- f i r my
datkowe (ustawowe) z katalogu Podatki.
& Firma felfe =]
Zestaw: |F’aramelry podatkowe [ustawowe) |v 73] & Zapisz Anilu
= Przeg) B0 Dane fimy - <]
v | [Paramet Y Zestawy darpch kadrownch
Bl | Urlapy. Zasitki
e - | 5] Dare osobowe pracownika | &[] [« <] [>][3]][»
[} %podat] * (3 Umowy 1 -
= Wimagradzeni T
; -\ Podatki
3 Y Parametry podatkowe (indpwidusl 19
Bk 4| Parametry podatkowe [Ustawowe 18
EF%poda IFY Ulga z tytubu wychowwaria dzies
LB 7S = 20
2 G, Wyszukinmanie 18
£ 20000101 = =T 18 Il
Star - ukiywatiie elementow Waine od:‘F‘oczatku ;|I Do:‘2003—12—31 ;|I [] I
5 Element

“podatku od praw autorskich
#podatku od umowy o dzieto
Z#podatku od umowy zlecenia
*podatku od umdw z art. 13

% wyn, 2 bt termin. wplacenia pad. «
Hzipczattowanego podatku dochode
miesigczna ulga podatkowa ustawow,

Rys. 4-5 Okno Firmai wy b - r

Nastnpni e

dzeni

a

roczna ulga podatkowa

2z Dane firmy

[rane Kadrowe

Diata \wpr:

= Kalendarz

19930107 Wwprow:

Adrrin

Lﬂu System

[E| Ksiegowanie

+

nal eOy
nowych pr

zest awu

sprawdzi l
zepi s

kadrowego

wartoSci

w bygdgy z

ni

mi

dl a z mi

any wart

pr ogiawprowa- e we nt |

zgodne.
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SYmt &oiwa i

& Firma
Zestaw: |Parametry podatkowe [ustawawe)

@ Przegladaj dane od: da:

¥ | Parametry pod...

% Ck ] Dataod

[} %tpodatku od praw autorskich
v 20031231 v v
1 2004-01-01 + 20081231 v
. 2008-01-01

[ %podatku od umowy o dziefo
v 20031231 v
. 2004-01-01 + 2008-12-31 v ¥

Dane firmy

- -

Stan - uknywanie elementdw
5 Element

“podatku od praw autorskich -

i #padatku od umowy o dzisto
#podatku od umowy zlecenia
Fpodatku od umdw z ait. 13

% wyn. 2 bt termin. wpbacenia pod. ¢
Hzpczattowanega podatku dochode
miezigczna ulga podatkowa ustawow,
roczna ulga podatkowa

R
—

E=N EoR ==

o Zapisz Aruluj

Cu
L]

LRSI AR AN

"

20
19
18

20
19

] i l i |
Wazne od: 2009-01-01 =] Do: Korica = @

%hpodatku od umowy o dzieto 18

D ata wpr: 2003-01-23 ‘wprow:  Adrmin

+

2z Dane firmy Dane Kadrowe : Kalendarz E.du System || Ksiggowanie

Rys. 4-6 Okno Firmai z a k § ®&dnle kadrowe zestaw Parametry podatkowe (ustawowe).

JeUeli na przykgad zmieni gy si n200m00lpStcio pragba pokat
n a z wnbgi podatkowe i k1l i knNIi pr;@cisk pol eceni a

(Ctrl+L)lub  z menu podrfAcznegwdwyjbrdainNpol eceni e

W pole daty Wa Une wdisujemy (lub wybieramy przy pomocy pod.i
zmiany przepis - w, 2005%01-01. W pole daty Wa Une wWmi suj emy dat i, do kiedy d
bridzi e f unnk.)0si2dWajjeUel i nie znamy daty koGEcouwej, pol e
pegnimy je w momencie ponowne,j Z mi a n Patapvprowadzersa w) . Uzup
(domySlnie w tym postempwphwi &asit hpdatPadstawapsiavkai amy pol @

podatku[%] zgodnie z nowymi przepisami.

JeUeli wysthnpuje

wym klawiszem myszy, np. w polu daty Od, i
u Uy weiskuypolgrenia | &2 (Ctrl+W)).

to$iub
Nastninpni e
Od daty Wa Un e

wpi suj emy
doddaty Wa Un e

wi icej prog-w, naleUy dodaia-nowN war
wybi eramy z menu pbodajwar-znego pol
wartoSci dl a nastipnego progu i zZa
gdopogram bnAadzie przy -pwgya ciocwyecnhi ac h

pobierad nowe wartoSci prog-w podatkowych.

Zmi any wartoSci el ement -w globalnych dla firmy nal eUOy
innewartoSci ni U0 stanowi N pr zepipsryz epoi sialne tsep rwaerctzonS&ec.i Npi.e \
wart®®ynagrod zeni a zantbkomoBba byi mniejsza niU 80%, ale
ustalal w gr-a00&achV 8@%i m przypadku wartoSi @®l ementu
gram m-ggd poprawni ez ewy lai cpzraalc owmynn &g rwa d ETNA Yovgremd o wo  w  f i
grodzenia zaoxsth@ag oWwndr eg wlnaymima ed 0%.t Aby zmienil stand

nal ey wybral

Pagasnetiy &U Sk(ues thw oov @) y
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& Fira o)==
Zestaw:  |Parametry ZUS [ustawowe] - ﬁ o Zapisz Anilu
@ Przegladaj dane od: do (]

¥ || Parametry ZU... | |Parametry pod... Duane firmy

2R |9 & Dataod: B [ ][] <] [ >][»]»

L1 2003-04-01 = - -1 -
[ %zasitku chorobowego | ZUS
- v - 80
[ %zasitku chorobowego I ZUS
- | 2005-02-07 |~ 100
. 2005-02-08 ¥ v - 80
= %wynagrodzenia za chorobe
L I -
. = — | ] ! I |
Stan - uknwanie elementow Waine od: Poczatku @] Do: Kofca = ©

S Element %wynagrodzenia za chorobe 80

finans. skb. na ub. rert. przez phatnik. =

wypmiar skk. na ub. wepad. finans. prz
wymiar skt na ub. wypad. finans. prz
wymiar skt na ub. wypad. finans. prz
wymiar skk. na ub. zdrowatne art. 13
#zasitku chorobowega | ZUS

Zzagitku chorobowego |1 2U5

i Zwynagrodzenia za chorobe o

D ata wpr: 1933-07-01  ‘wprow:  Admin +

2z Dane firmy Dane Kadrowe : Kalendarz Lﬂu System [E| Ksiegowanie

Rys. 4-7 OknoFirma-d o st o s owy wa n% ewywaargtrooSdczieni @ oz @ bolwo Nahfi Nc e
regulaminu firmy.

Po wybraniu zestawu nadwlggwskaemia ehemendbpobéa dod

nowN wartoSi ( u Oy wa my & H(Etdyw luts Kkikamy ppravye &lawszem myszy i
wybi eramy z zmempolecpniedNiofiva wa.rt oSl

W pole daty Wa Une wpisuj.emy (|l ub wybieramy przy pomocy pod
zmiany regulaminu. W pole daty Wa Une wWmi.suj emy dat i, do kiedyo- dany

nowadg (jeUel. nie znamy daty koE& owej, pol e wo0zost a
nejzmi any przepis-w). Uz ulpawm gvproveadzgniar dwmiySU np el eva-t ym p
wia sin data systemowa) . N a s% fwynni aeg r zondi zeemii aam8@%aw acr ht oor ¢
na 90% (klikamy w pole i wpisujemy zamiast 80 | iczhb

W ten spos-tpmesOemy &szystkie global nepdacowyych cd
zmian w przepisach prawnych oraz w regulaminie firmy.

Zmi ana terminu przesygania dekl aracj.

Ni ekt -re parametr yecchlooyadame mi ed anN cir K adr owyae h, al
metrach pgdacowych w systemie wynagrodze® (sNo-to sy
mySlnym sysagemdere@yin wtedy te dane bidN kopi owane
Przykgadem n epsrtz etseyrani a danych dekl araciji ZUS.

Aby zmienil termin przesygdgani a dEikmhaamascjtinpAdUE walo&
Firmaz ak § &d/lsit em/ Wart oSciPodakp8knéu sifn okna z wartoS$
spr awdziolr yigowal je tak, aby bygy zgodne z obowi Nzu

termi ny sdkigraci aUusjtawy br al odpowi edni t er mipalu Termin o0 z wi j
przesygania deklaracji ZUS




Podrnczni k

Yyt aowai Kadr y i

& Firma

do 15 dnia

Okres: @ Drormyélny system wynagiodzert ~

Sktadniki wynagradzedn

maks. roczna podst. wym. skt na ub. e..
wymiar skl na ub. chor. finans. przez F..
wymiar ski. na ub. chor. finans. przez u...
(5) wymiar skt. na ub. emer. finans. prz...
finans. skt na ub. emer. przez PFRON
finans. skt na ub. emer. przez platnika
finans. skt na ub. emer. przez ubezpiec...
(S) wymiar skt. na ub. rent. finans. prze..
finans. skt. na ub. rent. przez platnika
finans. ski. na ub. rent. przez ubezpisc...
wymiar ski na ub. wypad. finans. prze..
wymiar ski. na ub. wypad. finans. prze..
pracownik ubezpieczony (wg. ZUS)
4= Termin przysytania deklaracji ZUS
klaracji skladanych za sed

prokuratorow of .
do 10 dnia nastepnego miesigc:
do 15 dnia nastepnego miesigca

epnego miesigea przez wepdinikéw spolek
do & dnia nastepnego miesigca

Edn 15 dnia nas! v

warosei domysine Statystyki

&A liczba zasikow pielggnacyjnych

A liczba zas#kow opiekuficzych

& liczba wyptat zasitkdw rodzinnych

&A liczba zas#kow dia firmy razem (ZUS-59)
A liczba zasikow dia firmy razem (ZUS-58)
A liczba zasikow chorobowych (ZUS)

<A liczba pracownikw z niezerows skiad...
&A liczba ub. (skiadka na ub. spot. dia firmy. ..
&A liczba ub. (skiadka na Fundusz Pracy d...
&A liczba ub. (skiadka na FGSP dia firmy za...
& liczba ub. (skadka na FEP dla firmy za p...
< liczba $wiadczen rehabiltacyjnych

&A liczba dni zasitku wyrdwnawczego dia ...
& liczba dni zasiku opiekuficzege dia firmy
<A liczba dni zasitku macierzyniskiego dia f ...
&A liczba dni zasitku chorobowego dla firmy
&A liczba dni zasitku chorobowege (ZUS)d...
&A liczba dni zasitkowych dia firmy razem
<A rozliczenie naleznosci ZUS(+) (do '$8)
& roziiczenie naleznosci ZUS(-) (do "98)

Edycia

2z Dane firmy

[rane Kadowe

= Kalendarz

&A rozliczenie naleznosci ZUS (do "93)
&A kwota brutto dla firmy
A kwota brutto dla firmy narastajgco

E.du System

Miesizoe-lata

0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0
0

m

0
0,00 2f
0,00 2
0,00 2
0,00 24
0,00 -

|| Ksiggowanie

Rys. 4-8 OknoFirmai z ak § &Mak @ o Sc i
racji ZUS.

Po zapisaniu

z mi aglobalnyedta firinyn

demy&hmnegl obal nego

stani e

t ear mi

MXKDPV2014.aP0001
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Pracownik 5711

Pracownik

Niniejszy rozdziag stanowi z bi - ych ipomwadzarsawdanych & wi a d
drowo-p Jacowych pr ac o wBynioaia Khdryip rPojgarcaemu

CzytajNc go dowiesz sin jak:
zagoUyl okres pgacowy

zatrudnil ma acmowih ka pracil z wynagrodzemiem zz
nowN iwkNnDNi

=

f wpr owa d pgrogfamuchadgodziny

i Wprowadzif sp-¥*fnieni e

1 wprowadzil chorobn

T wpr o waudap ivipoczynkowy i url op macierzy Eki

f sporzNdzil aneks do umowy o prach

1 wyrejestrowabrazmaac¢cewryi k@kwi wal ent url opowy

f sporzNdzil Ilisti pgac

f zamknNi okres pgacowy

f wydrukloiwadt i pgac i inne raporty zwi Nzane z pr a
Poni Usze i nstwivdjefhanizpr zletdsty nal eUy stosowal awpr owa
rzenia do systemu kadrowo-p § acowego pracowni k- w.
I nformacje zawarte w rozdziale moUemy Apodziellil' na
kur sYCsyiNani e ich nie jeshc&e&mpi papoernalj es$Sin wygNczni e
UWAGA Wi adomoSci szczeg-lnie istotne przedst ay

Dodawani e okresu pgacowego

Zanim wprowadzimy dane pracownhi ka do programu, powi
prach bfkzies tpgfacowy podstawowy, nat omi ast dd-a um-\
grodze® dodat kowychkza(reraagr ady,nwper eomsicoebma c.h okres - w

Okres rozliczeniowy w programie Sy mf oni a K asthmowijedenm®iasie Nc

UWAGA W jednymmiesiNcu moUna wprowadzil wiele okres-:

Przykgadowo, w rudniu moUem zagoUyl okres -odst aw
\Wy y K9 g y g y Y

okres dla um-w cywilnoprawnych oraz dodat kowy ok

sage



57 2 Podrficzni k 8Yymt aoiwai Kadry i Pgace

Aby dodal okres pgacowy naKGOkfldsy[Ckitd.knNi myszN na przyci

L it

3 Okresy [= = ]=]
W Zamknij | W) Otwaorz (5] Malicz ! Crarmp iy 27 Edyty 23 Usur

Okresz bazowy Mazwa  Okres podatkowy Okres 215 Rozliczanie kadriowe Dane kadrowe

(] Okresy

-|'E=. Podziat na lata ||EKuleinD§é wipkat ||E}. Mieszigoe-lata ||'E=. Definicie list pkac |

Rys.5-1 OknoOkresybez dodanych okres-w pgacowych.
Na pasku nar zhdQ@kresywkyl mi kva noykoddjK&irh+szary plus].

Nazwa okresu: | podstawiy

Rodzaj listy phac:

Podstawowa lista prac: |Zwykha lista plac

Okrezy rozliczeniowe:

Fozliczenie listy prac: miesiac |6 | rok [2012
Rozliczenie ZU5: miesiac |6 | rok [2012

Fozliczenie pod. doch. dla pracownikdw: miesiac |6 | rok [2012

Fracomnicy:

[] Rozliczaj wykacznie pracownikdw przypizanych do grupy/dzisku;

] B Lista phac ||% Rozliczanie || P Zestavy |

Rys. 5-2 Okno Nowy okresi zak gddlsa a. pgac

W oknie Nowy okres n a domy S| neli sztaakngpabdectey wpisgi naakmwsu, dodawane
okreSlil rodzaj |isty pgac oraz wpisal miesi Nc ok,

MXKDPV2014.aP0001



Pracownik 57 3

Definiuj Nc olomwds np Pamyiolewye SI i i, ki edy nast Npi erozlic
goiskgade& za ten okres pgaokawys.u Mojdsz rmSvoiweejg oak ldaa t y
grodzenia pracownika pok r y wa j Mzliezéniami z ZUS i podatku dochodowego.

UWAGA JeUel i wprowadzamy kolejny okres pgaovwyw
okresnal eUy rfAcznie zmienil amatyyc zpmind epvad
z kolejnego miesi Nca.

W programiemo Una pracowal jednoczeSnie w wielu okresach
okres-w pozwala na zapl anowdowel wymapr poeddeiEalbkke f ¢z as
nak pami ntermatyczym mayyk ani u okres-w wraz z naliczaniem

mi esi Nc.
W definiowanym okresie pgacowym naleUy zadekl arowal
z a k § ®Rdzkczanie.

e ==

Mazwa okresu: podstawouwy @ Zapisz @.&nului

Rozliczanie waoncdw:

Ma lifcie ptac beda rozliczane skhadniki wynagrodzen waiete ze wazystkich wzorcdw, do kharpch
pracownik zostanie prypizany:

- wokresie od |2012-06-01 |do |2012-06-30 | dla wzorcdw rozliczanych w okresie kadrowm
- w miesigcu podatkowem lub Z11S dla weaorcdw rozliczanych w okresie podatkowym lub ZUS.
wibsGal wzarce rozliczane w okrezach pomochiczych zostana pominigte.

Okresz dla danych kadrovch:

Dane kadiowe potrzebne do rozliczenia listy phac beda pobierane z okresu;
do | 2012-06-30

D ane kadrowe rozliczane w okresie podatkowym lub ZUS beda pobierane z okresdw
odpoiadajgoych miezigoom rozliczenia podatkowego ub ZU5.

&2 Listaptac || Ef Rozliczanie || g Zestawy

Rys. 5-3 Okno Nowy okresyo kr e S| ani e okresu rozliczania k
W polach Okres dla danych kadrowych od -donal eUy wpi sal okres, z kt-r
wart o&meintelw kada owychc dw i pracowni k- w, o ile sN o
kadrowo-p Jacowegmy.SIdi e w pol ach pojawiajN sin daty okre
okresu pgjgacowego. NajczfiSciej dla tworzonego okres:
datamik al endar z owy mi dl a wybranego miesi Nca.
JeUel i pracownhi k w zadekl|l arowanym przedziale czasu
przez jeden dzi eG, zostanie uwzgliAdnione to aut omat
to uzupegnieni eodgydE epmua edywemdekrd yo zawarte w tym wzol
uwzgl ndni one podagias naliczania pe
W razie potrzeby, opi sany powyUe|j mechani zm moUna r
c - w, co jest przydatne podczaspiwoowpoha Ppmechi ¢z

wzorc-w w konkretnym okresie pgacowymSygem. eni amy w O
UOy ci e pzapisz spoveoduje zatwierdzenie danych definiowanego okresu.

JeUeli jest to pierwszy okresunbWwagemrokkonpepawdSe
niaglobanych wartoSci dla firmy, gdyU w nowym roku mogg

Sage
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@ Okresy EI@
Zamknij Obwdrz Malicz Dromyslny E dutuj @ Dodaj [RETT
Okrez bazowm Mazwa  Okres podatkowy Okres ZUS Rozliczanie kadromwe Dane kadrove
1 Okresy
E|-- 202
Lﬁ] CZemies podsta.  czemwiec 2012 czemwiec 2012 2012-06-01..2012-08-30 201 2-06-01.. 201 2-06-30

'E;-J Podzigt na lata

EKnleinnéé pkat 'E_d Miesigoe-lata

B, Definicie list prac

Rys. 5-4 Okno Okresy

Zatrudnianie nowego pracownika

zatrudnil

Aby nowego PBryad owniak & andarllye byg:Pdmic e
1 Wprowadzil do programu jego dane personal ne.
f Wstawil do kal endar z aPrpzryg ciiocvinei kdaoj zpdr aarcmean.iie owal .
f Wypegnil pojawiajNce sifi automatycznie formularze
1 Zrealizowal zdarzenia wstawione automatycznie do
9 Wykonal automatycznie generowane raporty.

Wprowadzani

Aby wprowadz i | dane

nicy [CTRL+1]. Otwarte zostanie okno Pracownicy. W pr awe j

[CTRL+szary plus].

Otwarte zostanie okno Pracownik i Nowy pracownik,

e danych personalnych pracow
pracowni k- w, wybi eramy na Pracelk-u nar znd:
czfiSci oRodg kI i kamy

w kit z u |y eny daneaosobowe.

MXKDPV2014.aP0001



Pracownik 515

m Pracownik - Nowy pracownik (=S

D M| 4|» M Zapisz Anilu

Imig: |

Dirugie Imig:
Mazwiska: |Nawy pracownik
Drata uodzenia:
PESEL:
MIP:
Mumer Ewidencyiny :
IdwFE |0

Rys. 5-5 Okno Pracownik i Nowy pracownik.

Nie istnieje koniecznoSi uzupedgni aziua ,wgeﬂyesklikizcahnid
Wp[owadzil je p-Fniej, wystarczy wpi sal i mdapgisz i naz\
wy Swi etl one zostanie okno pracowni ka ze wszystKki mi

El Pracownik - Elzbieta Barszczewska [E=R[E=E
D M| 4| ¥ Dare || Motka €D Dodsj
Elzbieta Barszczewska Nr ewid. AB3698741

Stanowisko:
Dziat:

Stosunek pracy:
Data zatrudnienia:

Telefon stuzbowy:
Telefon komarkowy:
Telefon prywatny:
E-mail:

Adres:

PESEL: 69101085285
MIP: 691-010-85-28 Edycja
?L_J Stozunek Pracy

& Pracowrnik, [rane Kadrowe : Kalendarz G wzoce Ptace EE| Ksiggowanie

Rys. 5-6 Okno Pracownik i z a k § @chdownik.

UWAGA Po zapisaniu pracowni ka, w  tSyosunek lPracy elzindi ¢

kt - remu moUemy okreSlil warunki zaa rru-dwm
p-¥*fniej, wstawiajNc odpowiednie zdar zen
P-¥Tniejsze wpisanie |l ub poprawi enie degycjppeviprawpro Ol i we

dolnym rogu okna. Otwarte zostanie Wtegy okno Wprowadzani~e zestawu kadrowego, ~w Kk wWwpi-r y m
suyemypozost a@Panckamo.Una r - wni eU uDRanegkadjowe W zestaavie PDaand g a d c e
osobowe pracownika\ Pracownik (patrzrozdz.Wpr owadzani e danych personal n

Zdarzenie APrzyjficie do pracy na czas nieokreSlonyo

Po wpisaniu podstawowychd any ch pracowni ka, pr Kadenthardzi my na zak§¢g

Na poczNtku pracy z firmN kalendarz pracownika nie
nimdniwolnych od pracy, nie moUna teU zobaczyl dzienneg

sage
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Kalendarz zostanie zaini cj al i zowany automatycznie w momenzie zatru
nej inicjalizacji wybranym wzorcem czasu pracy.

Kursorem myszy zaznaczamy dzi e, w kt-rym chcemy zatr

przycisk Stosunek Pracy i z menu Stosunek pracy wy bi er
cze.

a my Wymagzroylzejieizasadni-

E Pracownik - Elzbieta Barszczewska EI@
LM 4k M Zdarzenia | [wezpstkie] - @ Dodaj
Data: [4|[2m206-01] | [ 12 1 Czerwiec 2012 qQ,|®| &M =/
2011 Sty || Lut || Mar || Kwi || Maj || Cze || Lip || Sie ||z | Paz || Liz || G 23
Poniedziatek Wwiarek Sroda Cawartek Fiatek Sobota Miedziela
28 Maj 23 30 a1 2 =
4 5 B 7 a 9 10
" 12 = 14 15 16 17
1 1 o0 Przyjecie do Pracy 3 Dinidwki
Rozwigzanie stosunku pracy Stawka godzinowa
25 26 27 Zawarcie umowy cywilnoprawnej Wynagrodzenie zasadnicze
Rozliczenie umowy cywilnoprawnej T
o Mieobecnogci @ Wiynagrodzenia ?M Stozunek Pracy é ‘wiydruki kadiowe d;h Czas pracy
& Pracownik. [rane Kadrowe : Kalendarz G wzoce B Prace || Ksiggowanie

Rys. 5-7 Okno Pracownik -z a k § &dléndarz i dodawanie zdarzenia.

Otwarte zostanie okno Pr zy j nci e T dVgnagradzenig zasadnicze. Ro z wi | a mAdarded st i

nieijakiejwybi er amy i nteresuj Ncy nas

rodzaij zatrudni eni

5 Przyjecie do Pracy - Wynagrodzenie zasadnicze: Elzbieta Barszczewska

|4 M

Wwiystapienie zdarzenia

@ Zatwierd? | | 4° Zapisz .-’-‘«nului

[o]l e ]

Zdarzenie: |F'r2_l,li¢cie do pracy na czaz nieokreglony

| -

2012-06-01
3 b

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia; s ofyies

Wuztapienie w dniu;

Czaz wystapienia od godzing:

Informacie

Opis zdarzenia:

Prayjecie howeqo pracownika do pracy na czas nieckreslony

a .

Po

przycisku

=[]

=

K.alendarz:
Status:
Itwarzyt(a):
Zrnodyfikowat|a):

Abrpbuty || A

El2bieta Barszczewska
Zdarzenie oczekujace
Kaonto administrataora [ Admin ]

Kaonto administrataora [ Admin ]

koje

Drata utworzenia:

Data modyfik acii

Rys. 5-8 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu i dodawanie zdarzenia.

wst awi

eni u

spowoduj e

zdar zeni
ni

a
e

zat wi eZradtzvaei npiit ddR) W&y a Ug wa je § ©
tyl ko zapisanieakapyazbhwi BHte

nych ze zdarzeniemPr zyj Aci e do pracy na czas nieokreSl ony

MXKDPV2014.aP0001
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Pracownik 517

Akcies N to czynnoSci =zwi Nzane z danym zdarzeniem, kt
program po zatwierdzeniu zdarzenia.

JeUel i chcemyeakgezast ay N, wkkonane | ub z
dane, a nastnpnie pr Akcgehodzi my na zak

L0 Przyjecie do Pracy - Wynagrodzenie zasadnicze: Elzbieta Barszczewska EI@
M 4] r M @ Zatwierd? || 4 Zapisz @Anului

Zdarzenie: |Przyjecie do pracy na czas nieakreglany - L _E & rd
#

Realizacja

B 55 Praypisarie do weorca "wispdbpracownik
f‘ 3? Przypizanie do wzarza kadroweago "wiynagrodzenie zasadnicze”
f‘ 3? Przypizanie do wzarca "'Prathofd przelewem'
3? Przypizanie do wzorza "Phatnosé gotdwka"
f‘ wWprowadzenie danych dotyczacych umowy o prace
f‘ o Podpizanie umowy o prace na czas hieakraglany
£ Skolenie BHP
f‘ o Ul aktywnienie bilansdw okresowpch
f‘ Wisdrukowanie kwestiohariuzza osoboweago dla pracownik.a

ki akcie nieaktpwhe Uk akcje warinkowe x

;B,E Altrpbuty || M Akcje

Rys. 5-9 Okno Edycjawys t Npi e ni a iastadaniezakcj doavykonania.

Akcj e, kt-Nre maj N zostal zreali zowane, zaznatzone
kowal . JeUel i chcemy za'znaczy'l l ub odz~naczyl akcjn
lewej strony, w polu pod chor Ngi ewkN. Np. jeUel i chcemy

pracowni ka z wypgat
kiaPrzypi sanie do wz
ApgatnoSl. got - wkN

z
y przelewem na wypgatn gow- wk o wN
o rewamo Ap zaatzmoaX |z apnaypigahkecdp Mvzorca

W dol nej <c¢czfASci ok rUkryjakeja jvartunkoie (ss M tpom |l akcj e wykonyw
spedgniony jest okr k8 akejenieaktywner( skl) tor sazkkcj e niNe ozna
gi ewkiN e wykonywane). Il ch zaznaczeni e powodujNe ukry

dokonal modyf i lkaonniycakdjuib miaeainkowych, nal eUy | e
odznaczenie odpowiedniego pola.

KI'i kni idc®lev ipk@amwym dol nym rogu 0 k n aJkry ekwje warynkowez ni k ni
orazUkryjakcjenigaktywne.MoUna j e ponavgievo@zedwybr ani e z menu podr
poleceniaPo k a U (emsia awi

Po kliknifnciu piZay wi MdRFpebetanNaaut omatycznke wyko
cje zaznaczone symbolem i

W przypadku zdarzeniaPr zyj ici e do pracy npawybrana rzyoiskieZoaktrvei Se rodnFy
zost amiNi zowane nastninpuj Nce akcj e:

1 Pracownik zostanie przypisany do wzorca Pracownik etatowy. Dzinki temu, min
mi, zostanie automatycznie zainicjalizowany kalendarz pracownika, odziedziczony z wzor-
ca Pracownik etatowy.
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T Nastipnie pracowni k zostanie autWsipatdpcrzangocewnpirkzy p
Wynagrodzenie zasadnicze or az w zal eUnoSci od PBPgaawoBhej ct
przelewemlubPgat noSI .got - wkN

1 Aut omatyczni e oBdwaelenentskadrowedon o

W oknie Edycja elementu kadrowegonal e Uy wpi sal informacje wwi Nzane z
nika.
| nformacje moUna wpisywal na dwa sposoby:
f uzupedgniaj Nc pol a znajdujNce sifi w podSwietlone]
znajduj N siMaznay wiichdgzmMe sN atbyl kobazizydi cvaddN na
nal eUy najechal kursorem myszki na pol e.

f wpisujNc dane do formularza w dolnej czinSci okna
ObojnAatni e, kt;ry spos- b Wybierzemx, dane poj@wiN sin
wany jess wy godN uUyt kowni k a, kt - ry moUe wybral, j aki Spos
wygodniejszy.

|+ Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Elzbieta Ba

| Zopise || @ i |
(RI[Q] (] baaot [ ] @@ &|&l [i«][<][>][»][+]

[} Przyjecie do pracy na czas nieokre. . | stosunek pracy kwota wynagroed... data rozpoczecia ... data zawarcia um... wymiar czasu

=] Przyjecie do pracy na czas nie...

I 3800,00 2t 20120601 w[2012086-01  w[1 |

1| |
. . e
Stan - uknvwanie elementdw Wazne od: 2012-06-07 :I DG:;I

Element EEEE e R czas nieokreslony
kwota wynagrodzenia zasadniczego 380000z
data rozpoczecia pracy 2012-06-01
data zawarcia umowy 2012-06-01
WYmiar czasu pracy 1
stanowisko

rodzaj pracy

miejsce wykonywania pracy

Zaszeregowanie

inne warunki umowy

il

- HEEEE EiE

Data WD[: 201 2-06-03 mew; Admin

Rys. 5-10 Okno Edycja elementu kadrowegoi Pr zyj nici e do pracy na c¢czas nie

UWAGA Okno t o, podobnie jak inne okna w progr
uUOyciu myszy. Rozmiar okna zostanie zape

Te dane, kt -re sN wi el okr ot niowiskay yiejsce wylosytvaney aracg) ( np . na:.
s N upczagesw Sgowni kbzi nki temu nie musimy wpisywal ich na
ze sgowni ka, nalvwlig dan®Nzwi nNi | i stf

Aby wprowadziS§owmizlwa wi p airklikamly praytisk Edycja. Otwarte zostanie ok-
nosSgow.ni k
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Stownik

Stanowizko & Zapisz || @) anui || D Dodaj |3 Uswi

Mazwa elementu

=3

F.ziegowy

techanik,

Organizator wycieczek,
Pracownik, achrong
Przevsodnik,

Spec. de. adminigtraci
Spec. de kadr i prac
Spec. de. marketingu
Sprzataczka

RIE =] =] [&] &I [&] [&][&] []]

= 2y | B Zamknij

Rys.5-11 0knoSgowni k

Tu wybieramy przycisk Dodaj i W wy Swi'et lonej | i nij &lkamwpa psyciske my da
Zapisz. JeUeli chcemy danN wykor zyUWyjal od razu, Kklikam

Po uzupegnieniu wszyst kiwoknie Edydjeealementujkiticoywegb (nie st p - |
konieczneuzupe gni ani e wszyst ki ch dZapigzc ®kho zéstaniekaatomatyceane pr z y C
zamkni At e one zostyn&vmikmtgl u s kwastidnagi@Eza osobowego. Wybrane ustawienia
zatwierdzamy przyciskiem Wykonaj. Wy Swi e twestiamariuskw pr ogr ami e Katdmyi P ¢
wydrukowal , kK1 i Iaé_INu:b nzaa ppirszayic i v& kf or mac i E‘.F\@an—kl i kaj
mknNI kwest i erangyprzycisk| B wy b i

Po zamkninciu okna kwestionariusza o0s &Kbhendazgpra- ot wo'r
cownika, gdzieopr - cz wst awi onego PwmczzyejSinciieg dzod aprrzaecnyi ana c z a
wi doczne sN zdarzeni a, kt - -r e zostwiardzgnieprez namakdtjiy c z ni e

f Umowa o prach
T Uaktywnienie bilans-w okresowych

T Wstihpne szkolenie BHP
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Pracownik - Elzbieta Barszczewska EI@
oM 4 b M Zdarzenia: | [wszpstkie) - @ Dodaj
Dat= [4] (20120601 | [ 1 Czewiec 2012 Q== (B2
2011 Sty || Lut || Mar | Kwi || Maj || Cze || Lip || Sie ||z || Paz || Lis || G 2013
Poniedziatek “witorek, Sroda Cawartek Pigtek Sobota Miedziela

28 Maj 29 30 il 2z -

42 Przpiecie do pracy ..

Umnowa o prace
b Watepne szkolenie...
(D) Uaktpwrieriie bilar...
: : - I 5 3

25 26 27 28 28 an

0 Mieobechofci @ Wiynagrodzenia ?L._..J Stozunek Pracy & “wiydruki kadrowe & Czaz pracy

& Pracowrik, Dane Kadowe : Kalendarz & Weoce Ptace || Ksiggowanie

Rys. 5-12 Okno Kalendarz pracownika i zdarzenia wstawione automatycznie przez zatwierdzenie

akciji.
ZdarzeniePr zyj fici e do pracy nasdzgsuUnizeocekarld &loomaae-. Nal eUy
t ywnpiolz)\ost age zdarzeni a. MoUemy to zrobil powedostarcze
stionariusza osobowego i druku do zggoszenia ZUS.
Zdar zenia realizuje sin popKaendaziwsvkyabzraanniiee izc Bmennau zpaokdgr:

go opcji Realizuj zdarzenie lub w oknie Dz i e n ni k gdziego wskadaniu wybieramy z menu
podr Aczni@Realizug,p c j

Zdarzenie AUmowa o0 pracio

W celu realizacji zdarzenia Umowa o ,prkatc-ire program automatycznie wst

zaznaczamy zdarzenie myszkN, a nastfipni Realizujmobdnu podr fc
rzenie.

UWAGA Na z a k dkcje okea edycji zdarzeniamo U wgy b rnhesitandardowy’zestaw wyko-
nywanych Akcji w trakcie realizacji zdarzenia. Aby edyt owal Kkalehdanrzw
nal eUy z menu podr ic Edyejgzaraeyicd r a | pl eceni

Realizacja zdarzeniaU mo wa o yuchamidikolejny ci Ng akcj i
Aut omatyczni e oWprwwadzepie zstavu kakravwego 1 Pracownik;

W oknie zat epanig§ danyéh osobowy ch przyj mowanego pracowni ka, j
wpisane podczas dodawania pracownika.

UWAGA JeUel i przy elemen e enak aldordamej wart oSeci

przez kliknificie myszkN, [aodnaajst@niﬂi'ﬂ:é_ﬂ}zv
Pojawi sifn |inijka 2Zhewderaj Nca pola do

Dane pracownikamo Una uzupegnil te0U w p- FiDanekadrpwenpowybra-si e, na z

niu zestawu Pracownik. /

MXKDPV2014.aP0001
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T Aut omatycznie
trudnienia;

B Wpro
—

& Ck 1] Dataod
[} Okresy zatrudnienia i przerw u po...

E| Okresy zatrudnienia i przerw u ...
[ aviaoz.01 < 2viz 0501 < -
Kwota podstawy wym. sklad. na Z...
Lata do dotychcz...

kod szczegdinyc

Dotychczasowy staz pracy do do...
Praca w szczegdlnych warunkach

W rejestrze bezrobotnych PUP migjscowogs

diugosc okresu pracy / przerwy

I S S N

Miesiace do dotyc...
data rozpoczecia

o tWprowazlzenieszesfawuokladrawego i przebieg za-

e B =

& Zapisz @ Arj
@

rodzaj pracy/prze... nazwa pracodaw... stanowisko

HiEIRRIRIREE

rodzaj pracodawcy wymiar czas

data zakoficzenia

nr w rejestrze be... prawo do zasitku

4| [

|
I — l

Stan - ukiywanie elementdve

5 Element

iOkresy zatrudnienia i przenw u poprzednich pracodawe... |
Kawata podstawy wyn, skbad. na ZUS wek. u poprz. pr...
Dotychczaszowy staz pracy do dodatkdw

stanowisko

Praca w szczegdlnych warunkach
‘' rejestrze bezrabotnpch PUP
Stosunek do obowigzku obrony
Okresy odbywania shuzby wojskows]
Pobierane emerytury

Paobierane renty

Stopief niepebnosprawnosc
Stopieti niezdolnodci do pracy
Przecivwzkazaria do zatrudnienia

Uprawniony do pobierania zasitkufwynagiodzenia chor...

Plierwsza praca pracownika zgadnie z Art. 6 pkt. 2

1
Waine od: 2012-02-01
1| rodzaj pracy/przerwy
nazwa pracodawcy

rodzaj pracodawcy

wymiar czasu pracy 1
wchodzi do wymiaru stazu

liczba dni urlopu wyk. w ostatnim roku

&

Kl

Do: 2012-06-01 =l

=

Ll

praca

[CI Il

staz do urlopu

Rys. 5-13 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego i Przebieg zatrudnienia.

UWAGA Daty obowiodzyowannaczaj N czas obowi Nzywa
okresieod-dopr acowni k bygdg w dzi al eodXpwdzialest i
Wyj Nt ki em sN daty oboWkrésy yawmedniénia i griemvnuepo-t
przednich praazdkaoawr zwne. sRikadtyych el ene
zywania od -do oznaczaj N f aktyczne daty zatrudni &4
czenia nauki Bez ich uzupedgnienia pr ovg
ni e@® staUowych pracowni ka.

UWAGA Aby uzupegnil pole, naleUy podSwi et hig vy-
bral pl@Dodak danN.[ EPbRlawi] si n ,Iinijkag<
ni eni a. JeSli chcemy wprowadzi l kol ejn

przycisk &/ Dod aj

w SOTRLeE]

T Aut omatycznie

oWpvowadzepie zestaivu kallrovoego i Wy k szt agceni e
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II:I Wprowadzanie zestawu kadrowegg

V@
A (@ owet [ O mE (<€ D]

- Poziom wyksztatcenia wyksziaicenie tytut lub stopien n... tytut zawodowy
1.1999.08-25 = | w|wyZsze (wty... v magister * brak - | _
[} Ukeficzone kursy rodzaj kursu nazwa kursu data zakoficzenia H

El Ukoficzone kursy [1]

P 051215 + v Kagowosé v Usugowerowa.J009iz-s v
Specjalno&ci i uprawnienia rodzaj uprawnienia | nr uprawnienia
Jezykiobce nazwa jgzyka znajomoé w mo... | Znajomosc w pid...

4 ) n

Stan - ukiywanie elementdve Wazne od: Poczatku :I Do- 2009-12-15
S Element Ksiggowosd

;| nazwa kursu Ustugowe prowadzenie ksiag

‘| data zakericzenia 2009-12-15

iUkofczone szkoky

Poziom wyksztabcenia
Ukarczone kursy
Specjalnofci | uprawnienia
Jezyki oboe

Dodatkowe umiegjgthodei
Prawo jazdy

Diata ‘wpr: 2012-06-08 wprow:  Admin

Rys. 5-14 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowegoi Wy k szt agceni e

UWAGA Aby uzupegnil pole, naleUy podSwietlily-

bral pDodak daniN]. [ GbRlawi sinf ,Iinijkag-
ni eni a. JeSli chcemy wprowadzi l kol ejn

przycisk Dodaj w&TRLe]I

T Aut omatyczne o t\Wpomwadzenieszesiaww Kadravego i Rodzina;

l|:l Wprowadzanie zestawu kadrowego

Vzwi | @or
FE T — 0lo ®lm [ DII]

[} Potomstwo imi nazwisko data urodzenia migjscowosé
El Potomstwo [1]

- Kowaleki 2004-02-04 | Szczebrzeszyn ~
- Wspdimatzonek imi nazwisko data urodzenia data Slubu migjscowosc nr aktu matzenstwa pozestawanie v

Os=oba, ktéra nalezy powiadomic ... imi nazwisko adres nr telefonu

< m

Stan - ukiywanie elementdve Wazne od: Poczatku :I Do- Kofca
S Element fimie ]

nazwisko Kowalski

;| data urodzenia 1971-07-30

‘| data &lubu

miejscowose Szczebrzeszyn

nr aktu matzeristwa

pozostawanie we wspdl. gosp. domowym  tak

Patarnstwn
PwispobmakZonek
Osoba, kidrg nalezy powiadomic w razie wypadku

Kl
L Kl |le

Diata ‘wpr: 2012-06-08 wprow:  Admin

[l

Rys. 5-15 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego i Rodzina.

UWAGA Aby uzupegni ipopdlwé ethalie(ye poprzez kIl y-k
bral pDodak danN.[ EDRlawli] sin linijkag-
nieni a. JeSlI i chcemy wprowad zipola, poodweig wye
bieramyprzyciskDodaj danN.[ CTRL+L]

T Aut omatyczne otWpowadzenieszestawwladrovegoi zggoszeni WA

MXKDPV2014.aP0001
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B @ oot [ | 00w ]

B Umowa o prace. Wymiar czasu

L 2012-06-01 - w1

Dane ewidencyjne os.zgt.do ub. karta czasowego... | karta statego pob...
& Tytut ubezpieczenia (zgloszenie) tytut ubezpieczenia

[
bez ustalonego prawa do emer. lub... ~

4 m

= Ustalone prawo do emerytury lubr...

Stan - ukiywanie elementdve Wazne od: Poczatku Do’ Kofica
S Element fytut ubezpieczenia 0110 pracownik podleg. ubezp. spotecz. i zdrowotnemu x|

Diobrowalne ub. spoteczne | zdrowotne

‘wiykanpwany 2awdd

Stopier pakrewieristwa

Poziom wyksztabcenia

wizptkmatzonek. Pozostawanie we wapdl gosp. dorr
Stopier niezdalnofei do pracy

Praca w szczegdlnych warunkach

Dane o kasie chomch / NFZ

Diata ‘wpr: 139530101 wiprow:  Admin

Rys. 5-16 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowegoi Zggoszeni e ZUA
T Aut omatyczne o tWpoowadyenis iestawo kadrowego i Warunki zatrud-
nienia

@ ) omeot |

[} Dobowa norma czasu pracy

[ Tygodniowa norma czasu pracy

[ Sposdb wyplaty wynagrodzenia
na konto do ost:

% dodatku funkcyjnego
Bilans dodatku stazowego obliczanie stazy staz do dodatku % dodatku stazo..

Stan - ukiywanie elementdve Wazne od: Poczatku Do’ Korca
S Element Dobowa norma

Diobowa norma czasu pracy

Tygodniowa narma czasu pracy

Sposdb wyphaty wynagrodzenia

% dodatku funkcyinego

Bilanz dodatku stazowego

Zhioiowy ukkad pracy

Sposab potwierdzenia przybycia do pracy
Praca w szczegdlnych warunkach

Diata ‘wpr: 2004-11-26 wiprow:  Admin

Rys. 5-17 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego i Warunki zatrudnienia

T Aut omatyczni e oEdyga etesnents ikadrowegmioPodpisanie umowy o
pra.chn




51 14 Podrficzni k 8yYmt aoiwai Kadry i Pgace

| Zopise || @ i |
R (€] Daact [ | @@ &|&] [i«][<] [>][»][+]

[} Podpisanie umowy 0 prace - Wyna... stosunek pracy kwota wynagrod... data rozpoczecia ... data zakonczenia... data zawarcia

=] Podpisanies umowy o prace - w...

I 3 800,00 z4| 2012-06-01 2012-08-01

4 ]

Stan - uknvwanie elementdw

S Element stosunek pracy

kwota wynagrodzenia zasadnicze. .

data rozpoczecia pracy 2012-06-01
data zakoriczenia pracy

data zawarcia umowy 2012-06-01
WYmiar czasu pracy 1
stanowisko Ksiegowy
rodzaj pracy

miejsce wykonywania pracy

Zaszeregowanie

inna warnki nmoman

Data WD[: 201 2-06-03 mew; Admin

Podpizatie umaowy o prace - wynaar 2as..

E*.ILILILIL M

Rys. 5-18 Okno Edycja elementu kadrowegoi Podpi sani e umowy o prachi

T wykona siUmowapor;pracih

Przed wykonani em mialggdJrmowap ®j apwiadcaii & moUna ustawil par
raportu.

MXKDPV2014.aP0001
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@ wydwietlenie wynikow raportu w programie Symfania
() Widwietlenie wynikdw raportu w programie M5 Office

winkona ] [ Anlug I [ | ztawienia wydruku

Rys. 5-19 UstawieniarapotuUmo wa o .pr achn
Kli kaj Nov mpyd zakh wyboru zaznaczamy el ementy, kt-re n

MoUOemy r-wnieOU wybral, czy raport ma byl wySwietlan
Word. WySwi et |l anie w MS Word pozwala na dopisanie dod
sformatowanie dokument u or az przygotowanie wgasnego formul ar z

Wybranie przycisku Wykonajs powoduj e wy Swi eUmewaeofpraahar za

Zdarzenie Wstnpne szkolenie BHP

W celu realizacji zdarzeniaWs t ipne szkgl e&kni-ag eBHHR ogrzameawtsom@avi §j do
darza, zaznaczamy zdarzenie myszkN, a nast iRpali-i e z n
zuj zdarzenie.

Otwarte zostanie okno Wprowadzanie zestawu kadrowego i Szkolenie BHP.
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i Wpro ie zestawu ] M
& Zapisz @Anului
2|9 1 Dataod [+] B8 [ [« <] [ *][*]][»

B Szkolenie BHP data od data do prowadzacy instr... rodzajinstruktazu  stanowisko pracy
[} Szkolenie BHP [1]

| iJ20120601 v  w|~|2012-08-01  +[2012-06-01  ~|Olgierd Spinacz | Instruktaz ogélny | Ksiggowy ~

W

l ]
Stan - ukiypwanie elementow Wazne od" 2012-06-01 =l Do Korica

Kl
Bo
LK

5 Element data od 2012-06-01

! Gokolerie BHP data do ) _ 2012-0 6—01

==t prowadzacy instrukiaz Olgierd Spinacz.
rodzaj instruktazu Instruktaz ogdliny

stanowisko pracy Ksiggowy

L

Diata ‘wpr: 2012-06-08 wprow:  Admin

Rys. 5-20 Okno Wprowadzanie zestawu kadrowego i Szkolenie BHP
JeUel i nie zamierzamy wprowadzal dodatkowychydanych doc

cisk Zapisz, jeUel i ncampmpastali cdodat kowe infor@eDoqaje, wybi er
danN [ CTijRwprdwhdzamy.Po zapi sani u danych z okattasakioleniawy Swi et | c
wsthpneg,o0 WBHPt - r ym mo Ue niry wydrsku. &Vlykirahie pozgciskai wgkonaj powo-

duje wySwietlenie karty. Kartn modtkual uwy dz akowli ovkbo e

przyciskiem | B | bez drukowania.

Zdarzenie AUaktywkiresioavylihldans- - w o

ZdarzenieUa kt ywni eni e bi | a pvstawionecaktoneatyoznieyde Kalendarza pracowni-
ka przy realizacji zdarzeniaPr zyj nci e, dok padays hnBilanspur | op-w p-racown
kaorazBilansc hor - b pracowni ka

Realizacja zdarzenia otwiera okno edycji elementu kadrowego Bilans urlopowy p e §.n y

Bilans urlopowy okreSla wymiar url opu pracowg-i ka or az
miaruur |l opu w ci Ngu roku. El ementy typu bilansaokresowy
nych wprowadzonych do pr ogmoalmuas t aMviciz ivddr tpawSd iy chotpy d z Nc
obowi Nzuj Nce wWidiamsymSdnipul jaeesnatycznie (np. @dpodstawieauzu-

pegni ony c hinfamsagjieo raebiegpizat r udni eni a i wyksztagceniu pracow
aut omat yc z nd tea divarawaad@wlopu is t a db wymiaru urlopu oraz na tej podstawie

wymiar urlopu przys gu g u)j Ncy

MXKDPV2014.aP0001
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|\ Edycja elementu kadrowego -

[ Bilans urlopowy peiny

a4 (L

Stan - ukmywanie elementdw

[RI[Q] 2 Dasot [

obliczanie stazy

5 Element

20120501 v <]~ Thapodsiaw.. ~|5 1130 Ja0i2063 w5 1130 [a0iz063

I [

U@ wane o 2012-06-01 =] Do: Korica
1 Na podstawie ewidencji zatrudnienia .. x|
staz do prawa do urlopu 5 11 30 "2012-05-31

staz do wymiaru urlopu 5 11 30 "2012-05-31

data rozpoczecia pracy po przerwie

wymiar urlopu przystugujacy

wymiar urlopu pracownika tymez....

dodatkowy wymiar urlopu

urlop zalegty R-3
urlop zalegty R-2
urlop zalegty R-1

wrimiar urlann ralantann

Data WD[: 201 2-06-03 mew; Admin

staz do prawa do urlopu staz do wymiaru urlopu

Qe [l«<][<] [2][][¥]

Rys. 5-21 Okno Edycja elementu kadrowego i Bilans urlopowy p e § hwprowadzanie danych
poc z Nt kowyc h .

UWAGA Poni ewa0

| e nBilans urloody o evy jest elementem zgrupowanym, w

e

kt - rego skgad wchodzi wi el e wartoSci, ot

wym. Aby moUna bygo edyttyowalt anksizny su kg aekdt :

szyl c¢czn8l okna przeznaczonN do tego t)

przycisku |E| Pol e edycji mo Un b u b - wky pprilbcyzpraytiske |
JeUel i nNie uzupegniono informacij. O przebiemole zat r
st aU awvadopurlopunal eUy wpisal dotychczasowy cagkoswity s
zatrudnienia, kt-ry upswaOUnidae oy munaatloepluyr | vigpiysaalie dot
sowy staU pracy ppozawoolwinl klarzeSitidiny url opu przysguguj
ksztagcenia oraz stalUu praay. dBd pegwgdgydpestl opudguU

Pola te mogN
k § a dtryduty.

byl

edyt owameal ewdndovd-cd h widmieuEsahi@and a-E w
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E Element - staz do prawa do urlopu EI@
M| 4| ¥ M D Dodai
Atrpbuty

[] bez daty koricowe;
iprezentacia L M D - Data koficowa

Syanalizuj brak wartodci

) zawsze
O tylko w akresie zatrdnienia
(&) nie sygnalizu)

Fobieranie wartogci

Ruozstrzyganie przy wiglozhacznofci: |bez rozstrzygania -

gumu w preppadku wigly woztapien

1t

B 4 Skkadnik E:f Atybuty | |B8 Klasphikacie || Z5 Fomuta 'E;-J Dokgczanie [FE] Ksiggowanie Fl] Uzpcie

Rys. 5-22 Okno Element 1 z a k § dAthybuaty. Prezentacja elementutypul at a mi esi Nce, dni

JeUeI[ zazerbhezymwunt polkottoowejokni e edyciji pokaUN sifn pc
wpi sal staU od daty rruaap e@mni rac ideo adkart eys up ozpatz e dez aj Nc e | d
nia wfirmie). Jesttod obr e r ozwi Nzanie w przypadku nieprzerwanej C
JeUel i w zatrudnieniu pracowni ka wystfpuj N py-zer wy i
branie trypuLi czba | at, miDa g ian ckyo,@chaviai m przy’padku moUemy zs
okresy zatrudnieni a, a nastnpnie(wpgdsakl bheldBpactjaN, m
25)o0raz dat na pleplr deder & zatrudnienia pracowni ka.

Po wpisaniu odpowi ednich wartoSci staUu program aut oma
wymiar urlopu.

MoUe sifn zdarzyli, Ue pracowni k zmi enizagofaumignerac i pr zec
stron), przenoszNc sw-j zal eggy url op do nowago zakga:
mem Symfonia KadryiPJacegdy wuzupedgniamy bilans wurl opowy pracowl

od dguUszego czasu. W tuazku pcehd npiriz ydpaandek accchpuolopizaedtnyi o w p o
ggy-1Rurl op zal eggy z,updprpz ezdad i(eegggbyo pRosirzed 2 lgt)ji wrlop

zal egP(yurR op smzad3dap)jyRiAczna modyfi kacjhnidangBhaukomaeya
n

ie wyliczane przez program, powodujf’lnazmaeteniﬂlermm(ﬁ%
w zaIeppoSci od WysStwd weit.d & row eozknnaicez eni e wprowadzono, aby
wi edzidé dokonano ingerencji w dane wyliczane.

Nowe wartoSci bilansu program gener ujiwsymaci zmamyt yczni e

wymiaru urlopu. W przypadku pierwszej pracy pracownika, Bilans urlopowy p e § geperowany jest
po kaUdym méyevoierNszym roku zatrudnienia, a nastipni e kaUda&go 1 sty

nizm ten funkcjonuje przez cagy okres zatrudnieni a, a
sytuacji, w kt-rej wymiar url opu pr acowrezgagowzi-mi eni a si
kadziesiici u | at awailu9 Si gdnedwana pst automatycznie. Wstawienie zdarzenia

Ulopz wyprzedzeniem moUe r-wnieU spowodowal wygenerowa

urlopowy zlicza auterazenaclrlop, ¥r lwy st fi g uliiiNg akoliczeo-
Sciowy, Opieka .naMo (nza ejcé& iokmitn ®ane kadrfowew r oz wi j aj Nc dr zev
Urlopy, Zas i g Wrliopy/ /

MXKDPV2014.aP0001
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UWAGA JeUel i wartoSci wyl iwchinanpizenipr ogpaw
wi ikszoSi z nich moUna zmienil rfcznie.
pola £1agNziel omdluuaumkiNfici anpbpOgwe KAnllujf
zmianyz menu podrnAncznego

Zapisanie danych wprowadzonych go bilansu urlopowego otwiera oknq zdanymi Bi | ansu chor -
pracownika, gdzi e moUemy wpi sal poczNtkowe dane do obl i
okres choroby.

fa [
' Edyqja elementu kadrowego - Pracownik - Elzbieta Ba ===

& Zapisz @Anului
a2 S 1 Dataod B[] [ [« <] [>][>][»

[} Bilans chordb pracownika prog wynagrodze... zarejestrowano d... korekta choroby fgczna liczba dni ... | dni choroby ph

T . - | A

< | 1 §
) — | | | | |

Stan - uknpwanie elementaw g wazine o.. 2012-06-01 :I Do- Kofica :I 2 :I it

5 Element | prég wynagrodzenia chorobowego |

zarejestrowanao dni choroby 0_

korekta choroby

taczna liczba dni choroby

dni choroby ptatne przez zaktad

dni zasitku chorobowego

liczba dni choroby ciagte] niewpr..

zarejestrowanao dni opieki nad ch...

korekta opieki nad chorym czionk...

wykorzystano dni opieki nad chor...

Fareipstrowann dni nnieki nad dzi

[ ata wpr 22-06-08 “Wprow:  Admin

Bilanz chordb pracovnika

Rys. 5-23 Okno Edycja elementu kadrowegoi Bi | ans ¢ hor - bi wpnoveadzane danycka

p 0 ¢ zoWytchk
Pr-g finansowania zasi gku chooddwaovie gwy m@lapcaoccdvdi-i & ai pr
k-w powyUej 50 roar®ypySiathd pomwi hna pojawil wifn w n
nika w danym rolPozoRtwibeldadodmdrkxin cz Jcholymadziec-r od z i
kiem ustawi N sddpiowit@dmiasc dmavowartoSci: 14 i 60, zgod
uzupegnil wartoSci bil ansu chor-b na dany dzioe®& ¢z
roby od poczNtku roku, akdgnad cphroarcoyb,y dpnjia bzmadolizy§tanee zc hzo r
dni opi eki nad chorym czgonkiem rodziny oraz wykorz

Bi |l ans ¢ hor - bgenerowany ¢est paddbrae, jak Bilans urlopowy p e §.Wyprowadzamy go
rancznie tyl ko w momenci e z at rmodyfikowamy automatyczaie lostyazriak a, p o
l ub po zako@® zeniu choroby ci Nggej na przegomie r okt
choroba, o pi eka nad chorym apekd oad cghoryennizieckierd. Podobwie, jak w przy-

padku Bilansuurlop owe go, wartoSci bi |l anmsa =z lbpeetadmwelpracow-obej r z
nkar ozwi j aj NtUrd opegwhk €mobyg K i

Uz up e g nzamsanie eprowadzonych danych pozwoli nam na zautomatyzowanie dalszych wylicze E
zwi Nzanych z wynagrodzeni ami za okres ¢ hotropiub i ur |
Choroba i okreSlenie jej warunk-w pozwol i progr ane wi na

\ cownika w tym okresie).

08
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UWAGA

JeUel i ipk ajceostn zatrudniony w firmie, (faza]
pomocN przyporzNdkowani a doPrwzygric-iwe, )do
nal ey koniecznie wstawil Ubktjyevgo ekaleed
sowych, a naseéapnizewalr je i wuzupegnil dan
Nowo przyjmowanego pracownika.

Real i zuj Nc ci Ng opisanych zdarze@® przyjnliSmy
dane potrzebne do obliczenia wynagrodzenia zasadniczego.

pracown

Ponownie wybieramy przycisk Pracownicy [CTRL+1] , a nastnpnie nazwi sko praco
Pracownik ot wi er amy PZakgnagrddienie. W tym oknie powinny poj awi
wynagrodzenia pracownika oraz wyliczona pensja.
E Pracownik - Elzbieta Barszczewska EI@
D M| 4| (D Dodai
Okres: (]| czsmwiec 2012, podstawowy | = dEb %
‘Wynagrodzenie Lista ptac Kaita wynagrodzen Miesigce-lata Sktadniki wynagrodzen Finzliczanie weorcow
Parametry / Skiadniki Naliczenia / ObciaZenia
A kwots brutto (z uwzgl. zasitkiw) 3 200,00 =H
@ wynagrodzenie zasadnicze 3 800,00 2 = kwots brutto (bez uwzgl. Zasikow) 3 200,00 =H
&A przychod opodstkowany 3 200,00 =zH
&A podstawa wymiary sktadki na ub. emer. i rent. 3 200,00 =H
£A sktedka na ub. emer. finans. przez ubezpiecze... 370,88 =
=7 =kiadka na ub. rent. finans. przez ubezpieczor... 57,00 =4
& skfadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczc... 93,10 zH
&A skfadka na ub. spot. finans. przez ubezpleczc... 520,98 =4
£A kwota brutto minus skiadka na ub. spot 3 279,02 =
&A sktadka na ub. zdrowotne (u. o pracg) 295,11 zk
&A sktadka na ub. zdrowotne odliczona (u. o prace) 254,12 zH
A zaliczka na p. doch. odprowadzona do US 270,00 =
£A kwota netto 271391
&7 =ktadka na Fundusz Pracy za pracownika 93,10 =4
&1 skiadka na FGSP za pracownika 3,80 24
&A skfadka na ub. spod. finans. przez pratnika ski... 679,44 zH
£A sktadka ZUS za pracownika 1 297,32 =i
A Zasitki (opétem) 0,00 zH
{5 przelew (catosé) 271391 =4
&,Pracuwnik [21 Dane Kadowe : Kalendarz & weoce |Z  Prace [E| Ksiegowanie
Rys. 5-24 Okno Pracownik i z a k § & dj la/@/ynagrodzenie.
Na z akB@awymagrodzeniespr awdzamy zawart oSl l' i sty pgac oraz
kwot.
UWAGA W okni e moUe poj @owiskgasdKi poheubezpiecze

wartoSAaby wustalil wartoSi s kErad kaipaskumardiie
dzi owym programu.FirnPapj aswik t sir fF mokna e c h Dahe
kadrowe. W polu Zestaw (W g - r nej cziSci 0 k nZ&J$ i wgbieramye
Parametry ZUS ustawowe. Nastnpni e sz @ksaknya dkr u mya eqa
nie wypadkowe i stajemy kursorem myszy hnha O0S°
wybieramy z menu po®dodijovaane§b pol eceni e

MXKDPV2014.aP0001
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F || Parametry ZU.. | |Parametry pod... Dlane Firmy

% ck 1] Dataod:

& Firma [E=8 E=8 =)
Zegtaw: | Parametip ZU5 [ustawowe] ¥ Zapisz Anluj
@ Przegladaj dane od: daor %

SIEEERIEEIREIE

.

[ %eskiadki na ubezpieczenie wypad...

* 1980-12-31 v - 1,62
2000-01-01 = 2000-12-31 = « 1,62
2001-01-01 = 2001-12-31 = = 1,62
2002-01-01 + 2002-12-31 = « 1,62
2003-01-01 + 2003-12-31 = « 1,62
I T e T ;
Zestaw 3 ‘ ' (
Stan - ukrywanie elementdw Wyéwietlanie Do: Korica = @
S Element
fgkkadki na ubezpiecze R e S
fgkkadki na ubezpiecze Usur wartosé Ctrl+D
fgkkadki na ubezpiecze Wyrdwnaj
fgkkadki na ubezpiecze
*skbadki na ubezpiecze Edycja danych w zamknigtych okresach
% i i )
Sl e U ise Edycja elementu kadrowego
Arkusz 3 Adrrin +
:EDane firrmy E Eksportuj wartosc kadrowe... = m K.ziegowanie

Rys. 5-25 Okno Firmai z a k § @dnk kadrowe,menu podr Aczne

UWAGA Pojawi sifn domySlna warto$ii.1Dp&a2a ktkdd
zywania skgadki mu s i Zapiszli wracand/ ado akna Pkatowikilg 1

z a k g aPdgkaac e / Wy n a g Wookrieewybieeamy przycisk k3 Odczytaj [F5].
Pole % s k § a d kezpienzaniewypadkowe z b § rzmikeien

Zdarzenie APrzyjficie do pitstawkagn-a czas
dzinow a o

W przypadku, gdy podstawN wynagrodzenia pracéownika
nie, jak podczas zatrudniania pracownika z wynagrodzeniem zasadniczym.

Wybieramy przycisk Pracownicy. Otwarte zostanie okno Pracownicy, gdziew pr awej czhiSci
dodajemy nowego pracownikalubwy bi er amy i nter esuj Klisty. Pootwaraisoknar a c o wn
Pracownik na z a kKpkemdra i wybieramy dzi e® w jakim zostani ea-wst awi
stnpni e naci sSkoaungk Pracyz zyneenusPkr zy j N pliacywg @i er amyStgwe zy cj i
ka godzinowa.. Otwarte zostanie okno Przyj nci e d b Stavkagodzinowa. W polu Zdarzenie

rozwijamy | Zkstt- fwylkigramy zdarzenie,np.Pr zyj fici e do proecgShatawka as ni
godzinowa.
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.5 Przyjecie do Pracy - Stawka godzinowa: Elzbieta Barszczewska EI@

M4 r M @ Zatwierd? | | 4° Zapisz .-’-‘«nului

Wwiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |F'r2_l,li¢cie do pracy na czaz okreslony - stawka godzinowa | -
Wiuztapienie w dniv; | 2012-06-14
Czaz wystapienia od godzing:  saés sty

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia; s ofyies
Informacie

Opis zdarzenia: | Przyjecie noweqo pracownika do pracy na czas okreglony. Godzinowy system
winagrodzenia.,

K.alendarz: Elzbieta B arszczewska
Status: Zdarzenie oczekujace
Itwarzyt(a): Kaonto administrataora [ Admin ] Data utwarzenia:
Zrodyfikowat(a): |Fonto administratora [ Admin ] Data modyfik acii

B8 Atybuty | B Akce

Rys. 5-26 Okno Edycja zdarzeniaw kalendarzui wy b - r zdar zeni a

Wybranie przycisku Zat wi epdWwoduj e zrealizowanie akcj.i zwi Nzanyc
okna Edycja elementu kadrowego i Pr zyj nci e do pr acy T stavkacgpaaisowan i eokreSl
W oknie naleUy uzupegnil pol a

1 stosunek pracy i wybierz z rozwijanej listy rodzaj stosunku pracy

T kwota wynagrodzehwmi ¢a lgwatzii nWiynagrodzeni a

f pozostagdge pola nie sN obligatoryjne, ale zalecane
Po kIl i kni f cZapiszwydrukewamyizastinie kwestionariusz osobowy pracownika.
W kalendarzu pracowni ka pojawi N sifn automatycznie wst a

f Przyjncie do pracyi staakagazmewani eokr eS|l ony

T Umowa o i ptawltacgddzinowa

T Uaktywnienie bilans-w okresowych

T Wstihpne szkolenie BHP

Nast ipnie nalelUy zrealizd®PwalyjpowegUgdme prdaxryzemmd aczas ni
stawka godzinowa jestKjukKamyewl 8mowa n & oipstaiylcaro-

dzinowa i wybi eramy 2z menu plRedlizdj zdarreaig. @aleppmms te@ @unji @eomy an al
gicznie, jak w powyUe|j opi sanym przypadku zatrudni ani a

UWAGA Wygodni ejszym sposobem realizo~waniapgiend1ih|
zdar.zeV oknie tym istnieje mobkew®@oSIPatrhb
Dzienni k zdarze@

Na zakBgadce/ Wynagmolemrynizobaczyl, jak wyglNda wynagrod
oknie istnieje moUliwoSIi rhncznej zmiany stawki wynagro

UWAGA Nal eUy zawsze pamiftal 0 wy b paunOknesy vd mo w
czfnSci okna!

=

MXKDPV2014.aP0001
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Zdarzenie APrzyjficie do pirdariy- wkha&zas

Mechanizm zatrudniania pracowni ka z wynagrodygeniem
nagrodzenia zasadniczego i st awki godzi nowej , opi sa

Ve

Zdarzenia wystnpuj Nce w trakcie

W programie Symfonia KadryiPJaw®zy st ki e operacje zwi Nzane z zat |
choroba, wurlop, zmiana warunk-w umowy o praci) sN
UUyt ik kwmoUe j e wst awi al do kal endarza pracowni ka sa

UWAGA MogN byl - wngefler owane aut omat yRefestiagi Cpasuz
Pracy (RCP)alboser i e zdar ze@E

Nadgodziny

Aby program wuwzgl Adnprjzewprwaymagmned znmendigwdzi ny, nal e
Nadgodziny do kalendarza pracownika.

W tym celu wybieramy przycisk Pracownicy. Otwarte zostanie okno Pracownicy, gdzie w prawej
czhiSci okna wy bi er amy i n tosvieransywhndRracowmik.Nast ppat ewpr k
chodzi my n Kalendakzgvasdkkaizuj emy dzie® w jakim wystypi gy

cisk Wynagrodzenia i wy b i er aadgodpimpycW étworzonym oknie w polu Zdarzenie rozwi-
jamy listn wyboru zdar Raedghdzinywybi eramy zdarzeni e
L0 Madgodziny: Elzbieta Barszczewska EI@
M 4] r M @ Zatwierd? || 4 Zapisz Anului

WWystapienie zdarzenia

Zdarzenie; |Madgodziny |~
Wiztapienie w dniv; | 2012-06-14) | 4
Czaz vapstgpienia od godzing; |16 | |00 do godzimg; (18 ;|00

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty
Informacie

Opiz zdarzenia: | Madgodzing

Kalendarz: Elzbieta Barszczewska
Status: Zdarzenie nczekujace
UtworzyHa]: Konta administratara [ Adrmin ] D ata ubworzenia:
Zrodyfikowak(a): |F.onta administratara [ Admin ] D ata modyfik acii

28 Atybuty || W Akeje

Rys. 5-27 Okno Edycja zdarzenia zdarzenie Nadgodziny.

W polu Wyst Npi eni emowUelmyi uskorygowal datn wyst NpGzasni a t e
wyst Npienia od godvpiisw|emygadkireys, w kt-rym ipracow
nach.

Po przej Sci uAkej@wizdazkigmayd, k iUe pracowni k wia Naggodziny r e al
zostaniewwybr anym dni u przypor Naldddonyany do wzorca

sage
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['F Madgodziny: Elzbieta Barszczewska

[o]l e ]

|4 M

| @ Zabwierds | | & Zapisz ||@.&nu|ui |

Zdarzenie: | M adgodziny

=]

P @ Akoe

? B Przypizanie do wzorca "Praca w godzinach nocrch'

Realizacja

Uk akcje nieakipwne [ | Uk akcje warunkows

[x]

B8 Atbuty | B Akce |

Rys. 5-28 Okno Edycja zdarzenia - zdarzenie Nadgodziny z a k § #\kiclea

Po zatwierdzeniu operacji przyciskiemZ at wi,erzddfar zeni e

poj awi
Pracownik - Elzbieta Barszczewska =] ===
DM 4 b M Zdarzeia [ jwsapsteis) =]
pa (4 206 ] [ ] (=)
Poniedziatek ‘wiorek Sroda Cawartek Fiatek Sobota Miedziela
4 Caenviec 5 B a | -
1 12 15 18
&% Nadgodzing
18 19 20 21 22 23
a3
2 26 7 28 29 30
2 3 4 5 [ 7
‘ o Mieobechofci Wiynagrodzenia Stosunek Pracy | & Wwydiuki kadrowe | é Czaz pracy
& Pracownik, | [rane Kadowe || : Kalendarz | & weoce | =:| Place | Ksiggowanie

Po
cownika.

Rys. 5-29 Okno Kalendarz - zdarzenie Nadgodziny.

przej Sci uP gnaac ez aWydnaadgls prdazvechz eemy ,

j ak

S

f
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[E] Pracownik - Elzbieta Barszczewska [ ===
NI €D Dodaj
Okres: @ czemiec 2012, podstawowy | + = %
Wynagrodzenie Lista ptac Karta wynagrodzed Miesigoe-lata Skdadniki wynagrodzed Fiozliczanie wzoredw
Parametry / Skiadniki Naliczenia / ObciaZenia
O Liczba godz_nadliczbowych 50% w okresie 2,00| £ kwota brutto (z uwzgl. Zasitkow) 3 871,26 =
O kwota dodatky za godziny nadliczbowe 50% 11,88 2| = Kwota brutto (bez uwzgl. Zasitkow) 3 871,26 =
O kwots dodatky za godziny nadliczbowe 50%z 2 0,00 2} 1 preychid opodatkowany 3 871,26 =
i Liczba godz.nadliczbowych 50% = 0,00) £ podstawa wymiaru sktadki na ub. emer. i rent. 3 871,26 =
I podstawa do wynagrodzenia za nadgodziny 23,75 | =1 =skiadka na ub. emer. finans. przez ubezpieczco... 377,83 =
I podstawa do wynagrodzenia za nadgodziny z 2 0,00 2 £ skisdka na ub. rent. finans. przez ubezpieczor... 58,07 2
i Liczba godz nadliczbowych 100% w okresie 0,00) & skiadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczc... 94,85 zH
I kwots dodatky za godziny nadliczbowe 100% 23,75 74 & skiadka na ub. spot finans. przez ubezpieczc 530,75 =k
O Liczba godz.nadliczbowych 100% z zamknigte 0,00) &= kwota brutto minus skiadka na ub. spot. 3 340,51 =
I kwots dodatky za godziny nadliczbowe 100%z 0,00 2t = skiadka na ub. zdrowotne (u. o pracg) 300,65 =k
O podstawa do dodatky za nadgodziny 23,75 2| g skiadka na ub. zdrowotne cdliczona (u. o prace) 258,89 =4
I podstawa do dodatky za nadgodziny z zamknig 0,00 2t s zaliczka na p. doch. odprowadzona do US 276,00 =k
o Liczba godz.nadliczbowych 50% w okresie po... 2,00) s kwota netto 2 763,66 =
i Liczba godz.nadliczbowych 100% w okresie p... 0,00| £ skizdka na Fundusz Pracy za pracownika 94,85 24
A skisdka na FGSP za pracowniks 3,87 =
& wynagrodzenie zasadnicze 3 800,00 2 £ skisdka na ub. spot. finans. przez platnika ski... 692,17 =
@ Dodatek za godz. nadliczbowe 50% 23,78 7 o skiadka ZUS za pracownika 1 321,64 =4
@ Dodatek za godz. nadliczbowe 50% =z zamknig... 0,00 2t = taczne wynagrodzenie za godz.nadliczbowe £... 71,26 =k
@ Wynagrodzenie za godz.nadliczbowe 50% 47,50 2| o taczne wynagrodzenie za godz.nadliczbowe 1... 0,00 =4
@ Wynagrodzenie za godz.nadliczbows 50% z z... 0,00 28 o zasitki (ogdtem) 0,00 =4
@ Dodatek za godz. nedliczbowe 100% 0,00 2t s taczne wynagrodz. za godz.nadliczbowe 71,26 =
@ Dodatek za godz. nadliczbowe 100% z zamkn... 0,00 =
@ Wynagrodzenie za godz.nadliczbowe 100% 0,00 =4 @ przelew (cafosc) 2 763,86 2
@ Wynagrodzenie za godz.nadiiczbowe 100% 2 ... 0,00 =
2 Pracownik. Dane Kadrowe : Kalendarz 8 wzorce Ptace FE| Ksiggowanie

Rys. 5-30 Okno Pracownik z a k § & dj ka/@/ynagrodzenie - wynagrodzenie pracownika po realiza-
cji zdarzenia Nadgodziny.

W podobny

spos -

b moUemy wst awiSip-ifnzd.reemdlei zowal

zdar z

UWAGA

O aut omatycznym

gener owadNadgadzinyz d\a rezoeb® c

iSp-FfnimoalUma
Czasu Pracy.

przeczyt al

w

podr ic z n Rdestracju

Choroba pracownika

Aby
na

cznSci

Czas trwania choro b y

tym

poczici a
Nastnpni e

wpr o wa dnieiChorobalcha zleal endar z a

pasku

okna. Po o

|l ewym przyci s
choroby

nal eOy

twarciu okna

K u
do

myszy
dni a

po
jej

nar zfidzi oawymma sptriopgRicammicy Wik mn a |
p Kadendarzn i k a

okdazendamfuwprzez

dni

ach, kt re

pracowni kRracawaitye Uy k
pracowni ka

przechodzi
przeci Ngni fci
maj N

by

Zzako@® zeni a naoaygt ani e

naci Nk amly e pivgfie@inyszknenu Rej estracj a

roba. W otwartym oknie w polu Zdarzenier o z wi | azjakiej wybigranty zdarzenie Choroba.

I
v

€
[

nieobecn:t
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I Rejestracja niecbecnoéci Choroba: Elzbieta Barszczewska EI@

M4 r M @ Zatwierd? | | 4° Zapisz .-’-‘«nului

Wwiystapienie zdarzenia
Zdarzenie: | Choroba -
Wiuztapienie tnwajgoe od dnia; | 20012-06-18) dodnia |[2012-08-22 [E | w
Czaz wystapienia od godzing:  saés sty
Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia; s ofyies
Informacie

Opis zdarzenia: | Charoba

K.alendarz: Elzbieta B arszczewska
Status: Zdarzenie oczekujace
Itwarzyt(a): Kaonto administrataora [ Admin ] Data utwarzenia:
Zrodyfikowat(a): |Fonto administratora [ Admin ] Data modyfik acii
Rozliczanie
Qkrez rozliczeniow: | Domyslng -

B8 Atybuty | B Akce

Rys. 5-31 Okno Edycja zdarzenia i wstawianie zdarzenia Choroba do kalendarza pracownika.

JeUel i okres zwolnienia |ekarskiego jest inng-, ni U wc
nia zdarzeniawpoluWy st Npi eni e trwaj Nc.e od dnia... do dni a

Realizacja zdarzenia Chorobaur uchami a ci Ng akcji ,Akej¢. docznych na zakyg
Po kliknifciau wio remyddiasnillu wykonane wszystkie akaeje zwi Nz

rzenia Choroba.

UWAGA Wprzypadku koniecznoSci wstawi eni a wi fik
ka, moUemy posguOyli sifn szybsz Kaenearza céhu
podricznego wybi @y &wi e tpDtivaete eostanie okno Wy S e-i
tlanie danych kalendarzowych. W oknie zaznaczamy pole: Szybkie wstawianie
zdar.ze &

Nasthipnie wystarczy wy b Daldjzdarzekia Dteartd zostania
oknoWst awi ani e zdar z e gdziavzazkaadaraynzdaszenie .LChoroba, a
nastnpnie je zatwierdzamy. Zdarzeni e po|
oknoWst awi ani e zdar z edostanielomarte.ndar z u

Realizacja zdarzenia Choroba zainicjue Bi | ans chor - bj eSlacownieka oyt ag on u
wczriSej . Jego pr awi dgo weautamatycpne gyficzemia wysagrodaeaidJpracowi a
ni ka za okres choroby z uwzgliddnieniem aktualnych prze

UWAGA Dl a pracowni k- w 2z atfr yod mWMuyzairbdr]ienm waliamiane jest
zdarzenie Ua kt ywni eni e bi |l ansniwjalk rNeso whjankdchoy
r - pracownika.

Po zrealizowaniu akcji przyciskiem Zat wi pod & wi Fdyija @ekmendu kadrowego, przed-
stawi aj Nce podstawy do chorobowdgaml ndekziragicmadlrea ugprpaw
stawy do naliczania zasi&u chorobowego pracownika. i i
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W zal eUnoSci od liczby miesifcy uwzglfAdnionych do «
tylewartoSci kadrowych, z ilu miesifcy onbile sciziacnyaDajaelsttr yStr
podstawy chorobowego okr eSl a mi esi Nc, z kt-r®goypobowi Nag wal
odédookreSl ajN okres, w kt-rym wartoSci te wchodzN
pracowni k nie przepracowhcy,esdane dwshasNuumwer zo
kr-tszy okres. JeSlI i rozpoczynamy pracn z pragrame.
trudnionych moUemy uzupegni | oScyisadaani ad alc Nwypezmii e j N
atrybuty. JwVWkl czwanetpBeiez system aSce ,o dnpooliwiaa djag Np a
rfcznie. Dane te, obowi Nzuj Nce przez 12 miesificy,
kol ejnych chor-b | ub dni opi eki

& Zapisz | @) Anuki
RI[Q] @ pataot [ ] ©]e[&&) [«<][<] [>][>»][v]

[} Podstawy do chorobowego data podstawy liczba dni nieobec. .. liczba dni nieobec. .. liczba dnirobocz .. wynagrod: -
E} Podstawy do chorobowego [1] =
[ 20110701 +[2012-0630 ~| ~] I [
E} Eudstaw'_.r do chorobowego [2]
i L 2011-08-01 = 2012-07-31 =| = | 2011-07-01 - 0,00 0,00 21,00 {
E} Podstawy do chorobowego [3]

PlmAda Aan A — maanoan ma — —lmaaa anoaa

4 (L

-
v

b

. . [ _r ~
Stan - ukiywanie elementdv @ Wamneo.. 2011-07-01  [=] Do: 2012-06-230 = & =] =
5 Element data podstawy 2011-06-01 ;lH

liczba dni nigobecnosci 0,00 |
liczba dni nieobecnosci nieuspra... 0,00
liczba dni roboczych 21,00
wynagrodzenie state na podstawi... 200,00z
wynagrodzenie zmienne niepom... 0,00z
wynagrodzenie zmienne niepom... 0,00z
wynagrodzenie zmienne pomnigj... 0,00z
wynagrodzenie zmienne pomnigj... ooz _

DataWpr 20120511 | Worow:  Admin Y

' Fodstawy do chorobowego

Rys. 5-32 Okno Edycja elementu kadrowego i Podstawy do chorobowego.
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Po wybraniu przycisku Zapisz program otwiera kolejne okno Edycja elementu kadrowego, przed-
stawi aj Nce sebgkucz®wniognie nal eUy okreSlil waeunki zwil
nia pracownika za okres choroby:

f uprawnienia pracowni ka do pobierania zasi gku,
f oznaczenie kodu choroby (nieobowi Nzkowe)

f tytug zasi gku (okreSla % wynargeso,dzzeanijaakzia jokste swyc
zasi gek) ,

Wi nkszoSi atrybut -w uzupegdgniana | est automatyczni e. U
przypadku, gdy podstawa za dzie® zasi gku | est ni epopr
zostanN pol ircgmamavomaycznie z p

| ©  Edycja elementu kadrowego -

@ 2 [ @
RIA [ vsect [ ] o0 m® < D]

= Rozliczenie zasiku uprawniony do z... oznaczenie kodu ... tytut zasitku Yezasitku Wymiar czasu

To012-06-15 v 2020622 v v[Tak  ~]  vlchorbazwya <] 0000 |

4 (L

) . T | |

Stan - uknwanie elementdw @ Waine o 2012-06-18 =] Do: 2012-06-22 =]
Element uprawniony do zasitku

oznaczenie kodu choroby

tytut zasitku choroba zwykta

Yhzasitku

wymiar czasu pracy podczas urlo... 0

liczba dni zasitku

wyptacic za dni

finansowane przez zaktad Tak

rozliczaj w bieZzacym miesiacu Tak

(UP) podstawa za dzien

fLICPY nadstawa 7a dzvien
Data WD[: 201 2-06-03 mew; Admin

Rys. 5-33 Okno Edycja elementu kadrowego - Rozliczeniez asi g k u

Dokgadne uzupegnieni ewarawmiylkihehkaproawiydhowegd wyliczenia
chorobn, kwoty zasi gku, wypedgnieni a dé&dytjmalemeniui ZUS RSHA
kadrowego - Rozliczeniez a s ). § k u

Nasthnpnie domySIlnie wyk ZestamianneNozlxzenia Nz g3 isdvio rved oy t
stawieniewed Jug j akich podstaw zostagay.ustal ona stawka za d

Okno ustawie® raportu podzi el oPnaecowpieyptr zrea st awdaz ak §adk
cowni k- w zattayngamiy sit Npi eni a zdarwzeE&E.idhdlmegs hc zasaagwye E n
definiowal ustawidajWcoddapopwd acdmi powyUej |isty-. Aby zal
toSi listy zgodnie z ustawi oZastmsuj. dat ami nal eUy wybral
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i~ Ty
Pracownicy Ustawienia - Rozliczenie Ustawienia - Podstawy I
Data od: |2012-06-01 = Data do: |2012-08-30 = W Zastosuj
Pracownik Data od Data do Typ rozliczenia
Kownacka Danuta 2012-08-04 2012-08-17 choroba zwykla
Pigon Sebastian 2012-06-04 2012-06-03 choroba zwykia

[T] Eksport do M5 Excel
Pomijaj symbol waluty

Rys.5-34 Ok n o
Wstalvigraad KRazliczenieu mo Ul i wi a

ust awiZe@&traavp emti .

Kol ej na

ciewtabeliRozl i czenie zasi gku

Z a k § dJdthvdeniai Podstawyumo Ul i wi a wyb
Podstawy do chorobowego.

Poni Ue|j | i sty Ekspatjdd M3 Excelsi kKtpo
k - wvaportu w programie MS Excel.

;aznaczenie ~pola wyboru Pomijaj symbol waluty spowoduje
Sciachlhyh.eni i

Wi ncej i nformaciji t emat
cisku Pomoc w oknie raportu.

na

Po wykonaniuZe st awi eni a
darza pracownika.

Na =z a k@ @awymAhgrodzenie widocznaj est z
chorobn.

r o z | i zcazkegndrdatoamiays i g k - w

wyb-r el ement - w, kt - r
-r el ement - w, kt - re po
ego zaznaczenieipowodu

ukrycie symbolu waluty przy warto-

raportu moUna znapeFli w
r oz | rdarzzmienGharoba zostani@ kstawione do kalen-
mi ana wynagrodzenina prac
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[E] Pracownik - Elzbieta Barszczewska =] ===
NIIRND (P Dodai
Okres: @ czemnwiec 2012, podstawowy | + = %

Wynagrodzenie Listaprac

Parametry / Skiadniki

Karta wynagrodzer Miesigoe-lata Sktadniki wynagrodzed Fiozliczanie waoredw

Naliczenia / ObciaZzenia

[B wynagrodzenie zasadnicze

[B Zasiek chorobowy roziiczony W biezacym okT...
@ Zasitek chorobowy nierozliczony w poprzedn
@ Wynagrodzenie za chorobe rozliczone w bies...
@ Wynagrodzenie za chorobe nierozliczone w pe...
@ Wynagrodzenie za godz. preepracowsans mimc...
@P"_ ie wynik. z nigpr
@ Wyréwnanie potracer] przewyZ szajacych podsl..
@ Potrgcenie wynagr. Za zasitek rozliczony w bie...
[B) Potracenie wynagr. za zasitek nieroziiczany w .
[8 Potracenie wynagr. za chorobe rozliczong w bi...
@ Potracenie wynagr. za chorobe nierozliczong

wania ani fea...

5,00 = kwots brutto (z uwzgl. Zasitkow) 3 603,87 =i

0,00 A kwots brutto (bez uwzgl. zasitkow) 3 603,87 =i

0,00 A preychid opodatkowany 3 603,87 =i
23,75| A podstaws wymiaru skfadki na ub. emer. i rent. 3 166,67 =
=7 skiadka na ub. emer. finans. przez vbezpieczo... 309,07 =X

3 800,00 2 o skiadka na ub. rent. finans. przez UbEZDIECZON... 47,50 zH
0,00 21 g skiadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczc... 77,58 2
0,00 2t == skiadka na ub spol finans przez ubezpieczo 434 15 =
437,20 2t o kwots brutto minus sktadka na ub. spot. 3 169,72 =i
0,00 2 = skiadka na ub. zdrowotne (u. o prace) 285,27 =k
0,00 2| &= skiadka na ub. zdrowotne odliczona (u. o pracg) 245,65 zH
0,00 2 & zaliczka na p. doch. odprowadzona do US 258,00 =
0,00 2l s kwota netto 2 626,45 =
0,00 2t & skiadka na Fundusz Pracy za pracownika 77,58 2
0,00 2t oA skiadka na FGSP za pracownika 3T 2
633,33 2 A skiadka na ub. spod. finans. przez platnika ski... 566,20 zH
0,00 zh == skiadka ZUS za pracownika 1 081,10 zH
&A skiadka na ubezpieczenie zdrowotne 285,27 =k

&A Zasitki (ogdtem) 0,00 =

{8 przelew (catodé) 2 626,45 =

£ Pracowmnik, Dane Kadrowe

i Kalendarz

G Waorce

Prace [E| Ksiegowanie

Rys. 5-35 Okno Pracownik i z a k § & dj lka &/ynAgrodzenie i wynagrodzenie pracownika z

uwzgl nd

Program
¢ h or -adwnjka.

nieni em wynagrodzenia za chorobn.

zarejestruher dhNe pr matdhatgmie aprawadzi je do bilansu

Urlopyzwi Nzane z rodzicielstwem
Ta grupa zdarze@®@ sgulUy rejestracij.i urlop-w zwi Nzanych
zasi gkeuzmne&Es ki ego.
UWAGA Wecelu rozliczenia zasi gku macierzy@&skiego
okres pgdgacowy wykorzysZajsNgKi r oncéz djeorzenig (
okres-w pgacowych opisano na mpazakeNRbozkzaniet
wynagr.odzeE
Whniosek o urlop
Rejestracja urlop-w zwi Nzanych z rodzicielstwaem powinr

rzu pracownika zdarzenia rejestrujNc e g o

zgoUenie przez pracowni ka wniosku

rodziciel stwem. Typu zgp8dbaewygpswhoBskpowwskawpj wymi aru
stal zastoswssmwmanagdlayeh url op- w.

Aby zarejestrowal wni osek o wurlop zwi Nzany z rodzici
wskazal dzie® zgoUenia wniosku a nastmlieobeen ozScimenu do
wy br al p Bdjestraejmrieebecn o Sc i ur | op .W otwartyimoknie W goku Zdarzenie
rozwijamy | i SMnii ois ey i eirdmy zwi Nz.any z rodzicielstwem
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'™ Rejestracja nieobecnoéci Urlop redzicielski: Janina Katamarz EI@

M A e @ Zatwierds ||¢Zapisz ”@Anului |

Wwinstapienie zdarzenia

Zdarzenie: [Urlop macierzyriski [~]

Wwiuztapienie Diadatk oy urlop macierzyfski

Czas wystap Dadatkowy urlop macierzpiski baczony 2 prace

Dodatkowy urlop w 2wigzku z przyspozobienien dziecka
Skracenie lub rezygnacia z wlopu 2wigzanego 2 radzicielztwen
Informacie — Urlap macierzyfiski

Urlop ojcowski

Przypomnie

Opis zdarze e

Urlop rodzicielzki

Urlop rodzicielzki baczony z praca
Kalendarz: Urlop w 2wiazku 2 preysposobienien dziecka
Status: Urlop wychowawczy
Ubworzyk{a] Urlop z tetubu opieki nad dzieckiem
Zmodyfikow |Wn|osek o ulop 2wigzany 2 rod2|c:|elstwem|

Zazikek macierzyfhski w trakcie wlopu wychowawczego

| |F:k Wiyszukiveanie

1

FR Atubuty || LM Akcie |

e

Rys. 5-36 Okno Edycja zdarzeniai wy b - r z dWnrizoesneika o ur | op idestwdm.any z

Aby realizacja zdarzeniaUulwepr znaga ewy ¢ 1&Es k,iDogei-ra £ klu p
kowy urlop macie r z y (Hsrllop ojcowski lub Ur | op macierzymakeUyl maaorakd
Akcijeoznaczyl f WyadgrNu kaokweajniii e r aport u Aernziyo®sekki od | uar |noapt k
0oj cao

Zdarzenie realizujemy przyciskiemZ at wi.er d ¥

IR (@] vses [ o0 m® W] DB

[ Wniosek zwiazany z rodzicielstwem typ wniosku zwiazan... | data rozpoczecia data zakonczenia
£]2012-06-11 = | | | Urlop w petnym wy_. «| 2012-06-25

) i | |  — | |
Stan - ukmywanie elementdw Wazne . 2012-06-11 ;I Do Kofca :I & :I
5 Element typ wniosku zwigzany z rodziciel .. Urlop w petnym wymiarze =l

data rozpoczecia 2012-06-25 =l
data zakoriczenia =l

Wiiozek zwiazany z rodzicielstwenn

Data *apr: 2013-06-12 | “Wprow:  Adrmin

Rys. 5-37 Okno Edycja elementu kadrowego i elementWni os ek zwi Nz alstwemz rodzi
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W otwartym oknie Edycja elementu kadrowego wy Swi e tl ony | ewytWniosek meN-t  kad
zany z rodzicielstwem. Nal e Uy t utypuszkupeeddannedgp wniaBmbskmas rodzpoczinci a
czenia urlopu.

Rejestracja poszczeg- | nychsttoyspo-wa nwreino sdkl -aw usrklaetpk-uy ez wzi N
dzicielstvem n a s t i p ugtaiNek poddtawy wymiaru wynagrodzenia:

Typ wniosku ) )
o Zastosowanie wniosku
zwi Nzany 1stwero d Z

Dl a pracowni ka zggaszaj Ncegoa
cierzy ki j eSli nie zostag

Dodatkowy urlop macierzy @&ki )
wymiarze.

Podstawa wy mi ar u zasi § kDodatdowywy urlapd
macierzy@ki wynosi 100%.

Dl a pracownika zggdaszaj Ncegoa

Dodatkowy urlop macierzy @&ki cerzy® ki §Nczony z prach.

gNczony z pracN
Podstawa wymiaru z a Dodatkawy drlom
maci er zy (Es ki ag Wynasplf0pp. z pr

Dla pracowni ka zggaszaj Ncego

Dodalt kowy Uil o zwi Nzku z przysposobieniem dz

przysposobieniem dziecka
Postawa wymiaru z asDodatkawy drlop w
z wi kN z przysposobieniem dziecka wynosi 100%

Dla pracowni ka kontynuuj Ncego
dla ojca wykorzystuj Ncego ur
wr - ci ga dzog gparsazcayj aa wni osek oa-
Kontynuacj a u@ymaqg rze.

wymiarzei skr - ceni e

drugiego rodzica Podstawa wymiar u 2z adrilgkou ndalca,

Dodat kowy ur | op, Dodatkoweyruzlgp@Esakie-
rzyEki gNczamyop wrawNNzKkue-
niem dziecka, Dodat kowy wurl op wspasebieN
niem dziecka, Urlop rodzicielski, Ur | op rodzi ci
z p rvaycoBl 80%.

Url op macier zg-&s Dl a matki wykorzystuj Nc egodemr |

rodem Podstawa wymiaru zaUilgkp maai

wyniesie 100%.

Dl a pracowni ka wykorzystuj Ncye
staniu url opu maci erzy@E&kiego

Urlop rodzicielski w trakcie kt - ijegko wymshikerSag zla

Podstawa wymiaru z dgil ®kpu mdlca
Ulop w zwi Nzku 2z ©pr zys p badathkowye
url op w zwi Nzku 2z pr z yvwpesis k0%,
natomiast dla zdarzenia Urlop rodzicielski wyniesie 60%.

Dla pracownika wykorzystujNcego urlop rodzicielski § Nc z o
pracN po wykorzystaniu url opu
&3

. . maci erzy ki ego, w trakci ek
Url op r odIXroayizel sl 100%.

pracN . _ _
Podstawa wymiaru zdgsil ®kpu mdlca

Dodat kowy wurl op vydesie £800% yat@siast dla
zdarzenia Urlop rodzicielski wyniesie 60%
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Zggoszeni e wniosku o uczylioopznego
url opu obeymugmNcmagoi er z y oK na-
cierzy@®ki acrelske url op rodz

Urlop w pe@uaey m Wpodstawa wymiaru zdsil lpu miblca,
Dodat kowy wurl op,Unad oipe rwz yzGsi kN p-K|
sobieniem dziecka, Dodat kowy url op w @&
sobieniem dziecka, Urlop rodzicielski wyniesie 80%.

UWAGA Typy wnReglkgwacja z url op- w omz Pkgre-ngemuiwly
w pegnym wykorityauagjeprzez drugiego rodzicawy kor zy st,gdye
wstawiane jest zdarzenieSkr - ceni e | ub rezygnacja z .u

op-w zwi Nzanych z rodzicielstWadcdemw pr
gi wane sN tak, jak by pracowni kwani e po
k url op-w macierzy ki ch lskich9d at kowyc

Zdarzenia wurl
wni osek obsgu
wymi aru zasi @

Rejestracja urlopu zwiNznego z rodzicielstw

Urlopy tego typu wprowadzamy przez wstawienie w kalendarzu pracownika zdarzenia np.: Urlop ma-
ci er zybathatkiowy ur |l op mbleUrlep oicgwEkik i

W tym celu w kalendarzu pracowni ka zaznaczamy myszk
(Zaznaczanie wszystkich dni urlopu w kalendarzu przy pomocy myszy, jak w przypadku choroby, mo-

ggo bytpmi pwzypadku kgopotli we) kNNaobiepmiydeampci sk a
opcRdj estracja nieobecn o 8coiworzomyin okpie w pold Zdiarzenie toavkak

my | i stn iodpevwedni redzapunopu.

L5 Rejestracja niecbecnosci Urlop rodzicielski: Ferdynand Fikus E\@

M 4|k M @ Zatwierds || 4 Zapisz .t’-‘-.nului

WWystapienie zdarzenia

Zdarzenie: | Urop macisrzyriski |~
Wizt apienie [Dodatkowy urlop macierzyriski|
Czas wystap Dodatkowy urlop macierzypriski Faczony 2 prace
. |Urlop macierzyfiski
Frzppomie

|Urlop ojcowszki
Informacie Irlap w 2wigzku z preysposobienien dziecka
Urlop wychowawiczy

Opiz zdarze o L
|Urlop z ttubu opieki nad dzieckiem
Zazirek macierzyfiski w trakcie urlopu wychowawczego
F.alendarz:
Statuz
UtworzyHa]:
Zrnodyfikow

% Wiyszukivwanie

B8 Atrybuty || W Akcje

Rys. 5-38 Okno Edycja zdarzeniai wy b zdarzeniaUr | op maci er zy GsKki

Wpoluwy st Npi eni e trwppKoedadadpibazNtku urlopu macier:
wstawieniaz dar zeni a (moUna j N ocdyomiaSmb&emmi wpi &6ad- Watpdl

sage
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wN trwania urlopu macierzMEskd=zigokil ubzevmbrpbddpowiyed sike
ddégo S| ur | azpyuEsnka ceigeor dl a pi erwszego porodu.

Wybranie przycisku /s p o wo d u j polu dolliiapvo j a wi a akiofEcdzaetnai az ur | opu, nat
przycisku [ * |, Oe dcpdnlaeaml e nipolesprzéz, wpr zedst awi aj Nce |liczbn dni
Kl i kaj Nc powyUsze przyci ski mo UoSx ipprmi e §Nczal si i pomin
I Rejestracja niecbecnoéc Urlop rodzicielski: Elzbieta Barszczewska EI@
M4 r M @ Zatwierd? | | 4° Zapisz .-’-‘«nului

Wwiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Ul|0p macierzynzki | -
Wiuztapienie tnwajgoe od dnia; | 20012-06-25) dodnia (200121111 [E | w
Czaz wystapienia od godzing:  saés sty

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia; s ofyies
Informacie

Opis zdarzenia:  |\Wyniar wrlop macierzyfski at. 180 $ 711 art. 183 $1 kodeksu pracy. W praypadku
urodzenia jednego dziecka - 20 tpgodni [140 dri), dwéiki dzieci - 31 tygodni (217

K.alendarz: Elzbieta B arszczewska
Status: Zdarzenie oczekujace
Itwarzyt(a): Kaonto administrataora [ Admin ] Data utwarzenia:
Zrodyfikowat(a): |Fonto administratora [ Admin ] Data modyfik acii

Hﬁ- Abrpbuty || 8 Akcje

Rys. 5-39 Okno Edycja zdarzeniai Ur | op maciieisz yaEsxakii e dgugoSceée- trwani a
rzyE&kiego.

DomySInN dgugoSi wurlopu macierzy®kiego moUemy zawsze
datn owNEcub | iczbi dni. Wkmegpoy po dpoplo@pisszdhezeniae r z y Es

Wybranie przycisku Z at wi etwietafokno Edycja zdarzenia - Podstawy do chorobowego (patrz

opis Choroba pracownika), a po wybraniu przycisku Zapisz, okno Edycja zdarzenia i Rozliczenia

zasi gku. W razyeupopegebly nafefOmacje dotyczNce zasi gk
przycisku Zapisz wtym oknie powoduj e powr -t do okno kalendarza z wpr o
Url op macierzy GEGski

Jedno,czeénie zreali zowane zostagy aKapkgprazy girgyrEs&i pr
orazPotrNceni e wynagrodzenia za zasi gek macierzy Eki

Urlopy tego typu rozliczane s bodobni e, jak choroba. Naj pierav wyznacz

dzenia do Sredniej do zasi gku a nastfipnireofasi ekl | e:
czeniazas i gwkiul,u mi esi Ncach WystnpUJe zdar zeni e.

Program automatyczni e uwz g lwlindgnodzenmachpliadpwenika, cogestiwe r z y Es K i
docznenazak Ja®Pgeace/ Wynagrodzeni e

Dodat kowy url op macierzy@®ki gNczony z prachN

Wsytuacigdy dodat kowy url op macierzy@®ki jest gMczony z
jemy dzie® rozpoczhici a ur |l opNi.e dNbaesdimopidbe err aRRejers koapneyj fp
stracj a n|eobecnoSc|Wcm/vortooymoknlem/poichdaezbmelmozW|]amy i s't
wybieramy Dodatkowy urlop macier z ykigsNczony .z pracN /

f
rz
n
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L0 Rejestracja niecbecnosci Urlop rodzicielskr Elzbieta Barszczewska EI@

M 4] r M @ Zatwierd? || 4 Zapisz Anului

WWystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |D0datknwy urlop macierzynzki bczony z praca | -
Wiztapienie thwajgce od dnia; | 2012-06-25) dodnia |2012-07-22| [H ||
Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty
Informacie

Opiz zdarzenia: | Dodatkowy urlop macierzyfhski baczony 2 praca

Kalendarz: Elzbieta Barszczewska
Status: Zdarzenie nczekujace
UtworzyHa]: Konta administratara [ Adrmin ] D ata ubworzenia:
Zrodyfikowak(a): |F.onta administratara [ Admin ] D ata modyfik acii

28 Atybuty || W Akeje

Rys. 5-40 Okno Edycja zdarzeniai wstawianie zdarzeniaDod at kowy wur |l op gNazoey zy(
Z p r do&aendarza pracownika.

Analogicznie jak dla zdarzenia Ur | op macivwpomWESKk Npi eni e tr wajgkNce od
dat a pgcthku dodat kowego url opu macierzyCEs’kaejg& po
oczywi Sci e z mdoamia..Imo.Uewhyp oMpu s al datn ko®&® owN ¥yr wani ¢

cisk "', dzi Aki czemu podpowi edziana zostamniyeEskjlegoSid
pierwszego porodu.

Wybranie przycisku |H|s p o wo d u j ppludollipiapvoj awi a si i data zako@®zeni

przycisku | ¥ |, Ue dpdnlag ami e nipoleprzez, pizedstawi aj Nce | i ¢z bf] dni tr
Kl'i kaj Nc powyUsze przyciski moUsSxz ipmiegNczal sin po
DgugoSi url opu macierzy@®kiego moUemy zmi@anwN Inuwb i

l iczbn dni

Po zatwi~e,rdzeniu zdaWyzlte-nri awpor @avipw rskd o moykimk a2 ree z wi j a
nu nalyerlUyl wdost ipne wymiary zatrudnieni a:

- 1/2 etatu
- 1/4 etatu
- 1/8 etatu
- 3/8 etatu

Wybranie przycisku Zapisz otwiera okno Edycja zdarzenia - Podstawy do chorobowego (patrz opis

Choroba pracownika), a po wybraniu przycisku Zapisz, okno Edycja zdarzenia i Rozliczenia zasi§ -

ku. W razie potrzeby naleUy uzupedgnili informgcje dc
cisku Zapisz w tym oknie powoduj e powr -t do okno kal endaniem 8rlopg wpr o
maci erzy EsKki

Jednqczeénie zrealizowane zostagy aXagie§ehk zGjidisami
Potr Ncenie wynagrodzeni a ozraa zz adsoi gwezko rntcaac i oekrrzeyS@sakji Nc e

S rzeet at u o d bacapadczas uflopp r
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Program automatyczni e uwz g lwindgnodzenmehpiadpwnika, cogestiwve r z y Es Kk i
docznenazak  a®Pgeace/ Wynagrodzeni e

Skr-cenie |l ub rezygnacja z urlop-w w pegnym w
Wni oski w sprawie rezygnacij.i z lejleeprw'wawiesta'\lny)clzez z d
Skr-(zenie lub rezygnacja z url oputrakieviedNzag zdargenia z rodzi ¢
nal ey wuzupegnil Wril @smekt z wiadz amwy zp ordead Nicc ijeal ksot weeart i1 r «
cznhncia i zakoE zeniwniokreszwghtjeym prlacpu, oraz wybra

T Rezygnacja z url op- w iw pmpypaikuyerygnacy mmirl@u mdzicielskie-

go |l ub dodat kowego usProgpunamaobkbizy@Esphiregajuguj Nce
si gku mac i ezaz pkies kwykogrozy st anego okresu url opu ma
i dodatkowego urlopumaci er zy EGski ego j eSl i

0 wc z e Sdhirodgicaz ost ggUony owrnopwsednym wymi ar ze
0 zdarzenie nie jest realizowane w okresie urlopu rodzicielskiego.

Wyr -wnanie zostanzeamhkal i twoagdutwsrzenia okresu pomocni-
czegorodzajuWy rwnani e zasi gk - whmaci erzy ki

T Skr-cenie url opu wikentynuada prez diugiega edzica i w przy-
padku skr-cenia urlopu dodat kowe g pdrugiegbrodzicad zi ci el sk

UWAGA Wstawienie i zrealizowanie zdarzeniaSkr - ceni e | ub rezygnac]
z rodzicielstwem dlatypu Rezygnacj a z url op- w bve zpedn
po wniosku o urlopy w pedgnym wymi anieatgbuts |
% z a s \vegvkzystkich otwartych okresach.

PrzykidJad opy w pegnym wymiar ze

Pracowni kowi udaj Ncemu sifi na urlop roczny czyl. url o
maci er zy ki oraz urlop rodzliop - -ew svksit anvaille Udyo pkrazleedn o aerj ze
url opy w pegnym wymiarze

1. ZgoUwni esku o urlopy w pegnym wymiarze:

a Wybierz dzie® w kalendarzu pracownisékawstamzdkt - rym po:
rzeneWni osek o url op zwi Nzany z rodzicielstwem

b. Watrybuciet yp wni osku zwi NzanuystazUrrloadgy cw egnsaizenem w

c. Uzupedni j datn rozpoczicia i zako® zenia arl opu w
pu macierzy&kiego do zako® zenia urlopu rodziciel

d Zatwierd¥ zmi aZzapisz.pr zyci ski em

2. Nastninpnie naleUy zrealizowal zdarzenia rejestruj Nce
macierzy ki, dodat kowy wurl op macierzy ki, url op ro
WysokoSi zasigku w okreSl onym we wniosku okrwasi e wyni e

nych w kalendarzu zdar ze @&
- url opu macierzy@®skiego
- dodat kowego maci erzy@E&kiego

- urlopu w zwi Nzku z przysposobieniem dziecka/

MXKDPV2014.aP0001
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- dodat kowego url opu zwi Nzanego z przysposobienier

- urlopu rodzicielskiego
Przyk®Re@dygnacja z urlop-w w pegnym wymiar ze

Rezygnacja z urlop-w w pedgnym wymiarze mo @Gewnkast Npi
wni osek o urlopy w pegnym wymiarze.

JeSli pracowni kowi zy
m

pr
gnacj i Z urlop-wewupev®
sigk-w maci.erzy@skich

sguguje wyr-wnanie zaysi gku
yml woikir@s pomoWgrewnaai szabl

1. Rejestracja wniosku o rezygnacjn z urlop-w w pegn

a Wybierz dzie®& w ka,l emdlatr zruy praecwiwvmii & bytda-z o Uon
rzeneSkr - ceniz2zydmudcijre z url opu zigtiwbhzanego z rodzic
b. W atrybucie typ wniosku zwRBzggpazjaodzuciebpstww
wymiarze.
c. Uzupegnij datn rozpoczncia i zakoEzeuwe a czasu
d Zat wi erd¥ zménmaZapisz.pr zyci ski
JeSl i z8krzeanee | ub rezygnacja z url omeuestzealiz;Nz an e g ¢
wane w okresie urlopu rodzicielskiego, wt edy pr acowni kowi zostani ew-aut om:

nanie zasi ku macierzyEkiegopuama&iresz wEkbhir egst and
pu macierzy&kiego w zamkni Aitych okresach.

Przykigal guUenie urlopu o urlop rodzicielski
W sytuaciji gdy pracowni k przebywagdg na:

- url opie macierzy@kim

- dodatkowym macierzy kim

- urlopie zwi Nzanym dzieckar zysposobi eni em

- dodatkowym urlopie zwi Nzanym z przysposobieniem

bez rejestracji wnioskuoUr | opy w pe@njm’rwym@agtwag zasi gek wysol
wy wymiaru), wtowad yr ablyi ozylwi dgl op rodziciel ski nal
rodzicielski.

1. Rejestracja wniosku o urlop rodzicielski:

a Wybierz dzie®& w kalendarzu pracowni ka, w &t -rym
rzeneWni osek o url op idestiwdm.any z rodz

b. Watrybuciet yp wni osku zwi Nz anuystaw Urloprddzictielskie| st we m
c. Uzupegdnij datn rozpoczhcia i zako® zenia urlopu
d Zatwierd¥ zmi aZzapisz.pr zyci ski em

2. Nastnpnie zr edlldpzodiicielsld.ar zeni e

Dla zdarzenia Urlop rodzicielski wy sokoSi zasi §ku maci er zy Bswyimi@go wyr
ru w okresie podanym we wniosku.
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Zwol ni enia z opgat dla pracodawcy

Wobec pracowni k-wd&tprayy ppwrurclidpi e maci er zyE&kim, do
rzy@kim |l ub wurlopie wychowawczym ni eokwpraceddwey ej ni U 2
pr zuggegwol ni eni e z obowi Nzku opgdacania skJadek na Fundu
$widmz e E Pr acownoikcrzeyscihe 36 mi esi ficy poczNwswyciead pier ws
url opu macierzy@&kiego.

Modugd Kadry i Pgalpd ewnvizeg Itfiackniicah woyksotl i ¢ zno Qneiprzéz nal i cza
budUet paGtwa w okresach gdy prZaecroowmnel ks kj geasdtk.i p rFzPy pii sk
Aby przypisal pracowni ka do tego wzorca nal eddy po powt

Kalendarznaci snNi Npreopei,snlonSasit Apnlienavy Mir @d bneotwartyr§ oki
nie z rozwijanego menu Zdarzenie wybieramy Powr -t do pracy po digeskgu-e | ni eob
jemy je przyciskiemZ at wi.er d ¥

MoUIl i we jest teU samgdziokirrees ud mbamwi Nziy wa dyZerowgr zypi san
skgadki FrPa iz &IlGGdimka Wznrce.

UWAGA Nal eUy pamintal o samodzielnym pilnowln
cych 36 miesinfncy i w przypadku wprakwa da
prawki w okresach przypisania pracownikadowzorcaZer owe skgadki

Przykgad

Pracownica powr:-ciga do pracy po wykorzystanlBu url opu
stycznia 2009 r. Nast npni e cpurlapo oydhmwawaega b pkres ddilg t e j pr o
marca 2009 r do 15 sierpnia 2009 r., a od 1 grudnia 2

urlopu.

W tym przypadku przysgdguguj Ncy okres zwolnienia z opga
terminach:

T 1mi esi Nc-022008 do®8-02-2009)
T 3 miesi N©®2009dai30-0112009)
T 32 mi esi N@€01Q dpas-02-2013)

W modul e Kadry i Pgace realizujzerose Nnsk da ploiprdakRrzi pFGyP
pracownika. W oknie Pracownik n a z a k\§yzmmte veybieramy z katalogu 03 Ulga podatkowa,
koszty uzyskania, progi podatkowe wzorzec Zerowe s kgadki iFPprizecGSNlgamy go n
stronnAokaatrfipnie korygujemy daty aby odpowiadagy okre
wykorzystywane.Re al i zacj a tego przykgadu jneust wi doczna na poni

a
r
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ﬁ Pracownik - Elzbieta Barszczewska E@
D M4 b|H & Zapisz || (@) A
Stan od do @ @ S8 Katalog wzorcdw kadrowo-phacowych
w od o B 9 00 Pracownik, wepdhpracownil

f B i [ 9 01 Rodza) wynagradzenia [umowy o prace)

[ zpdk Pracownik 2M2-06-01 - 9 02 Fodza) umowy cywilhoprawne]

Phatnost przelewem [etat] 20 2-08-01 = 9 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, progi podatkows

Pracownik etatowy 20120640 i J365 Kosaty uzpskania pray dojazdach

G5 Rozlz makzonk/Samat wych, dzieci

‘wynagrodzenie zazadnicze 201206
tadki FP i FGSP 2 ]

8 Rozliczerie rocane podatku (nadphaty / do zwrotu)

G Zanigcharie poboru zaliczki

G5 Zerowa ulga podatkowa

2ty Lzpskania
(i FP i FGEP

o 3 Zerowe skbadki FP i FGSP [um. cywinoprawne)

+l- @ 04 Spozth phatnodci

+l- @@ 05 Ulopy, zasitki

+l- @ 06 Misobecnodei

+ @ 7 Rozliczenia

- @@ D2 GUS

- @@ 99 Stare

B-E-E-E-E-E

'E.éu K.atalogi E Lista

& Pracowrik [rane Kadowe : Kalendarz & wazoice ]  Prace [FE| Ksiggowanie

Rys. 5-41 Okno Pracownik i przypisanie dowzorcaZer owe iskBRdk FGSP

Nal eUOy pamifintal aby samodzielnie pilnowal dgugoSci
odpowi ednie przypisani epoweowkRihdWwi d6EPwzoFG&P

UWAGA JeSl i nie widal przypisanych wzorscu wyyndew
nych dat. W polach Stan od, donal eUy zdef i ni owal pr z g-d
Swietlone sN wzorce.

Urlop wypoczynkowy

Aby wpr owad z iUflop wypaczynlowy peost ipuj emy podobnie, jak w
ChorobalubUr | op macier zy GEs ki

Zaznaczamy myszkN w kalendarzu pracownika dzie@E r oz
kursorempr zy wci SnifAtym prawym przycisku myszy wszystki
cCisk Ni eobecino®gbi er aRmey] espgajaicj a ni @poW etwantymSoknie w pold

Zdarzenier oz wi j amy | i st i i Urleywypoczyakowy. zdar zeni e
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I Rejestracja nieobecnoéci Urlop: Elzbieta Barszczewska EI@

M4 r M @ Zatwierd? | | 4° Zapisz .-’-‘«nului

Wwiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Ul|0p wpoczpnk oy | -
Wstapienie| - || Pomochicze

Czas wystap Urlop bezpatry
Urlop akolicznodciom

Urlop wypoczynkawy
Informacie Urlop wwpoczynkowy na 2adanie
Urlop wypoczynkowy pracownika tymczasowego

Przypomnie

Opis zdarze

K.alendarz:
Status:
Itwarzyt(a):
Zrnodyfik o

Rozliczania

Okres rozlic

Ck‘ winszukiwanie

H8 Atybuty || M Akcie

=

Rys. 5-42 Okno Edycja zdarzenia i zdarzenie Urlop wypoczynkowy

Czas trwania zdarzenia molUlemy okreSlil na dwa sposoby
T jeUeli ikona w [Hktnd eokvwye$INamy tddtari np kozBEtokwdw N 1 iw
nia zdarzenia.
" Rejestracja nieobecnosci Urlop: Elzbieta Barszczewska EI@
M4k M @ Zatwierd? | | 4° Zapisz .-’-‘mului

Wwiystapienie zdarzenia

Zdarzenie: | Urlop vappoczynk oy -
Wiuztapienie tnwajgoe od dnia; | 20012-06-18) dodnia |[2012-08-22 [E | w

Czaz wystapienia od godzing:  saés sty

Przypomnienie o wystapieniu zdarzenia; |7 | dni wiczesnie]

Informacie

Opis zdarzenia: | Urlop wypoczynk o

K.alendarz: Elzbieta B arszczewska
Status: Zdarzenie oczekujace
Itwarzyt(a): Kaonto administrataora [ Admin ] Data utwarzenia:
Zrodyfikowat(a): |Fonto administratora [ Admin ] Data modyfik acii
Rozliczanie
Qkrez rozliczeniow: | Domyslng -

B8 Atybuty || Akcie

Rys. 5-43 Okno Edycja zdarzenia i wstawianie zdarzenia Urlop wypoczynkowy do kalendarza pra- 5
cownkaod dni aé .do dni a el
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T jeSli
nia zdarzenia.

po klH paj awi a

Przypomnienie o wystNpieniu

oD mwy lokma e

zdar zeni a

mo Ue my

domy Sl nie

odkreSlil

wy n

UWAGA W przypadku, gdy zdarzenie Urlop wypoczynkowy wstawiane jest z wyprzedzeniem,

ni e
t aki

nal eUy real.
ego zdar zeni

zowal go od
a, zgodni e z

razu.

Progt
podanN dat !

UWAGA JeUel i zUtlapr wyjgonzyrekowy przekroczy
gram wySwietl:i

cji.

przysguguj Ncy o-v
odpmmwo @M i o kpontuwii &krad z &n a-¢

Wybranie przyciskuZ at wi epadwoduj e zapisani e

Nastinpni e

sN dane konieczne do wyliczenia url

zdar zeni

p o j Elyeja alensentul kadrdwego I Podstawy do urlopu,

w kt -
opu

a 1

jego r

rym wido
pracowni ka.

niu przycisku Zapisz otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego i Rozliczenie urlopu, gdzie

znaj diui N nsf or mcej @ ozdtiycwzeni a url opu. Pol e
jest automatycznie, jednak uUytkowni k moUe
Zdarzenie to jest widoczne w kalendarzu pracownika.
[l Pracownik - Elzbieta Barszczewska o) ===
| 4|k M| Zdarzenia |[wszpstkie] - @Dodai
Data: [4|[2m206-18] | [ 12 18 Czerwice 2012 q H%E =2/
2011 Sty || Lut || Mar|| Kwi || Maj || Cze || Lip || Sie || Wiz || Paz || Lis || G 2013
Poniedziatek whorek Sroda Cawartek Pigtek Sobota Miedziela
4 Caemwies 5 g ] ] 3 B
T 1z 13 14 15 16
19 ] 21 z FE]

pnko. & Urlop wypoczyrka ‘&, Urlop wypoczynko, & Urlop wypoczynka B&, Urlop wypoczynko.

25 26 e 28 29

i

) Nizobecnogci 2 wiydnuki kadiowe

[ winagrodzenia ||[E5) Stosunek Pracy L Czas pracy

83 Pracowrik [rane Kadowe : Kalendarz & Weoce Prace

[FE| Ksiggowanie

okreSlajN
modyfi ko

Rys.5-440kno kal endarza pracowniUkap wyppcynkopy.eni e zdar
Po zapisani u danPygcahcen aWynalheodemyn i @spr awdzi | ,i cjzayk§ pr

urlop wypoczynkowy pracownika.
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E Pracownik - Elzbieta Barszczewska EI@
D M| 4[p]M (D Dodai
Okres: @ czemnwiec 2012, podstawowy | + = %
‘wynagrodzenie Listaprac Karta wynagrodzer Miesigoe-lata Sktadniki wynagrodzed Fiozliczanie waoredw
Parametry / Skiadniki Naliczenia / ObciaZenia

4 Liczba dni urlopu rozliczonego w okresie ptacowym 5,00 A kwots brutto (z iwzgl. Zasitkow) 3 200,00 =zH
£A kwota brutto (bez uwzgl. Zasithow) 3 200,00 =H

@ wynagrodzenie zasadnicze 3 800,00 = £ przychid opodatkowany 3 800,00 =
@ tgczne wynagrodzenie za urlop 0,00 2| £ podstawa wymiaru skfadki na ub. emer. i rent. 3 800,00 zH
[ Wynagrodzenie za urlap nierozliczony w poprzednim okresie 0,00 2 £ skisdka na ub. emer. finans. przez UbezpieczoNego 370,88 =4
[B Wynagrodzenie za urlap rozliczony w biezacym okresie 0,00 2 £ skisdka na ub. rent. finans. przez ubezpieczonego 57,00 zH
&A skiadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczonego 93,10 =k

£ skiadka na ub_ spot finans. przez ubezpieczonego | PFRON 520,98 =t

<A kwota brutto minus skiadka na ub. spot. 3279,02 =4

&A skiadka na ub. zdrowolne (u. o pracg) 205,11 zk

&A skiadka na ub. zdrowolne odliczona (u. o pracg) 25412 =

&A zaliczka na p. doch. odprowadzona do US 270,00 =4

SA kwota netto 271391 =H

£A skiadka na Fundusz Pracy za pracownike 93,10 24

£ skiadka na FGSP za pracownika 3,80 24

A skiadka na ub. spot finans. przez platniks skiadek 679, 44 =

<A skiadka ZUS za pracowniks 129732 =4

A zasitki (ogdlem) 0,00 =H

) przelew (eatodd) 2713,91 =4

& Pracowrik, Dane Kadowe : Kalendarz & weoice = Prace || Ksiggowanie

Rys.5-450knoPgace/ Wy nagrroozdiziecnzieeni € wynagrodzeni go-z uwzgl nd
czynkowego.

UWAGA W przypadku, gdy zdarzenia dotyczN wifc:¢
sposobem ich wprowadzania | est w p Pracovenidyz
Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

Urlop wypoczynkowy godzinowy

Program umoUl i wi a r - wni e Uiczanijukoput w vaymiprfe gadzinowym. Do tego celu
sguUy z ddop svygpadzymkowy godzinowy.

Aby je wprowadzil zaahaodamyumyps akNwwi ka dzipE wyst Np
nie naciskamy przycisk Ni eobecrw\lkiier amyReg psjtit acj a ni eobecnoSci
w otwartym oknie w polu Zdarzenie r o0 z wi j a mwybielainys zdarzenie Urlop wypoczynkowy

godzinowy.

MXKDPV2014.aP0001
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I Edycja zdarzenia w kalendarzu "Waldemar Kozmirski" EI@

M A e @ Zatwierds ||¢Zapisz ”@Anului |

Wwinstapienie zdarzenia

Zdarzenie: |Ul|0p wppoczynkomwy godzinomy || - |
Wiuztapienie w dniv; | 201 2-06-11 E
Czaz wystapienia od godzing: : I:l do godziny: : I:l

Praypomnienie o wystapieniu zdarzenia; dni wozednie)

Informacie

Opis zdarzenia: | Urlop wypoczynkowy godzinowy

Kalendarz: |Waldemar KoZmifizki |

Status: |Zdarzenie oczekujace |

I byworzd(a): |Ku:|nlo administratara [ Admin ] | D ata ubwarzenia:

Zrnodyfikowat|a): |Ku:|nlo adminiztratara [ Admin | | D ata modyfik acii
Rozliczanie

Okres mzliczeniowy: |Domyng [[~]

1

FR Atubuty || LM Akcie |

e

Rys. 5-46 Okno Edycja zdarzenia i zdarzenie Urlop wypoczynkowy godzinowy

Czas trwania zdarzenkaeohyefizaeyE. j 66| ha pikoaaysgodzi n
oznaczato,Uevy st Aipuj e ona w dniu kol ej ny menwzag Inpde nm ad aptryz e
doby).

Przypomnienieowy st Npi eni uomy&amzeniwgnadasi 7 dni, moUemy j e
UWAGA W przypadku, gdy zdarzenie Urlop wypoczynkowy godzinowy wstawiane Lest
zwyprzedzeni em, ni e nal eOy real i zowal
okoniecznoSci realizacjipbdanBgdartNauveko
UWAGA JeUel i zUtlapr veygoie zyrekowy godzinowy przekroczy pr zysguguj |

url opu, program wySwietpri o%povicaieria lnbi zanie-o
chanie operaciji.

Whybranie przyciskuZ at wi epadwoduj e zapi sani e z dzaarnzkenniinfac,i g eogkon ar.

Nastnpni e pojElyecjaealensentui kadrdwego i Podstawy do urlopu, wkt - rym wi doc z

sN dane konieczne do wyliczenia urlopu pracowni ka.
niu przycisku Zapisz otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego 1 Rozliczenie urlopu, gdzie

znaj duijn\f osrimlacj e dotyczNce rozliczenia url opane Pol e
jest automatycznie, jednak uUytkowni k moUe modyfi ko

Zdarzenie to jest widoczne w kalendarzu pracownika.
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Pracownik - Waldemar Kozmiriski

@E“I"Z"E Zdarzenia: |[wszystkie] ”'l

E=% EoR ==

boe: [4 r20611))] [ A EE

(@ o

Poniedziatek ‘witarek Sroda Cawartek, Figtek Sobota
28 Maj 29 a0 kil 1 Czerwiec 2

11: 12 13 14 15 16

g Urlop wypoczy..

18 18 20 il 22 23

25 26 27 28 29 30

‘ o Nieobecnosci Wynagrodzenia ?L_.J Stosunek Pracy | & Wdiuki kadiowe

| & Czas pracy

Migdziela

‘ £ Pracowmnik. || EJ Dane Kadrowe || : Kalendarz | G waorce |

Prace | ﬁ Ksiggowarie |

Rys. 5-47 Okno kalendar za pr acowni ka wy §tioN wypecayinlowyzgddzinawg.n i a

Po zapisani u danPygcahcen aWynalgheodemyn i epr awdegfamjaazl iczy

urlop wypoczynkowy pracownika.

Pracownik - Waldemar Kozmifiski ==
(o) I ¥] 6 Do
lIl Okres: () | czemiec 2012, podstawowy " - " » H IE‘
“Wynagrodzenie || Lstaptac || Kanawynagrodeei || Miesigoe-lata || Skfadnkivgnagrodeen || Roaliszanie waoredw |
Parametry / Skiadniki Naliczenia / ObciaZenia

Liczba dni urlopu rozli w okresie IR D «wots brutto (z uwzgl. zasitkow) 2 000,00 z!
kwota brutto (bez uwzgl. zasitkéw) 2 000,00 =

wynagrodzenie zasadnicze 2 000,00 z{ przychéd opodatkowany 2 000,00 =
taczne wynagrodzenic za urlop 0,00 =t podstaws wymiaru skladki na ub. emer. i rent. 2 000,00 =
Wynagrodzenie za urlop nierozliczony w poprzedni.. 0,00 =t skiadka na ub. emer. finans. prez ubszpisczonego 195,20 =
Wynagrodzenie za urlop rozliczony w bieZgcym okr... 0,00 =t skizdka na ub. rent. finans. przez ubezpieczonego 30,00 =t
skiadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczonego 49,00 =1

skiadka na ub. spot. finans. przez ubezpieczonege. .. 274,20 71

kwota brutto minus skfadka na ub. spof. 1 725,80 =

skiadka na ub. zdrowotne (u. o prace) 155,32 =1

skiadka na ub. zdrowotne odliczona (u. o prace) 133,75 =

zaliczka na p. doch. odprowadzona do US 111,00 =1

Fwota netto 1 459,48 =l

skiadka na Fundusz Pracy za pracownika 45,00 =

skisdka na FGSP za pracownika 2,00 =

skigdka na ub. spot. finans. przez pfatnika skiadek 357,60 =

skiadka ZUS Za pracownika 682,80 =

Zasitki opodatkowane (ogdtem) 0,00 =
przelew (catose) 1459,48 zﬂ

‘ 2 Pracownik, H E\J Dane Kadrowe || : Kalendarz | G Waoice H Ptace [E| Ksiegowanie

Rys. 5-48 OknoP § a c e / Wy n a groziiczermieewynagrodzenia z u w z griefiem urlopu wypo-

czynkowego.

Nagrody i premie

W programie przygotowano zdarzeni a
nymi, Nagroda, Nagroda jubileuszowa, Premia | oraz Premia uznaniowa.

Zdarzenia te wprowadzamy do programu

urlop wypoczynkowy.

z

wi Nzane

t ak,

j

Iz_

a k

MXKDPV2014.aP0001
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W oknie Pracownik n a z a k Kjakendare naciskamy przycisk Wynagrodzenie wybieramy opc j i
Dodatkowe wynagrodzenie. W otwartym oknie, w polu Zdarzeniewy bi er amy pNagrgdaj i np
jubileuszowa.

.0 Dodatkowe wynagrodzenie: Elzbieta Barszczewska EI@

M 4] r M @ Zatwierd? || 4 Zapisz @Anului

WWystapienie zdarzenia

Zdarzenie; |Magroda jubileuszowa |~
Wiztapienie w dniv; | 201 2-06-19
Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty
Informacie

Opiz zdarzenia: | Magroda jubileuzzowa

Kalendarz: Elzbieta Barszczewska
Status: Zdarzenie nczekujace
UtworzyHa]: Konta administratara [ Adrmin ] D ata ubworzenia:
Zrodyfikowak(a): |F.onta administratara [ Admin ] D ata modyfik acii

28 Atybuty ||, m Akcje

=

Rys. 5-49 Wprowadzanie zdarzenia Nagroda jubileuszowa

Nastnpnie zapisujemy i real i zujdetmyi.egriighoavemiué¢ ewy i ewr
tlenie okna Edycja elementu kadrowego Kwot a nagrody j,ubddziuszowkeedy
kwotn nagrody.
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i 3
#  Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Elzbieta Barszczewska — l 23

R @ vsaot [

[} kwota nagrody jubileuszowej

— Taoz0sis ~Boizgers < -

. . | —
Stan - uknvwanie elementdw Wazne o 2012-06-19 :I

S Element kwota nagrody jubileuszowe]

——
Do 2012-06-19 ;|£ =

Qe [l«<][<] 2] [v]

Data W 2012-06-08 ‘“wprow:  Admin lII

Rys. 5-50 Okno Edycja elementu kadrowego i Kwota nagrody jubileuszowe;.
Nagroda zostanie wstawiona do kalendarza pracownika.

Po przej ScikdtP gnaac ez akynaadgmo@ezreyn i Zzobaczyi , | ak
pracownika.

Pracownik - Elzbieta Barszczewska EIE

[o] W[« [>]¥] €D Dodsi
Okres: (]| ceanvies 2012, podstawowy | = | IE‘

| winagodzenie || listaptac || Katamwnagiodeen || Miesigoe-lata || Skimdnkiwnagrodzeti || Roliczanie weorcéw |

Parametry / Skiadniki Naliczenia / ObciaZenia

kwota nagrody jubileuszowej & 550,00 zﬂ £A kwota brutto (z uwzgl. Zasitkow) 4 350,00 =
£A kwota brutto (bez uwzgl. zasitkow) 4 350,00 =

@ wynagrodzenie zasadnicze 3 800,00 2 o+ preychid opodatkowany 4 350,00 =
@ nagroda jubileuszows 550,00 z;l £A podst: wymiary sktadki na ub. emer. i rent. 3 800,00 =
<A =kiadka na ub. emer. finans. przez ubezpieczonego 370,88 =

£A skiadka na ub. rent. finans. przez ubezpieczonego 57,00 21

&A skiadka na ub. chor. finans. przez ubezpieczonego 93,10 =1

£A skiadka na ub. spot finans. przez ubezpieczonego | PFRON 520,98 =

<A kwota brutto minus skiadka na ub. spot. 3 829,02 =

&A skiadka na ub. zdrowotne (u. o prace) 205,11 =

&A skiadka na ub. zdrowotne odliczona (u. o pracg) 25412 =1

&A zaliczka na p. doch. odprowadzona do US 369,00 =

SA kwota netto 3 164,91 =

£A skiadka na Fundusz Pracy za pracownike 93,10 =1

A skisdka na FGSP za pracowniks 3,80 2

A =kifadka na ub. spot. finans. przez platnika skiadek 679,44 =

A skiadka ZUS za pracowniks 125732 =

£A zasitki (ogdtem) 0,00 =
{8 przelew (catosé) 316481 =f

9. Pracownik, | Dane Kadrowe || : Kalendarz | & wazoice H Ptace Kziggowanie

Rys. 5-51 Okno Pracownik z a k § & d la #/ynhgrodzenie.

z
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Podobnie moUemy postNpil przy przyznawaniu pracowni
jednorazowo.
Prowizja
JeUeli w skgad wynagrodzenia pracowni ka wchodzi pr o

wynagrod z e (.

KI i kaj Nc rPeacowmnicy wtwieranky okno Pracownicy iw pr awe j cznSci okna
interesuj Ncego nas Pmeoanikopw rziekcen.o dW i anky i amemdarz, aaci§kandyk i
przycisk Wynagrodzenie, wy b i e r a mPodaikpwe wynagrodzenie. W otwartym oknie, w polu

Zdarzenier ozwi j amy | i stn i Pwowkiabramy pozycjn np.
Po zatwierdzeniu operacji przyciskiem Z a t w i , etwaitd& zostanie okno Edycja elementu kadrowe-
go, gdzie nal eUy wpi sal procent prowi zji

UWAGA JeUel i procent ypr owiUejmy juss@wist af e g Danav
kadrowe, wybi er ajwoageotdawni a/ Skgadni ki / Pr

Wybranie przycisku Zapisz powoduje wstawienie zdarzenie do kalendarza pracownika.

Koni eczne | est okreSlenie kwotpr zpecx:dwsotdazWymypﬂ@awiz;ajldQ
ce/Wynagrodzenie, gdzie w polu kwota podstawy prowizjiwpi suj emy odpowi edni N kw

Aneksdo umowy o0 prach

Aby wprowadzil aneks do umowy o praci postfApuj emy
prach. W k al e n dwaybieramy p meaic poleceriekDodaj zdarzenie. Nastnpnie w

Edycja zdarzenia w kalendarzu z katalogu Stosunek pracy/ Umowy o p r a wybieramy zdarzenie
Aneks do umowy o prach.

L0 Edycja zdarzenia w kalendarzu "Elzbieta Barszczewska"” EI@

4 4+ M Fahwierd? Zapisz Anluj

WWystapienie zdarzenia

Zdarzenie; |

Wizt apienie 0 ¥.atalog zdarzet

Czas wystap| B [ 1 Ceesto uzywans
=l |7 2 Stosunek pracy

Frzypomnie |7 1 Pravigcie da pracy
Informacie l|_| 2 Rozwigzanie stosunku pracy
Opiz zdarze Elh—‘ 3 Umnwy 0 prace
F|7] Dnidwaki
+- |7 Stawka godzinowa
Kalendarz: | Wynagrodzenie zazadnicze
Status: [Areks do umowy o prace] E
Utworzphal: Przedruzenie umowy o prace
Zrnodyfikow ‘ Umows o prace .
----- Urowa o prace na czas okreglony
F ] 4 Urmnaway cywilnoprawne
|7 3 Organizacia pracy
- | 4 Nigobecnosci
F |7 5 Rozliczenia -

Ck Wiyszukivwanie

;B,E Atrpbuty || 0 Akcje

Rys. 5-52 Okno Edycja zdarzeniai zdarzenieAneks do umowy o prachi

sage
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W oknie Edycja zdarzeniaw polu Wy st Np i enimpGNemiyniiami i datni wprowadzeni :
do umowy o pracin. ZXNytbwiesmpgjdy irqalizgeyny adadenie.

W oknie Edycja elementu kadrowego po uzupegdnieniu i nf or maghligramy dot ycz Nc
przycisk Zapisz.

[ & Edycja elementu kadrowego -

V2 [ @i
FIE I R— Olom® (<[]

= Aneks do umowy 0 prace - wynag... powdd sporzadz... | kwota wynagrod... | stanowisko migjscowosc data wydruko

B} Aneks do UMDWY O prace - wy.
L12012-08-01 » | 2012-07-01 = - 3 800,00 zt Kziegowy | Szczebrzeszyn v 2012-07-02

T 000,00 3 Kesgowy —~|Scczsirzcseyn ~ 201272

4 |

Stan - uknwanie elementow Wane 0. 2012-07-02 =]
S Element powdd sporzadzenia aneksu

el o VT © (R0 - G kwota nagrodzemazasadmcze B
stanowisko Ksiegowy
miejscowosc Szczebrzeszyn
data wydrukowania umowy 2012-07-02
miejsce wykonywania pracy siedziba firmy
wymiar czasu pracy 1
data zakoficzenia pracy

«
aid

=R

EUEICET

]

Data ‘wpr: 2012-06-08 wWprow:  Admin

[l

Rys. 5-53 Okno Edycja elementu kadrowego i realizacja zdarzenia Aneksd o umowy o pracihi

Zdarzenie zostago zrealizowane. Wy & vihekst doaumawvy @ o st ani e
praomzie moUna wustalil datin, |jaka ma waindenkisei maw baynie k s |
prezentowany w programie Symfonia, czy w programie MS Office. UOyt kowni k moUe stwor z)
szablon Aneksu w programie MS Word.

Aneks do umowy o prace

Farametry raportu Aineks do umowy o prace
Barszczewska Elzhista

Data wykonania |2003-04-02

Tutub raportu |.f3meks do umoey o prace |

Wwiubierz aneks [Z dnia 201 3-04-02 vapnagrodzenie zazadnicze 1 500,00 VI

@) wWydwietienie vwynikdw raportu w programie Symfonia

() WWingwietlenie wynik dw raportu w programie MS Qffice

Wiykoha ] l Anuluj ] l Uztawienia wydruku

Rys. 5-54 UstawieniarapotuAne ks do umowy o prach /

MXKDPV2014.aP0001
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Po zatwierdzeniu przyciskiem polecenia Wykonaj, pojawis i i Amealksu do umowy o0 prac

JeUel i w aneksi e zmi eni ono st awkn wynagmrPa@dzeni a
ce/Wynagrodzeniemo Uemy sprawdzil, jak zmienigo sifn jego wy
W przypadku zmiany kwoty wynagr odzesnk (ha Wynegeodza-i c z e g o
nie zasadniczezost ani e obliczony jako Srednia waUoena dni r

zasadniczego.

-

Rozwi Nzani e umowy o0 pracn oraz stosun
urlop

Aby rozwi Nzal stosunek pr ac pk jakwprypadia adarzekia Angks goo s t i p u
umowy o .prach

W oknie Prqcownik na z akKpkenbare naciskamy przycisk Stosunek Pracy i wybi eramy op
Rozwi Nzani e st.ov atwiakym olnie a pola Zdarzenie wybieramyj edno ze zdar z
Wszystkie zdarzeniaz awarte w tym podkatal ogu realizujemy w an

Przykdjadowo wybiRozawyNzamire emmewy o prach .Zapisupor ozu
jemy i realizujemy zdarzenie przyciskiemZ at wi.er d ¥

L0 Edycja zdarzenia w kalendarzu "Elzbieta Barszczewska"” EI@

M 4] r M @ Zatwierd? || 4 Zapisz Anului

WWystapienie zdarzenia

Zdarzenie: |H02wiq2anie LMoL O Prace 2a porozumienienm stron | -
Wiztapienie w dniu; | 2001 2-08-31
Czaz vapstgpienia od godaing: s oiviewss

Frzppomnienie o vipstgpieniu zdarzenia; s sty
Informacie

Opiz zdarzenia: | Rozwigzanie umowy o prace 2a porozumieniem stron

Kalendarz: Elzbieta Barszczewska
Status: Zdarzenie nczekujace
UtworzyHa]: Konta administratara [ Adrmin ] D ata utwarzenia: | 2012-08-08
Zrodyfikowak(a): |F.onta administratara [ Admin ] D ata modyfikacii: |2012-08-08

;B,E Atrpbuty || 0 Akcje

Rys. 5-55 Okno Edycja zdarzeniai zdarzenieRo zwi Nzani e umowy o praci za

stron
Realizacja zdarzenia otwiera okno Wprowadzenie zestawu kadrowego . Nal eUy t uatwpr owa
wyrejestrova ni a pracowni ka z poszczeg-lnych ubezpiecze@E ¢
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V@

Q) ) omest |
- Wyrejestrowanie z ub. sp. / zdr
120120831 [ 2012-08-31 | »|
= korekta danych o. wyrej. z ub. sp. ...
L 2012-08-31 « 2012-08-31 = - |nie

[ Ustalone prawo do emerytury lub ...

Stan - ukiywanie elementdve

& Tytut ubezpieczenia (zgloszenie) tytut ubezpieczenia
Ll 2012-08-31 0110 pracownik po... *

bez ustalonego prawa do emer. lub renty -

oo mE (W DD

d

Wazne od: 2012-08-31

5 Element

i \E\N’yre|estmwan\e zub. sp fzdr
karekta danych o werel. z ub. sp. / 2di
Tybat ubezpieczenia [zghtaszenie)

Stopief niepebnosprawnogci
‘wiyrej. z ubezpieczer
Dane identyfik.acyine ZwLa

Ustalone prawo do emerytury lub renty [zgboszenie)

Wyrejestrowanie z ub. sp. /zdr.

:l Do: 2012-08-31
ub. spot. i zdrow.

Diata ‘wpr: 2012-06-08 wprow:  Admin

Rys. 5-56 Z a k § aMplowadzenie zestawu kadrowegoi wy r ej est r owani e

Zapisanie wprowadzonych danych powoduje automatyczne otwgrcie okna Edycja elementu kadro-
umpwgdpi praaheUy uzupegni l dane

wego i Rozwi Nz ani e

E' Edycja elementu kadrowego - Pracownik - Elzbieta Barszczewsk

| Zapie | @i |

Q] [ pases [ ]
[ Rozwigzanie umowy o prace za p.
=] Rozwigzanie umowy o prace z...

|

Stan - uknvwanie elementdw

| —
Wazne o... 2012-07-02

Element

Rozwiazanie Umowy o prace 2a porozu..

nr umowy
data zakoriczenia pracy

D ata W

tryb rozwiazania stosunku pracy na maocy porozumienia stron
szczegldlne przypadki rozwiazania...

migjscowosc rozwiazania umowy  Szczebrzeszyn

data wydrukowania rozwigzania 2012-08-31

firma reprezentowana przez (rozw) Daniel Popis

2012-06-028 Wpraw:  Adrin

@ [l«<][<] 2] ]

nr umowy data zakonczenia... tryb rozwiazania ... szczegolne przyp... MSSCowWose 1

na mocy poroz... -

=

1012
2012-08-31

I ENEE e EI

«l

Rys. 5-57 Z a k § &dykja elementu kadrowegoi Wy pegdgni eni e danych
prachi

Po zapisaniu danych otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowegoi Wy pgat a

url op, gdzi e

nal ey wybral

TAK |l ub NI E, w

4

ubezpi e

zwi Nzan

€

dot . rozwi N

ekwi wal entu

z al

MXKDPV2014.aP0001
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2 [ @i
BRIA) @ voeos [ 00 mi® I< DI

[l Wyplata ekwiwalentu za urlop?

B

. . | —
Stan - ukmywanie elementdw Wazne o 2012-08-31 :I

5 Element Wyptata ekwiwalentu za urlop?

Wphata ekwiwalentu za wilop?

Data WD[: 201 2-06-03 mew; Admin

Rys. 5-58 Okno Edycja elementu kadrowegoi Wy pgat a ekwi wal entu za u

Pozapi sani u danyc hkodfiguvagirRay osit it @lmo z u mi e,ni OWYO0 I 02Z Wi
p r a,avybrane ustawienia zatwierdzamy przyciskiem Wikonaj aby ut wor zyydrukpmgbg | Nd w

tu. Wydruk porozumieniad o s t fjestpad przyciskiem w oknie podgl Ndu.
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Porozumienie o rozwiazaniu Umowy o Prace - Elzbieta Barszczewska EI@
C-k G| M| A r & @ [x] Strana: 141
ETNATRAVEL =p. z 0.0. Szczebrzeszyn 2012-08-31

imisETowost | dat)

REGON

Porozumienie o rozwiazaniu Umowy o Prace

zawarte dnia 2012-08-31 w Szczebrzeszyn
pomiedzy: E IZbieta B arszczewska zam. zwanym dalej Pracownikiem
a ETNATRAVEL sp. zo.0. reprezentowana przez Daniel Popis zwanym dalej Pracodawca
g1
Z dniem 2012-08-31 Pracownik i Pracodawca rozwiazujg umowe zawartg dnia .......... na mocy zgodnego porozumienia stron.

§2

Porozumienie zostato sporzadzone wdwoch egzem plarzach po jednym dla kazdej ze stron

{Fodiois o acwnila) (DO0ZE praConEwy LD CSODY MaDr azechae]
oramamwos)

Rys. 5-59 Raport Porozumienie.

Do kalendarza pracowni ka zR®z2 vainNlz awsit ea wi m&keywaemtap rzeemii a :
zaurloporazRozwi Nzani e st.osunku pracy

Aby zr e azlarzen Elanviwalent zaurlop,k | i kamy na zdarzenie wekalendar
nu po d r Regawybieramy polecenie Realizuj zdarzenie.

Przy realizaciz dar zeni a ot wBdygaelementu katowego i Podstawy do urlopu i )
ekwi walentu,ugdpé@nimbUhab zmodyfi kowal dane. zwi Nzane w

MXKDPV2014.aP0001
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Pracownik - Elzbieta Barszczewsk

& Zapiz | @) A

RI[Q] 2| Daaod [ ] Qle&[& [l«][<][>][»][+]

B} Podstawy do urlopu i ekwivwalentu data podstawy ur... Srednia do urlopu | ficzba dni przepra... liczba godzin prz... | liczba nadgod:
E} Podstawy do urlopu i ekwiwale...
L12012-07-01 + 2012-09-30 | +|2012-08-01 0,00 20,00 160,00

E} Podstawy do urlopu i ekwiwale...

| H12012-08:01 ~[2012-10-31 v [ 2012-07-01 T

4 m

) ) T | |
Stan - ukrywanie elementdw @ Wazne o... 2012-08-01 :I Do 2012-10-31 :Ir;l
5 Element at: awy urlopu 2012-07-01

i Srednia do urlopu

liczba dni przepracowanych

liczba godzin przepracowanych

liczba nadgodzin w miesiacu

wchodzi do $redniej urlopowej Tak

opis wyliczenia liczby godzin prze... Miesiac: 7 Godz 176

Srednia do ekwiwalent

liczba dni przepracowanych ekwi...

liczba dni pracy norma ekwiwalent

wchodzi do $redniej ekwiwalent Tak

|. dni do wyliczenia podstawy zmi...

|. godz. do wyliczenia podstawy ...

opis wyliczenia liczby dni przepra... Miesiac: 7 Dni: 22

i Podstawy do urlopu i ekwiwalentu

Rys. 5-60 Okno Edycja elementu kadrowego i podstawy do urlopu i ekwiwalentu.

Po zapisaniu danych otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego i Rozliczenie ekwiwalentu
zaniewykor zyst ane godziny urlopu, gdzie moUna wuzupegni l
do naliczenia ekwiwalentu za urlop.

@i
GRIA) w1 Datsot [ | @@ &[] [<]<] [>2][?][*]
[ Rozliczenie ekwiwalentu za nigwy... dni ekwiwalentu liczha godzin urlo... | wsp. do ekwiwa ... | stafa za godzine ... | podstawa zmii

T2012.08.31 ~[ 20120831 ~| ~| 5000 woo 2t zstal o)

m |

) ) T | | |
Stan - ukrywanie elementdw @ Waine o... 2012-08-31 :I Do 2012-08-31 :Ir;l
S  Element
{ liczba godzin urlopu do ekwiwale... 40:00
wsp. do ekwiwalentu 21,00
stata za godzine do ekwiwalentu 23814
podstawa zmiennej ekwiwalent 0,00z
dopetniona podstawa skiadnik. 2. 0,00z
|. miesiecy z podstaw 2
|. dni pracy z podstaw 42
|. dni roboczych z podstaw 42
podstawa zmiennej dopetniona

Srednia za godzine do ekwiwalentu

stawka za godzine ekwiwalentu

ekwiwalent za urlop wg godzin

Data W 2012-06-08 ‘“wprow:  Admin II'

Rozliczenie ekwiwalentu za niewykorzys...

\ Rys. 5-61 Okno Edycja elementu kadrowego i rozliczenie ekwiwalentu za niewykorzystane godziny
urlopu.

\

sage
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Nasthnpnie nal eUy z Re a lwii Nawaal ez ¢a ostgnmdkla klikemyana zda-
rzeniewkalendar zu myszkN i Z menu podr Realzzojedaraeniey bi er amy pol e

Wy Swi etl ony zostanie komunikatu z ostrzeUeni em:

Wwiskonanie akcji "'Rozwigzanie stosunku pracy” spowoduje odhaczenie pracownika od wzorcdw kadrawo-phacowych, usuniecie zdarzer oczekujacych, zamkniecie
tranzakcji oraz ograniczenie czasu obowigzwwania wartogci kadrowmch,

Czy na pewno wykonad te akcje?
KDP BarTE

Rys. 5-62 Komunikat przy realizacji zdarzeniaRo z wi Nzani e umowy o0 prach

Kl i knifici Bakppawoecidske odgNczenie pracowni ka od wszyst ki
oczekuj Ncych, zako®zenie wszystkich transakeji (z tr:
dziale Transakcje oraz ograniczceniec zasu obowi Nzywani a wartoSci kadr owyc

stosunku pracy.

Po wybraniu przycisku Tgk otwarte zostanie okno$ wi adect w,o wrlttyrym moddemy ust a
rametrywyd r uku Swi adect wa pracy.

- Ty
Swiadectwo Pracy - Barszczewska Elzbi

Parametry raportu Swiadectwo Pracy

wiubierz umowe [Nr od 2012-06-01 dao 201 2-08-31
Jwzgledniane wartofci umdw
@ Ostatria wartadc U
() Wazystkie wartofci Urnowy
() Wazystkie wartodci Urndw v ciaghym okresie

[T] Pkt 4. 1] Prezentuj wlop wypoczynkowy wiukorzpstany tlka z biszacego wymiarl
[T Pkt 4. 11 Informuj ile urlopu wypoczynkoweno rozliczono wepkats ekwivalentu
[T Pkt 4. 10) Prezentuj okresy nieskbadkowe dia cabego okresu umowy o prace
Pkt [infarmacie uzupetniajace)

4

Pkt 9 [dodatkowy urlop lub inne dodatkowe uprawnienia)

@) Wysdwietlienie vwynikdw raportu w programie Symfonia

() Wwydwietienie wynikdw raportu v progranie M5 Office

Wigkonaj l ’ Al ] ’ Ustawienia widrubu

Rys. 5-63 0kno$ wi actlve pracy-okr eS|l eni e parametr-w wydruku.
Po zatwierdzeniu przyciskiem Wykonajpoj awi $winadeatkwo pracy

Pracowni k przestaje byl zatrudniony w firmie.

Lista pgac

Lista pgac moUe byl sporzNdzana dla pojedynczego pracoc¢
jednego | ub wielu okres-w pgacowych. Poni Uszy opis do
pr acowni kdstawiefjednegm okresu, tworzonego automatycznie. Lista ta naliczana i zamykana

jest pod koniec miesi Nca. Szczeg-gJowy opilsi otryazppaczykd

MXKDPV2014.aP0001
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"1 Listy plac [E=8 =8 =)

Listy ptac |Miesiac: Luty 2012 | @ | ‘Whasciwaodci ” /’ Edytuj ” @ Dodaj ”9 Usun |

Pokazuj lata od:| 2011 | do: |@Zamknii ”_@ Eltwélz| =

= Listy phac - Stan  Mumer Mazwa Miezige lizty Drzien wopkaty

-- 201 5 0
E|-- 202

m Styczen

R Ly

(g 2/01/2M2 Podstawowa

m Marzec

m Kwiecier

m Maj
m Czemwiec
m Lipiec
m Sierpien I
m Wizesien

m Fazdziemnik, -

Malicz |

Miezige podatk..
2m 2
I;Ql 20022012 Urnawy cpwilnopr.. 2012 - 02 2mz-02 202-02-28

o]
S
=
]
e
3
=
=2
=
[
32
3
=
i
E,
=)
n

Rys.5-640knoLi sty pgac

Aby sporzNdzil I isth pgac dl a pr alciosny viysiganumzy-gr upy
cisk Dodaj i przechodzimy dooknaNowa | i sta pgac

B Wiatciwoéci listy plac - Podstawowa o -E | ]
& Zapisz Anului

Informacie podstamore

Mazwa  [Podstawowa |
Mumer | 01/06/2012 |/ Edutui |

D aty cbhowigzywania

Miesiac listy: |6 [-]2012 | (mm-rm) Data wypkaty: | 2012-06-01
Miezige wyphaty EI 2002 | [mmero)

O pokai parametry

-| B Whaiciwosci ||’ﬂZestaw_l,l “_El Tworzenie |

Rys.5-650knoNowa | i sstakpgdwdeasSci woSci
Uzupegni amy danwganSa i avakipa dcczey m  rZastawyaustgvaachy eementy
naliczane na |i Scie.
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Nastipni e

kt

dodawani e

Zapisujemy dane w oknie No w a
wynagrodzen i a mi

re

B#l Wiasciwosci listy plac - Podstawowa

Zegtawy elementdw

Danmyélnyg zestaw elemantdw do wydruku @ |Lista plac podstawowa -
Elementy naliczane na lifcie phac
+ 4 QOE - g Listy ptac o
B o Element - G Lista phac skidcona
Sl - G Lista phac skidcona + um
g wynagrodzenia zasadnicze (ogokern) &vg Lista phac por Na

Gt premie, nagrody, prowizie, adprawy
gt dodatki, ekwivalenty, nadgodzing
Gt zasitki opodatkowane [ogdtem]
gt Wynagrodzenie chorobowe baczne

m

Gt Potracenie winadr. za czas nigwykonmsa..
Gt taczne potracenie winagr.za okres pobie..

=5 EoR /==
& Zapisz @.&nului

- G Lista prac podstawowa +

- G Lista phac standardowa | E
- G Lista phac standardowa +

- G Lista phac rozbudowana

- G Lista phac rozbudowana +
8_’? Lizta ptac potrgcenia od v

- G Pestawienie baczne skhad _

gt baczne wonagradzenie za wlop do zesta.. ] !
gt baczne potracenie wynagrodzenia za urlo. - P Zestawy || Y Elementy Kategnl
El whascimozci P Zestawy E Tworzenie
Rys.5-66 OknoNowa | i s~z a k § @Zestaay
nBworzenik adajeemy szabl on okresu
bAdN rozli Szraaelee lhya zdaamreguctzoymatp/aclzen e
pracowni k-w do | isty

B#l Wiasciwosci listy plac - Podstawowa

Traorzenie lizty

Sposdb przygotowania listy

autarmatyczne tworzenie okresow | dodawanie pracovwnikow do listy

[ twacrz okresy dla pracownikdw praypisanych wytacznie do grupy/dziabu

O reczhne bworzenie | modyfikowanie listy

Hiztaria
Szablon listy Okres phacawy
Wi agciwosci P Zestawy E Tworzenie

=5 EoR /==
& Zapisz @.&nului

R ID

Grupa/Dziak

Rys. 5-67 OknoN o w a

do Ilisty

pgac.

Il i st aPregdyaczapi si e
N a sEtdriypcnii e | prszteyc hpajdazci my

| i sz ak g gadkzaenie

nal eUOy

pgacowego (

twor z

zat wi

MXKDPV2014.aP0001
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£ Edycja listy ptac - 2/01/2012 Podstawowa o ===
@ 2/01/21 2 Podstawowa Miesige listy: 2012 - 02 dEb Zapisz Anlug
elaE R[5
Murmer Pracownik. Stan pizpchod opodat zasiki (ogdkem) miesieczne koszt miesigczna ulga skhadka na ub. z 2aliczka na p. d
1 - Antkowiak Michat H 1853224 000z 133,06 2+ 46,33 12815z 9800z -
2 H- Arciszewski Zbigniew H 1 600,00 2 0,00z 111,252 46,33 2 107.00 2+ 75,00 2
3 - Barszczewska Elzbista H 800,00 2+ 0,00z 111,252 46,33 2 53.50 z+ 400z
4 - Biglski Adam H 1650,00 2 000z 111,252 46,33 110,34 2+ a000a
5 Borawska Anna H 890,00 2+ 0,00z 111,252 46,33 2 58,52 2k 12002
3 Czajkowska Marzena H 5000,00 2 0,00z 111,252 46,33 2 33437 2 376,00 2
v Grabowski Dariusz H 1800,00 2 0,00z 111,252 46,33 2 120,37 2+ 93,00 2
2 Jacak Tomasz H 3800,00 2 0,00z 111,252 46,33 2 260,61 2+ 279,00 2
k] Janiszewski Morbert H 2000,00 2 0,00z 111,252 46,33 2 13375 2 111,002
10 Jarzghek Maonika H 10000,00 2 000z 111,252 46,33 B68.75 z+ 18,00 2
1l Jurecka Elzhizta H 10000,00 2 000z 111,252 46,33 B68.75 z+ 18,00 2
12 K.atamarz Janina H 840,00 2+ 0,00z 111,252 46,33 2 56,18 z+ 8,00z
12 K.amifiski Harold H 1900,00 2 000z 111,252 46,33 127.06 z+ 102,00 2
14 - K.arpifiska Beata H 19B0,00 2 0,00z 111,252 46,33 2 13241 2 109,00 =
18 - Kocur Roman H 800,00 2+ 0,00z 111,252 46,33 2 53.50 z+ 400z
18 - Kobaczyk Marian H 2000,00 2 0,00z 111,252 46,33 2 13375 2 11100 -
B v
Rys.5-68 OknoEdycj a | i sty pdgac
JeUel i chcemy sporzNdzil l'istn dla jednego pracown
podriAcznego wyPraswkmy ahasagd nprmineegon rsezwiagkN podmen
Nal i czpdaicstdil a pr alkelweliikazami erzamy nal i cziybwtat i st n

rzamy operacjn dla kaUdego z nich. W przypad&u, gdy
cowni k- w, Kkl iNel@wzlyb zmenapodrifisckz nego wybiLeésamy pjasgodt npni
strzagkN rozwijamy pod\naelniuczi Ilkilsitkianpyg apcol eceni e

Po naliczeniu listy pgac dla jednego, kil ku yb ub ws

nagrodzeniia. zJaemyeklaimyn | i sty pgac od razu po naliczet
5

dooknaEdycj i Iiiskyibéja‘iﬁllpmz;/cmeku podr Aiczndganmawybi er

tyczne wyszukani w weghagmuadpe@G&ni eni a wynagrodzeE na
trakcie miesi Nca i abiygm zdvd rNze@eprzz wsitsaywani em do w.

NastfiApnie zamykamy | isthn p@a(ZamIm'rj)z‘ezwylblriakniier“\czi ew y pSrwaz
pod przyciskiem menu polecenia Z a mk ni j | i spratowpkg a £ e dé lai spor di&Nd z amy
jednego |l ub kil ku pracowni k-w (w przypadku kiO-ku pr
dego z nich) lub wybieramy polecenie Z a mk n i j liijsetUhe Ippgalci sta sporzNdzana

pracowni k- w.

NastApni e dr ulkiusjteanyp graacp or t

Li st a-rapora c

Aby wydrukowal 1listidn pgac dl aPrapownicymamd kkau maarl zeifid/z ikd
programu. W oknie Pracownicyzaznaczamy pracowni ka | ub pracmewni k- \
nal r &pet bjegpapavgczajtworzonad!l a grupy pracowni k- w: maznacz

logulub wszystkich. N a s t megonwybéeramy potezenia Wykondjrrapariz Otwarte
zostanie okno Raporty.
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Raporty
é\a\-fykonai @Anului
K.atalog raportw | ‘Whykonaj raport dla:
. E;Icsgowanie © gy
i . &) zazhaczonpch
Lizty pkac itp. & bictacem

‘[B Karta pracowrika. Zestawierie zhiorcze =

: Wybierz pracownik dw:

“[&] Lista phac - definiowana | &ktualii pracownicy [[+]

Rodzaj wydruku:
(= podalad wydruku
[+ Mieuzywane O wyduk
[ PIT
[]-- Przelewy
[+ Przeliczanie danpch
[+ Faporty kadrowe
[+ 50D
[]-- Specjalhe
25 sracislne =L
-| 'Fgg FK.atalogi ||_|E| Ligta ||& Ulubione |
Rys.5-690k no Rapo rraportulwiy bt a. pgac
ZKat al ogu mwybieramytrapat L i st a. pW agr awe j cznSci o Mvyka-

naj raport dla: b i e UNcRogdoz a j B
raportu na monitorze) lub wydruk ( j e Uel i
przycisk Wykonaj. Raport wykonywany

Otwarte zostanieoknoL i st a,

wydr uku:
chcesz
j ako

pgd@lORd i wedhrcelua
przesgal
podgl Nd

raport
moUna

Rys.5-700knoL i st ai ystgwaeaiaraportudlapr ac owni k -

ppjraecz ent uj Nc e

Pomoc

() Domyéiny okres Data wydrukuIZU‘I 30604 -

(@) Wybrane okiesy od [2012-06 | do [20012-06 [Wszyslk\e okiesy z danego miesiaca bazowego

Okres podatkowy
2012 C =
2012 Czerwiec
2012 Czerwiec

TR
2012 Czerwiee
2012 Czerwieo

i 2012 Czerwiec | Umowy cywilnoprawne
(i 2012 Czerwiec | Umowy cywilnoprawne zasitki

3 Tlos¢ wybranych okresow

Zestaw skhadnik dw: [Lista phac skrdcona

‘Lista prac skrdcona Czemwiec 2012 - Wybrane okresy
4

Tybuk raportu;

Dinukuj pignwsze Mazwizko
Drruleuj nurmery kalumn

[ Dk nazwy okresdm

[7] Lista sklejana

Podsumowanie na kazde] stronie
Podpizy pod listy

[ Podpis pracowrika

Dirukeuj wypetnienia

Podzumowanie po miesigeach
[ Sotuj po 1d FE

[ Pomijaj symbal waluty
[ Pamijaj zera na wydrukach

Grupuj wedtug: Tylko podsumowania

| (o]

Przy grupowaniu pobieraj wartodel kadowo

Fienwsza wartodé z okresu przp grupowaniu

“wiykazul pracownikdw bez wynagrodzer w okresie

Ulekad wydrukie (@ Pionowy () Poziomy [ Expart do M5 Excel

Mie praelicza systemdw wynagrodzes

Anuluj

parametry wydruku I

w

MXKDPV2014.aP0001
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WokneLi st awpljiaer amy, kt-ry zestaw skdgadni k-w ma znal
Nast fiwpi ®£uj e mykonywartegp§ aportu. MoUemy okreSlil y-wniel
wanegoraport u, zaznaczaj Nc pol a:

Mni ej pariapmezyciwsk umoUl i wi aj Ncy zmniejszenie liczb
dialogowym. Wybranie tego przycisku spowoduj e zmi anfi wygl Ndu okna dial og
przycisku na AWi ficej parametr - wo. Ponowne wybranie
gowego ze wszystkimi parametrami . W st ani e okna ze zmniejszonN ilo
dialogu wykorzyst ywane sN parametry ustawione uprzedai o | ul
niu raportu.

Okresy od...do..idefini uj N zakres czasu, dla kt-rego maj N

to okres jedAnego miesinli!ca.
Data wympkatysl a datam twySp Jatay wywazywana |jest W stopce

UmoUl i wia okreSlenie okresu |lub rodzaj grupowani a,
wyboru okres-w na ostatniej pozycji znajduj eysi A wr
brane okresyo w tej l' i Scie, w dalszym ci Ngu dziagani

okres-w dla wylicze@® Funkcjonal noSi &sa w nzo ChhiiewnsiiaN cw
Wykaz okres-w w wybranym powyUejaiprkte-drzé az enicelas ma
uwzgl Adni one w raporci e.

Zestaw skgadoiOkiwi a okreSlenie zestawu el ement - -w wy
Tytud riazpaowitew a nazwih raportu umieszczanN naawydr uk

wi ana domyiSNmnarea pjoest nazwN zestawu el ement-w i naz
Lista sklejanai umo Ul i wi a okreSlenie formy raportu, o§cako | i
el ement -w wypisywane sN w jednym osobnym wierszu t
wiersz ten moUe byl szerszy ni U szerokoSi ajsNcryo njyej

p-¥niejsze sklejeniNe.
Podsumowani e na kKaddepcszsbonenpel e wyboru spowwpduj e,

druku raportu w stopceunmoovjanwiems iwart atSelia Napeder ws
znaj dowal bAidN sin tabel e: Suma strony i Razem. N a
sin bndzie dodatkowo tabela Suma z przeniesienia.

Podpi sy piorhznaciosetpdle spowoduj e dodani e tabeldi Z miejsca

t wi er dzaj Nc yRraycisk Ustawiéniapd avé er a okno konfi gur adwei podr
jest zdefiniowanie do 6 podpi s- w.

Podpis pracownikai j e Ue | i pol e jest zazn a ¢prascoweka dostajetdadbanal i Z o\
jedna kolumna na podpis.
Drukuj wy piegrzineancizaone pol e Dr ukuj wypedgni enia spowo

t abel wkoveyachg -

Drukuj pierwsze Nazwisko T zaznaczenie pola spowoduje umieszczenie nazwiska przed imieniem
na wydruku | isty pgac.
Drukuj numery kolumni zaznaczenie po owo

nagg- wkach i w odpowi adaj Nc m pol ach.

Drukuj nazwywoktrepcev wydr uk tanN pocdckane. nazwy Ww
SortujpoldFKi umo Ul i wi a prezentacjfin pracownik-w zgoednN z
rzystywana przy wsp-gpracy z programem Finanse i Ks
Pomijaj symbol waluty i zaznaczenie pola spowoduje nie wykazywanie symbolu waluty na wydruku.

Pomijaj zeranawydrukachi zaznaczenie pola spowoduje nie wykazy
lub pustych na wydruku.

Podsumowanie poi mmeb8i Nwahahprezentacjn podsumowa@E p

|l a spowoduje umidasmczeni
C i
s

wykonywanego dl a wiRfAcej ni U jednego miesi Nca.

Tylko podsumowaniai j e Uelj es't wprowadzona nazwa el ementu gr
wyb-r czy prezentowal tylko podsumowani a dllmychgrup
pracowni k- w.

Grupuj weddwgi wia okreSlenie el ementu, weplagowg- kt - r e
k-w. Po wybraniu przycisku z znakiem Aéod otwarte zo
el ementu zostanie on wySwietlony w polu tekstowym.
zmi eni ana jest jedynie za peomoelNe merrtycw.skW 1 r akniae

\raportu zostanie rozpoznany typ elemapeu Jelglpi waa:

sage
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nie jest typu sgowni kowego poj awi sin dodat kowy moni-t
pracowni k- w. I'Jq'féeslti tweprut os§owni kowego wySwi etot one zost
Sciami sgowni ka Na oknie tym moUna doilkawkmwpNzdgEtydo
prezentowane.

Pierwsza wartoSi z okrigssuwWeprizy egrnupvpwaomiadgupuiNe nazwa e
cego umoUliwia on okreSlenie czy jako wartoSk dla prac
mentu. JeUel i pol e nie jest zaznaczone uwzglndniana | e
Wy kazuj pracowni k-w bez wy gdydorpold pst @znaczore kna &stache

uwzgl fdost aniN zeU acownicy nie posiadaj Ncy wynagrodze

r
bi erialjefwaitug cir okladj owas upoavani a w p

g
y grupowaniu p C
C kadrowych w jedngmt owcereberi ejGedlya zwa:

z
nia dw-ch warto$S
t oSI .

Uk gad wyidionowyw/ PoziomyiumoUl i wia okreSlenie orientacij.i Stro
Eksport do MS Excel i raport zostanie wykonany do programu MS Excel.

Nie przeliczaj systi aannawenwpataapg)wodwiezpcd)@ue danychzbazywar-

toSci jeUeli sN juU wyliczone, jeUeli wartoSci wymagaj
w-wczas bAndN zer owe.

p
0
[

UWAGA RaporttenmoUna wykonal ’teU dl a 1ist pgac,
|l i sty pgac WwWzglr@dwrihlcemyr aaporci e.

Lista plac - Elzbieta Barszczewska =]
SRR =Y ] Shona: 1 /1
Firma demonstracyjna ETNA TRAVEL Sp.z o0.0. m

ul. Marszatkowska 10, 00-950 Warszawa
NIP: 000-000-00-00

Lista plac skrocona Styczen 2012 - Wybrane okresy

Lp. Nazwisko Imie " przychod = zasitki " zaliczkana p. | sktadka na ub. | skiadka naub. |~ potracenia,
opodatkowany | opodatkowane doch. zdrowotne (u. o spol. finans. zaliczki
bez zasitkow (ogolem) odprowadzona prace) przez (ogolem)
do US ubezpieczonego
i PFRON
” do wyplaty
| 1 |Barszczewska Elzbieta o 800,00 =zt |9 0,00 z [# 4,00 zi [® 57,89 zi “'5" 109,68 zz & 0,00 zt
[ @ 626,43 Zt
Rys.5-71Skr - cona | ista pgac pracowni ka
W t aki sam spos-b moUemy wydrukowal j ednMnythiwst i pgJac
firmie. W takim przypadku nal ePRrgcownizy Walknie Rdportpzo-ac owni Kk - v
stanie zaznaczone pole Wykonaj raport dla: zaznaczonych.
Naliczanie i zamykanie okres-w pga

JeUel i chcemegsz pilarc Niwvy o k EFamkni va okiyie Okresy.n 1

MXKDPV2014.aP0001
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B Okresy =8 (EE =5
@ Zamkni Otwerz ] Malicz | | ¥ Domyslny S Edvtuj || €3 Dodaj | ) Usuwr
Okres bazowy Mazwa  Okres podatkowy Okres ZUS Rozliczanie kadiowe Dane kadiowe

L) Okresy
-- 2011
E-- 2012
i @ ghpczen podsta.  styezed 2012 ghpczen 20012 2012-0-0.. 201 2-00-31 201 2-00-01.. 201 2-00-31
(BT Umows. steezed 2012 stuezed 2012 pomochiczy 2012:01-01..2012-01-31
podsta.,  luty 2012 Juty 201 2 2012-02-01.. 201 2-02-29 2012-02-01..2012-02-29
oy . luty 20012 Juty 2012 pomochiczy 20120201201 2-02-29

E."-n Fodziak na lata

ElKoleinoéé wiphat 'E_du Miesigoe-lata

-

Fe. Definicie list prac

Rys. 5-72 Okno Okresy.

W trakcie zamykaniaokr esu program nalicza wynagrodzenia wsz)
wszystkie brakuj Nce wartoSci wynagrodzeC. Nal-eUy | e
ni e zamkni Aty. Nie istnieje r-wnielU molRiienniko Zh- z amkr
rze@ajduj N sin nieareal (Pawbanice mmbidlg zadiar ze E
L Informacja o wykonanych operacjach EI@
=g d E A £ 00m o
E|" Zamykarie pracawnikdw (40). Okres pracowy 'styczer 20N (& Zamknigly popravnie O0midsSez | |
Wuzzukiwanie akbmvanpch zdarzen uw_l,lknnane pOpramie 0mO0e07 e
=) Obstuga pracownikow bez systemu wynagrodzer [38) u Wikonane poprawnie 00mO0e21 2
r:% 1. Antkowiak Michat Zamknigty popravanie Q0mO0e00s:
r:% 2. Arcizzewszki Zbigniewm Zamknigty popravanie 00mO0e 22
r:% 3. Grabowski Dariuzz Zamknigty popravanie Q0mO0e00s:
r:% 4, Jacak Tomazz Zamknigty popravanie Q0mO0e00s:
r:% A, K.amirzki Harold Zamknigty popravanie 00mO0e 22
r:% B, Kogminzki W aldemar Zamknigty popravanie Q0mO0e00s:
r:% 7. Lewicki Edward Zamknigty popravanie Q0mO0e00s:
r:% 3. Lipinzki Francigzek, Zamknigty popravanie 00mO0e 22
HRRRERRRRRRERRNNRRERRN NN NNENN|100|% Ceas 00z | Pozostabo: 0000z | Fazem: 00w 2
Brzemij Zamknij
Rys. 5-73 Okno Naliczanie okresu
Wprzypadku wyst Npienia niezrealizowanych zdarzeGGE r
|l d¥ dmastinpnie uzupedgnil Pracawnikj Nce dane w okni e
Po uzupegdgnieniu wszystkich danych i ponownym pol ec
oknozinformacj N, Ue wszystkie wynagrodzenia zostadgy nal.
Nastnpnie program zamknie okres pgacowy, co symboli
Po prawiddgowym naliczeniu i zamkni Aci u okmneetgm pgac -
\okresacnmwpy@n, np. |listih pgac.

08
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Program Symfoniajmloajdlrigwi'a Rykomanie r-NUnego o-odzaju ze
szczeg-lne raporty moUna wykonal z r-Unych oyeieanrog
branych zdarze@- wCziww8iNzmapoh ze zdar ze Rapatpnizespok aUe my
wienia

Najistotniejsze raporty i zest awi eni a, dotycaNce danyc
nym z tym rozliczaniem z-eur z isdNa miy kka riaanceyumPrasik nZ &S
cownicy. Natomiast raporty dla firmy wykonujemy z okna Firman a z a k §yatdn/Statystyki.

DuUa liczba operacj.i i oblicze®& jakie program musi Wwy
t - w, zzzadlaass duUych baz danych, wymaga czasem dgugiego o
proces wprowadzono mechanizm wczeSniejszego wyliczani e
czane, a przewiduj emy, Ue bidN uUywane i mentpkowane w
umi eszczone na standardowo drukowanej Il i Scie pgac pr a
tych el ement-w na proces naliczania | ub zamykania okre
zwi Nzanego z czasem ich sporzppizraebae wsNygoaojve, zgdiye

Problematyka ta zostRgal oppzaana wynagdedat &

Aby sprawdzil, czy program jest ustawi ony prawi dgowo,
pracowni k-w zostagdgy zbudowaneamtiaSci wvegnaoagraadzaGE pwsawyi

naliczaj N, war tlostapyjlBhdorazDRAdowrtagz z z.agNczni kami

MXKDPV2014.aP0001
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Eksport do programu Pgatnik

Aby przeprowadzi |l ekbgopmodramdB & § twra rig doa cnoawydcy s ku t war d
nowy katalog, np. o nazwie ZUS, kt -ry bnAndzie sguUygd do poSymfdni cze
naKadry iaprégtpmene® g at ni k

Po zagoUeni u kat al Rragawnicyo(eksporteprzeprowadzankyrz tego okna) i klikamy

i ko dEbA Wykonaj raport. Nastnpni e wybeklaacje #lYS 1 relespoot ztiorczy, oraz
okreSlamy grupy, dla kt-rych raport ma zostal wykon

Wy b - rwiemdzaimy przyciskiem Wykonaj.

Raporty

= wipkona @f-\nului

ll_l S_I,Jstem.own.e “ | “Wykonaj raport dla:
- |7 Zestawienia ® auy
-- |7 Zevngtrzne moduby HR

Bl 2Us & zaznaczonych

- [2][Deklaracje ZUS - eksport zbiorczy] @ biezqceno

- [2] Poprawnogé danych zghoszeniowych

-+ |E] Zatwiadczenie o zatrudnieniu | wyenagrodzen Wyhierz pracownik dw:

- [2] Zawiadczenie pratnika skladek 2105 2-3 Aktualni pracownicy -

- [E] Zagwiadczenie pkatnika skhadek 2105 Z-3a
- [E] Zestawienie skbadek dla NFZ
- [g] ZUS DRA eksport

ZUS RCA eksport Rodzaj wydruku:
- [ ZUS RSA eksport 3| © podalad wydiuky
ekzpart i wpdr

[2] 2US B2 ek — druk,

- [2] ZUS ZCNA ekspart 1
-] ZUS ZIU4 eksport

- [E] ZUS Z5Wa eksport

- [E] ZU5 ZUA eksport

-] ZUS 204 eksport

- [E] ZUS Z24 eksport

'E;-J F.atalogi E Lista r_% Ulubione

Rys. 5-74 Okno Raporty i katalog ZUS.

W oknie DekIaracjeZUS]‘ eksport zbiorczy nal e Uy wistk-arzel dekl aracje chce
Mo Ue my wy br al poszczeg-lne deklaracje w mi esi Ncu z
danegotypuwybieraj Nc j e na | i Scie z | ewej strony okna.

Na g-rze okna znajduj N sifn miesi Ncedlia lkatt-ar ewgnoo t1wowi
deklaracje.

Daty obowi Nzywani a i wypedgnienia dekl aracji sN edyt
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Deklaracje ZUS - ekspo

Pomoc

2012 Styczen
2011 <<] [ sty |[Lut |[Mar | [Kwi |[Maj |[Cze |[ Up |[Sie |[wrz][Paz ][ Ls |[Gu | [»>2013]

Identyfikator Data wypekhienia
=) Typy deklaragji {3 2012 styczen 01/01/2012 2012-06-08 ~
LB Deklarage rodiczeniowe DRA
ORA RCA
RCA RZA
2z RSA
RSA

& Dekiaragie 2gi - B 2012-01-01 2012-01-31
ZUA O ZUA 2012-01-01 > 2012-01-31 >~  2012-06-03

ZZA O 2012-01-01 = 2012-01-31 =  2012-06-08

7 O ZWUA 2012-01-01 = 2012-01-31 = 2012-06-08

| 20120101 ¥ 2012-01-31 ¥  2012-06-08
ZILA

E L] Miesiace deklaracji
@ 2012 Styczeri

2012-06-08

Wwiikonaj Zapizz w katalagu

Rys. 5-75 Okno Deklaracje ZUS i eksport zbiorczy

Przy eksporcie pierwszego dokumentu ZUSt akvi amg Bcs te kil e
zapamintana i bndzie nam sin domy Sl nie podpowi adal pr
tym cel u nal eUyZapisg W katalogupr Pyogsk&m podpowi ada domySI nN S
K.atalog |EI:\Users\Dncuments'\Symfonia‘\\a\-"yniki\ | a j
' 1 | ¥
Rys.5-76$ci eUka dostfipu do katal ogu.
| stnieje moUliwoSi zmiany ScieUki dostfipu.

Pozak o Eczeni u eksportu powi nno poj aspdrty =0 Pizepdgwya-o z i nf o
dzone pomySnie.

Przy eksporcie zbi oPracovgioyzmaln@ady yw @k mnipéi pracowni k- w (r

i postﬁgowai analogiczniejijdkapregnegsppracewndieka ar ac
wej ¢z n Reportypdlenvdykonaj raport dla: grupy.
W celu zaimportowani a Plgiak mavikexX®y v onipmowy mmai wgaSci we
dokonal i mportu dokument - w.
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Pracownicy

Struktura zatrudnienia

W kaUdej firmie tworzona |jest pewna struktura zatr
pracowni k-w warto t akN pregramie BymtoniaiK aoddrwz oirUdjRagtdvci@-t o p -
ni ejsze odszukani e pracowni k- w, grupowN i i ng-ywi du a
fikacjhn wartoSci wynagrodzeG, grupowN edycjn zda
iprzesygani e danychngdoaaomwwch do zaks

PrzypuSimy, Ue zakgadana przez nasrfiningaomanyohlbid
zatrudnieni a, czasu pracy i wynagr adz aRdnanisfracig, c own i k

Marketingu i Spr zeygdaW skgad dzi aja wdime di Nt pZeaa zohkisigd g
w o S,dBiura oraz Ochrony, nat omi ast Svp rskeaydaitlodey i peagownicy sprzedajN -
cy usgugi

Organizacja struktury zatrudnienia
W programie SymfoniaKa d r y ip’rla@:a)wvelitkn-aw gmou powa i na ki [kfa- SpPoOS.
nych kryter i - w. |l stniejN trzy podstawowe moUIl i woSci gr upc
T weddug struktury katalog-w,
f na podstawie przypi sanddé dbordaz crzdisSueoi se | lad @ts 0 m@
tyczny, przez zdarzenia),

T jako wyni kowa struktura przypi spaonsizac zperga- cl onwnci hk - owk
pgacowych (co wynika z ustawie® okresu oraz ptr

Struktura katalog-w i przypisanie do nich pracowni Kk
ria przynaleCh o Sc i do grup nie jest zapami Aitywana przez pr
Z grup.

Przypisanie do wzorca w okresieo d é dorda strukturfin dynamicznN, azyli
sie i historia zmian jest przechowywana. Ponadto pracownicy dzied zi ¢z N (przyj muj N cect

inicjalizacjn kalendarzy, systemy wynagrodzeG, war t
nie tylko grupuj N pracowni k- w, ale r-wnieO, @®rzede
dzenie informacji o pracowni kac h . Nirmeakctj-er ewyisntfaor czy wprowadzi | W
cechy wielu pracowni k- w, np. har monogram pracy, Sy !
automatycznie je dziedziczN.

Strukturfid zatrudnienia firmy waprgtaos zzchzuydzonwaaci h : ra- ww noopcazr
logi pracowni k- w oraz o wzpacewekadWowioer wszym przypadku
wyszukiwanie pracowni k-w naleUNcych do r-Unych grt
umowi cywilnoprawnN iiat pzar,z Nd zdarnu gei ns-g@§haetomynini ik pda o w
k-w nal eUNcych do wybr an eldych kalendarzg, alememtypkadrowovpodrazceormiee
wsp-lne dla pracowni k-w przyporzNdkowanych db wzor
nych rapormowanipeo dzsuwzor c - w) . Odwzorowani e stwuktur

sage
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nieU na Sledzeni e fhiirsmiog.i i Ppzvacloavnti kapwecyzyjne okreS$S
zatrudniony wybrany pracowni k i jakich okresach czasu

Struktura w oknie Pracownicy

Aby wprowadzi i dane pracownik-w w firmie, wybieramy z
Pracownicy.

Otwarte zostanie okno Pracownicys k adaj Nce sifn z dw-ch czfiSci

T jeUeli w |l ewej cziSci ok me Kgtabogittonoot Greammyt eu tnvao rzzayki § a
strukturan katal ogowN zatrudnienia w firmie, W pt
przypisani do wskazanego katalogu

T jeUel w firmie nie mamy jeszcze zatrudnionych U
strony bedzie pust

£ Pracownicy o | =] &R
EJ F.atalogi == * 0/35 @ styczer 2012, Umowy cywilnapra.)| v | | & '& Edytu @ Dodaj Usur
Status: |Aktualni pracownicy - f‘ & D & B Mazwisko Imie Data urodz.

a8

Ck\"\I_l,lszukit-\laur'uie @ -4
Od|2012-06-07 | Do 2012-06-3 =

f Anfszyzoy-
Zatrudnieni w roku 2003

Mieabechadci Wiynagrodzenia Stozunek Pracy Operacje

Rys. 6-1 Okno Pracownicy-br ak struktury katalog-w . wprowadzon!

Zakgadcarkat al og:- w

Strukturn firmy mof)na budowal w oparciu o ka#aal ogi ut
l ogu moUna utworzyli podkatalogi. Przy zakgaddniu podkse
nNi o nadr asitdihyni @ wmykor zysmaUIl ij wad8dNi z dw- ch

T wybr al |& kDodejipodkatalog],

f z menu podrhiczneNpwy.wybral opcj fi
Kat al ogi dla ugatwi enia moUemy nazwal taki kjegkndziagy
czfiScielty w@dlstruktury firmy. MoUemy tworzyl odrfibne dz
a w jej ramach tworzyl mni ej sze jednost ki
Kryterium tworzenia katalog-w nie musi pyi Sciéle' Z Wi
wygod ni e | est ut RoaezygpWwnikay atd poypeldtdUmay NchnAndN znaj dowal S i
pracownicy spoza miejscowoSci, w kt-rej Zznajauj e siAin

nowi Uadnego problemu, gdyU jedenkprhaopahog wmojUedbgtze

Wszyscy pracownicy zatrudni eni w danej Katalogpraa bnAndN wi
cowni knwdrzindny dl a wszysatkailcohg -umt)wor zonych podk

W przykgad otwoezymy btriukt mir & kat al ogowN zatrudnieni a.

Kl i kni fci e BodaypodKatalogiotwieramy okno Nowy katalog. W puste pole wpisujemy
n a z wdministracja i przyciskiem Ut w - zatwierdzamy.

MXKDPV2014.aP0001
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MNowy katalog ‘ @

Dodaj nowy katalog:

|Administlacia

jako podelement istnigjacego katalogu:
"K.atalog pracownikdw'’,

Utwirz | Anuluj

Rys. 6-2 Okno Nowy katalog i tworzenie podkatalogu Administracja.

Ponownie wskazujemy katalog pracowniMarkewi hnganabpgied
oraz Umowy cywilnoprawne i Zwolnieni.

Wskazujemy katalog Administracja i ponowni e wy i [Pada pogkatalkgld, mgisujemy
nazwi podkKat &b owmzgdskiem Ut w - zatwierdzamy. W anal ogi czny &pos- b
damy w katalogu Administracja kolejne podkatalogi: Biuro, Ochrona, Zar z NRbdobnie w katalogu

S pr z etdosziimy podkatalogi Handlowcy orazUs g u g i

UWAGA | stnieje moUliwosSlI ograniczenia dostnpu
pracowni k- w
Wi ncej i nformaciji na ten Peamwa uabwnf Haojoe
g-.w
3 Pracounicy e
T Katalogi &= x 0/35 (1| Ity 2012, podstavowy &M Edvtui || €D Dodaj Usufi
Status: |Aktualnipracownicy || &~ 8 ™% & B Nazwisko Immie: Drata uradz.
gg 8 Antkowiak Michat 19710215 -
- § Admiristracia &, Arcizzewski Zhighiew 1970-05-02
@ Dziat Spraedazy &.l Barszczewska Elzbieta 19631010
@ Handowy 8 Bislski Adam 19690603
@ Ushugi Borawska Anna 197040109 E
@Marketm
o @ Umowy cgywilno-prawne 8 Czajkowika Marzena 1976-06-02
&, Graboweki Drariuzz 1972-11-27
&.l Jacak Tomasz 1963-05-06
%W}Iszukiwanie @ x &, Janiszewszki Morbert 19750712
i ) - 8 Jarzgbek, tanika 19740502
0420120601 |Der[2012062 = 8 Jurecka Elibieta 19730317
B Wszpsoy 8 Katamarz Janina 19741203
Zatrudnieni w roku 2008 8 Kamiiski Harold 1974-08-25
&, K.arpifizk a Beata 1953-05-02
8 Kocur Raman 19681102
& Kokaczyk I arian 1975-04-06
8 Kownacka Daruta 1974-08-31 o
Mieobechogci Wisnagrodzenia Stosunek Pracy Operacis
Rys. 6-3 Okno Pracownicypo ut wor zeni u katalog-w i podkatal og- w
g w.

Umi eszczani e pracowni k-w w katal ogach

Aby umi eSci pracowni ka w grupi eratowhicywide b uk @& upwwnb h
nego pracown i k a i zaznaczyl go na |l i Sci e za pomocN mysz\
nal eUy uUyl metody Aprzeci Ngnij i upusSl o.

UWAGA W katalogu pojawiaj N sifn tylko informac)]
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UOywanie techniki Aprzeci Ngnij i wupuSio
Aby przenosil |l ub kopiowal obiekty na ekrani@-moUna ulC
ciuiprzyt r zymani u przycisku myszy na wybranym obiekcie al

trakcieprze-c i &lgi a moUna przytShiftymatwei skbpiwbwal obi ekt .

Usuwanie pracownika z grupy
Aby usunNIi pracowni ka z Pkaeowaidymglis,zukal ey bwankgbepracoc

wskazal go nBI@Usw ie i «kIikn

MoUna r-wnieU posguUyi sifn do tego celu menu podrihiczny
Usu@E& z igprouvpoyduj e usunincie wskazanego pracgwnika Z gru
biidzi e usuomirfottyniteezpMoUna go nadal odszukal ma | i Scie

wieniu sifn na korzeniu drzewka Wsaywcywybrani u kryterium
Usui®owoduje cagkowite usunincie wskazanego poracowni ka
gram prosi o potwierdzenie polecenia.

Kasowanie katal og:-w

W przypadku zmiany struktury organizacyjnej fairmy moUe
|l og- weUyNaviskazal dany katalow:- ¢dh zmstt ®od owsal wg reidan:N z

T wybr al |&Z[0s dgEdkatalog],
f z menu podrihicznegoUswy@®r al polecenie

Przykgadowo zbndnyProkaxvanyi sy ndckjadiad bagmdl&gmy go skasowal

UWAGA Skasowal moUna tyl koawakiakBadhpgh hodksg:

Organizacja struktury zatrudnienia w oknie Wzorce

Stworzona wczeSniej Pracownicy po awdli agny mamkma ewyi-szuki wani

k-w nal eUNcych do poszczeg-lnych dziag-w, alye nie daw
stycznych dla poszczeg-Il nych grup, takich |jak dni i g
nia i inne. Dla pracowni k-w nalwnlNdy cwy kb Yddsd-e g ;e pwz dr ¢
mowaniezwzor ¢- wrukuj Nc np. Il i st A p Jdkawvangch o okpie veizorcawn i k - w pr

do dziag-w firmy.

TworzNc wgasne wzorce dl &zodceodtwar mpiUesmyr wk okmi ef i r my,
w oknie Pracownicy, ale z z:slir]icjalizowanym ~kalendarzem charakterystycznym dla wszystkich pra- _
cowni k-w nal eUNcychr ddnevgoraead kial Rracdvenikzatatowyz o Mo b |

Wejestwnimustalenie specyficznych quzin pracy, uwzgk-indni eni e
Slenie~innych czyr]nik-w~ zwi Nzanych z czasem pracy, np.
c-w moUemy wustalil takUe dodatkowe el ementy-llwynagrodz

nych grup pracowniczych, takie jak premie, prowizje, akordy lub formy indywidualnego ubezpieczenia.

UWAGA Wz orzec nie musi mi el zdefiniowanych Ued
wania (grupowania) pracowni k- w.

Aby stwor zyl woknieiWzbrae; Kiikarhyi przynigk Wzorce,anast Apni e Wa-obszarze

talogiw | ewej ¢z S [Colksnagy plu. adijemy nowy katalog np. #00 Struktura
organizacyjna. Nazwn f ir myz npeokpiren dzraantyk i (hash) i zerami -t ak
poczNtku |isty.
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£ Wrorce kadrowo-placowe E@
Fa. Katalogi Ao x| os3s (gl 2012, podstavowy - &k Edyti || €D Dodsi Usri
S [Fatalog waorcéw kadrowo-pracowych] ~ P R™ B Naewisko Imie Dl ek,
00 Pracownik, wepdhpracownil y " N
: @ 01 Rodza) wynagradzenia [umowy o prace) E r-% Anlknwmk . Mlc.:ha.k 19710215
@ 02 Fladza) umewy cpwihoprawnei C% Arciszeveski Zb.lg.nlew 1970-09-02
@ 02 Ulga podatkowa, kosety uzpskania, progi poc & Barszczenska Elzbieta 13631010
@ 04 Sposth phatnodci 2 Biglzki Adam 1969-06-09
@ 05 Urlopy, zasitki 7 r_% Borowska Anna 1970-01-09
e ] > = C% Cza|kowsl§a Mar.zena 1976-06-02
N - - 2 Grabowski Dariusz 19721127
Statug: | Akhualni pracownicy - & Jacak Tomasz 1963-0506
,2? K.atalog wzorcdw kadrowa-pracowych - r_% Janizszewski Narbert 1975-07-12
= e 00 Pracownik, wapdkpracownil C% Jarzabek Manika 1974-05-02
o et i C% Jurecka Elzbieta 1973-0317F
oy Cywilho-prawne . =
55 Pracomnik - 1/2 etatu & Ka#a.ljﬁal.z Janina 19741203
o G Pracownik - 142 etatu w brakcie risobecnod ™ & Kamiriski Harold 19740825
Karpifiska Eeata 1953-03-02
/- FRETE /D) % Kocpur Rioman 1968-11-02
Status: | Aktualni pracownicy - & Kokaczyk Marian 1975-04-06
Umowa ziyczattowana - & Kownacka Dranuta 1874-08-31
Urnowy cwilhopravwne C% KoZmirfski “wialdemar 1978-12-30
Urlop bezptatny i wychomawczy C% Lewicki Edward 1970-07-13
L y ] 2 Lipiicki Franciszek 1973-059149
Urlop wypoczynkowy ze statych = C% Livska Mariola 1971-01-15
Klasy @ - C% Lapczpwiec Zygmunt 1973-02-02
» — — — C% tapicka Zofia 1972-02-02
Czgét etatu w trakcis nieohecnodci 8 Fudsifiski Jaroshaw 19E7-0617
C% Malicka Sylwia 1974-04-12
2 Miauczyiski Mik.okai 19730324
C% Miklewicz Marek 1965-03-30
r_% Mizifigka Earbara 1865-10-14 -
Mieobecnogci Wynagrodzenia Stozunelk Pracy Operacie

Rys. 6-4 Okno Wzorce.

UWAGA Ni e trzeba ter& yommaeig os isit amkdrar du nazewni cita
tal, Ue sN one wySwietlane w porzNdku al

Defi ni owani e wzorec- - w

Zadg -Umy, Ue w dziale admi niasowacijcly kisi mgowbSe&ntr adl
tingu, oraz pracownicy =zar zNdu. Poszczeg-Il ne grupy
r-Une godziny pracy. MoUe istniel potrzeba wedr ukow
g-lnych gruw deaadgwni - zwi Nzku z tym naleUy zdefi ni
grup w dziale

Aby zdefini o,wal' wzorce dla pracowni k- w admj ni stracy
oknie Wzorcewy br al k08 Steuktorg organizacyjna i W prawej cCzhASci okna
Nowy wzorzec.

j’ e myAdnri-a z whi

W oknie Wzorzec n a z a k\W§zarder & obszarze Przyp.pr acowniwhki wu
dgNczaj od pra

nistracja-Ksi ngo wzazZBdczamy wszystkie pola opcji poza polem Ni e o
po rozwi Nawyn iou pHaavierdzamy wprowadzone zmiany.

UWAGA Je S| i w Prhasy@mr zBrasbwnonkkuwa katal og:-w n
obszarze Katalogiod Swi eU j N Fp.r zyci ski em
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B Weorsec - Nowy waorsee o=
DM 4 b M Dane Notka & Zapisz || @) Aruli

Mazwa: | Administracia - Ksiegowosd

Tworzenie list pac
lopiu) system wenagrodzern
kopiuj liste prayparzadkowanych pracownikdw

Ustawienia kadrowe
[ nie odtgczaj od pracownika po rozwigzaniu umovy o prace
uwzglednij inicjalizacie kalendarza firmy [wzorcami czasu pracy)
zakres obowigzpwania wartadel 2 rozliczania kadrowego przediuzany na caty okres phacowy
zakres obowigzpwania wartodcl 2 rozliczania kadrowego przesunigty do okresu podatkowego i ZUS
przy wiliczaniu srednie] wazone z kalendarza rozszerzaj okres przyporzadkowania na caty miesige
Przypizania do wzorca ozlicza) domyslnie w okresie: | kadrowgm

Uporzadkowanie

Mumer porzgdkowy [uzywany przy sortowaniu wzorcow]:

Rys. 6-5 Okno Wzorce i nowy wzorzec Administracja-Ks i figowo Si

Anal ogicznie postnpujemy dl a i nnycAkllmlrgsrtracm| ;Buura;cownl k- w,
Administracjai Ochrona, Marketing, Sp r z eidHardllowcy, Spr z eidlass(g ifyar z Nd

Przypisanie pracownika do wzorca

Przypisanie pracowni ka do wzorca powadujogacowdie w okr eS
dziedziczy z wzorca ustawienia kalendarzy, syste m wynagrodze @ oraz wartoSci dany

I ncydentalnie moUna modyfi kowal system wynagrodze@& pr

odpowi edni ego wzorca. Jest to mlmrtdzmd;macyficzlnychprzpbadmoUng wy k
kach, kiedy nieuzasadnionej est t wor zeni e wzorca, do kt-rego moUna p

W programie Symfonia KadryiP g agrezy pi sani e pracowni ka do wzoerca moUn
soby:

1. Poprzez wstawienie zdarzeni a zawioarca jwNcdeog ok aa kecnjdea r |
pracownika (np. zdarzeniAe Pr z yj nci e Iiaometpda fest ydlecana podczas pracy z
programem. PrzedstawiliSmy j N WczeSn|eJ, opisuj Nc zatrudniani e

2. Poprzez przypisanie pracowni k-w) (thet wdbBbr gfr wp&wHNr bw
pgacowych w pewnym przedziale czasu (np. dod dni a z

kowani a) . Ta metoda powinna byl stosowana w przypa
nimi zdarzeniami.

UWAGA Plerwszy Zz wymieni omy @ ossgssoh - W rjoegs taknal yy
rakno i nie ma koniecznoSci wpi sywani a id
kaJ z definicji akciji przypisuj Ncej do

Z\
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Grupoweprzypor zNdkowani e pracowni k- \

W oknie Wzorzec i Administracja - Ks i g oWwm Strz wyUej), wRracowaicyaimy  z a k
ot wi eramy ut wor zonpdmmiszaejs pddietalogkati ailg® gpo &ym przenosi-
my za pomocabomvynszkyrijrraabnych w dzi al e k5|ngowo$ci n

chcemy przeni eSIiwnwskz yws tjkei dcnho cpzreaScnoi e, pK sxiefcg dvga3rly ¢ a¢

Przy przyporzNdkowywaniu pracowni k-w z r - (istaéh dzi
trzymeciSNe At y ﬁtrlzyrmasklaW|aturze komputera zaznaczyl

nastfipnie przenieSi i ch @chprlzewanasztwmsnknu okrnaac. o Wt i pkoal
od kiedy pr acowmrlszdmgaovvtawa mroz ywy B e & enjyookres,zwojakina . 3
pracownik ma by | przyporzNdkowany do wzorca, DBDo.wczas moU

UWAGA Ni ewy pedptabcbonzanacza przypi sani e Ao datgpdooza t
cza przypisanie Ado koGEcao. Wierd eAmpa zypw
zako@® zenia molUe byl wpisana w przyszgoé
gdy to przypisanie ma sih zakoGEczyl

WzorzecfAdmimstra(ja—Ksiggowoéc’ (= =] =]

D M4 b M & Zapisz || @) Anul

@

Stan od do @ @ G Katalog pracownikéw -
=2 e Administracia

o Lo (-4 Biuro
o 20120608 ; @ Daziat Kadr
& Tomasz Jacal 2012-06-08 1§ Ksiggowost

# Norbett Janiszevski 201206-08 &, Borowska Anna Ewa
& Jacak Tomasz

- Alriseskitoer]
B 4@ Ochiona
Bl @ Zarzad
& Antkowiak Michat
& Arciszewski Zbignievs Artur
& Barszczewska Elzbista
& Bielski Adam Barthamnie
& Borowska Anna Ewa
& Czajkowska Marzena
& Grabowski Dariusz Adam
& Jacak Tomasz -

'E.éu K.atalogi E Lista

G5 Weozeo [rane Kadrowe : Kalendarz & Fracownicy f.dn System || Ksiggowanie

m

Rys. 6-6 Okno Wzorzec i Administracja-Ksi igowp Sty pi sywani e pracowni k-

Pami ntamy, Ue wszyscy pr acopwndmiyi ardeng mb Bsmar raeciyNc ou srtz
dla nich element premia regulaminowa w systemiewz or c a . JeUel i chcemy dodal
el ement Rrdmacreguigminowa, nal eUy \/\d}(bSyasIt ezned kSgkag ad ni Kk j wyna
a nastwpplmwyebor u okr eshoma&lnmy zyyyist em. wynagrodze@E

Po wybraniu okresu domySI|l nego PRrehiarégulamimosaakitaogu i  wy b
el ement - wplgadcdowywaeh w prawej cziSci okna, po czym p
na | ewN stronfA, dodaj Nc todmedmygmnrda.systemu wynagr
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Wzorzec - Administracja - Ksiegowosc o |[E )] 22
D M4 b|H & Zapisz | @) Al
4 | Okres: L@ luty 2012, podstawawy | » @
Sktadniki wynagrodzef Wartogci domyzine Fozliczanie waorca Rozliczani pracownicy
A - Magiody i Ocprawy ~
B System wynagrodzer . ¢ Potra.cema
: EI-@ Fremie
i By Elementy zgrupowane
[ skbadriki & @ Peramety
: Premia regulaminowa @ patracenie premii
@ potracenie premii %] L
: —— @ premia %]
- @ Obcigzenia & il
i - @) premia
Naliczenia . _— .
“ @ Premia | w pier. rigp. mies. zat
@ premia Il
@ premia lll

(@ Premia kwartalna
@ Premia kwartalna [%]
@ premia niewchodzaca do $r. urlopowe]
[ Premia regulaninows]
g Premia uznaniowa okresowa
Premie rozkoione w czasie

'E.i. Katalogi K.ategorie

8% Wzorzec Dane Kadrowe : Kalendarz ‘% Pracownicy f.a System || Ksiggowanie

Rys. 6-7 Okno Wzorzec 7 Administracja-Ks i ng o wdndhwaniee | ement u pgBocowego do
my SI nego sy ad reond zvangan

UWAGA W ten spos-b wszyscy pr ac Administagja nkasliefilgNbcy
maj N w swoich systemach wy-pgaqrc ewgia @ulanhie
nowa. Nie jest konieczne, aby syssemp acowy wzorca zawier a
systemu wynagrodzeC Pomi mo t o, tak zyge
teczne.

Podobnie moUemy pos,thii dodaj NpJadpwei @adniien neg lcéd menztoy
kt-re zdefiniowalkiz8iy. UMope ogiriamzedae dysponug-e odpowi
wo-pgacowym. W takim przypadku naleUy zdefiniowal wgasn

Przykgadowo rozwaUmy sytuacjf, gdy w trzecimaroku dzi
czNce zyski. CzgopkpaosearmawizlNdupfzymnal sobie jednora
osi NgnifAntych zysk- - w. Ni e wiemy, czy ta sytuacja powt -
moUemy zdefiniowal n epwiya ceolwegme nbtit dlNad/r oswkog adni ki em wyna
wst awi dystedwkadrowo-p Jacowego ZarzpKNadaa nastipnie uzyskanN kwo

wwybranym okresie pgjgacowym.

Wyszuki wani e pracowni k- w

Modug Kadry i Pjace umoUliwia zaawansowane vwszuki wan
nych zgromadzonych w programie. W | e we j dol nej cziSci okna Pracownicy
konfigurowalne wyszukiwanie.

Q§ Wizzukimanie @

0d:|2012-06-01 | Doc| 20012-06-30 | |=

*

Ly

Zatrudnieni w roku 2008

Rys. 6-8 Fragment okna Pracownicy i z a kdigaVyszukiwanie.

W nagg- - wkuWysakiaaid k haj duj e sin definiowalny zwkres dat
szukiwania do wskazanego okresu. /
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Standardowo dostfpny jest tylko filtr pokazup-Ncy ws
ria wyszukiwvani a nal e U'y na cD'odaa'n@ a pmasgtehiprki e w Kiftenam wyy m o k n
szukiwaniawpr owadzi | war unki wyszuki wani a.
E Kryterium wyszukiwania E\@
{3 Dodaj

M azwa: |,iZalrudnieniwroku 2003 |

Funkcja: | A*B

‘wfarunki krgterium

A9 [ Element warurek =]

= Umowa o prace data rozpoczecia pracy .m A4 2008-0-0

B Umowa o prace data rozpoczecia pracy mhigjzze 2008-12-31

Rys. 6-9 Okno Kryterium wyszukiwaniai pr z y k g Befirocyaa

Po zapisaniu kryterium wyszukiWani\/\t;/komrap'E;eSppwoduje zast (
to wyszukanie pracowni k-w spegniaj Ncych wybrane kry
ne kryterium wyszukiwan i a | e st ozr.f‘.cngeeIiLkon,a'\lkoGEczenia avy sz uk
cagej l' i sty pracowni k-w z akykopabhhejpregdepynin@awaerly
Wszyscyi .

UWAGA Wyszuki wanie wedgug zadanego kryteri umi-
niowanego kryterium i Wszyscyi .

Definiowanie kryteri-w wyszukiwani a

Dodaj Nc Warunki kryteri-w przyciskiem DodllivybaakeOy
elementykadrowp-pgacowe wedgug jakich chcemy wyszukiowal . D
winienzost alinizawdny warunek | ogiczny |jaki ma spedgnial.

typu mniejszy,r - wnwi fkszyat omi ast dl a wart oS3wizpogFawmdak cwic |
wiera, nie zawiera.

Dodatkowo w kolumnie Ak aUdy el ement todwy yimud ek su,ni wWead Bumkgjaj ak i e (
moUna tworzyl zaleUnoSci Il ogiczne mifidzy el ement ami
tematycznym gdzie operatory oznaczaj N odpowiedni o:

+7 lub
*Ti
I'T negacja
Nawiasys uddN ust al ani agla@d ej noSci dzi a
Przykgadowe wyraUeni a:
T AB*Ciwszystkie warunki muszN byl spegnione
f A+BiA lub B musi byl spegniony
T (A*B*CiA i C lub B i C muszN byl spegnione
T A*BiA nie moUe byl spegniony, B musi byl spegni

W kolumnie Pytanie przed wykonaniem mo Ul i waezna¢zeng anego kryterium znakiem ? aby
\ wtrakci e wykonywania wyszuki wania program poprosi g o |

08
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t-gta.f‘jdestang)ﬁliwa do ustawienia dla element-w z wartoSci
spowoduj e pobranie atrybutu el ementu sgowni ka zami ast

Defini owani e el e me mtg-aw oknaydcrho wo

KaUdy el ement spghemweygadpowdbada swoj N definacjn, czyl
j Ncyazlwnn opi s, typ oraz wgaSci woSci el ement u. l st nien
umieszczenia danego elementu w dowolnym systemie kadrowo-p § a c o wy m, sama dyefinicja
zyjnie okreSla funkcjn, jakN el ement pegdni po umieszcz
Dla zdefiniowania elementu Premia od zysku czyli skgadni ka wynagrodzenia Zar z|
najpierw zdefiniowal dla niego odijpRaeing gyskifiemysgument y:
UONcy do wprowadzeni a informacij.i o wartoSci zzesku firmy
ment kadrowy - procentpremnodzyskuokreSIaJNcy procent premid.i od zysk

czgonek ZarzNdu firmy.

Aby zdefiniowal nowyaebememil k&g rkaaeki nz2Ni memwz ywy srka i
Elementy.

2R Elementy kadrowo-placowe = = || 22

fe. Katalogi &= x 0/2850 = Edutuj || €D Dodai Usur

I-I| K.atalog elementéw kadrov » | b Mazwa Opis

- 312 Ek*_zdmk_' ”Tfndagmf E % dodatku funkeyinego % dodatku funkcyinego -
b4 WIRBNERR KSOTOWE | T80 % dodatku stazowegn % dodatku stazowego

& 03 Ewidencia ZLUS
- g 04 Parametry
- @ N5 Transakrie

o
i

dodatku stazowego. dodatku stazowego
#% przecietnega mies.wynadgr. dla padstaw skhadek do vichowa.. % przeciettieqo mies wynaagr. dla podstaw..

wyn. dla pkatnika od skt na ub. zdrow.

o
i

K ategorie x wynagrodzenia naleinego phathikowi o..
# wyn. dla ptatnika od wypk. $w. z ub. char. % wynagrodzenia naleznego phathikowi o..
&' g:z:z:itiizsﬂupﬂwane j % wyn. 2 byt termin. wpkacenia pod. doch % wr, dla phatnika z betubu bemminowego .
5 Parametry = * wynag. zasadniczego jako prawa autorskie Z wynagrodzenia zazadniczeqo z koszta..
) Obciazenia Zhkasztdw uzyskania Zkosztin uzyskania
= Maliczenia B Zkosztow uzyzkania dla praw autorskich Zkozztdw Luzyskania dia praw autorskich
T B #kosztdw uzyskania od umowy o dziska EZkosztdw uzyzkania od umawy o dzieko
It Katal. (3 x| | Bl Hkosztéw uzpskaria od umowy zleceria Zkoszhiw uzyskania od umowy Zlecenia

I
i

obhizenia zasitku za brak zaiwiadczenia obnizenia wysokofci zasitku 2a niedost..

. Klasy elementdw -

F- @ 01 Podstawowe

@2 02 Urlopy. ekwivalent | =
B G 03 Zazitki

[- @ 04 Winagrodzenia

S 05 Umowy cywilnopray
--@ 0E Koszty -

i

podatku od praw autorzkich podatku od praw autarzkich

g
i

podatku od umowy o dzisko podatku od urowy o dzieka

g
i

podatku od umowy zlecenia podatku od urowy zlecenia

g
i

podatku od umowy zlecenia z pracownikism podatku od urowy Zlecenia 2 pracowni..

g
i

podatku od umdw z art. 13 podatku od urndw z art. 13 pkt 7 i pkt 9

g

prowiz | Zprowizii |
Klasy @ % /oprDsz!f 1] /oDI'EIW!Z” 1l
Zprawizii 11 Zprovaizii

*® 01 wchodzi do podstawy =
*® 02wchodz do kwoty brut
®® 03 Sktadniki dopetniane

I

#%skbadki na FGSP za pracownika skkadki na Fundusz Gwarantowanych 5...
#zktadki na Fundusz Ememtur Pamostowych Zzkbadki na Funduzz Emergtur Pomostow..

mmmmmmmmmmmmmmm@mmmmwr
i

% (3 chods do podstay Zskl'adki ha Fundusz Eracy za pracownika Zzkbadki na Fu_ndusz F'ragl za p_rac:ownika
% 04Wehods do podstany e /oskl'adkf ha ub. spok. ffnan. przez ub. _ Procent _skhadkl ha ube_zp|eczen|e spofe_c...
% 05 Wchods do podstany ™ #zktadki na ub. zpot. finan. przez ubezpieczonego Zzkbadki na ub. zpot. finan. przez ubezpi...
#zktadki na ub. zdrowathne Zzkbadki na ubezpieczenie zdrowotne
Q, Wysaukinanie E Yolbadkina b zdrmimnte dn dliczanis Fakbadki na nharrisrsenis sdrmnne dn
Rys. 6-10 Okno Elementy kadrowo-p J ac 6 wa k § Katkagii | i st a el ement - w.

Analogicznie jak poprzednio, tworzymy katalog, np. W as,negdzi e bnAndN przechowywane
wgasne.

UWAGA Defini uj Nc nowe el ememnjtaxowggbemuwakadr o
nowy katalog, w kt-rym te elementy zo sot
Scil proceasnivay spzoutkrizeebnych el ement - w.
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Po otworzeniu katalogu klikamy przycisk Dodajz naj duj Ncy si i na paskue-nar zn
ment - w.

W oknie Element w polu Nazwawpi suj emy nazwih nowego el ementu, | e
dany element i jego funkcje w programie. W polu Opis wpr owadzamy szczeg- §owN i n
czNcN tworzonego el ement u.

Poni ewaU definiowany el ement bfdzi ezamactamymlgopdio t ypu
Element kadrowy. Typ elementu decyduje o podstawowe] funkcji elementu w systemach wynagro-
dzeCE

UWAGA Element kadrowy to element systemu kadrowo-p jac owego pr zec o

drowe wraz z ich historiN. DefiniujNc e
ugamek zwykgy, daawnm&mi,s.elememdént ypu

W tym przypadku jako typ el ementu wybieramy | iczbhn
B Element - =8 (EE =5
Col | 4 »| M & Zapisz .-’-‘«nului

Informacie podstawowe
Mazwa: | Roczrw zysk firmy

Opis: Raczry zysk firmy

Do drukw:
Typ elementu

@ ) Skhadnik wynagrodzenia

=, Pararnetr dla innych elementdmw wynaarodzen

A ) Maliczenia [dla potrzeb statystyki lub urzeddw)

@ ) Obcigzenie - rozdysponowanie wynagrodzenia

B (O Element zgrupovarny

(&) Element kadrawy Tup elementu: |Iiczba rzeczywista -
) Element kadrowy zgrupowary

@ ) Abmbut elermentu kadrowego zgrupowansgo

@ ) Widok na element kadrowy zgrupowary
Whiliczanie stanu elementu

[] Element stuzy do wyliczania stanu na dzier

1]

P 4 Skkadrik ;B,E Atipbuty | (B8 Klaspfikacie | Z5 Fomuka IE_d;Dl:shqnzrzanie EE| Ksiggowanie Fizl Uzvcie

Rys. 6-11 OknoElementi z ak § ®&dkKa d wiylb - r t Ropznega dysku firmy.
Po zapisaniu wprowadzonych zamian przyciskiem Zapisz, przechodzi mAtrybotg. zakdgadkr

Atrybuty pozwal ajN precyzyphemenkueSrZebt awUagr whasc
branego w poprzednim oknie typu elementu.

Zaznaczamy atrybutWar t 0o Si pi ewy ilemmamy r Tylko glab&lnaatc9g boatnacza,

dla tego el ementu nie moUna wprowadzal ajegyniegdci dl
balne dla firmy. Zapisujemy zmiany i zamykamy okno el ement u. Pioer wszy
wany.
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B Element - E=5 BoB =<5

Gl 4| » M & Zapisz Anului
Atrpbuty

wartodt pieniezna

[ element ukryty

[ stosuj wartos¢ domyélng

[] dopuszczalna wartoit uiemna

[[] dopuszczalne wiele wartogei dziennie

[] uniewwaznij przy rozwigzaniu umowy

[ inicjalizacja wartosciami innych danych

[] dodawanie wartosci w zamknigtym okresie
Frecyzia:  |petna -

Zazieg warkosci

O indywidualna
{7 ogdinodostepna
) itvlka globalna

Fohieranie wartodci

Sygnalizuf brak weartogci

) zawsze
O tylko w okresie zatdnienia
& nie zygnalizuj

Rozstrzpganie pray wieloznacznogoi, | bez rozstrzpgania

sumuj w przypadku wielu wystapies

Wartodoi wg dat okresu: | kadrowemn

Frzp podzumomwaniach; | Sumuj wartogci pray grupowaniu okresde oraz prey grupowaniu pracownikdw

B 4 Skkadnik E:f Atybuty | |B8 Klasphikacie || Z5 Fomuta 'E;-J Dokgczanie [FE] Ksiggowanie Fl] Uzpcie

Rys. 6-12 Okno Element i Roczny zysk firmy -z a k § d\dybwayi ust al ani e
elementu.

Ponownie klikamy przycisk Dodaj, znaj duj Ncy sin
niujemy drugi argument.

wartoSci atr

na pasku narandzi owym

B Element - E=5 BoB =<5

Gl 4| » M & Zapisz Anului

Informacie podstamore
Mazwa: | % premil od 2ysku

Dpis: Pracent premii od zysku

Do drukw:
Typ elementu

B‘ {3 Skbadnik vwynagrodzenia

il Pararmetr dla innwch elementdw wonagrodzer
a4 (O Maliczenia [dla potrzeb statystyki lub urzeddw]
@l {7 Obciazenie - rozdysponowanie wenagrodzenia
B (O Element zgrupowany

(#) Elament kadrowy

) Element kadrowsy zgrupowany

@ O Atybut elermentu kadrowego zgruposanego
@ O idok na element kadrowsy zgruposany

Tup elementu; |Iiczba 1zeczywista -

Wiliczanie gtanu elementu

[] Element stuzy do wwliczania stanu na dzief

B 4 Skkadnik E:f Atybuty | |B8 Klasphikacie || Z5 Fomuta 'E;-J Dokgczanie [FE] Ksiggowanie Fl] Uzpcie

Rys. 6-13 Okno Elementi z a k § &kiga d mwiy b - r t % premii dd zgsku.

MXKDPV2014.aP0001
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Na zakAghuyyastal amy jego atrybut pygwy mioe o ajp dkqaezdiar t o S|
UenoUna wprowadzal wartoSci dla firmy, Ponavoigzapisw | ub i
jemy zmianyizamyk amy okno el ementu. W ten spos:-b zdefini ow:

E Elernent - E'@

DM 4 » M & Zapisz || @) Anul
Atrpbuty
[] weartoft pienigzna [] dopuszczalne wiele wartofci dziennie
[T element ukryty [ uniewaznij pray rozwigzaniu umowy
[] stosuj wartosé dompélng [] inicjalizacia wartogciami innpeh danpeh
[] dopuszczalna wartost uismna [] dodawanie wartosci w zamknistym okresie
Precyzia:  |petna -
Zagigg wartogc Syanalizuj brak wartosci
) indywidualna ) zawsze
(#}} ogolnodostepna O tylko w okresie zatmdnienia
) tylko globalha {#) hie syghalizuj

Pobieranie wartozgci

Ruozstrayganie pray wieloznacznosci: |bez rozstrizygania -

sumu) w prypadku wielu wystapien
Wartogol wg dat okresu: | kadrovam -

Pray podsumowaniach: | Sumu) wartofci pray grupowaniu okresdw oraz pray grupowaniu pracowmnikom -

P4 S kbadrik || B8 Atrybuty | [ER Klasufikacie | |25 Formuba | B, Dobaezanie|| [ Ksiggowanie Fll Uzycie

Rys. 6-14 Okno Element i % premii od zysku -z a k § &thybuaty 1 ustalaniewart o Sc i atrybut
elementu.

Ter az moUemy przej Si do zdef i ondowoievklikamy przgcisk Doda.go el
Wprowadzamy element Premia od zysku firmy.

E Elernent - E'@

DM 4 » M & Zapisz || @) Anul

Informacie podstawaowe
MWazwa: | Premia od zysku firmy

Opis: Premia od zysku firmy

Do drukw:
Typ elementu

[87 ® {Skkadnik wwnagrodzenia

e 0y Parametr dla innpch elementdw wynagradze
<A ) Maliczenia [dla potrzeb statystpki lub urzeddw)
@ () Obciazenie - rozdysponowanie wynagrodzenia
B O Element zarupowany

() Element kadrowy

(O Element kadrowy zgrupowany

@ (O Atrybut elementu kadrowego zgrupowanego
@ O Widok na element kadrowy zgrupomary

Wliczanie stanu elementu

Element stugy do wyliczania stanu na dzief

P4 S kb adrik || B8 Atrybuty | (BB Klasufikacie || 25 Formuba | B, Dobgezanie|| [ Ksiggowanie Fll Uzycie

==

Rys. 6-15 Okno Elementi z a k § &dk I a d mwiy b - pu dla Bremia od zysku firmy.

sage
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Ustalamy typ elementu, jako s k Jadni k wpia agerloednzeent t ego typu decyduj e
wysokoSci przychodu pracownika. Skgadni k moUe byl uUy
dzeCE prawoi'/vni/vko,rc-pv@alcaodmya:vho Wart oSl skgadni ke jest wy!
t -azva pomocN f @rNugjy. obl i cz

Nie zapisujemy zmian i przechodzi Mmyybuy zakgadki

Na z a k Atg/blutyezaznaczamy pola warto S | pieai @nwybi enamy doprédlc & a | a

gument - w

Nie zapisujemy danych.

Bd Element - [E=E(E=E|S
Gl 4| » M & Zapisz Anului
Atrpbuty

[] przechodzi do nastepnego miesigca [] =ze znakiem ujemnym
[ element ukryty [] nie dotgczaj argumentdw
wartodt pieniezna [] narastajgco

[] dopuszczalna wartoit uiemna

Frecyzja: (0,01 -
Pobieranie wartogci

Przy podsumowveaniach: | Sumuj wartodci pray grupowaniu akresdw oraz przy grupowaniu pracownikow -
Sposdb poztepowania z wartodcia ujemna

{73 informacia o bredzie

{#) i zwraca wartogs = "0

P S kbadrik || B8 Atybuty | B8 Klasyfikacie || Zg Formuba| |Pe Dobaczanis| | [#] Keizgowaris Fixl Uzycie

Rys. 6-16 Okno Element i Premia od zysku firmy -z a k § sAtybaty i ust al ani e wart oSci a
t-w el ementu.

UWAGA W formule obliczeni owe]j defini owanego ¢
czfiSci skfyjardmwyyx h(argument -w), pogNczon
ten element je st wykorzystywany w systemie wylt
dodaje do systemu, opr-cz zdefiniowane:/

zaznaczeniu atrybutu ni e do g Nc z aj nar gzuankaifamtrdtcveScd | d z
jedynie element wynikowy. Pomimozaz naczeni a tego atrybut

zost al pokazany, j eSli: argument ma waur
ment | est parametrem i nie ma okreSl| onle
nie.

W dole okna widoczny jest panel Spos - st fi@powani a z wart M88I Nweaf pmeN zaz
czenie dwiohooma¢j aizovragrad anva&0tdoo S|

W omawi anym przykgadzi e, w przypadku niersingnAi'hcia
bndzie miaga znak ujemnpgidNoberz atr e agovureaiiasS cnwsapdnoi S |
co oznacza brak premii dla czgonka Zar zNdu.

=
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Formugy el ement - w
Ni e zapi sujpNcz eccahmoydzhi my Foampglggdadkefizost anN otkar e Sl on

ne do oblicze® oraz formuga oincze}cha wartoSl def
gume nt amRocimyzydk:firmy i % premii od zysku a f o rPnocenth.

Aby wybral odpugiiedmi Ofo|~.i knNi przycisk

% Podstawa wyrniaru skkadki na ubezpieczenie chaorobowe | vwpadkowe
% Patracenia kwata minimalna
t PObaconoa na alimenty cykliczne

e Patracenie wynagrodzenia

e Patracenie wynagrodzenia za okies pobigrania zazitkow
e Potracenie za brak pracy
% Pozostato wyrniaru skfadki na ub. zpob. z uwz. przekrocz. roczne] podstawy
% Procent skb. na ub. spob. finan. przez ubezp.
Fr itz
t Procent z [harastajaco w okiesie podatkowmmm]
 Procent z [narastajaco w okiesie ZUS dla okresu]
Procent z iloczynu
E% Procent z sumy

T Procant 2 zankranlonei nodstann Marast

fe. Katalogi || [E] Lista |

Rys. 6-170knoFor miwyb-r formudgy obliczaj Ncej warto!

-

Dodaj || Zamknii

W oknie For muMyy i er amy Katabag kijlastakfior mRrgcént z, anast npni e kIl ik
polecenie Wybierz.

Bi Element - [E=0(E=R (<=

Formutby elementu

Forrnuka: |pl'acowa || - | |F'rocent z || |

Klazy pararmetrdw dodatkowych
Klaza (=)

W artogci argumentde formuky
Argumet i artodé (] H |Z|

procent
podstawa
|Ej5kl'adnik ;B,E .-’-‘«tl_l,lbut_l,l”gg KlasyfikacieHEE, Formufa”'Egg quczanie” K siegomanie ||F[}(] zucie |

\» Rys. 6-18 Okno Element i Premia od zysku firmy -oknoFor miga wybr an iPwcehta.r mugy

sage
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Teraz naleUy okreSlil elementy dNce paramewerami dl a

brdN
gopodst awN do obl iAcgnmed®) ( k a | lmranlsaﬁpni e ,f..N\ﬁokniaeM&ybiepzr zyci sk
element kadrowo-p J ac wy odszukani u wczeSni e Racrhg tyskrffirmywanego el
zaznaczamy do i klikamy przycisk Wybierz,an a s t fiZamknig

Wybierz element kadrowo-placowy

-4y procent premmil -
4y procent premil kwartalne]
& Przeciwazkazania do zatmdnienia
@ przekroczenie raczhe] podstawv skiadki
& Przy potraceniach od netto, zasitki uwezglednia) zgodnie 2
&y Przy ustalaniu maks. kwoty potracenia uwzglednia) zdr
4y prayznana kwota zaniechania pobor zaliczki
@ Rachunek LIS
& Ramka czasu pracy (RCF)
4 Roczna stopa odsetek
& roczna ulga podatkowa
)
¢ Rodza) schorzenia
~¢ Iodzaj ubezpieczenia ?
& Fozliczenie ekwiwalentu za urlop wg akreasu

-

Wiabierz Zamknij

'E_AJ k.atalogi k.ategorie

Rys. 6-19 Okno Wybierz element kadrowo-p § a c bwywyb - r  eulReamg mytsk firmy.

Anal ogicznie postfinpujemiyodmagyy ugl e gw ybEemmywrmeenty padku w
% premii od zysku.

Wybierz element kadrowo-placowy

B Elermenty spstemu wynagrodzen -
[+- Wy Elementy zgripoware
[+ B‘ Skbadriki
[ R
- & Obciazenia
[F- i Naliczenia
= B Elementy kadrows
&y % dodatku funkcyinego
przecietneqo mies. wynaar. dia podstaw skkadek do wychowaw.
wyn. dla pkatnika od skt na ub. zdrow.
wyn. dla pratnika od wypk. w2 ub. chor.
wyn. 2 byt termin. wpkacenia pod. doch
wyhad. zazadniczego jako prawa autorzkie
kosztdw uzpskania dla praw autorskich

i

PR L

-

@
@
-
-
-
@
<

Wiabierz Zamknij

'E_AJ k.atalogi k.ategorie

Rys. 6-20 Okno Wybierz element kadrowo-p § a ¢ Dwyy b elementu % premii od zysku.

MXKDPV2014.aP0001
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B Element - =5 EoR /==
Col | 4 »| M & Zapisz @.&nului

Formutby elementu
Formuba: | ptacowa - | |Procentz
Klazy pararmetrdw dodatkowych

Klaza

W artogci argumentde formuky
Argumet i artodé =]Fd

procent

podstawa

P 4 Skkadrik ;B,E Atipbuty | (B8 Klaspfikacie | Z5 Fomuka E:—n Ciokgczanie EE| Ksiggowanie Fizl Uzvcie

Rys. 6-21 Okno Element i Premia od zysku firmy -z ak &k aniga okr eSl eni u ar gu
formugy.

Zapisujemy zmiany.

Kl asyfi kacja el ement - w.

Po zapisaniu zmian prKaydikaoje z igndyz i deo uzsa kad aadrkyi, do j aki
zal i czag definiowany el ement. DogNczenie el ementu do
system-agr wdm e E. Kl asy sguUN do grupowania el ement - w
kl asie mogN byi uUyte jako paBametnpefformbgmedobuobl

UWAGA W programie Symfonia Kadry i P awar t oSci el ement -w sN
formug. KaUda formuga oblicza wartoSi 1
parametr-w moUe sifi skgadal z wi e hieimaezh-¢
sadniczN wadn, po zdefiniowaniu nowegoe-¢
i Nce formugy, uUytkownik musi go dodal
tym zapomni, to podczas naliczania systz¢e
uwzgl Andni ony. W tym kontekScie o wiele
kl asy el ement - w, jako parametru formugy
wystarczy przyporzNdkowal go do odpowioe
matycznie uwzgind ni ony podczas obliczania warta
ta klasa. El ement moUe jednoczeSnie nal ¢

Na z a k Qlasygfikaeje klikamy przycisk @ Nowy element (Ctrl+szary plus) , a nasknpni e

nie Wy b - r leleraesty dodaj emy d &«fl iadoifelewentn Ka pomoc N Poddjeceni a
Nastnpnjkemyamkno Eamiiijer aj Nc
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Wybdr klasy elementu

*s |IJ1 ‘wichodzi do podstawy opodatkowania -

02 wchodzi do kwoty brutto vynagrodzenia

03 Sktadniki dopetniane przy okreglaniu min.
03 wchodzi do podstawy ub. ememtalho-rent
04 wchodzi do podstawy ub. chorobowego

05 wchodzi do podstawy ub. zdrowotnego

051 Wichodzi do podstawy ub. zdrowat. pratr
08 wchodzi do podstawy naliczania wynaagro
09'w'chodzi do podstawy naliczania wynaagro
091 wichodzi do podstawy wen, urlopowego .

AN Aol el d o by e bbe o ime Zeee il o

Dodaj Zamknij

fIeddddd dddd

[t Katalogi Klazy

Rys. 6-22 Okno Wy b - rasylkelementu.

Aby element Premia od zysku firmyznal azg sifn w systemach wynagrodze@ n
przedstawionychnaponi Uszym rysunkuawiw nsyp opso-wyy Uperjzedst

B Element - [E=8 E=8 =)
Gl 4| » M & Zapisz @Anului
Flaszp elementu @ @

02 'wichodzi d
03 wchodzi do podstawy ub. ememtalno-rentowego

o podstawy opodatk

o kwaty brutto wynagrodzenia

04 wchodzi do podstawy ub. chorobowego
05 wchodzi do podstawy ub. zdrowotnego

P g kkadnik || B0 Atrpbuty || B8 Klasyfikacie || 25 Formuba 'E_du Dokgczanie [FE] Ksiggowanie Fl] Uzpcie

e

Rys. 6-23 Okno Element i Premia od zysku firmy -z a k § &khdyfakacji 1 ustalanie, do jakich
kl asyfikacji groiwd wia neyn edegnsd ntd,efaby wszedd do system

Dodawani e el ement-w do systemu wyn

Aby premin zdefiniowanN dla pr aZcaowmaddna pyfppirvanychky
nansowo w wy br anym okresie pgacowym, nal ey ot ®wmrzyl oknoc
tem/ Skgadni ki .Wpohu®kresswybé &@r amy okres pgacowy,ew Kkt -rym
mifd rozliczyl

/

/

MXKDPV2014.aP0001
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Wzorzec - Zarzad
D4 p|m
4 | Okres: @ Iuty 2071 2, podstawawy

B System wynagrodzer

By Elementy zgrupowane
[ Skkadniki

1 Parametiy

-~ {E Obcigzenia

- g5t Maliczenia

G Weorzeo Dane Kadrowe

-

Sktadniki wynagrodzef

»

Wartagei domyzine Rozliczanie wzorca

B Katalog elementdw kadiowo-pracowch
- @ 00 Whasne

3

@ 01 Skkradniki wynagrodzer
@ 02 Ewidencia kadrowa

[l 4@ 03 Ewidencia ZUS

[ @ 04 Parametiy

[ @ 05 Tranzakcie

[ 4 06 GUIS

[E2E @ 07 Maliczenia

[ @ 08 Zeznania podatkowe
[ @ 10 Stenyjgce

- @ 20500R

[ @ 39 Elementy z wersji 2 5 programu Prace

'E.i. Katalogi K.ategorie

Kalendarz & Pracownicy f.i, Sypstem

E=N EoR ==

€D Dodsj
@

Rozliczani pracownicy

|| Ksiggowanie

Rys.6-24Zak gadka

systemu

W | ewe]j cznSci okna odszukujemy z kat egorPremiabdub
zysku firmy i przeci Ngamy go na |l ewN stronin okna. Nasz
wynagrodzenia na drzewku systemu wynagrodzeGE.
Wzorzec - Zarzad ==
DM 4| M €D Dodsj
4| Okres: L) luty 2012, podstawowy | P @

B System wynagrodzer

i+ iy Elementy zoupovane
El- [ Skkadniki

G Weorzeo

Dane Kadrowe

Sktadniki wynagrodzer

W artadci domysine Fiozliczanie wzorca

B Katalog elementdv kadiowo-pracowch
£l @ 00 wWhasne
- B % premii od zysku
@ [Freria od zysku firy]
[l @ 01 Skbadriki wynagiodzen
[ @ 02 Ewidencia kadrowa
[ 4@ 03 Ewidencia ZUS
[ @ 04 Parametiy
[ @ 05 Tranzakcie
[ 4 06 GUIS
[E2E @ 07 Maliczenia
[ @ 08 Zeznania podatkowe
[ @ 10 Stenyjgce
- @ 20500R
[ @ 39 Elementy z wersji 2 5 programu Prace

El S

'E.i. Katalogi K.ategorie

Kalendarz & Pracownicy f.i, Sypstem

Riozliczani pracownicy

|| Ksiggowanie

Rys.6-25Zak adka

systemu

wy przedydodardemes|l@nemz o r c a

w ¥y poaadanio dlemerd@. wz or ¢ a

UWAGA Gdyby omawiany el ement bygd
nal elagoby go dodal do systemu
twor zeni a okres-w pgacowych
okresu domySlnego.

system

skgadni ki em
wynagr od:
j est |

Defi ni owan

Nasthipnymijestokkie&meni e

e

k - w meytheldwzorcazar z Nd .

Abyodszukal
zestaw kadrowy.

Peeinia odezpsku firmy n a

zestaw-w danych

wartoSci

z a kOpeedkadeowe,

nal eUy

zdef

kat

el

kad

ni

- avd efl ian i poowsazncyzcehg- - d Ineynseh

0

sage
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Po wybraniu przycisku Kartoteki, otwieramy Ze st awy

e |/Zesteavyg danyweh kadrowych, kli-

kamy przycisk i3 i z menu wybieramy polecenie Nowy katalog, kt - remu nadafFteany nazwhn
W tym katal ogu bnAndzi emy pniowaeecdla oaszgjfiray. zest awy zdef

Po pojawieniu sif nowe gpmonownetklkdmy graycisk L&y fyre naz@mwybier 0 i

raj Nc p bldwg zestami kadrowy. Nadaj emy, nmWynagradeenia.

Po wybraniu zdefiniowanego wgaSnie zestawu w | ewej Ccz

klikamy przycisk @ Dodajw cel u

ni e
firmy,

okreSleniwejed meémt zes tDbdawa- eW okni e

el ement --pvj akcaodvwegzoaazamy elementy % premii od zysku oraz Roczny zysk

z

a

kaUdym

r ayziskibodkjl i kaj Nc pr

z

Dodawanie elementdw kadrowo-ptacowych

B Elementy spstemu wynagrodzen
- By Elementy zgupowane
E‘ Skt adniki
7 Parametiy
* -3 Obciazenia
" = Maliczenia
= Elementy kadiowe
- % dodatku funkcyinego
-6
& % przecietnego mies wynagr dla podstaw skbadek, do vwwchowaw.
& Zwyn. dla phatnika od skt na ub. zdroe.
&y % wn. dla patnika od wepk. Sw. z ub. chor
T
&
&

Z wyn. 2 b, termin, wplacenia pod. doch
* wynag. zasadniczego jako prawa autorskie
Zkosztdw uzpzkania dla praw autorskich

-

'E_AJ k.atalogi k.ategorie

Diodaj Zamknij

Rys. 6-26 OknoDodawani e

el e me mt§-avw oknaysidrro wioa ni e

danych kadrowych.

el

W oknie Zestawy el e me n t zestawie danych kadrowych Wynagrodzeniap oj awi N s

elementy kadrowo-p g ac o we .

= .
58 Zestawy elementow

'E_AJ Zestawy elementdw = wiynagrodzenia

Eﬁ Zestawy elementaw [+

= Il Spstemowe

Bl Zeznaria podatkowe

B+ (2 Firma - definicie

B @8 Pracownik - definicie

- lgY Zestawy danyeh kadro..
-] Etna

e

B[ =] Urlopy, Zasitki
B[ =] Dane osobowe prac..
B[ =] Urmnway
B[] Wynagrodzenia
B[ =] Podatki
| ZUs
B[ =] Dane fimy
B[ =] Parametry i Ustawie...
[ | ] Stare zestavy

Element

& % premi od zpsku
& Roczry zysk firmy

o | =] &=
+ & |(BDods

Usun

Rys. 6-270knoZe st awy

e |l zzanveanrtt- oS |

def i niWymagrodzenia.

MXKDPV2014.aP0001

ement - w
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Wprowadzanie global nychowyahr t oSci

Zysk frmyw roku 2004 wyni-sg 500.000 PLN. jReni daanlN wd ra
firmy, nal eUy wpr o Randkadrdwe v bdknimFarma. ak gadc e

Po klikai pasku nar zndzgrzgcisku mirma zostgnie atmarte okno Firma. Prze-
chodzi my n ®ane latdrgwe.d\kpdlu Zestaw wybieramy zestaw Etna/ Wynagrodzenia.

& Firma [E=8 E=8 =)
Zegtam: |\A-"_I,Jnagrndzenia |v B4 Fapisz Anluj
B Preg iy winagrodzenia ~ C
Iy wirejestiowanie 214
¥ | |Paramel [gh Zgboszenie ZUAZZA
Eﬁ Ck [y Zestawy danych kadrowych FRIECAIE Y > »
P = [=] Etna |
e A W pnagodzera :
Roczny| Anag

B [ Urlopy, Zasik]

" |=] Dane ozobowe pracownika
B [ Umowy

" |= Wynagrodzenia

- [ Podatki
-- =1 2us
- I Dane firmu i
. . | | | I |
Stan - ukiy C% Wizzukimanie
5 Element

% premii od zyshku
Roczny zyuzk firmy

Data W WA Do ¥

Ft Dane firmy Dane Kadiawe = Kalendarz Fe. Spstem [FE] Ksiggowanie

Rys. 6-28 Okno Firma 1 Z a k § &dne &adrowe, zestaw Wynagrodzenia.

Nast Aipni e z az n aRoezaymysk frinye Klikamy przycisk @ iwguste pole wpisujemy
kwotn 500. 000, a nastinpnie zapi sufjtearly ovpwmprwawazbmen id
wi edni ch dat obabwii Ndywweri.a wart
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&5 Firma [E=8 E=8 =)
Zestaw: | Woenagrodzenia ML & Zapisz @Anului
@’ Przeqglada) dane od: dor %

P | | Parametry do .| [Parametry ZUS... DClane Firmy

|9, [ Dataod SIEIREIEI R
% premii od zysku
El Roczny zysk firmy
= Totr0101 < a0vi-1231 ) > 5000000
I I I
Sl - U ALE L8 SemE Waine .. 2011-01-01 =] Do 20111221 =] @)
5 Element |[Rocznyzyskfirmy | 500 000,00 21

% premii od zyzku

i Roczry zysk firmy

Diata 'wipr: 2M2-0812 | Wpraw:  Admin ¥

Ft Dane firmy Dane Kadrowe = Kalendarz . System [FE] Ksiggowanie

Rys. 6-29 Okno Firma i Z a k § &drle Badrowe, zestaw Wynagrodzeniai po wprowadzeniu da-

nych.

UWAGA DatyodédoékreSl ajN okres, w jakim obowi Nz
jakim zostaga wprowadzona. DIl at ego zy 9Dk
01-2004-12-0 1 , poni ewalU w takim alprengissod gysku icewen-a
tualnie inne skgadni ki zal eUne od roczne

Po zapisaniu danych zamykamy okno firmy.

Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych.

W celu grupowego wprowadzenia danych kadrowych n a|l e Oy Wracownicy 2aznaczyl gruphn
pracowni k- w, kt - rych dane maj N ulec zmianie bNd¥ mody
pod prawym kIl awi szem mypeagje zhipteze/Ztiorcpeonpmwae zaiee da-

nych kadrowych.

Otwarte zostanie okno Zbi orcze wprowadzanie danych kadrWwwych dl a
g-rnej cznSci znajduje sin pasek narzndzi owy. Poni Uej
kadrowe wybranego zestawu danych kadr owych dl a wybranej wczeSniej gr

wybranego zestawu acyié%ieﬁcliallfrsekummpsd)zl@nnif%.u przyci sku

MXKDPV2014.aP0001
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m Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikéw EI@
Zestaw: | Pracownik = | |l§h | |Dane oscbowe | |4 Zapisz @Anului
@ Przegladaj dane od: da: %]
4 Dane csobowe [Mumer ewiden..| [Fotografia pra. Identyfikator w.| | Zatrudnienie Daist Uradzony  ||Dowddrozsa.|| PESEL MIP »
2% Ck ] @ = od do: € | S]] 22> »
Lista Pracownikow '0 ’S imig drugie imig nazwisko nazwisko rodowe | plec
B} Jarzabek Monika O
) | T N S
B Jurecka Elzbieta [l
- - [] |Eizbieta Joanna Jurecka kobieta -

Data wprawadzenia: | 2008-07-09 ‘wprowadzajacy:  Admin

Rys. 6-30 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych

Po wybraniu zestawu kadrowego oraz el ementu kadr owe
zostaje wSwi et | ony w oukydm dpzrizey pdrozne wk u wybr anej grupy r
zakgadce edwgbtpmpyne] emdht ustawia sin na aktywnej zak
obejrzenia pozostagych el ement-w wybranego zestawu
zapomoc N myszki :ALT-B (pdpizeanwélesneny), ALT-N( nast ipny el ement) . I

dzenia mindzy zakgadka*/["sguUON r-wnieU strzagki

Lista pracowni k-w ma postal drzewkal.i steaUeplriaczowinn ike i
wi doczna. Dla kaUdego pracowni ka widoczny jest fract
kadr owego. Dane i wartoSci danych kadrowych sN pre
przypadku el ement  -avamyaghNciycwi evi el wart oSci, sN one
drzewka z odpowiedni N iloSci N poziom-w danych i wa
poprzez wybra n@éD omraz y xd & fiowl a j w)aPo twibrdriu przycisku Dodaj

dan®a pomocN | ewego klawisza myszy) pojawia &i A mer
s-b chcemy dodal danN | ub war ®lSlérmuMoatosvnilowiaZa-z o i

znaczonym pracownikom | u b Wsaydikim pracownikom. Po wybraniu przycisku Dodajwar t o S
w anal ogiczny spos:- b, p ®anajwazNaczonym, Wseystkim.opcj e menu:

st al
i

Dodawani e wartoSci dla zaznaczemeah - amogiNc wg k o mu je
war t o SNgudnia c i

moUl i woSci N zaznaczenia tyl ko

Dodawanie wartoSci z z
tyl ko jedna wart oSl .

dozwol ona | est

Zbi orcza zmiana wartoSci

WybranieopcjiZbi or cza z mi an amewaur tpooSicrincznego zmienia w dar

wartoSci dla bieUNcego el ementu kadrowego (lub atry
wart oSl aemenyu ltypu transak Ic j a to wartoSci rozliczenia tra
transakcij.i i nneegbahgpuj abki sN t a&j kol umnie jest inn
Zmi ana wartoSci el ementu kadrowego w tym samym zest

zapisywaniadanych.PrzejScie do nastinpnego zestawu kadaowego
tu o koniecznoSci zapisu danych (Zepdiwagtegejlkdockzanal
na), jeSli dane majN zostal zachowane.
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Transakcje

W przypadku danej kadrowej typu Transakcja okno Zbiorczego wprowadzania danych kadrowych

zmienia sw-j wyglNd. Zmienia @(Bod&jur&Mcsjadt@(medait-rych pr
rozliczenie transakcji), natomiast menu kontekstowe wwo gy wane przez | ewy przyci sk
przyciskach nie zmienia sin.

m Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikéw EI@
Zestaw: | Umowy zlecenia - ﬁ Urnowa zlecenia v | |4 Zapisz Anilu
Q Przegladaj dane od: da: %
4| |kosztén uzyskania od umowy decenia +ipadathu od umawy zlecenia Umawa zlecenia 3
& @ @ BICIRIEEE JIEBI®IE
Lista Pracownikdw 'ols i
- Janiszewski Norbert O
E} Umowa zlecenia 11 |:| kwota do rozliczenia zaleglosci domyéina wartos... rodzaj wynagrod... war| ~
2012-01-09 « 2012-01-27 O 1 000,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 1 000,00 zt stata kwota -
- Rozliczenie umowy zlecenia rozliczenie naliczanie ubezpiecze .. naliczanie ubezp. .. tytut ubezpieczenia | okres placowy ro._. nrra
L0 2012-01-27 | 2012-01-27 |:| 1 000,00 2t ub. spot. + chorob  w do wys. zaliczki w 0110 pracown... v styczed 2012 ...
[} Kocur Roman O
E} mowa zlecenia [1] |:| kwota do rozliczenia zaleglosci domysina wartos... | rodzaj wynagrod... | wan
i L 2009-02-02 w 2008-02-27 O 5 000,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 5 000,00 zt stala kwota -
- Rozliczenie umowy zlecenia rozliczenie ie ubezpi ie ubezp. ... tytut ubezpleczenla okres. p#acuw‘,r ro... nrra
[ 0000027 > oueectzr || et coye e < 011 mecorm < oy 12
E}- Umowa zlecenia [2] |:| kwota do rozliczenia za\eg{uscl domysina wartos. .. deZEJ wynagrud warl
- 2009-08-03 « 2008-12-24 - 3 000,00 zt 0,00 zt 0,00 zt 600,00 zH stata kwota -
- Rozliczenie umowy zlecenia rozliczenie naliczanie ubezpiecze .. naliczanie ubezp. .. tytut ubezpieczenia | okres placowy ro._. nrra
H — mAnn A ar — T S R — de i Bl PAAR e — —iee—iofoAmAn T —
] 11 +

Data wprawadzenia: | 2009-08-05 ‘wprowadzajacy:  Admin

Rys. 6-31 Zbiorcze wprowadzanie danych - Transakcje
W przypadku Transakcjipr ezent owane sN dane samej transakcj.i or az

Dla Transakcjii st ni ej e moUkiawdo S8lacgdyejdarzenia z menu konteks:
kKl i knifciu | ewym kIl awi sze®@pcpeys ¥Mp Uhiawa k jpbeosczawealic wh iuend i e
Zacj a z dalizagjeez@arzenia takiego samego typu jak aktualne zdarzenie, dla wszystkich pra-
cowni,k-zwpozi omu gg-wnego menu kontekstowego, gdy kur sc

W przypadku Transakcjini e i stnieje moUliwoSiI zmiany Ziarczg zako Ecz
wprowadzanie danych.

Przykgad

Podczas wstawi ani a muwtype Jransakcjatnm: $mowa eléceniaev oknie danych

kadrowych, automatycznie w kalendarzu pracownika wstawiane jest zdarzenie: Umowa zlecenia.

Analogicznie, po wstawieniu rozliczenia transakciji, w kal end
Rozliczenie umowy zlecenia.

W celu szybkiego rozliczenia um-w zI|lecenia dla wybranr
okno zbhiorczego wprowadzania danych kadrowych. W oknie wybieramy odpowiedni zestaw

Umowy/Umowy zlecenia, nasthipnie w zest awlenentUyany decénm(Dja wy br al c
wybran e j grupy pracowni k-w wystarczy dodal Zbiwrozdy tr ansak
zmi any warztu@dgini i wartoSci kwot transakciji. Aut omaty
zost anN d odan &mowad Aacenian w ael u realizaciji zdarze®& wysta
podriAicznego wybranego na aktywnej wzbiotcza Sealizacjp r ans akcj

z d ar ¥ @ntBwa zlecenia.

MXKDPV2014.aP0001
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m Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownikéw E@
Zestaw: |Umowy Zlecenia - ﬁ Urnowa zlecenia - | | % Zapisz Anilu
@ Przegladaj dane od: da: %
4| | skosztéw uzyskania od umowy zlecenia wpodathu od umouwy zlecenia Umowa zlecenia »
& % ] @ @ =5 zdniz A4 > (]
Lista Pracownikw ofs i
El Janiszewski Norbert O
E} Umowa zlecenia [1] [ | kwota do rozliczenia zalegindci domysing wartos... rodzaj wynagrod... war| ~
[ vz 0ios v P R T i 000a]  100000 A ste kwota v| |
Rozliczenie umowy 2 Wartogé ¥ lliczanie ubezp. ... tytut ubezpieczenia okres placowy ro... nrra
L. 2012-01-27 v 2012+ Zhiorcza zmiana wartoéci... » ) wys. zaliczki « 0110 pracown ... ¥ styczen 2012 ...
E} Kocur Roman
B} Umowa zlecenia [1] Dodaj transakcje Ctr+L ¥ jegingci domysina wartos . rodzaj wynagrod . warn

2008-02-02 - 2008+ Dodaj rozliczenie transakcji Crl+W » 0,00 z+ 5 000,00 z¢ stala kwota -
-~ Rozliczenie umowy Z| Usun rozliczenie transakdji Cirl+D liczanie ubezp. ... tytut ubezpieczenia okres placowy ro... nrra

e 2008-02-27 + 2009 T = iEr=las w‘,rs'. z.aliczki - 0110 Pracnwn - luty 2909 Umo... w 120z
- Umowa zlecenia [2] legiosci domysina wartog... rodzaj wynagrod... wan
L 2008-08-03 = 2008 Edytuj zdarzenie 0,00z 600,00 zf staka kwota -
-~ Rozliczenie umowy Z| Realizuj zdarzenie - Umowa zlecenia b Biezace czenia okres placowy ro... nrra il

J i, Zaznaczone %

Edycja danych w zamknigtych okresach

Wezystkie jacy:  Admin

Edycja elementu kadrowego

Przejdi do okna danego pracownika

Arkusz r

Wyswietlanie
Rys. 6-32 Zbiorcze wprowadzanie danychi Zbi or cza reali zacja zdarz
Kol umny AOpcjio i ASelekcjio

W kolumnie "Selekcja" moUemy wybr al okreSlonych pracowni k-w bl
podriAicznego dostinpnego pod prawym k|l awi szem myszy w

1 Zaznacz wszystkich-wy br ani e opcj i powoduj e zaznaczenie

1 Odznacz wszystkich-wy br ani e opcj i powoduj e odznaczeni e

1 Inwersia-wy brani e opciji powoduj e zaznaczenie WwWSzyst
W kolumnie "Opcje"w zal eUnoSci od el ementu pojawiaj N sif nast

r

v
zapis danych dla jednego pracownika | ub id¢h anul
szem myszy powoduj e wySwiagidziAnualijje menu 2z opcj ami

menu po d r i ¢ z Ar@nsakejiaPo wybraniu menu prawym klawiszem myszy w tym polu mo-
Uemy wybral opcje:

T Zamknij t-wgmhsakdcjenopcij.i powoduj e zamknincie da
1 Edytuj zdarzenie-wy br ani e opcj i powoduje edycjhn zdar zen

1 Realizuj zdarzenie-wy br ani e opcj i powoduj e realizacjn zd

Zbiorcza edycja zdarzeG&E

Dl a gatwiejszego wprowadzania zdarze@ dl azbiorczej]l u pr a
edycjizdar ze & dl a gr upy plreascto vomeok zdnorsea miypp podr icznego | i s
jako polecenie Operacje zbiorcze\Zbiorcza edycj a. zdar ze &

Okno to prezentuje r-wnolegle kalendarze pracowni k-
ma miejsce nazak §adc e prKalendarni k a
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E Zbiorcza edycja zdarzeri dla grupy pracownikow E@
Data: | 4] 2012-01-10| | ¥| FF| Zdarzenie: |[wszpstkie] - a @ '." = =
2011 Sty || Lut || Mar || Kwi || Maj || Cze || Lip || Sie || Wiz || Paz || Lz || G 2013

styczen 2012
9110{11{12|13|14 16(17|18]19|20

Pracownicy v 2134|5(B]|7 24125| 26| 27
Atk owiak Michak

EEEEER

Arciszewski Zhigni...

Barszczewska El2.
Bielski Adam
Borowska Anna

Czajkowska Marz...
Grabowski Darniuzz

Jacak Tomasz

Janizzewski Morbert

Rys.6-330kno zbiorczej edycij i zdar zeE
Na pasku narzfidzi owyar dua eg-sriB |yolidyacize Nczaj Ncy zawar t
rozwijanej I i st yDr zmeiwikdz yzadwidokiemkBrzewka klas zdarz e.(Eista ta
umoUl i wia ogfwhetkaenyehwna kalendarzach danych do wyb
zdar ze CE.
Menu kontekstowe kalendarza umoUliwia szybkiae przej Sci
rzeE apriaszz- w RCP.
JeSl i w danwimiceji unijl@sjtedno zdarzeni e WnyWi Pojdawna | est
ne kliknifceke kmpseNwyndkwpednM | i st N zdarWseySkiewy-danym dni
Swi etzdamzenm majddst ipne menu kontekstowe umoUl i wiaj Nce wy
wowych operacji na zdarzeniu ( edy cj a, usuni Menmne, korta¢ k gtacywea)ikal endar z

wia szybkie przejScie do okana efH @0 @awunizlkg, sj-eavg®RCPzi enni

Zdarzenawt ym okni e moUna wstawial na dwa sposoby: tradyc
ni mi znajduj e si i w menRararketryW® 2k isk ioavywns tpaowli. @ampiceg Nzdar z e &

Praca w trybie szybkim charakteryzuje sifnejpestoszczony

zamykane po wstawieniu i realizaciji Z daanaczomych rea , oraz b
kalendarzu okres-w do definicj. zdarzeni a. Tryb ten ul
bezpoSredni o nayt kal emnf 8iSHIE)moglinmz przesuwal zdarzenia p
je na kalendarzu myszN, n a tChRhiuanotUl pwi s ugiy mab-e ed &t awri e

czncial zako®zenia zdarzeni a.

Aby wstawil zdarzenie wielu pracowni kom jedtiaczeSni e
nasthipni e kIl Dodaj Mbrzepie zgcupke pria,,owrndzkwiwja on menu zawi
polecenia:

Zaznaczonym i wstawia zdarzenie pracownikom zaznaczonym w kolumnie Selekcji (druga ko-
l umna od | ewej ) . Dl a j ej nagg-wka dostnpne d-est me nu
znaczenie wszystkicnwepsabdowRaizkawzeoi az i

Wszystkim i wstawia zdarzeniewszys t ki m pracowni kom znaj duj Ncym sifi na

Wst awi anie zdarze® w ten spos-b obsgugi wane jest pr ze
nawet,gdySzy b ki e wst awijaensite wgddNacrzzoenCe .

MXKDPV2014.aP0001
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Defini owani e zdarzeGE

Jak juU wczeSBmgj wapemmekaywniejszN metodN zarzNdza
i danymi pracowni k- w, jest wstawianie zdarzed&k do Kk,
trudni aniem pracowni ka chwogpwsali 8myigoudo eScUhy Sm)
przez nas strukturze organizacyjnej. Dopiero po zde
przypisal go do wzorca dzmnajghc PMyaoawnieka,bypgrodbypi sp
odpowiedniego dzi agu. Najl epi ej bhdziRr zzydpeif siann ioewadas na awie a
stfipnie zmodyf arkzoewl Ptrygoyyuipéii e.ddo pracy

Aby zdefiniowal nowe zdar zKanoieki i nal aenéy uk IwiylnZadl prod ye
rzenia i akcje. Zdefiniowane akcje warto przechowywad we wi

katalog-w nalelUy w prawej czh i okna wskazakb- kat al
rzystal jednN z dw-ch moUl i wo :

f wybr al |& kDodejipodkatalog] , z menu podr ficzNowyo wybral

Przykgadowo nazwi\/}j@rrays.nneﬁlwythpn'abogtwieramy stworzony
cisk Nowyw pr awe|j cznsSci okna.

L5 Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie E\@

Gl 4| » M & Zapisz Anului

Infarmacie podstamwomwe

Mazwa; | Przypizanie do dziaku

Dpis: Przypizanie pracownika do wskazanego weorca bwpu dziak firmy
Fiodzaj zdarzenia Sposdb prezentacii
& zwykle Skidt | Mowe
) czas pracy |koha: I:I -

Przypomnienie o vwyztapigniu
{*) nie praypominad o zblizajgoym sie wystapieniu zdarzenia

() praypomnied ustalong liczbe dni wiczesnie]

) Zdarzenie | E Arpbuty || W Akeje Klazy || HE Konflikty Zasohy

Rys. 6-34 Okno Definicja zdarzeniai z a k § aZdakzanie.

Na z ak gdardenie wpi suj emy n awnino zdaezénian jegovepisnogag wybieramy typ
zdarzenia, w tym przypadku jest to zdarzenie z wy k §eNast npni e okreSl amy spos
bridzi e prezent owaSke ilMWonk Witym prdypadku program nie musi przypomin a |
nam o zbliUajNcym sifn wystNpieniu zdar zenZapisz. Zapi su

Przechodzi myAtylutyz agdaid&i okreSl amy, jakiego rodzaju
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25 Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie =

G4 » M

Damyélnyg czas tnvania

Domyslng czas tnwania wystapienia edarzenia; |1 dzieri

Abbuty Frzpporzadkomanie

[]inieobecnost

& zdarzenie ko dla pracownikdw

) zdarzenie ko dla firmy

zdarzenie prywatne

[] zdarzenie okresowe

Wwiystapienia zdarzenia

[ automatycznie usuwane po ustaniu
[T nie moga sie na sisbie nakbadac:
mozna wetawiad twlko do bpeh dniow kalendarzu, ktdre 23 zainicjalizomwane
[] moga wystapic tlko w czasie twania umowy o prace [pracownil etatow)
[ nie mogg by wstawiane do zamknistego okresu

Tranzakcje

[] rozpoczecie transakcii

[ rozliczenie transakcii

tranzakcia zamykana w dnid rozwiazania umowy o prace

oZdarzenie ;B,E Altrpbuty || W Akcje Klazy || HE Konflikty Zazoby

=] ] &3

& Zapisz @l.&nului

Rys. 6-35 Okno Definicja zdarzeniai z a k § aAdrkbaty.

W tym przypadku jestto zdar zeni e tyl ko .dl Iaorpireaw:a)ﬂlrvnrbﬂ(qmvowni k dzi af¢
mi el z imdwanego katehdarza, usuwamy zaznaczenie polamo Una wst awi | tyl ko do t
w kalendar zu, kt - r e.Psniwnie aapisujencyjwprbwiadzanevaame e przechodzimy

na z akAkga k n

Definiowanie akcji

N a zak,gkajdlclei kam)@iNkvmral{“cja.WoknieDefinicjaakcjizdef i ni ujemy akcj e,

zostanN wykonane po zPrepisahigdndaadi w zdar zeni a

UWAGA Rol N akcji jest wykwmgrgihecwymmodrcamiza u!

Odpowi edzi N n
zdarzenia) | u
pach czasowych.

a
b kil ka

wyst Npi eni e

r

mo Wg stbNpi epnoijue dy |
akciji wigkonanych

zdarzeni a

Unego rodzaju

MXKDPV2014.aP0001
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#  Definicja akeji - Przypisanie pracownika do wzorca kadrowego M
e ——
Gl 4| » M & Zapisz @Anului

Infarmacie podstamwomwe

Mazwa; | Przypizanie do weorca Ksiegowosc

Rodzaj; |F'r2_l,l|:uisanie pracownika do weorca kadiowego

Opis: Przypizuje pracownika do wezorca dzishu ksiggowodc

M Akcja |, Operacie | |, ®Warunek

Rys. 6-36 Okno Definicja akcji i Z a k § aAlckaa

Na z akAkejdcadajemy nazwhn i po k|| > kvbierdnoyiradzajmkcik Pacwylzolu u
mamywzal eUno Sci od wybMnmyhutyopcji w oknie

1 wstawienie kolejnego zdarzenia do kalendarza,

T wstawienie seri. zdar ze @&,

1 przypisanie pracownika do wzorca kadrowego,

f odgNczenie pracowni ka od wzorca kadrowego,

T wypedgnienie elementu kadrowego,

1 uaktywnienie bilansu okresowego,

f uni ewaUnienie wartoSgci el ementu kadrowego

T wypedgnienie zestawu danych kadrowych,

T rozpoczncie transakcji,

1 rozliczenie transakcji,

f rozwi Nzanie stosunku pracy,

1 wykonanie raportu,

f wySwietlenie komunikatu (z informacj N, ostrzeUer

W naszym pr zypadkuPraypidanieedoavaoyca kakrowego i przechodzimy do za-
k § a Oferacje. Okno to bndzie r-Une dla wybranych wczeSr
bidzie wygl Ndag tak, jak na rysunku.
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|\ Definiga akgi -

Informacie dodatkowe

Wzorzec: | " |

Diata: [rata preypadajgoea wodniv westapienia zdarzenia. Forekta daty wepadajace]
w dniu walnym od pracy: brak.

Okres: [réwary czazowi twania zdarzenia

[T Mie usuwaj prayporzadkowania do waorca podezas kasowania zdarzenia

Akcje bedzie mozna wykonad...
@) zawsze
) tylko vtedy, gdy zdarzenie wstawiono do obwartego akresu pkacowego

) tylko vtedy, gdy zdarzenie wstawiono do zamknigtego okresu pracowego

LM Alkcia |, Operacie | I_,lWarunekl

Rys. 6-37 Okno Definicja akcji T Z a k § dOpdcazije.

W tym okni e E|.ikamy i konn

Wizorzeo pracownika

Wzorzec: |

[] whybierz wzorzec podezas wstawiania zdarzenia

Czaz trwania

() réwny czazowi tnwania zdarzenia

) M dniftygodni/miesigcy/lat

(*) nieokreslony

() pobierany z elementu kadiowo-phacowego

Przesuniecie wezgledem zdarzenia zawierajacego akoje

@ brak przesuniecia

&) przesuniecie o podana liczbe dni

@) przesuniecie o podana liczbe dni, migsiecy i lat

@) przesuniecie o podana liczbe wystapien wybranego dnia tygodnia
@ wskazany dzief M-tego 2 kalei miesiaca

&) M-te wstapienie wybranego dria tpgodnia w K-tpm 2 kolei migzsigou

Kaorekta wyznaczone| daty [gdy wepada w dzief walny]

&3 zmien date na najblizzzy dzien roboczy, poprzedzajacy te date

&3 zmien date na najblizzzy dzief roboczy, nastepujacy po tej dacie
& bez korekly

Rys. 6-38 Okno Przypisanie do wzorca.

W oknie dial ogowym okrej&bmimgolcrzeaélactmwanhpnia@klikamy
Wzorzec.
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Wybierz wzorzec

S [Katalog wearcéw kadrowo-pracowych|
B- @ #0O Struktura organizacyina
@ Administracia - Biuro
@ Adminigtracia - K aiegowoss
- 5 Admiristracia - Ochiona
- G5 Marketing
@ Sprzedaz - Handlowcy
@ Sprzedaz - Ushugi
b 8 Zarzad
- @ 00 Pracovnik., wspdkpracovnik,
]--@ 11 RBodzaj wynagrodzenia [umowy o prace]
- @ 02 Bodzaj umoey cowilnopramne]
- @ 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, progi podatkowe
- @ (14 Sposth phatnosci
el @ 05 Urlopy, zasitki

e 0 O e O B s B |

[E] Lista

fa. Katalogi

winhigrz

m

-

Zarmk.nij

Rys. 6-39 Okno Wybierz wzorzec.

W oknie Wybierz wzorzec z katalogu 000 Struktura organizacyjna podkatalogu Administracja-

| i swybjeramy Agmioistnacja-K s i
N a

Ksi igowa$i z

W oknie Przypisanie do wzorca klikamy przycisk Zapisz.
nicja akcji.

Anal ogiczni e
pi suj Nce pracowni k-

w do innych

ngowo S|

stApni e zapi s Ddgfiemy

dziag: - w.

'™ Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie
Gl 4 kM

MHazva ki

P

oZdalzenie E:f Abrpbuty || 8 Akcie Klasy || WE Konflikty

=3 EcR ===
& Zapisz @Anului

Ll 3.%) =)V

Zazoby

Rys. 6-40 Okno definicji zdarzenia po zdefiniowaniu akcji przypisania do wzorcaKs i igowo Si

Po zdefiniowaniu wszystkich
piero przy realizacji zdarzenia w trakcie zatrudniania pracownika.

akciji

usuwamy fl aeqgi

da

post Apuj e maenia;a zayjpNcs ahd eml adoti bz gaifauk o ja e

pr z
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Podrnczni k

Yyt aowai Kadr y

i Pgace

C

Yl ML
B 88 Praypisanie do weorca Ksieg

|4 M

Mazwy akcj

| 88 Przypisanie do wzarca Biuro

' Definicja zdarzenia - Nowe zdarzenie

owosS

=a Marketing

[o]l e ]

& Zapisz @.&nului
: aik 3l =1

| 88 Praypisanie do wzorca Dchiona

QZdarzenie ;B,E Altrpbuty || B Akcje Klazy || HE Konflikty Zazoby
Rys. 6-41 Zdefiniowane wszystkie akcje dla zdarzeniaPr zy pi sani e do dzi agu
Zapisujemy dane.
Kl asy zdar ze E
Po zapisaniu zmian przechodzimyd o z alKbhsydkgdzi e ustalimy, do p-akich kI
go dowhnei zdarzeni e. DogNczenie elementu do klasy ugat.yv
trakcie pracy z progr a me m. Kl asy zdarze@® okreSlaj N spragch b grupow
wgaSci woSci
Na z a k K§lasd ldilkamy przycisk @ Nowy element (Ctrl+szary plus) , a nastninpg-ie w okni
b-rl aksy z deordag @my defini owanN klasfin do zdareceni a, a n
niem Zamknij.
Wybdr klasy zdarzen

®8 Nieobecnoici zwalniajace z optacania skbad =

*® [Prayiecie do pracy]

®» Rozliczenie um. cyw -praw. bez 2115

™8 FRozliczenie um. cyw.-praw. z ZU5

®® Rozliczenie umdw cywilnoprawnych |E|

®» Fozwigzanie stosunku pracy N

® Umowy cywinoprawne

®S Umaowy cywinoprawne bez ZUS

®8 Umowy cywinoprawne z ZUS

®® Umowy o prace g

L PP

Dods Zarnkni|
e Katalogi Klasp

Rys. 6-42 Okno Wy b - fas ¥k

zdar ze E
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') Definicja zdarzenia - Przypisanie do dziatu o -E | ]
G «]» @i,
Flaspfikacia zdarzenia [ﬂ-:,]

Przyjecie do pracy

| 0 Zdarzenie

B Atrybuty || LM Akcie || Klazy || HE Fonflikty || Zazoby |

Rys. 6-43 Okno Definicja zdarzeniai Pr zy pi sani eZd#k § eKihgya dstalanie, do jakich
kl as powi ninbwaneezfa&énie.d e f

Po k1 i kni Zagiszuzapisania wprowadzonych danych i zamk n i ﬁ’ci u okna definic
moUna juU to zdarzenie wykorzystywal

"7\ Definicje zdarzer [E=8(EEE =5
Fe. Katalogi Iz‘ /1 |E| Etna |@ 7 Edyh 3 Usui
0 K.atalog zdarzer - 0 Skrdt Nazwa

Przdz Przypisanie do dzisbu

| 1 Czesto uzywane |z
- [~ 2 Stosunek pracy

[#]- 3 Organizacia pracy
- [ 4 Nigobechosci

- [~ & Rozliczenia -

'[}-Klasyl’__'\_- Iz‘

Klasy zdarzefd

[+ 01 Mieohechodoi

fl- @ 02 Zasitki

- @ 03 Urnowy cywilnopra...

[#
[#
[#]- @ 04 Stosunek pracy
[#
[#

- @ 05 Wiynagrodzenia
- @ O Staze

| Klasy ||%Wyszukiwanie|

Rys. 6-44 OknoDe f i ni ¢ ] enowodtaorzene gHarzenie w kat al ogu wgasnym

JeUeli wiemy, do jakie]j kl asy zalicza sin dawoe zdar
j Nc definicje zdarze® wedgug kIl as.
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If| Definicje zdarzen =N =R ===
fe. Katalogi &= x 1713 |2 Stosunek pracy é y # Edytui @ Dods @ 1suf
0 K.atalog zdarzen - o Skrat Hazwa
u 0 Etna I 4 Prayiiecie do pracy
; | 1 Cegsto ugpwane |~ - T, ]
u S shart Przyjgcie do pracy na czas nleokreslon_l,l dnidwk.a
= 3 Orgarizacia pracy gg shart F'rz_l,.l!ec!e do pracy na czas nleokfreslon_l,l - stawlka godzinowa
. 4 N|eobecnosm Jkx shart Prayjecie do pracy na czas okreglony
= Y PR SR start Przyjecie do pracy na czas okredlony - dnidwka
E- Klagy @ x JB start Prayiecie do pracy na czas okreglony - stawka godzinowa
. S start Prayiecie do pracy na czas wykonywania okreslons| pracy
@ 1 Mieabecrodc S8 start Prapiecie do pracy na czaz wykonywania okreglone) pracy - dnidwka
@ 02 Zasitki SR start Prayjecie do pracy na czas: wykonpmwania okreslone] pracy - stawka godzina...
@ 03 Umnowy cywilnopra... S shart Przyigcie do pracy na okres probny
@ 04 Stasunek. Dfatf_'r' S start Prayiecie do pracy na okres probry - dnidwka
Q 05 W_l,lrl'uagrodzema S start Prayjecie do pracy na okres probry - stawka godzinowa
B @ UG Staze Przdz Przypizanie do dziatu
Klasy @ x
*» MNisobechosci usprawied =
*8 Nieobecnosci zwalniajac
b | Flozllc:zeme U, Sy, -pre
*® Fozliczenie um. cyw.-pre
Ck Wieszukiwanie
Rys. 6-450knoDef i ni cj & zakd rkihdy&
Zdefiniowane zdarzenie moUemy uUyl do przeniesienia pr
Aby przenieSi prhisiofvpo WwaS id Baoihade Oy wstlendaizhprado k a
cownika zdarzeniePr zypi sani e daazdaicaggl do jakiego dziagu chcem

nastfipni eowpé.zrealiz

I Edycja zdarzenia w kalendarzu "Dariusz Adam Grabowski"

|4 M

Wwiystapienie zdarzenia

[o]l e ]

@ Zatwierd? | | 4° Zapisz @.&nului

Zdarzenie: |Ul|0p wpoczpnk oy

| -

Wwiuztapienie Urlap wypaczyk oy
Przyjecie do pracy na czaz nigokredlony - dnidwka
Przypizanie do dziatu

Charoba

Czaz wystap)

Przypomnie

Informacie
0 Katalog zdarzen

EI h_, 0 Etna
H 0 Przypizanie do dziatu
Kalendarz | B [ 1 Czesto uzwane
Shahuz: -- B ; glosur_'uek !:rac:y

+- rganizacia pracy
Utscrzpt{a) B[] 4 Mieobecnogei
Zmodyfikovd (- (7 5 Rozliczenia
B[] BWynagrodzenia
B[] 7 Systemawe
Okres rozlicd @- [ 9 5tare

Opis zdarze

Rozliczania

Ck winszukiwanie

------- .t’-‘-.tr_l,Jbut_l,J LM Akcie

Rys. 6-46 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu i wstawianie zdarzenia do kalendarza pracownika.

W oknie Edycja zdarzenia w kalendarzu na z akAkajedca&l eUy 2z a zgn\fcdzzyl ia gf)/l/ad/

kt -rego chcemy przypisal pracownika.
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') Edycja zdarzenia w kalendarzu "Dariusz Adam Grabowski” o -E | ]

M 4] r M | @ Zatwierds ||¢Zapisz ”@Anului |
Zdarzenie: |F'rzy|:|isanie do dziabu || - | |Z|
PR Akge Realizacja

@ Przypizanie do wzorza Fsieqowoic
B G5 Praypisanie do weorca Biuro
@ Przypizanie do wzarca Marketing

a Ochrana

ki akcie nieaktpwhe Uk akcje warinkowe

[x]

Rys. 6-47Z a k g aAlckeavy b - r akcj i

Po zrealizowaniu zdarzenia na z a k ¢eaMtorce mo Una spr awd
do wzorca.

do realizaciji

zil czy pracowni

ﬁ Pracownik - Dariusz Grabowski

== =S

Rozliczenie zasitku charobowega D‘I 2—02701 2m2-02-01 ) 0 00 Pracownik, wspékpraconrik

[ e 01 Rodzaj wynagradzenia [umowy o prace]
[ e 02 Fodzaj umowy cywilnoprawne]

@ 04 Spossb pratnodci
@ 05 Urlopy, zasitki
9 06 Nigobechodci
9 07 Rozliczenia

@ 08GUS

@ 39 5tae

D4 p| M
@

Stanod | 2012-01-01| da @ | 8 Katalog weorcdw kadiowo-phacowych

= 0 #0 Struktura organizacyina
f piizcrce i o i 38 Adrinistracia - Biuro
f [wizpdk|Pracownik 2007-12-m @
f Phatnosé przelewemn [etat] 20071201 ﬁ Adrinistracia - Ochrona
f Pracownik, etatowy 200712 5 Marketing
f Wynagrodzenie zazadnicze 2007120 5 Spreedaz - Handlgwcy

Potracenie wynagrodzenia za zasitki 201202 2012-02-M @ Spreedaz - Ushugi
o g8 Zarzad

@ 03 Ulga podatkowa, koszty uzyskania, progi podatkowe

] Pe. Katalogi || El Lista ‘
2 Pracownik. | [E1Dare Kadrowe || :Kalendarz || 85 wzorce |

Ptace

| Ksiggowanie ‘

Rys. 6-48 -Okno Pracownikal z a k § AMddkcez mi ana okr es -

wWzZzor c- w.

w przyporzNdkowa

Od tego momentu pracownik jest przypisany do wzorcad z i Adininistracja - Biuro.

Modyfi kowani e zdar zeG&E

Zdef i ni owane zdarzenie moUna r-wnieUO wykorzystal, e

\ W takim przypadku n&éartetekyizhmbenknWNybp

a zZdproebikialeje.i e

sage



67 36 Podrficzni k 8Yymt aoiwai Kadry i Pgace

W oknieDef i ni c| ewykhedraarmzye (2 Khtd@gd karnaczamy z lewej strony Katalog zda- A
r z eVEprawym oknie zaznaczamy np. zdarzeniePr zy j ici e na c z ewgbieramyepekr e S|1 ony

cisk Edytujw pr awej cznSci okna
| # Definicje zdarzen =] |
Klagy @ * 1112 = '."Edytui @ Dodaj @ ET
*» Nieobecnooi nisuspraviedivione - E o Skrdt MNazwa
*® Mieobecnodci phatne WY ctart P ie do pracy na ! ]
"™ Hieobecnodci pomnisjszajace c2as piac B start Frzyjecie do pracy na czas nieckreslony - dnidwka
"™ Hieobecnodci pomnisjszajace koszly uz B start Frzyjecie do pracy na czas nieckreslony - stawka godzinowa
™ Mieohecnodci usprawiedivione S2 start Frzpjecie do pracy na czas okreglony
" Hieobecnodci zwalnisigce z opFacania § = B start Frzyjecie do pracy na czas okreglony - dnidwka
*® | Prayigcie do pracy B start Prayiecie do pracy na czas okreslony - stawka godzinowa
" Rozliczenie um. cyw.-praw. bez ZUUS B start Frzyjecie do pracy na czas wykonywania okreglone] pracy
™ Ruozliczenie um. cyw -praw. 2 2115 B start Frzyjecie do pracy na czas wykonywania okreglone] pracy - dnidwka
" Ruozliczenie uméw cywilopravmych B start Frzyjecie do pracy na czas wykonywania okreglone] pracy - stawka godzinowa
" Ruozwigzanie stosunku pracy S2 start Frzpiecie do pracy na okrez prabry
™ Umowy cywilnoprawne S2 start Przyjecie do pracy na okres prébry - dridwka
" Limawy cywinoprawne bez Z1S 2 B start Frzyjecie do pracy na okres prabny - stawka godzinowa
fo. Katalogi | T Katalogi| G, ‘wszukivianie

Rys. 6-49 Okno D e f

i ni cj & zadkad rhdy&

G| M| 4]k(M

Informacie podstawowe

I Definicja zdarzenia - Przyjecie do pracy na czas nieckreslony EI@

£ Dodsj

Mazwa: |F'lzyi¢cie do pracy na czas nieokiesdlor |

Rodzaj edarzenia

@ zaykle
@) cras pracy

Przypomnienie o wystapieniu

() praypomnied ustalong liczbe dni wezesnie)

oZdarzenie 28 Atybuty || L Akcie

=

Opis: Frzpiecie nowego pracownika do pracy na czas nieokreglony

(#) nie praypominac o zblizajgoym sie wystapieniu zdarzenia

Spozdb prezentaci
Skrat: zkart
lkona: || -

Klazy || HE Konflikty Zasoby

Rys. 6-50 Okno Definicja akcji T z a k § Zdlkzenie.

Przechodzi my Akcge. zM& gta

W oknie Definicja akcji wpi suj emy

ki e &2. i kamy i koni

nNBe wypiakani eiwgberandyzadzajjakcji i

Wstawienie zdarzenia do kalendarza. Nastinpni e pr zec hOperacje.mam kiikamyz ak gadkn
przycisk |---| Wstawienie zdarzenia do kalendarza.

/ j
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& Zapisz @Anului

Zdarzenie watawiane do kalendarza

Zdarzenie; |Praypizanie do dziahy |~

Frzesuniecie wzgledem zdarzenia zawierajgoego akoje

(%) brak przesuniecia

{0 przesuniecie o podana liczbe dni

) przesuniecie o podang liczbe dni, miesiecy | lat

) przesuniecie 0 podana liczbe westapied wybranega dria tpgodnia
) viskazary dzied M-tego z kolei miesiaca

) N-te wystapienie wybranego dnia tygodnia w K-tm z kolei riesiacu
{7 data pobrana ze wskazanego elementu kadrowo-pacowego
Kaorekta wyznaczong| daty (gdy vwwpada w dzief wolny)

€3 zmien date na najblizszy dzier robocay, poprzedzajacy te date

{7 zmieri date na najblizszy dzier robocay, nastepujacy po te) dacie
{#) bez korekty

Rys.6-51Wy b - r zdRmzymiiaani e do dzi adgu

W oknieWst awi eni e wyst Npkikamyi~i zdadzemriwaa zdarze®& wybi
Etna/Pr zypi sani e &®Po dapadani u danych nowa
cie do pracy na czas nieokreS 1| o.ny

.1 Definicja zdarzenia - Przyjecie do pracy na czas nieokreslony E\@
A Ak M & Zapisz @f-\nului
PRl oId Mazvy akcii 1|4 @ @ ,"‘

_f* Q Przypizanie do wzarza kadroweago "'Pracownik etatow'

P 85 Przypizanie do wzorca "wspdkpracownik'

_f* Q Przypizanie do wzarza kadroweago "wiynagrodzenie zasadnicze”
_E*Q Przypizanie do wzarca "'Prathofd przelewem'

_f* Wisdrukowanie kwestiohariuzza osoboweago dla pracownik.a

W Zdarzerie | BB Ambuty || LB Akcie Klazy K.onflikty Zasohy

Q Przypizanie do wzorza "Phatnosé gotdwka"
_f* wWprowadzenie danych dotyczacych umowy o prace
_f* o Podpizanie umowy o prace na czas hieakraglany

@ Szkoleris BHP

_f* o Ul aktywnienie bilansdw okresowpch

e dao dziaku

ak ®izygn -poj awi

Rys. 6-52 Okno definicji zdarzeniaPr zy jdicc iper acy na ¢ z apo dodanie ookej ak&il ony

Podobni e
W trakci

e

nal ey postNpil z innymi zdarzeni ami

typu

przyjncia nowego pracowni k PRracawil poggwig o wy
\ s i n wdakzadodatkowe zdarzenie do realizacji.

C

08
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EE] Pracownik - Elzbieta Markowska =] =]
o4 4 F M Zdazenia |[wzzyztkie) - @ Dodaj
Data: | 4|[202:06:01] v | [ 0 1 Czerwiec 2012 Q| \M | E| L
Maj 2012 28 - 3] 431 -10% 1TV - 171 18- 241 26V -1 VI 2V - 2wl Lipiec 2012
Hamon o ogy | wi-29v | Sr-20v | Ca-31v | P1vi | Sa-2 | Nd-awl e
z Frayjecie do pracy
g 00 + | N =3 Umowa o prace
N 6} BHP  ‘wsztepne szkaolenie BHP
7 oo N (DEeo U aktpwnienie bilarsdw akresa..
N Przdz  Przypizanie dao dzizku
g
9 o 3
10 0
110
120
15 00
0 Mieobecnogci @ Wwiynagrodzenia ?L\..J Stozunek Pracy & wiydruki kadrowe & Czasz pracy
C% Pracownik Dane Kadiowe : K.alendarz 88 Weoce = Prace | Ksiggowanis

Rys. 6-53 Kalendarz zatrudnianego pracownika. Tygodniowy widok kalendarza.

Przed realizacj Nowiad cerdiy dvyibaAkdieya dpa&kigjapdociee zreeal i zowal
nie. Pracownik zostanie przypisany do odpowiedniego wzorcai d zi a g u .

(=] = sl

€3 Dods
@

[ Pracownik - Elzbieta Markowska

D4 »|M

@ 88 [Fatalog wzorcdw kadiowo-phacowych|
B- @ #0 Strukbura organizacyina

@ 00 Pracownik, wspdtpracownik

@ 01 Rodzaj wynagrodzenia [umowy o prace]

@ 02 Rodzaj umowy cywilhoprawnes]

@ 03 Ulga podatkowa, kaszty uzpskania, progi podatkowe

Stan od |2012:01-01 | do | dewicns

f Waorce o0d Do
[wzpok|Pracownik 2012020
A cja - Biura 2

Patnoié przelewemn [etat) 2012020

Pracawnik, etatowy 2012024 @ 04 Sposdb p}'a_tnf:-s'ci
‘Wynagrodzenie zasadnicze 2012-02-m @05 U!"OD.'r'— ZBSlfk_l
@ 0E Mieobecnodoi
@ 07 Rozliczenia
@ 08 GUS
B 9 99 Stare
B Katalogi || [E] Lista
C% Pracownik Dane Kadiowe T Kalendarz 88 Weoce Prace | Ksiggowanis

Rys.6-54Pr zyporanNdak @w acowni ka do wzorc-w po zatrud
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Urlopyi Zbi orcza edycja zdarze@® dl a

W rozdziale Pracownikpr zedst awi | i Smy, jak wprowadzil dow-progre
nika.

Do optymalnego ustawienia planu urlop-w dla wielu
Zbiorczej edyckjti- rzyd aprozneada pr zegl Ndal, pl anowal [ m

ZbiorczN edg@G moddmy wykonal dl a dowol nych pracown
Pracownicy, dla grupy pracowni k-w naleUNcych do kratal og
czej edycj i zdarze@® moUna wywogalir -pwnzoy zWzoderday menu
drowo-p § a c pjak ez okna Pracownicy.

Po wybraniu grupy pracowni k- w, dl a kt - -rej pl anuj e
podr AcznegoOmperl aecjeenizbi or cz e/ Zb i (oknccPzagoweicyylabjOperaz d ar z e
cje zbiorczel Zbi or (oaWzmmte kadrawo-p §J a c mead § &PozkpaPracow-

ni kil wb z aRracawhicy).

UWAGA MoUna r-wnieU po zaz maaccziesmiNu NyirreacyoeimsivgS
bral z Rajestracia nieobecn o Sci .Ur®towor zy s i Bbiowzae
edycja zdamaz ®®kno szybkiego wstawiani a
rodzaj wstawianego urlopu.

F Pracownicy [F=5 e =3
'E.AJ Katalogi = x 011 l‘w luty 201 2, podstawawy - dEb lg Edytuj @ Dadaj Usur
Status: |Aktualni pracownicy - B & = & ) Nazwisko Imig [rata urodz.
85 Katalog pracowrikdu & Antkowiak, Michat 1971-02-15
R4 fdinistizcia! @ hacisampiski Zhigriew 19700902
r+l- @ Daiat S Nowy... rewska Elzhizta 19681010
- @ Markeli Usufi Adam 1953-05-03
@ Umouy _ ka Aria 1970:01-08
2T (R wska Marzena 19760602
Wiasciwosci uski Diariusz 19721127
. Tomasz 1963-05-06
P i ki Morbett 19750712
@ Wysaukinar Ulubione raporty Lo Moanika 1974-05-02
S Otwbrs okres dl s 5 Elzbista 19730317
0d:[2012-065.01 twirz okres dla grupy pracownikéw
B Wazpsey- Operacje zbiorcze 2 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych
Zatrudrieni ¢ Eksport danych 3 Zbiorcza edycja zdarzen
Eksport do FK Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy
Nieobecnosci 2
Wynagredzenia 3
Stosunek pracy LN
Operacje 3 }A/ynagrodzen\a Stozunek Pracy Operacie

Rys. 6-55 Okno Pracownicyz bi or cza edycj a Adndiaistracga®E dl a dzi ag

WoknieZbi orcza edycja zdarze@nal @ Ugr wpy awi AcdWwmi kawde
pracownik - w z diatypuedJrlop, zgodni e z wustalonym planem url op-
myszy okres, w kt-rym dany pracowni k ma byl na url
polecenie Dodaj zdarzenie z menu pomochiczego. W polu Zdarzenie wybieramy z katalogu Nieo-

becn o Sc i / Wdatzenie Yrlop wypoczynkowy.

UWAGA JeSlI i chcemy szybko wprowadzi i zdar zeni
p o z y Rarametry/ Szybkie wstawianie z d ar .ZPeoE a wi sWstawianie ada-
rze® w ka,w&tn-draym uwst awi amy zdarzenie dl a
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E Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikow (== ][ =]
. Nk H-. -
Data: |4]|2012-02-20| 0| | B Zdarzenie: [w% Wstawianie zdarzef w kalendarzu "Michal Antkowiak"
2011 [ syl U : : -
Zatwierd? | @ Zapizz || B Zamknij
Pracovmicy vil2(3]4 E|7 g
Zdarzenie: -
Atk owiak Michak (o] | e o | - . = — — |
rciszeviski Zhigri Wipstapienis Rejestracia potracenia zaliczek pienigznych -
Barzzczemsks EI2 Caas wystay b Zaliezka .
T Wiztepne zzkolenie BHP

0 k.atalog zdarzen
: |7 1 Cagsto uzpwane
|7 2 Stosunek pracy
|7 3 Drganizacia pracy
|7 4 Nieobecnodci
ll'j 1 Choroby
Ell'j 2 Urlopy
- [=7) Pomachicze
: rlop bezplatry
Urlop okolicznogciowy

|rlop wypoczynkomy

Opiz zdarze

&

rlop wypoczynkowy na 2adanie
rlop wypoczynkomy pracownika bpmezasowego

m

-

Ck Winzzukiwanie

b

Rys. 6-56 Okno Zbiorczaedycjaz dar d e & gr upy

Po wybraniu przyciskuZ at wi eknods t awi ani e
[ chcemy

p ri dadavanieizdarzemia.

) z d ar z e@dostanieloavarte.d ¢eblr z u
wpr o we thm imipadiai dirbop) n @ 8 £ @ p pracownikowi, zaznaczamy wy-

brane dni kursorem myszy. Spowoduje to automatyczne przeniesienie informacji o czasie trwania

zdarzenia do otwartego okna Wstawi ani e
Mo Ue

zdarze@® w kal

endar zu

sin zdarzyl, UOe przy realizacij.i zdarzenia dla pra
iy o S ==
W' zbavienie lub modyfikacia edarzenia "Urlop wwpoczynkowy'' spowoduje przekioczenie limitu zazobow
zadeklarowaneagn w elemencie kadrowyrn "Bilans urlopowy pekny'’.
Czy zapizac dane?
KDP B595
Rys. 6-57 Komunikatoprzek r oczeni u | iiprtacomwas&bjwU nie ma url o]
JeUel i Krékit kon i epnroymi mo przekroczonego | imitu zasob: - w, ur
cownikowi udzielony.
UWAGA Wstawiane w ten spos- b zdar zenia bieUNce mogN by
przypadku, gdy wurl op jest zdarzeniem pl

momenci e wpisani a, poni ewal
policzenia wynagrodzenia za urlop. Zd ar zeni a

program moU

wst awi one z wy
kal endarzu aU do momentu ich wystNpieni
zmi eni osz @k wj Nacaktgwne. Wi doczne jest to w
takim wypadku pojawia siflirOajnNeym pgiziyip
ka. NaleUy pamiftal, Ue realizacja zdal
systemie kadrowoi pgacowym pracowni ka. Z tego wz
wykorzyst any powi nien byl zrealizowany.

MXKDPV2014.aP0001
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Po zatwierdzeniudanych ur | op pr acowni k aZbiproza edydja zdiarr zila gEopyn i e
pracowni k- w

Anal ogiczni e nal eOy post Npil dl a innych pracowni k
uwzgl Adni w wyl i cez® ndinaic hwowynnea gordo dpzr acy wyst fipaj Nce -
cowni k- w.

E Zbiorcza edycja zdarzen dla grupy pracownikow EI@
Data: |4 20012-02:20) ) | 8| Zdarzenie: |[wszpsthie] - e @ '.' 2 =]

2011 Sty || Lut || Mar || Kwi || Maj|| Cze|| Lip || Sie || ™'z || Paz || Liz || Gru 2013
luty 2012

Pracownicy vYi1]2]3[4 . E|7|8[9]|10 11-13 14]15|16 18 2D|21 22|23| 24|25 2728|291 ] 2
[artkowiak Michat ] ) e ] Y
Arciszewski Zbigni.. T | |
Barszczewska Elz.. |

=

Rys.6-58 Roz pl anowani e | etniego url opu pracow
Wokni e wi doczna jest |ista wybranych pracowni k- w i i
do kalendarzy zdarzeniami Urlop wypoczynkowy. Za pomoc N narzndzi zgrupo
moUna przegl Ndal, filtrowal i zarzNdzal zdar zeni ami
Opr-cz tradycyjnej edycj.i w oknie, moUl i we jest r -V
upusSl o. Przy wciSiitimotUynm przesiuwlkld zdarzenia adez zm
tomi ast gdy mamy GwtmdSlhe myt yp rpz&sfwcwasik pba zfici a laub zak
rzeni a. Po kaUdorazowe] t @ Kkdycgajzdazgnia wakalgndarzy, avjjakivi a s i
wymagane jest zatwierdzenie lub anulowanie wprowadzanych zmian.
JeUel i Zdarzenie Wpisane jest: Wszystkie, to wstawione zdarze®.a zazr
lkonatasymbol i zuj e og-g zdarzeCE dotyczNcych pracowni ka,
danego dnia. Ab y zobaczylar,zenija,a&lieef)yt onazddanym dniu kIl iknNi 2
myszy. Poj awi si A | igtNa wz ddaarnzyemE,d nkitu-.r e wystnfap
| stnieje moUliwoSIi przegl Ndania wystNpienia konkret
kich pracowni k-w w Wybemcelgampothdanzemiieeabealy,uwyWreaI t o
ni e, kt - rego wystNpienie chcemy obejrzel w kal enda
wszystkie wy st Npiaeneni asytvr daegm péresie. Korzystaj!l

moUna znmoikerneisaido przegl Ndania zdar ze .
Z okna grupowego wprowadzania zdarze@® moUna teU wyl
SguUy do ttdibd upr s¥kai- ¢ kCkilirPa wi sz owy

Dzie@® wolny gab&wihnto w

Aby odpowi ednio zarejestrowal w programie dodatkowy
cjializowa | Kakendarzudzi e w j aki m n dsatwdlnegoj specjairiezld tego prrei e
znaczonym wzorcem dniaZ a mi an a z .aDodatkoivaivt danych kadrowych w zestawie Parame-

try i Ustawienia\ Parametrynal eUy wust awi | warQGzpiSitjalizbaane dni wolmel r o we j
za S wiito w sob o  fa tak.

Wincej o inicjalizacji k al e n@ganizagjacrasuracy pr zeczyt al

sage



61 42 Podrficzni k 8¥Ymt aoiwai Kadr y i Pgace

Modyfi kacja danych kadrowych praco

WaUnym zadaniem pr ogr a@a s pyzedhaovpware déngicti pracownikaPakich )
j ak: i min, nazwi sko, adres czy t eypomoayned re memrat- av. kSN on
drowych.

l stniejN r-Une rodzajHementypmnsteis gwUN adlo owgyzbchmwywani a
czych danych kadrowych. S ki gdand acjhN ul$ditaly sofin ed oz  zt ardzeekcl ha r po-wi;
okresu obowi Nzywania oraz jednego pola przecHeaeneuy Ncego w{
zgrupowanemaj N bardziej zgoUonN strukturfi. SkgadejN sii z

Sci prost e.

Wart oSi el ement owikMzujoavegopobedzi al e czasu, lj-~awnie za
kowni ka przy pompeyz Mitwk cwejdadr az ko Ecowej . KauUdy el em
wiele wartoSci o r-Unych okresach obowiNzywani’a. Przyl
jazdyowy Us z e j kategorii, moUna gatwo zmodyfi kowal dane
Wystarczy ograniczyl okres obowi Nzywania staffej wart of
cowej, nastnpnie dodal nowN wartoSwpi swyipedjomi hi eojkrleast ¢
prawa jazdy.

Aby obejrze i | uzbstav danydhykadrolvyahwgrdcownika, naleU y okmie pracownika

wy br al | i s Damé&kkadrave.J aRik i poj awi ®ane kadrewem a o lelligk rkN I przyci sk
*r'na pasku narzndzi owym, a ,neﬁShﬁpw'aeywybbal'szfilhisd)warp‘
zestaw kadrowy, kt-ry maowapy. przegl Ndany | ub modyfik
Przykgadowo pratewhnkkuko@awpgowe i jednoczeénieN uzys
opanowag drugi jizyk obcy. W zwi Nzku z tym mal eUy zmo
wegoWy kszt agcWybieer amy Wyikfscz t zaejscteanw e

W okni e pojlawizN nsaiziwapnd el ement - w wybranego zestawu. M
jedynczego el ementu kadrowego | ub wiele p-I dl a el emen
JeUin el ementy py(jy wczeSn,iej wypegnione, to pod nazw
warto Sci , kt - re moUna edytowal i poprawi al (np. skorygow
JeSl i natomi ast el ementom nie przypisano wcDeSniej wal
daj dctamd¢nu podricznego @ubJ’IeIUiekmNiwapltD)@ciisIeIé,ment-yv K .
gy sin w esitet nian elkyr wybral z mebDadpjodwihotboigjo kp i ec
przycisk &3 . Po poj awi eniu sifn pustych p-|I mo Un a Wpir—saj odpow
toSci el ementu nie sN wgaSci we, Usoull aw ajremenSspoda NI  u Uy wa

ricznego | ukciskk@. kaj Nc przy

MXKDPV2014.aP0001
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N i

wzestawieWy k szt agcenaeowni k moUe znal jednoczeSnine wiel
cie jeden jhAzyk w momﬂiee’.t’ey\]iek&dotd,aanj'aedjrawra mazi j est wi
jak poprzednio, nmoiUemy] NN UsalWdE ctamiMenu podr Aicznego.

Po modyfikacji danych kadrowych pracownika zestawWy k s zt agho&ei ey gl Ndal t

E] Pracownik - Elzhieta Barszczewska [ ===
D |4 » M Zestaw: |Wykszta¥cenie || v|
@ Przegladaj dane od: l:l da; l:l

Ell Pracownik ||Przeb|egzatrud...||Wu

kst atcenie |

El Ukeficzone szkoty [1]

@ 1] Dataod: l:|
.

Q Ldlx<][<] I ]

[ isssosoi -l e ——r e CT TN,
Poziom wyksztatcenia Zestaw b =
Ukoficzene kursy Wyswietlanie
Specjalnosci i uprawnienia .

Wartosc 2
Jgzykiobce -

<l Dodaj dana Ctrl+L C

Stan - ukiywanie elemantv Dodaj warto$é Ctrl+W Do 1992-06-30 =l g =l

S Element Usur wartosé Ctrl+D 1992-06-30 =l

Ukoficzone szkoty Wyrdéwnaj =l
Paziomn wyksztaboenia bwenechniczne (4)ata =
: Edycja danych w zamknigtych okresach
Uknn.czonta k.ursy o L Iy ity bosa =
Spec@lnoscl | HprEnIEnIS Edycja elementu kadrowego =l
Jezyki oboce =l
Dodatkowe umiejgtnogci Arkusz 4 =
Eksportuj wartogci kadrowe... ; Adrin
= Eksportuj szablon zestawu kadrowego do schowka Ftace | Ksiggowanie ‘

gkt
toSci

rafcznym tyl ko dl a Iudagcklli}(m@.lpeﬂngzwﬁksg\mmeljnﬁmlgm blyd e

Rys. 6-59 Dodawanie wartoS ¢ i

re el eme
nal eUy Dw

dl a

wi el
(to

kadrowe mogN miel
poameNn e nipadr icznego

nty
Wyal j

e

[El Pracownik - Elzbieta Barszczewska

E=% NoR Fx=)

D | 4| »M

Zestaw | Wyksatahcenie

=1 )

@ Przegladaj dane od: l:ldo l:l

IIH Pracownik ||Przebiegzatrud...||ngsztatcenie|

E}- Jezykiobce [2]

Dodatkowe umiejetnogci

RIQ) ) st |

[} Jezyki obce nazwa jgzyka znajomoé w mo... | Znajomosc w pid... -~
EF Jezyki obee [1]
L. 1995-07-13 ¥ w = |angielski w pardzo dobrze v bardzo dobrze v

I T O i

(] L[] R[]

|

. ]

Stan - ukiywanie elementdm

Kl
1 |

Waine od:| 2000-07-12  []

Poziom wyksztabcenia
Ukarczone kursy
Specjalnosci | uprawnienia
Jezyki obce

Dodatkowe umigjetnogci

S Element nazwajezyka niemiecki =l
Ukoriczone szkoty - | IN3jomMosCw mowie dobrze =l
dobrze =l

—‘ znajomosc w pismie

[ m

Datawpr 20120613 | Wprow:  Admin m

& Pracownik

Dane Kadrowe ||

: Kalendarz | 8 wzorce | | Prace

| Ksiggowanie ‘

Rys. 6-60 Zestaw element

w k adWyky z th a paneodyiikac)i.

el e melhkt uEKm@rk e §ve g 0

warmrt oSci

pol&ceni e

ak:

JeUel i
dziAheks
tycznie

W wyni ku podniesienia poziomu wykesly adlgemi a
do umowy ko -pya¢mU opisywali Smy. W wyani ku r
uzupadmmiwey zdvizedavemE mawa o .pr aci
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- Ve

Edycja danych kadrowych obowi Nzuj N
okresach pgacowych

Zamknincie okresu pgacowego pozwala na edycjg jedynie
nagrodzenie pracowni ka. Ni ekmodgf ek emeh yowokmsathk o i Wt a wi
pgacowych, musza byl one jednak spéddjoallanviami 2deviair hioSwan
zamkni itym okr ess-ibe)mo (M at ews tsapwi | bilanse url opowe | c
url omg-hwri-b. JeUel i ‘eeianawAdd mkeoisfitayym akmiesi e, to fakt t
zmi any wynagrodzenia, chyba Ue okres zostanie otwarty.
Aby uUytkownik m-gg edytowal dane kadrowe obowi Nzuj N¢
mus i mu zostal n aRoasaezzone punkxje edyai Mangch kadrowych w katalogu

UOy t k o woknie Ystawienia.

Samo nadanie uprawnienia nie wystarczymkimy nteyshemkpoz
sach. Dodat kowo uUybDakekadriwemnsi zpkipdpemocy m&lau podr fic
czyl trgbdypyacganych w zamknifAtych okresach

Bi eUNcy tryb pracy pokazywany j@.t noamyzSd kn§ aed@eed - pre Ky zp
czony jest czer wonym krzyUyki em, cCco oznacza tryb pracy nie p
mkni Aitych okresach.

Po najechaniu myszkN na ikonfi pojawia sin tekst odpowi
Dodat kowe zasady dotyczNce edycji danych w zamknifitych

Edyt owal domwd®dnme pola danych kadrowych w zamk®@i Aitych ok
miwtransak cj ach (np. kwota rachunku za umowh zl ecenie).
Program nie zapami fituje trybu eidpyrczjyi kwoylberjannyeng ow epjrSzceizu
gramu edycja w ostatnio wybranym trybie nie zostanie otwarta.

JeSl i na zakgadce wynagrodze®& pracowni ka na kwotn dan
(np. kilka um-w zlece® w danym okresie) moUeany w mi ej
dat kowN | istin emegbuw. wLtycha €& zawiera zawsze aktual
oznhacza, Ue przy zmianie kt-regoS z nich w zamkniftym
ulegaj Ncej zmianie wartoSci skgadni ka.

UWAGA W przypadku, gdy w danymr n&kwyelds za ssimmn [
kwoty brutto, do podstaw do skgadek 2ZUS
na w wynagrodzeni u #UIBEMNAWN Iitkesg wsayrttuoasccjii
pracownika do wzorcaRo z |l i czani e potr Nce@E zz pdoaptrNuel
i NcN na kolejny okres.

MXKDPV2014.aP0001
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Organizacja czasu pracy

Jednym z podstawowych Swyamfzonndi za Kina sipNry okgar| aéhmij dez re z e kt-
trzy waUne zadani a

f umoUliwiajN prawidgowN organizacjn i zaraNdzani
|l ani e godzin pracy, pl anowani e i ewi dencag onowa
cji itp.;

f pozwal ajN na Sledzenie przebiegejeatradaneeaei ad
takich jak urlopy, zwolnienia |lekarskie, sp-7Tni

i pozvyalaj,N takUe zautomatyzowal pracn modudu p
mogN byl modyf i kowapodomakaendarza.t yczni e z

KaUda fir ma, wzpojrazceocwllkadldiryo wa acowni k posi ada wgasny
l stotnN cechN kal Sydomiakydmwy pif eBfamde i U tworeN one
chicznN, kt -ra umoUliwia dziedziczenie i p Katee-s Jani a
darz firmy, w kt-rym przechowywane sN dane wsp-lne dla w
macj e o Swifitach, wolnych sobotach i i nnych dni ach
sN dziedzi Kalender pe zwzor c-w i. Praamecownikka-lwendarzy wzol
dziedziczone przez kal endanynzakresips &lc pwrziylpi wankt dozy yw
Warto zapamiital, ze informacje zawar prmacjzvoddeaziry m Kk al
czone z kalendarzy nadrzfiadnych. Np. dni wol nee zade

sgoni nte pr zteez wl akneel eznadwear zach pracowni k-w zatrudni ol

Z kaUdym dniem w kalendar zu zwi nNzavaorcgm dnie awieraenst aw d
m.in. informacje o rodzaju dnia, godzinach pracy, rodzajach pracy wykonywanych w tych godzinach.

Wzorzec dnia jest przypisywany do danego dnia w kalendarzu podczas inicjalizacji kalendarza.
Szczeg - Jowe i nfor mdnjae zma | te & fObiekey ke tdr EDIEE

l nnym rodzajem danych przechowywanych w kalendar zu

i nformacij.i 0O przebiegu zatrudnienia pracowrpokk-a ( mec
zal i Smy przy zatrudnianiu pracowni k- w, bAdzi emy sin
cji w programie Symfonia Kadry ). P®aeg kdadowy mi"Ulapdwyporzymkowy'mi s N

"Choroba", "Sp- ¥ni &éni ¢ p. Wst awi anie zdarze® do kalendar za
modyfi kacjfiA systemu wynagrodze@® pracowni kChqroba'p . WER
spowoduj e r-wnoczesne dodani e do sWymagedreniewgaha-gr od z €
robin rozliczone w. bieUNcym okresie

| nformacje zawarte w kalendarzach mogN hirygdechstwop-zal e Ul
niachszczeg-gowoSci : na widoku dziennym, tygodniowym i mi
Organi zacja i zarzNdzanie czasem ¢
W wielu firmach harmonogramy dzienne, tygodni owe,

zatrudnionych na umowin o praci mogN sifi od siaebie z

cji pracy firmy.

sage
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W przykJadawee] j est kil ka grup pracowni k- w, kt-re r-Un
pracy zadekl arowanymi w ich kalendarzach. Pracownicy &
wany w programie wzorzec Pracownik etatowy. Pracownicy dziagu sprzedaUy wus
kt-ry r-U0Oni sin od wzorca pracowni ka etatowego godzi ne
nogramy pracowni k-w ochrony oraz obsgugi hot ®f owej . W
brygadowy, w drugim natomiast dwuzmianowy dla kuchni i restauracji oraz czterobrygadowy dla re-

cepcji. W dal szej cznSci podriAnczni ka postaraosmy sinh po
nogramy czasu pracy poszczeg:-lnych dziag-w firmy.

Obiekty kalendarzowe

W celu poprawne|j ewi dencj i czasu pracy o0soby- zatrudni
szczeg-lnym dniom w j ej kal endarzu odpowi ednh-e wzorce
darza.

Przed rozpocairﬁcziaerjniirkiad:~jendarza wzor cami d @biekty nal e Uy z
kalendarzowe. Ter mi nu tego uUywa sin jako og-1lnej nazwy dl a

1 rodzaje pracy

1 rodzaje dni

1 wzorce dni

1 wzorce czasu pracy

Podst awowy mi obiektaamiespr weohewujdMiistkotne dane opi st
wkalendar zach pracowni ka, wzorca oraz firmy. Do definiowa
rodzaje dni. KaUdy wzorzec dnia musi miel przypor zNdk
infomacj e uUywaneezpmdmzgs pmmia w kalendar zu, np. kol or

wzorcem dnia zwi Nzaniauj Bea goeani ey piatwy opaz rodzaje
tych godzinach. Dane te mogN byiodpzoetnrizae bznee pnma c 1id ow eodbdl u
wek godzinowych lub za godziny nadliczbowe.

Nal ey zauwaUOyi, Ue w dguUszych okresach wzomce dni w
i N sii w regularny spos-b. Przykgadowo, t yidhdbo-e & pr acy
czych wol nej soboty oraz niedzieli. Cagy plan pracy ¢
nastiApuj Ncych pmoych btiyegodndientzyccef i ni owanych jak wyUe|j

czasu pracy zostagy wprowadzo ndarzyypowaediN\- ugat wi e
cymi iuhamwny egpos-b sekwencj ami wzorc-w dni . Naj prost s
z listy zawierajNcej kilka wzorc-w dni. MoUna teU t wol
skgadaj N sifi ze eShefejgsoswvanpngybhwworc-w czasu pracy. Pr
pracowni ka moUe byl zainicjdlyidzowddyrwzekdganmgcsasduzpimpai
nych wzoDeiw@E& mjobpa zkt - r ych na iVoliiapsobothl oraz Niedziela d n i

Wzor c

—~w ®© T-*

Jednym wzorcem czasu pracy moUna zainicjalizowal wi el
znajduj Ncych sin w r-’Unych kal endar zach. Zmodyfi kowan
spowoduj e automatycznN zmi an miamitjaliazadiit ury tego kal endar z

Aby uzyskal dostfip do obiekt - w kKailtotekidybranie pojecehia nal e Uy
Obiekty kalendarzowe z listy menu spowoduje otwarcie okna Obiekty kalendarzowe.

Inicjalizowanie kalendarza pracownika predefiniowanym wzorcem
czasu pracy

Pracownicy ochrony oraz recepcj.i hotelu w fiomie Etna
rzec czasu pracy zpsted pwedefwnpowgngmu, wiyic moUna
stal. Naj proSci ej b n d\Wzoree kadioawb 7 m § & ovazteey wowe vezoree Ipra-

cowni Brygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D, kt - rych kalendarze ~zain

s
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wzorcamiczasupracy zdef i ni owany mi dl a poszczeg-lnych brygas
stfipnie przypiszemy do tyc hwnwzko rw -zw opcohsrzocnzye gi- |rneyccehp c
Aby stworzyl nowyp@gaoowyecpkadoswwioka postfipujemy ana
defi ni owani a wXei ddgodaBbxyu Et na. Na d aBrygadg A. muNarsd 21pm: e
klikaj Nc | iKaléneakz, zpkgadhkhobdzi my do kalendarza wzorca.
nowo definiowany wzorzec nie ma jeszcze zainicjalizowanego kalendarza, aby go zaini cj al i zowa

klikamy przycisk E Inicjacja kalendarza.

W oknie Inicjacja kalendarza wzorcem czasu pracy klikamy przycisk | * | i z drzewka Wzorce czasu
pracy i System czterobrygadowy wybieramy wzorzec Brygada A.

i ™
Inigjalizacja kalendarza wzorcem czasu praqr_ ﬁ

Inicjalizuj | wakazany okres | - & Zastosy) || @ Zapisz @.&nului

Okres obowiazwwania wzarca
0d|2012-02-01| do | 201 2-02-01

Wzorzec czasu pracy

‘wizorzeo czasu pracy: |Brogada A

Pierwszy dzief wzorca skojarz 2 |pnniedzial'kiem

Priorytet inicjalizacii
(#) minimalny priorptet zadeklarowany w definiciach dni bwaorzgeych weorzec
() maksymalny priontet zadeklarowany w definicjach dni worzacych weorzec

) priontet wskazany jawnie

Rys. 7-1 Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracyi wy b - r wzorca czasu p

W polu Pierwszy dzi e wz o rwhieramykzdistyProni 2dzi dgekaczamy r - wni
opcji Minimal ny priorytet zadekl|l arowany w deftakcpaghopdii
w razie potrzeby, moctha by o w prosty spos-b prazodzedziczoiedozi ni cj ¢
wzorc-w pracowni ka Brygada A, B, C, D. Wystarczy,
mi agy wyUszy pri or y edeidzone akaldhdaizaawzarga prhcownikac j e od z i

Podczas inicjalizowani a kyahoernzdearadp owaire don ipeagro fipt razl e do:
ma byl zainicjalizowany. Okres ten dekl arujemy prz
Data koEGmwa ppawist al w tym pr zypaidnkiuc jpausitzao,wacnoy 0ozKmr

ograniczony tylkoprze z datihn pocz Nt kowN.

W efekcie tych dziaga® otrzymamy Kalendarze wzor c -\
czas pracy ochrony i recepciji. KaUdy pracownobo-k przy
wany ustawowo czas pracy.
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B Weorzee - Brygada A oo s
@EEEE Zdarzenia: | [wszysthie] =]
s 4 nzceorp] [ @[5/ =) /]

Poniedziztek witorek, Sroda Czwartek Figtek Sobota Miedziela
30 Styczet | .2 .3 4 .
7 a 9 Al 1 12
13 15 16 7 18 19
1
.20 .21 .23 .24 .25 .26
r .28 .29 .2 .3 .4
| 88 Weozec || Dane Kadiowe ” Z Kalendarz || & Pracownicy ” 'qu System | K.siegowanie |

Wzorzec - Brygada B EI
@EEEE Zdarzenia: | [wszysthie] =]
Data: [ 4] [2m1202:01] [v] [ g 1 Luty 2012 [« (== [E]/]

Poniedziztek witorek, Sroda Czwartek Figtek Sobota Miedziela
30 Styczet | .2 .3 4 LT
.E 7 1 12
13 14 18 14
1
.20 L2 .25 .26
r .28 . .. 1 Marzec . .4
| 88 Weozec || Dane Kadiowe ” Z Kalendarz || & Pracownicy ” Eq System | K.siegowanie
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B Weoreec - Bygacia C oo s
@EEEE Zdarzenia: | [wszystkie] =]
bss: 4 amzceorp] [ @) [E]8) [=)7]

Puoniedziatek wiarek Sroda Czwartek Figtek Sobota Miedziela
30 StyczeR A .3 4 T
E 7 g 12
13 14 15 .18
[l
.20 L2 .22
.27 -] .29 .1 Marzec L2 .3 .4
| 88 Weorzec || Dane Kadiowe ” Z Kalendarz || & Pracownicy || 'an Swystem | K.siegowanie |

B Weoreee - BrygocaD oo s
@EEEE Zdarzenia: | [wszystkie] =]
Data [« [2m20201] ] [ g8 1 Luty 2012 [« (=)= [E]/]

Puoniedziatek wiarek Sroda Czwartek Figtek Sobota Miedziela
30 StyczeR A L2 .3 T
E 7 .8 9 10 .1
12 14 15 - 17 18 .18
[l
L2 .22 .23 .24 .25 .26
e .29 . 1 Marzec L2 .3 .4
| 88 Weorzec || Dane Kadiowe ” Z Kalendarz || & Pracownicy || 'an Swystem | K.siegowanie |

Rys. 7-2 Kalendarze wzorc - #rygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D.

Teraz wystarczy przypisal pos Dchroraj Rdcepyjado zdefiniawao wni k -
nychwzorc - w kagp@gawo wych.

Aby to zrobi i Rrhadownicynw oknia kzdreadiygady. Nastnpnie ot wierar
Ochrona oraz Recepcjai przenosimyzpr awe j cznSci okna pracowni k- w, k
brygadzi e. W pola daty wpisujemy okres w jakim ma ol
wzorca.




716 Podrnczni k 8yYymt aoiwai Kadr y i Pgace
Bl Weoreec - Brygada D o=
DM 4]|»| M €D Dodsj
Stan od | 2012-01-01 | do | fuwine @ Mazwiska Imig
f Imie: Mazwiska 0d Do Artkowiiak Michat -
# Elibiela Barszczemska 120201 Arciszewski Zhignizw
A b Borowska 20120201 Barszczewska Elbieta
# Mazena Ceajkowska 20120201 i Adam
A Morika Jarzabek 20120201 _—
A Eittieta Jurecka 20120201 Caajkowska Marzena
A Roran Kocur 20120201 Graborski Darivzz
Jacak Tomasz
Janiszewski Maorbert
Jarzgbek Marika
Jurecka Elibieta
K.atamarz Janina
Kamifizki Harald
Karpifiska Beata
Kocur Fioman =
'E.i. Katalogi E Lista
8% Wzorzec Dane Kadrowe :Kalandarz ‘% Pracownicy f.a System || Ksiggowanie

Rys. 7-3 Okno Wzorzec - BrygadaDpr zypor zNdkowywani e

Po wykonaniu powy
zobaczyl, czy ope
wzorcaizmenupodr icznego

pracowni k- w d

Uszych operacji i =zapisaniu

wy b i e Edyafey

pol eceni e

danych, r
racj a preauegdznaczgny aazvaskogpracodnika waknie W

tym c

W praktyce przypisani e Bpgada/ B,iCjCkp owvidnon owzsoiriic -oad by wal au

zatrudni ani az dteyfcihn iporwaacli o wARIEKT -zve. n i V& ttyyn

cie do pracy i Brygada A, Pr zyj nci e i BogagaBaPyzyj nci e i BoygagaG cy

@pr -cz standardowych ak
nowe definicje powinny

wanie pracownika do odpowiedniego wzorca Brygada A, Brygada B, Brygada C lub Brygada D.

tyczni e, w chwi i

Przyj nci ei BrggadaDa c
niu Preygdacpracy,

cji, et aki’ch j a
zawio-er al dodse

UWAGA I'nicjalizacj e kBrygadadBrygada ByBrggada -Cvub Brygada D
powi nny miel wyUszy priorytet nPratownikieta-]
towy.

Na zakWamdemro Ue my
A od dnia wpisanego w pole daty.

zobaczyl,

Ue

pracowni k

Z Bsyyadd)

MXKDPV2014.aP0001
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Organizacja czasu pracy

ﬁ Pracownik - Elzbieta Barszczewska

D | 4| »|M

Stanod | 2012-01-01| do | duwiee

f i zorce
[ fzpdkPracownik
Phatnosé przelewemn [etat]

Fracownik. - 1/2 etatu

ik, etatowy
‘Wynagrodzenie zazadnicze
Brygada D

& Pracownik. [rane Kadrowe

0d

2007-12-m
2007-12-m

202-02-m

i Kalendarz

[o0:]

Qe

5 [Katalog waorcdw kadrowo-pracowych]

- 00 Pracownik, wspdkpracownil
[ 9 01 Rodzaj wynagradzenia [umowy o prace]

[ 9 02 Fodzaj umowy cywilnoprawne]
[ 9 03 Ulga podatkowa, koszty uzpskania, progi podatkowe

[l 4@ 04 Sposth pratnodci
9 05 Urlopy, zasitki
@ 06 Misobecnodei
@ 07 Rozliczsnia

- 08 GUS

[l 4 99 Stare

'E.éu K.atalogi

E Lizta

BB wzoce

Ptace

[E=H [ EEH 5
@ Zapisz @ Arj

EE| Ksiggowanie

®

Rys. 7-4 Okno pracownikai pr zypor zNdkowani a kadrowe do wz

Po przej Sciu do panelu kalgpndbdezadpradpivoizigg,rstwwi e
ca.
ﬁ Pracownik - Elzbieta Barszczewska E@
D M| 4| k| M| Zdarzenia |[wszystkie] - @Dodai
Dats: [« [20120201[v] [ 1 Luty 2012 LN Lt =i
2011 Sty || Lut || Mar || Kwi || Maj || Cze || Lip || Sie ||z || Paz || Lis || G 2013
Poniedziatek Wwiarek Sroda Cawartek Fiatek Sobota Miedziela
30 Styczer 31 2 3 5
B ? E g ) 11 -
13 14 15 16 17 18 19
|
- 21 2 A 2 ] %
2?- 23 1 Marzzc 2 3 4
0 Nieobecnosci || |28 ‘Wynagrodzenia ':L._.\J Stosunek Pracy & ‘wiydruki kadiowe & Czas pracy
2 Pracownik. [E1Dare Kadrowe :Kalendarz 8 wzorce Ptace FE| Ksiggowanie

Rys. 7-5 Panel kalendarza pracownika i kalendarz odziedziczony z wzorca Brygada A.

W anal ogiczny
da CiBrygadaD.

spos- b

przypisujemy

pr B8oygadanB, Rryga- oc hr o

Inicjalizowanie kalendarza pracownika nowym wzorcem czasu pra-

cy

Wszyscy et at o wi pracowni cy
wzorca Pracownik etatowy go d zi na mi
pracowni k- w

Aby zdefiniowal
polecenie Obiekty kalendarzowe.

nowy wz

dziagu
pracy.

t egad i dzzoivea@luemidrerazknwaz e Sni e |

orzec Cc

hand]l

3 maj N wsp-
Mo Ue my

owego
winc utworzyl

Handlewiecz one g o

zasu pracy Khitoaekidzi agu
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Wzorce czasu pracy handlowc-w r-0Uni N sin od &armonogr :

dem godzin w definicji dnia roboczego, wystarczy wiifc
Aby to zrobil, Obieky kaléhgarzawemk wioe z y | Wiome dnl ikkd i knNi i konft
Dodaj (Ctrl+szary plus) w pr awe|j cznSci okna.

W oknie Wzorzec dniawy pe gni a eywa mm Dei e r oboc zyipdeapid { Dbzw ceaE
roboczy handlowcaz dzi agedspy us §uVgpold Raglzaddnia wybieramy z listy Ro-

boczy. KIli ka l@, co powoduje dodanie nowej pozycji do harmonogramu dnia. Po rozwinifi -
ciu listy wybieramy Do my S lodzgjpracy (0i | e ni e chcemy definiowal specyfi
dl a handl owc - w) , a potem wpisujemy godzingeynopzpoczRnci
19.00.
LA Wzorzec dnia - E\@
A Ak M & Zapisz @f-\nului

Infarmacie podstamwomwe
Mazwa; | Dzien roboczy handlovica Skrat;

Dpis: Drzien roboczy handlowea z deiaty sprzedazy uztug 8 godzin

Fodzaj | Roboczy w | Priorgtet; | 1000

Godzing pracy

Automatyczine sumowanie Dodavea) zavesze na koficu E ;ﬂ @ @
Rodzaj pracy Poczatek F.oniec Czaz pracy

11 : 00 13 : 00 0g : 00

Surma | 08 |:| 00 Rozliczany | 08 |:| 00

i@ Wwizorzec dria || S8 Weorzes kadrowy ||Fl Uzpcie

Rys. 7-6 Okno Wzorzec dnia i definiowanie wzorca dnia pracy handlowca.

Warto jeszcze zmienil priorytet Pdidrgetimi T @l zaae i mo WioiC
przysgonifdcie kal endar Wprowgdzaaecdans natwiealzarayt, aaakrm wangka-.
my.

Teraz moUemy zmodyfigowal' wzorzec czasu pracy handl ow
pracy dziagdgu spr zedaQbiekty kilentiayzoweotieramy watatwg \Wzbrea czasu
pracy i zaznaczamy podkatalog Wzorce tygodniowe ( w | ewe j cznSci okna) .

MXKDPV2014.aP0001
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719

L5 Obiekty kalendarzowe

'E_AJ K.atalogi == X Wzorce tygodniowe
5 lEztah:ug obiektdw kalenda... MHazwa
E| Wznrce CZasU pracy T pdzief
[ —1 System czlernbryg Tydzien 10 godzinny

@J Wazorce dni
7 [#] Rodzaje dni
- B Rodzaje pracy

Tydzien 20 godzinny

Tydzien 30 godzinny
Tydzien 40-0 godzinny
Tydzien 41-0 godzinny
Tydzien & godzinny

Tydzien z walna zobotg

Tydzier 10 godzinny w trakcie niea...
Tydzier 15 godzinny w trakcie niea...

Tydzier 20 godzinny w trakcie niea...

Tydzien b godzinny w trakcie nieab...

[o]l o]

Edvij |ED Dodaj Usuri

Opis
Tydzien bez wolne] zoboty
Tydzien 10 godzinny [ 1/4 etatu |
Tydzien 10 godzinny w trakcie nieobechogci [1/4 eta..
Tydzien 15 godzinny w trakcie nieobechodc [3/8 eta..
Tydzien 20 godzinny [ 1/2 etatu |
Tydzien 20 godzinhy w trakcie nieobechodci [1/2 eta..
Tydzien 30 godzinny [ 3/4 etatu |
Tydzien 40-0 godzinny
Tydzien 41-0 godzinny z wolhg sobata
Tydzien & godzinny [ 1/8 etatu |
Tydzien b godzinny w trakcie nieabechodci [1./8 etatu]
Tydzien z walna zobotg

Rys. 7-7 Okno Obiekty kalendarzowe - dodawanie howego wzorca czasu pracy.

Nowy wzorzec czasu
czasu pracy w polu Nazwawpi suj e my
nastnpni e rmMaheémaéwhkvu c z avs
wczeShzieg@E roboczy WPargl @
na | ewN stroni okna.
ne dane zapisujemy a okno zamykamy.

wrepwag¢y cznSci
wWmacy myszy

~
0, Wzorzec czasu pracy -

G4 » M

Informacie podstawowe

Magwa: | Tydzien handlowca

Opiz

Domyélnie, podezas inicjalizowania kalendarza,
pierwszy dzien tego wzorca skojarz 2

Harmonogram

%)

[ [Skradowe wzorca czasu pracy]
i i Dizief roboczy handlowea

i@ Dzief roboczy handiowea

i@ Dzief roboczy handiowea

i@ Dzief roboczy handiowea

i@ Dzief roboczy handiowea

- i Wolna sobata

[ wzorzec czasu pracy | [Fi¥ Uzpcie

B dni roboczpch 11:00-19:00 + wolna sobota + niedziela

pienwzzym dniem wzkazanego okresu

i Migdziela B

=5 EoR /==
& Zapisz .-’-‘«nului

Skrdt;

-

- i) Dzief roboczy 2 godz.
- i) Dzief roboczy 3 godz.
- i) Dzief roboczy 4 godz.
- i) Dzief roboczy 4 godz.
- i) Dzief roboczy B godz.
- i) Dzief roboczy 8 godz.
- i) Dzief roboczy 8 godz.
- i) Dzief roboczy 85 godz.
~igk) Dziefi roboczy handiowea
= @ Dni wolne

wikre =
w bz

w bz

zpr|”

pracy Dodajovr py mwek | iclk &SN Wzomécnyc i $\Kk
n a z pofe Opig jego ceahy chavakterystyczne, a

okna
przenosi
Anal ogiWwnd miNe s aNbwzaegn dWpjowatiap- i

odnaj du
my pin
pr z

Rys. 7-8 Okno Wzorzec czasu pracy | zdefinowanoTydzi e handl owc a

Terazpozostaje tylko
pracyTydzi e® handl owc a

Na pasku
rzec Handlowiec iot wi er amy

wybieramy polecenie Inicjal i zacj a
daédt al amy

go.

zai ni cjHanblowieo wofiniowlarnyrh wzordemrczasuwz or ¢ &

narznindzi owym pr oWzoaenw oknig Wzoree agsnukujemy vizg-c i s k

KKalekdamy o« ak@datdkpni e z menu
k a Weolknigt énicjalizakja kalendarza wzorcem czasu
okres obowi NzyWzmdcazasupraoyj al i z e

sage
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po kil kniEwybi ekamy z drzewka sThwdmiat Ewhagoakmmegda @cy
nie inicjalizujemy P o n i e d z i. Zatjvilerdzamy wprowadzone dane i zamykamy okno.

e
Inicjalizacja kalendarza [t S|

Inicjalizuj E |¢ Zaztazu ” & Zapisz ”@Anului |

Okres ohowigzywania wzorca
0d|2M2-02-M | do [2012-02-01|

Waorzeo czasu pracy

WZolZes Czasu pracy: |T5szier‘| handlowca

Pienuszy dzier weorca skojarz z: |pierwszym dniemn wskazaneqo okresu

Priorytet inicjalizacy

{*) minimalny priortet zadeklarowany w definicjach dni bwaorzacpch weorzec
{7 makspmalny priorytet zadeklarowany w definiciach dni tworzacych wearzec

) priomtet wskazany jawnie

Rys. 7-9 Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy.

Teraz moUemy obejrzel, jak zmieni § s izdica Mamdleviedar z pr ac
Dni pracy nie zmieni gy si i Rracewnik etatowky,uale & widokuadtiem-n dar za wz
y i

nym moUemy stwierdzi , L:Je zmi eni § si fAS phrazremoan(byg r tasmg wdgz i
prac uj N w gdldD@ii18.60c ht ak, jiaky zakgdadal
B Wzorzec - Handlowiec ===
D M 4 b M Zdarzeria | [wsaystkis] =]
g [{[anzazai v ) (= (=)
[ 231291 [ 300 | 3wt ([0S | 2nce || 3uere || 40Se || s0md | [ En-1z20 ]
Harmanogram 2aieé [Zdarzenie__Czas twania |
1000 o
110
12100
1310
1400 i
15 00
15 00 =
17 00
18 00
1900
| & weoeec | [BDancKadowe | lKakndwz || 8 Fracowricy || T System [ EE ksiegowanie |

Rys. 7-10 Widok dzienny kalendarza pracownika przypisanego do wzorca Handlowiec.

Prawi dgowe ustalenie harmonogramu zajafl pracowni k. >w m
naliczanienadgodzi n, okreSlanie, czy praca | est wykon/y/vva/na w
dodat ki za ipachenociiychw god z

MXKDPV2014.aP0001
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Zbiorczainicjal i zacja kalendarzy dla grupy p

W przypadku koniecznoSci zainicjalizowania kalendar
me t o d NZbipreza inicjalizacja kalendarzy. Mo Ul i wa | eRracowminya po avybrarkurz a

menu podr i ceeeni@ Qperacpeazbiorcze/Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy oraz z okna

Wzorce, po wybraniu polecenia Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy.

Okno to prezentuje r-wnolegle kalendarze pracowni k-
ma miejsce na zak Jlee pracownika Kalendarz.

Menu kontekstowe kalendarza umoUliwia szybkie przej
Inicjalizacje w tym oknie moUna wykonywal na dwa sp
nimiznajduyj e si A w menu Kk ooiRddametrySeybka impcpadzacpap
Szybka inicjalizacja r - Uni InisjaliBacjitkglendaca wzorcemmzasunej , C
pracyni e jest zamykane paapiszlai kmizincaicwe amrez yokirskswu- na k a
tomatycznie uzaplkdokaae Wzipoki t emu moifhniachsaﬂ(aiaZV\onwael
l endarze kol ejnym pracowni kom, przy czynnoSciach po
I nicjalizacja seri N okres-w jest dostfipna wygdgNcznie
UWAGA Okno Inicjalizacji kalen@arza wzorcem czasu pracy nie s § uj€) go edycji. W celu

edycj i nal eUy wskazal zai ni cj owa rEgycjdinicja (

. d
lizacji kalendarzal ub k1l i kn&l. przyci sk

Aby zainicjowal pkacewdakpen wiedhoczeSnie nal abBly wska

a nasthnpni e k GrugowaNihicjaizaciaykaléndakzy , rozwija onh menu z
polecenia:

Zaznaczonym i inicjuje kalendarze pracownikom zaznaczonym w kolumnie Selekcji (druga ko-

l umna od | ewej ) . Dl a j ej nagg-wka dostnpne d-est m
znaczenie wszystkich pracownik - vo,r az i nwer sj A zaznaczeni a.

Wszystkimii ni cjuj e kalendarze wszystkim pracoweeegikom zna
Il nicjalizacja wykonywana w ten spos-b obsagaigdywana |

Szybkie inicjalizacjaj est wgNczona.

Zbiorcza inicjalizacja otwiera okno Inicjalizacji kalendarza wzorcem czasu pracy zawsze w trybie
pracy normalne;j.

. d
Opr-cz normal nej edycij i i ni& ljlubimie nacjmo Ud 0 sevapiesjt 2pr
cagych inicjalizaciji za pomocN myszy i wci Snit-it ego
ni ego dnia inicjalizaciji zZz przyciskiem CTRL. Taka c
okna Edycja inicjalizacji kalendarza w celu potwierdzenia zmian. | ni cj al i zacj e czasu
przesuwal tylko w ramach kalendarza danego pracowni







Transakcje 811

Transakcje

W programie Sy mf oni a Kadansekcij ePF@daué& N do obsgugi cykliczn

pracowni ka oraz cyklicznych potrNce® z jego pobor -
pomi idzy firmN a pracowni ki em, dot y omillub pzeciowynhiyis p o n 0 \
rozliczanychwokr e S| onym przedziale czasu. Przykgadem trans
Oyczki, kt - r N musi spgacal w ustalonych ratach, p o

umowy cywilnoprawne, np. Umowa zlecenie. W tym przypadku rozliczenie transakcji polega na wy-
pgacani u pracowni kowi odczee np eawi eanU cdzoasc hwyinaigr gdy sum
r-wna kwoci e umowy.

Wsp-1 nN cechN wszystkich transakcj i programie Symsfgn@amni an ¢
Kadryi aéed ozl i czenia sN generowane automatycznie, jakoa
transakcj i . Realizacja takich zdarze® powoduje czi§
jest r-wnioeg@wanmiceneod!| i czeE wadmédoya t o zrobil na d

f dodal odpowi edni e zd®drzieminé kud zlbiamzaz@Eabéey aw c e
darz w oknie pracownika;

1 dodal rozliczeni e doDartekamwewkoknjeipracovaikaz ak gadc e
Wszystkie trans a k ¢ j e moUna podzielil na kilka grup, wosgugt
jemy poniU e j

Czas trwania transakcji

Czas trwania transakcji moUe byl 0 g r a sakaji wdiczanej| ub n i
przez pewien ogruasniadzonryy ., przeglziywgd czasu, j est spga
czasem trwania transakcj. mamy do czynienia owtedy,
noSi , aU do momentu rfAcznego zatrzymania tego pro
transakcji jestpotrNc ani e al i ment - w.

Przedmiot transakcji

Transakcje moUna podzielil na kwot owe i rzecyyowe.
pgacie lub potrNceniu ustalonej sumy pieni nda-y. Pr z
cownikowico pewi en czas odzieUy roboczej

Przepgyw zasob- - w

Rozliczenie transakcji moUe byi zwi Nzane ze Swiadcz
wynagrodzenia w ramach umowy cywi | nopr awnej . MoUliwa jest teU syt
kwota jestpotrNc ana z pensj i pracowni ka. Dzieje sin Nak m.i
cania aliment . w.

\ Poni Uej przedstawiamy kilka szczeg-gowych przykgad-

sage
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Umowy cywilnoprawne

Poza umowN o prach
umowy cywiln o pr awn e :

najczinSciej
umowa zI|l eceni e

Umowa zlecenie

zawrzel z

zawi er gmpamiownimkivami s No
i umowa o dziego.

Aby pracowni ki em umown z| ec egrcin@, jakpraybezpi ecz
zawi er ani u umoMWy wDalkgadcade Kal endarz w oknie przacowni ka
nego p ®@adpjzdarzenie. Na st npn iEdycjavzdardema wekalendarzu wybieramy zda-
rzenie Umowa zlecenia (Zdarzenie/Stosunek pracy/Umowy cywilnoprawne). Po uzupednieniu
na zakgadce Atrybuty, Akgededitujendyzdamgnieedo zakgadki
. Edycja zdarzenia w kalendarzu "Roman Kecur” EI@
M4k M @ Zatwierd? | | 4° Zapisz @.&nului
Zdarzenie: | Umowa zlecenia - Lo E & '_,*
P @ Akoe Realizacja
Bl o Przupisanie do weo dtpracowhik'
_f* 3?- Przypizanie do wzarca "Umowy cowilhoprawne''
FEHH “wprowadzenie danych osobowych
2 EH Zgtoszenie ZLUAZZA
B wiprowadzenie darych o umowie zlecenia
windrukowanie kwestionariuzza osobowego dia pracownika
B [ widrukowanie urnowy zlecenia
windrukowanie raportu 'ZUS ZUA ekzpaort”
[] Ukryj akcie nigaktywne [ | Uk akcie warunkowe x
B8 Atybuty || Akcie
Rys.81Akcj e zwi Nzane 2z Umowdzieeceniaj N zdar zeni a
Akcj e, kt - re zostanN wykonane podczas realif‘acji zdar
Pozostage akcje mogmilwybt gat wgdpwank taydiahiNce i m fl agi

Realizacja zdarzenia Umowa zlecenia powoduje otwarcie okna Edycji elementu kadrowego (zgru-

powanego) Umowa zlecenia,gdzi e nal eUy

Przy uzupedgnianiu danych umowy

wprowadzi l

dane dla przygotow

nal ely pamifdatal o podan

MXKDPV2014.aP0001



Transakcje 81 3

& Edycja elementu kadroweg

QA @ oweot [ HOERINKGRINRID]

[l Umowa zlecenia
- Umowa zlecenia [1] kwota do rozliczenia zaleghodci domyéina wartos . rodzaj wynag

s 1.000,00 i 0,00 =H 0,00 = e e

< 1

|
Stan - ukiywatiie elementow Waine od: 20120102 =] Do: Korica
5 Element kwota

do rozliczenia

zalegtosci

domysina wartos¢ rozliczenia

rodzaj wynagrodzenia stata kwota

warunki wynagrodzenia umowy

kwota wynagrodzenia za godzing

miejscowosc

data 2012-01-02

nrumony L)

Aata iz nm

Aane 204201072
Data wpr 2012-06-13 | Wprow:  Admin

‘.. Umowa zlecenia

Rys. 8-2U z u p e § nanyedia elententu kadrowego Umowa zlecenia.

Nastnpnie otwiera sii okJmayvadecepiarTmnaleGyracmkreréalpiol'rtejle
kt -re pojawi N sifn na wydruku umowy. UnsWwidrd. mo Una wye

Pararnetry rapartu Umowa zlecenia
Kocur Foman

Data wykonania  [2012-01-02

Tytuk Raportu  [Umewa zlecenia

Oddria [Z0Z01-01 | do [207207-31 |

@) Wysdwietlienie vwynikdw raportu w programie Symfonia

() Wwydwietienie wynikdw raportu v progranie M5 Office

Wigkonaj J ’ Al ] ’ Ustawienia widrubu

Rys.8-30kr e S| aame er p ar d | Umowazlpceria u

Po okreSleniu parametr - w Wkoaaj.r aportu klikamy przyci

Poni ewaU pracowni k moUe,’mieI' przygotowywanych jedn
oknieWy bi er z ,pamoovezrwi tistydvy ibutd |l umpwkit - ra ma byl drukowana
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Umawa zlecenia:
[Umnwa nr 5412 kwota: 1 000,00 2k

[T wészystkie umaowy

Rys. 8-4 Wybieranie umowy do wydruku.
Po wybraniu umowy klikamy przycisk OK.
W oknie podgl Ndu
my kliknificiem przycisku s ki erowal

wydruku moUemy

i N na drukarkhi.

spr awdnzaisit,i pjna ke

o]l sl

E Umowa zlecenia - Roman Kocur
(@]lac] [w] <1 [ ][] Stona: 1.1
Fima demonstracyjnaETHA A2-04-02
TRAVEL Sp.zoo. (mlsecond? | dem)
ul. Marszafhowsha 10
00-930 Warszawa
REGON
Umowa zlecenia Nr 512
zawana w dnlu 420402
Stronaml umowy 53 M 3: Fima demonstracyjna ETNA TRAVEL Sp. r oo
zsledzbaw ul Marszakowska 10, 00-950 Warszawa, reprezentowana przez
W Enz d3ke) ZECENDOEWCE
or2z Panl Roman Kogur 22 MiEszaia
PESEL ., NP
Zwanz dak) Zecenkokreg.
Urzad skamowy Zkecenkblrncy -
Strony ustala)g co nasEpu)e -
L W termnie od dni@ MH204-02 dodmiE Ziecenidaw o3 Ziedd . 3 Ziecenbbinea prryjmuje do
wykonank naskpujEcs prace:
I. Za wykonank zk cenla Zkcenkibkrca oirzy ma wynagodzenke brafia w wysokodek 1 000,00 o slownk jeden
tysiac dotych zer groszy)
m. Zecenkblonca |est zobowl3zany do osoblstego wykonank: zkecone) pracy . Tym samym 050b3 trze cla nke moke
ofzymad przy shugujacego mu wynagrod zenla.
'8 ZEcenkbinsa ZobowiETuje sk rwniez do Zachowane tajemnicy Zaw odowe)] [nle roZpow s2e cnni nia
Jakenkow Bk lnform ac)ldotyezgeych Zlecenldawey, do ki ch bedzlke mial doskep Z iy ol wykonyw ane go
dzlela, tak w czask twank umawy, |3k | po Je)ustani.
V. MINE 523 UMoWa Moe ZoStEE IMENDNE W SO ke 3Nek SU Pl MUego do Umowy.
Wl Sprawy nke uregulowane nhkejsza umowa nomow ane 53 przepksam | Kodek sy Sy wihego
VI Umowe sporz3dzono w dwdch e dno brzm oy ch e gzem plarzach, po Jednym d B kaide] ze stron.

>

Rys. 8-5 Wydrukowana Umowa zlecenia.

JeSl i zoskoth-ar,N z awi umowi ni e
nie ZUA/ZZAwy Swi et | one

umowy?Zgadzaj Riziemymaglilbz upegni |

er amy

wy magane

> ma kadrowymeZ@rjieesrey ¢ h
z o sCtzayn ivey pzeagmyitla ndieek | ar acj i

dan
zggoszeni

i nformacje

W wyniku realizacji zdarzenia Umowa zlecenia w kalendarzu pracownika zostanie uaktywniona trans-

akcja rozliczaj Nca poeepiiseynwacnzNa su nmorvain. s adkoc j a
czenie umowy zlecenia. DomyS| ni e zdar zeni a
Sci umowy , a pojawi N sin

bndN generowane—ec/l'?(rﬁi
w dkiemriike nddrazrez@® npar asioevd admir ap

bRalzi e gener

esi
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Transakcje 815

koEem miestca (jeSli jest to dzi'eCE wol ny aymn pracy
poprzedzaj Ncym ten dzieG. Spcasa:jbNcyeime rjoevsa n i cak rzedSd rc
transakcji. Systematycznie realizujNc te zdarzeni a

rowane zdarzenie r ozl i Kaendarkucpeaconmmikdlobay Daiéneik u z2d a wz e E

UWAGA Siedem dni jest terminem przykgdadowym.
na innN |liczbn.

Aby obejrzel zdarzenie dotyczNce pwylroavini Zdarzec idszk e n
nianaNpasku n a.rVe gkaezD zoiweyrmm i kv dparr & veedf stronie okna dz
nal eUy wybral na dr ze wH przylkataboguaPracownicy. kdaenhdpnozg w a

giczny spos-b otwieramy katalog, w kt-rym zn&jduje
szuka}l i zaznaczyl pracown[ka, kt - rego zdarzeni a me
jawi N sin zdar zeni apradownikp.c z Nce wybranego

Podobnie jak w kalendarzu, w dzienniku zdar zg&E mo Un
padku naleUy zaznaczyl zdarzeni e, a nast Reahzuje z me

Realizacja zdarzenia Rozliczenie umowy zleceniapowoduj e wykonanilkginastfipuj N

L0 Edycja zdarzenia w kalendarzu "Roman Kocur” EI@
M 4] r M @ Zatwierd? || 4 Zapisz @Anului
Zdarzenie: |Rozliczenie umowy zlecenia - L _E & '."'
PR Akge Fealizacja

f‘ 3? Przypizanie do wzarca "'Pratnosé przelewem [um. cywilhoprawne]
3? Przypizanie do wzorza "Pratnosé gotdwlka [um. cywilnoprawne)
? 3? Przypizanie do wzorca 'Ferowe skbadki FP i FGSP [um. cywilhoprawne]
? Ewidencja godzin pracy
f‘ ¥ FRuozliczenie umowy zlecenia z ubezpieczeniami
B B widiukowarie rachurku

[] Ukryj akcie nieaktywne [ | Uk akeje warunkowe x

;B,E Altrpbuty || M Akcje

Rys.8-6Akcj e zwi Nzane 2z RazlictenigumoyyNlecendaar zeni a

Podczas realizaciji opi sywanEdygi elemeu kadrawegd (zgrdpowa-r z y S |
nego) Umowazlecenia, gdzi e nal eUy wustalowy. dane dla rozliczen
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Il:' Edycja elementu kadrowe

Tranzakcja Data

I drnow

G&][Q)] @1 pames [ ] @[5 = [d«][<] [»][v]
EF Umowa zlecenia
B} Umowa zlecenia [1] kwota do rozliczenia zaleglogci domysina wartos... r
2012-01-02 = 1000,00 =t 1 000,00 =t 1 000,00 =t 1000,00zt s
Rozliczenie umowy zlecenia rozliczenie naliczanie ubezp ... naliczanie ubezp. ... tytut ubezpieczenia «
[ i]2012-01-20 ~[2012.0120 ... {00 | ub. spot. + wyg... | do wys. zaliczki v|0411 osoba w... v |4
[t
) X _————
Stan - ukiwanie elementow m Z Dnia: 2012-01-20 _I
5 Element IE]@H_ [ 100000z EICI E|
Urnowa Zecenia naliczanie ubezpieczenia ? ub. spot. + wypadk.
naliczanie ubezp. zdrowotnego 7 do wys. zaliczki
tytut ubezpieczenia 0411 osoba wykonujaca umowe ...
okres ptacowy rozliczania styczen 2012 Umowy cywilnopra...
nrrachunku
podstawa skt ub. spoteczne 1 000,00z
podstawa wym. ub. em. i rent. 100000z _
T Datawer 20150643 | Wprows  Admin N
Rys.8-7Ust al ani e danych rozliczaj Ncych umown.
Kwota rozliczenia nie mu s i byl dokgadnie taka, jaka zostaga podan
wart oSl domy S| nN. Umowh zIl ecenia moUemy rozl aczal w zae¢

cy.

Po wpisaniu odpowiednich wart oSc iOkres, gdziepmosha nivpybdaihych
parametry dla wydruku rachunku do rozliczenia za dany okres pracy.

Po ustaleniu parametr -w dl a OKachyShkviiendali eS8y fikidir k kNI aph

MXKDPV2014.aP0001



Transakcje 817

H Rachunek za umowe zlecenia - Roman Kocur

ol ]v[glEle [a]

o]l sl

Strona; 171

Firma demonstracyjna ETMA TRAVEL 5p. z 0.0,

2012-06-132 I:I

ul. Marszafhowska 10
00-850 Warszawa
RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIA |
Rachunek nr: ...
Roman Kocur
Faw ota
Kwola brufio: l.000,.00
Ubezplkeczenie emen Ene: 57, 60
Ubezpleczenie rentowe: 15,00
Ubezplkeczenie charbowe: o, 00
Ubezplkeczenie spokecme: 112, 0
Ubezplkeczenie zdrowotne: 75,87
Koszly uzyskanis: 177.48
Nalkezona zalkzka na podaikek: 127.80
Pobranz zalkzk s na podatek: 55,00
Do wyplaty: 748,53
Racunek jest Zaig czk kem do umowy ZLE CENMA T 5112
Przedmiot umowy: ...
OSWIADCZEMNIE ZLECENIOBIORCY DLA CELOW PODATKOWYCH:
Mazwkkoo Koour
Plerwszz k- Roman Drugle k-
Datz wrodzenia: Migjsce urodzenls:
Pesel NIP:
Migjsce amieszhania:
Wolewadziwa: Powlt Gmina:
Ulkea: MNrdomu: Nrkokan:
Kod: Mie|scowosd:
podpls zBcenkbloncy

Dane

Rys. 8-8 Rachunek do rozliczenia umowy zlecenia z ubezpieczeniami.

dotyczNce umowy
po wybraniu zestawu Umowy zlecenia.

z |

eceni

a

mo Ue my

0 bam¢ kadr@wie

w

okt
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Pracownik - Roman Kocur EI@
C| M| 4|» M Zestaw: | Umawy zlecenia - @Dodai
@ Przegladaj dane od: da: %
4 Pracownik | Przebiegzatrud... | ‘wyksztatcenie
2|9, 1] Dataod [FIEIRIE 4€C) £ ) »
. 2009-01-01

[ Umowa zlecenia
- Umowa zlecenia M

£ Pracowmnik, Dane Kadrowe

data zawarcia ur... firma reprezenta...

I P S R I

data rozpoczecia

data zakoficzenia | praca do wykona... de

Data'wpr:

i Kalendarz

Rozliczenie umowy zlecenia ubezp. emeryt. ubezp. rentow. ubezp. chorob. ubezp. spoleczne  podstawa wym. .. ub =
L 2012-01-20  2012-01-20 87,60 =t 15,00 =t 0,00 z 112,60 =t 88740z
4 | m 3
. ) — I ] ] ] 1,
Stan - ukmwarie elementoe @ Wameod 2012-01-02 x| Do: 2012-01-20 & =l -
S Element kwota 1000,00 ‘E ‘
“kosztdw uzyskania od umowy zlecenia do mﬂls‘z?ma 0,00z
“podatku od umowy zlecenia EEEy DT L]
& X v domysina wartos¢ rozliczenia 1000,00z
Urniiwa zleceria rodzaj wynagrodzenia stata kwota =l
warunki wynagrodzenia umowy
kwnta wvnaarndzenia 7a ondrine nooz T

2012-06-13 | Wprow:

G Waorce

Adrnity

Prace [E| Ksiegowanie

Rys. 8-9 Okno Pracownik i z a k § ®dnlk kadrowe i element kadrowy zgrupowany Umowa zlece-

nia.
Podobnie moUna przegl Ndal oraz modyfikowal
l'iczeni ami umowy . MoUemy np. zmodyfi kowal

czenia elementu kadrowego.

(w- ot wartyn
domySI nN 1 u

UWAGA Transakcje i

ichylrododawame a Damo kpdidwip.aCtimoe

wi adaj Nce im zdarzeni a

zost anN azapracomraka.y

Pracownik - Roman Kocur

G| M| A4|»|H Zestaw: | Umawy zlecenia - |5y
E Przegladaj dane od: da:
4 Pracownik | Przebiegzatrud... | ‘wyksztatcenie

ﬁ Q ] Dataod

. 2009-01-01
[ Umowa zlecenia

(F]|[=]

i
i

El Umowa zlecenia [1]
1.12012-01-02 + 2012-01-20

ozliczenie umowy zlecenia

data zawarcia urr... firma reprezenta...
| 2012-01-02 -
ubezp. emeryt.

data rozpoczecia
* 2012-01-02 -
ubezp. chorob.

ubezp. rentow.

data zakoficzenia
- - -

ubezp. spoleczne  podstawa wym. .. ub =

« < X

praca do wykona... de

naliczanie ubezpieczenia ?
naliczanie ubezp. zdrowotnego ?
tytut ubezpieczenia

ub. spol. +wypadk.
do wys. zaliczki

“kosztdw uzyskania od umowy zlecenia
#podatku od umowy zlecenia
Urnowa zlecenia

Diata'wpr: 2012-06-13 | ‘wprow:

& Pracownik, [rane Kadowe

: Kalendarz & weoce

[ 020120 PR [ areod] isoa] oo 11260 2 ECEN-
4 | m 3
a . I I
Stan - uknwanie elementow @ Z Dnia: 2012 01-20 =l
5 Element frozliczenie [ 1000,002] 00000

0411 osoba wykonujaca umowe agencyjna... =]

okres ptacowy rozliczania styczefi 2012 Umowy cywilnoprawne =l
nrrachunku
nodstawa skt uh snoterzne 100000z T

Adrnir

Ptace

:I

[E| Ksiegowanie

Rys. 8-10 Okno Pracownik i z a k § ®dnk kadrowe i element kadrowy zgrupowany Rozliczenie

umowy zlecenia.

Umowa zlecenia z wynagrodzeniem godzinowym

Aby zawrzel z pracowni kiem umowh

rza pracownika przycisk Stosunek pracy/Zawarcie umowy cywilnoprawnej a

nego menu wybrUadowad &rl 2zereing a

r o z | wycbzr adthNnda-a
nastnihnpna-e

podst av
Z rozw

(beznakireBNbdpi wk.eb s )

Ot worzy si A okno ewegocUmowaelecemewt kit kraylm uzupegniwdane

MXKDPV2014.aP0001



Transakcje 819

ustawi aj Nc mindzy i nnymi Stawkadgodzinowavg nagr a2z e iaany n avy s
wynagrodzenia za godzinn pracy.

Rys. 8-11 Okno Edycja elementu kadrowego i umowa zlecenie z wynagrodzeniem godzinowym.
Nastipnie analogicznie jak dla umowy zI|lecenia moUna

JeDlsioba z kt - -r N zreposmdaazoye miooviych danych zg@oszeni
cze@E poj awi Griyh wypeywtnandi e ekl ar ac flidtejurgayvy?sPp ekoeptaaw N Z U ¢
cji otworzy s i dkno z zestawem kadrowym Zg o sz eni e umho A4  Mwpyowadzenie wy-

maganych informacji.

Aby rozliczy | wystawi onN umo wKalendasza gradowniky zdatzenie Rozliczenie

umowy zleceniadost Apne z pSasunpk pragytRoAiézenie umowy cywilnoprawnej,
wybieraj Nc w r davsakcjammonwimejnaak N chcPmynaoizSniskugi u pr
Zatwierd¥ otworzy sifn okno Edycja el emdiczbaigottzemdr owe g
pracy, pozostage wartoSci atgcgniean N uzupegnione autom


































































































































































































































































































































































































































































































































































































































