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Wstep

System Symfonia wspomaga zarzadzanie w matych i srednich firmach o dowolnym profilu dziatalno-
Sci. Tworzgce go programy umozliwiajg obstuge wielu firm i rbwnoczesng prace wielu uzytkownikéw w
sieci. Dostepny jest wlasny wewnetrzny jezyk programowania raportow, pozwalajgcy wykorzystywanie
informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji pomiedzy progra-
mami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plikéw tekstowych.
Symfonia Kadry i Ptace jest jednym z programoéw Systemu Symfonia.

System Symfonia wspoipracuje z serwisem internetowym www.miedzyfirmami.pl przez co umozliwia
szybkg i prostg wymiane dokumentéw elektronicznych. Utatwia bezpieczny obrét fakturami elektro-
nicznymi z wieloma kontrahentami jednoczes$nie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez ko-
niecznosci posiadania podpisu kwalifikowanego. Te automatyczng wymiane e-faktur z serwisem
umozliwia program Symfonia e-Dokumenty.

Dokumentacja programu

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

Korzystanie z podrecznikow elektronicznych

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

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

Korzystanie z pomocy kontekstowej

Program posiada typowg dla wiekszo$ci programow Windows dodatkowg instrukcje obstugi nazywang
pomocg kontekstowg. Wywotywana jest przez nacisniecie klawisza F1. Pomoc przypomina troche
suflera, ktéry podpowiada potrzebng akurat kwestie. Uzyciu klawiszy Shift+F1, powoduje zmiane

ksztattu kursora na " & Klikniecie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera
pomoc kontekstowg w miejscu dotyczgcym tego elementu.
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1-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

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

Pomoc techniczna

Jezeli wystgpig trudnosci zwigzane z programem nalezy skorzystaé z pomocy technicznej dostepnej
dla uzytkownikéw programéw Sage. Preferowana jest nastepujgca kolejnos¢ korzystania z kolejnych
elementéw pomocy technicznej.

o  Wykorzysta¢ informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.

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

e Przeczytaé¢ plik zawierajgcy najnowsze informacje, jego wersje elektroniczng otwiera
polecenie Aktualnosci z menu Pomoc programu.

e Zgtosi¢ problem wykorzystujgc polecenie Zgtoszenie problemu z menu Pomoc pro-
gramu i postepujgc zgodnie z ukazujgcymi sie kolejnymi wskazéwkami.

o Skontaktowa¢ sie z Dziatem Wsparcia Technicznego Produktu Sage. Mozliwosci uzy-
skiwania pomocy w tej formie zalezg od zakresu wykupionego wraz z systemem pakie-
tu ustug wsparcia technicznego. Aktualny sposéb kontaktu jest opisany na naszej stro-
nie w Internecie.

Zastrzezenia

Przytaczane w dokumentacji przyktady wprowadzania danych nalezy traktowaé, jako ilustracje dziata-
nia programu, a rzeczywiste dane wtasnej firmy wprowadza¢ zgodnie z posiadang wiedzg w zakresie
zasad prowadzenia rachunkowosci i prawa podatkowego. Wszystkie uzyte nazwy wiasne nie dotyczg
istniejgcych firm i oséb, ale zostaty wymyslone na potrzeby przyktadow.

Autorzy zaktadajg znajomosc¢ przez uzytkownika podstawowych zasad obstugi programoéw w srodowi-
sku Windows oraz w stosowanej przez jego firme sieci komputerowe;.

Dokumentacja zostata opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie publi-
kacji. Program i dokumentacja mogg podlega¢ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania uzytkow-
nikow.

Sage sp. z 0.0. nie ponosi odpowiedzialnosci za btedy uzytkownika, wynikajgce z nieznajomosci po-
wyzszych zasad.

Aktualne informacje

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

Wstep

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

Zanim przeanalizujemy, w jaki sposéb program Symfonia Kadry i Ptace usprawnia prace przedsiebior-
stwa, powinnismy odpowiedzie¢ na pytanie, czego od tego rodzaju narzedzia oczekuje uzytkownik.
Przede wszystkim, dobry program kadrowo-ptacowy powinien umozliwia¢ prostg i intuicyjng prace,
przy jednoczesnym zachowaniu maksymalnej elastycznosci ksztattowania systemu wynagrodzen
pracownika.

Prostote i wygode uzytkowania najtatwiej osiggna¢ projektujgc program w taki sposob, by jak najwier-
niej odwzorowywat rzeczywiste procesy kadrowo-ptacowe zachodzgce w firmie. Praca z programem
powinna ogranicza¢ sie do wpisywania danych dotyczacych pracownika, rejestrowania zdarzen, takich
jak choroba i urlop, oraz drukowania list ptac, przelewoéw i innych raportéw. Pozostate czynnosci,
szczegolnie te ucigzliwe i podatne na btedy cztowieka, na przyktad naliczanie ptac, powinny by¢ wy-
konywane automatycznie. Tworzgc program Symfonia Kadry i Ptace dgzyliSmy do tego ideatu.

Mowigc o elastycznosci programu kadrowo-ptacowego mamy na mysli mozliwos¢ jego dostosowania
do standardéw przyjetych w danym przedsiebiorstwie. Kodeks pracy dopuszcza dos¢ duzg swobode
w ksztaltowaniu systemu wynagrodzen, dzieki czemu kazdy zaklad pracy i kazda instytucja moga
stworzy¢ taki system, ktéry bedzie odpowiedni do ich specyficznych wymagan. Dobry program kadro-
wo-ptacowy powinien umozliwia¢ definiowanie dowolnego systemu wynagrodzen, zgodnego
Z obowigzujgcym prawem. Powinien rowniez wspiera¢ fatwe modyfikowanie istniejgcego systemu w
odpowiedzi na zmiany w prawie dokonywane przez ustawodawce. Struktura systemu wynagrodzen
moze sie tez okresowo zmienia¢ z powodu wystepowania pewnych zdarzen, na przykfad nieobecnosci
pracownika z powodu choroby. W tym ostatnim przypadku program Symfonia Kadry i Ptace wszelkie
potrzebne modyfikacje wykonuje automatycznie.

Oprécz ogolnych postulatéw dotyczgcych wygody pracy oraz elastycznosci programu kadrowo-
ptacowego, mozna wymieni¢ szereg wymagan dotyczgcych funkcjonalnosci takiego systemu. Podsta-
wowymi funkcjami programu kadrowo-ptacowego sa:

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

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

\ 3. Przechowywanie danych kadrowych pracownika, zawierajgcych informacje o nim samym oraz o

historii jego zatrudnienia od chwili przyjecia do pracy az do momentu rozwigzania umowy o prace.
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2-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

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

5. Rejestrowanie zdarzen, takich jak choroba czy urlop, bedacych istotnymi elementami historii za-
trudnienia, ktérych wystgpienie wptywa na strukture systemu wynagrodzen pracownika.

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

Program Symfonia Kadry i Ptace z powodzeniem realizuje powyzsze zadania. Usprawniajgc prace
dziatu kadrowo-ptacowego w przedsiebiorstwie pozwala osiggng¢ znaczne oszczednosci czasu i kosz-
téw. W dalszej czesci rozdziatu opiszemy podstawowe elementy programu oraz metody ich wykorzy-
stania, w celu zmaksymalizowania efektywnosci i wydajnosci pracy.

Obliczanie wynagrodzenia pracownika

Warto$¢ wynagrodzenia zalezy od struktury systemu wynagrodzen pracownika oraz od przebiegu jego
zatrudnienia w danym okresie rozliczeniowym — najczesciej jest to jeden miesigc. Podczas naliczania
wynagrodzenia trzeba uwzgledni¢ wiele sktadnikow, takich jak: kwota brutto wynagrodzenia, wyna-
grodzenie za godziny nocne, wynagrodzenie za nadgodziny, itp. W programie Symfonia Kadry
i Ptace poszczegodlne skiadniki sg definiowane przy pomocy elementéw pfacowych. Z kazdym ele-
mentem zwigzana jest formufa, obliczajgca jego wartos¢. Dane potrzebne do obliczen, formuty czer-
pig ze swoich parametréw, ktérymi mogg by¢ inne elementy ptacowe, elementy kadrowe oraz zdarze-
nia. Dwa ostatnie typy danych zostang opisane nieco dale;.

E Pracownik - Elzbicta Barszczewska EI@
| 4fr|m €3 Doda
Okres: M crensies 2012, podstawowy ||+ dEb %
‘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 & Prace |#| Ksiggowanie

Rys. 2-1 Okno Pracownik — zaktadka Ptace/Wynagrodzenie.

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

Uzytkownik programu moze samodzielnie modyfikowac strukture systemu wynagrodzen oraz po-
szczegolne jego skiadniki. Jest to przydatne szczegdlnie podczas konstruowania nietypowych syste-
mow wynagrodzen. W przypadkach typowych warto wykorzysta¢ mechanizmy opisane ponize;.

W zwigzku z tym Ze system wynagrodzen jest dynamiczny i zmienia sie w czasie przebiegu zatrudnie-
nia, w programie Symfonia Kadry i Ptace mozna tworzy¢é wtasne elementy ptacowe lub skorzystac z
ponad tysigca elementéw predefiniowanych. Dla fatwiejszej obstugi ztozonych systemow wynagrodzen
istniejg mechanizmy umozliwiajgce ich automatyczng modyfikacje za pomocg wzorcow pracownikow.

Wzorzec pracownika stuzy do grupowania zasobow i definiowania cech, ktére mozna przypisa¢ pra-
cownikowi. Kazdy wzorzec zawiera swoéj wtasny system wynagrodzen, zestaw danych kadrowych oraz
kalendarz. Przyporzgdkowanie pracownika do wzorca powoduje, ze pracownik ten nabywa wszystkie
cechy zdefiniowane we wzorcu i dziedziczy wszystkie jego zasoby, miedzy innymi system wynagro-
dzen. Przykfadowo, osoba zatrudniona na umowe o prace jest przyporzgdkowana do wzorca Pra-
cownik etatowy, dzieki czemu ma ona taki sam system wynagrodzen, jaki zdefiniowano w tym wzor-
cu.

E Pracownik - Zbigniew Arciszewski EI@
/M| 4|»| M €D Dodsj
4 | Okres: @ styczert 2012, podstawomy -| Pk @
‘Wynagrodzenie Lista prac Karta wynagrodzedi Mliesigoe-lata Sktadriki wynagrodzen Fiozliczanie wzorcdw
‘%"ﬁ B BA[Katalog elementdw kadrowo-pracowych]

(-9 07 Sktadniki wynagrodzen
+ @ (02 Ewidencia kadrowa
@ 03 EwidenciaZUIS

@ (04 Parametry

@ 05 Transakcie

@ 06 GUS

@ 07 Maliczenia

@ (08 Zeznania podatkowe
@ 10 Stenigce

- @ 20 50DiR

@ 93 Elementy z wersji 2,52 programu Prace

Bl System wonagrodzer
i Wy Elementy zgupowans
[@F Skbadriki

G i Bratin fr e masicied

G dsin Breai e vl mosi e

@ 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 -

m

'E.i. Katalogi Kategarie

C%F’racuwnik D ane Kadrowe : Kalendarz & weoce & Prace EE| Ksiggowanie

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

Warto zapamietaé, ze pracownik moze by¢ przyporzadkowany do wielu wzorcow jednoczesnie. W ten
sposob jego system wynagrodzen bedzie zbudowany z wielu podsysteméw pochodzgcych z réznych
wzorcow. Przyporzadkowujgc pracownika do wzorca, uzytkownik deklaruje okres, w ktérym ma obo-
wigzywac ta relacja. Dziedziczenie zasobow z wzorca jest ograniczone tylko do tego przedziatu czasu.
Na przykfad, podczas choroby pracownik jest przyporzadkowany do dwoch wzorcéw: Pracownik eta-
towy oraz Rozliczenie zasitku chorobowego i Potracenie wynagrodzenia za zasitki. Czas trwania
przyporzadkowania do tego drugiego wzorca jest rowny okresowi podanemu w zwolnieniu lekarskim.
Dzieki temu system wynagrodzen pracownika zostanie tymczasowo uzupetniony o sktadniki potrzebne
do obliczenia wynagrodzenia za chorobe.




2-4 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace
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Rys. 2-3 Okno Pracownik — zaktadka Wzorce

Z powyzszego opisu jasno wynika, ze chcac w spojny i logiczny sposéb zmodyfikowacé system wyna-
grodzen pracownika, wystarczy przyporzagdkowaé go do odpowiedniego wzorca (lub odigczy¢ od nie-
go). Wprawdzie uzytkownicy mogg to robi¢ samodzielnie, jednak taki sposéb pracy nie jest zalecany.
Przyporzadkowywanie pracownika do wzorcéw jest zautomatyzowane — ma miejsce podczas reje-
strowania w programie zdarzen, takich jak choroba czy urlop. Postugiwanie sie zdarzeniami jest prost-
sze i bardziej intuicyjne. Ponadto, takie podejscie umozliwia wprowadzanie elastycznych rozwigzan
organizacyjnych w przedsiebiorstwach korzystajgcych z programu Symfonia Kadry i Ptace. Przykia-
dowo, w firmie mogg istnie¢ dwa oddzielne dziaty: kadrowy i ptacowy. Uzytkownicy zatrudnieni w dzia-
le kadrowym, wstawiajgc zdarzenia, mogg bezpiecznie modyfikowaé strukture systemoéw wynagro-
dzeh poszczegdlnych pracownikéw. Jednoczesnie, dzieki ograniczeniu niektérych praw dostepu, nie
majg oni wglgdu w wynagrodzenia obliczane na podstawie tych systemow. W opisywanym przypadku,
rozliczanie wynagrodzen bedzie zarezerwowane dla oséb zatrudnionych w dziale ptacowym. Wiecej
0 zdarzeniach dowiecie sie Panstwo w dalszej czesci rozdziatu.

W programie znajduje sie ponad sto wzorcow kadrowo-ptacowych obstugujgcych typowe systemy wy-
nagrodzen.

MXKDPV2014.aP0001
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Rozliczanie wynagrodzen

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

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

B Otvesy R
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m
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Rys. 2-4 Okno Okresy

Program Symfonia Kadry i Ptace umozliwia tworzenie wielu naktadajgcych sie na siebie okreséw pta-
cowych, z ktérych kazdy stuzy do rozliczenia réznych, logicznie spéjnych czesci systemu wynagro-
dzeh pracownika. Zwykle tworzy sie jeden okres podstawowy, w ktérym rozliczana jest pensja zasad-
nicza. Dodatkowo mozna utworzy¢ kilka okreséw pomocniczych, w ktérych rozlicza sie, na przyktad,
umowy cywilnoprawne.

Okresy ptacowe sg dosc¢ luzno powigzane z kalendarzem. Na przyktad, miesigc rozliczeniowy nie musi
sie pokrywaé¢ z odpowiednim miesigcem kalendarzowym. Okresy ptacowe mozna zdefiniowaé w taki
sposoéb, by konczyty sie na przyktad na dwa dni przed korncem miesigca. Dzieki temu mozliwe bedzie
wczesniejsze naliczenie wynagrodzen i ich przelanie na konta pracownikéw.

Czesc¢ funkcji dostepnych dotychczas tylko dla okreséw ptacowych posiadajg listy ptac, jednoczesnie
funkcje te rozszerzajgc. Listy ptac tworzone sg na podstawie wynagrodzen pracownikéw w okresach
ptacowych.
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Rys. 2-5 Okno Listy ptac
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Lista ptac w programie Symfonia Kadry i Pface stanowi odzwierciedlenie faktycznego modelu pracy w
dziatach ptacowych — gdzie kazda lista ptac ma swdj numer, date wyptaty i inne cechy oraz okre$lona
grupe i rodzaje wynagrodzen. Grupuje ona wynagrodzenia pracownikéw z jednego miesigca podat-
kowego, natomiast moze obejmowaé wynagrodzenia z wielu okreséw ptacowych, w celu ich prezenta-
cji lub dokumentaciji. Listy ptac mogg by¢ tworzone dla jednego lub wielu pracownikéw, naliczane i
drukowane zawsze, gdy zachodzi taka potrzeba. Gotowe listy ptac sg zapisywane i przechowywane
przez program. Uzytkownik moze tworzy¢ historyczne listy ptac na podstawie zamknietych okreséw
ptacowych, przeglgdac istniejgce listy oraz drukowac¢ wstecznie dowolne listy ptac. Wynagrodzenie
pracownika z jednego okresu ptacowego moze znajdowac sie tylko na jednej liscie ptac. Na liscie musi
istnie¢ zgodnos¢ podatkowa listy i wynagrodzen z okreséw - zgodno$ci tej automatycznie pilnuje pro-
gram.

Zarowno listy ptac, jak i okresy, posiadajg mechanizmy naliczania zamykania i otwierania. Listy ptac
jako funkcjonalnos¢ szersza i oparta na okresach ptacowych mogg samodzielnie obstugiwac¢ catg
funkcjonalnos¢ dostepng wczesniej wytgcznie dla okreséw. Dla wiekszosci typowych zastosowan
mozna postugiwaé sie tylko funkcjonalnoscig list ptac, zamiast korzystania z dotychczasowej funkcjo-
nalnosci okresow.

Dane kadrowe pracownika

Waznym zadaniem kazdego programu kadrowo-ptacowego jest przechowywanie danych pracownika,
takich jak imie, nazwisko, adres czy tez numer konta. W programie Symfonia Kadry i Ptace dane tego
typu definiuje sie przy pomocy elementéw kadrowych. Wartos¢ elementu kadrowego obowigzuje w
przedziale czasu, jawnie zadeklarowanym przez uzytkownika przy pomocy dwéch dat — poczgtkowe;j
oraz kohcowej. Kazdy element kadrowy moze mie¢ wiele wartosci o réznych okresach obowigzywa-
nia. Przyktadowo, gdy pracownik zmieni nazwisko, mozna tatwo zmodyfikowa¢ dane programu tak, by
uwzgledniaty ten fakt. Wystarczy ograniczy¢ okres obowigzywania starej wartosci poprzez wpisanie
odpowiedniej daty koncowej, nastepnie doda¢ nowg wartosé, zainicjalizowaé okres jej obowigzywania
i wpisa¢ do niej zmienione nazwisko. Sytuacje te pokazano na ponizszym rysunku.
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Rys. 2-6 Okno Pracownik zaktadka Dane kadrowe zestaw Pracownik

W zwigzku z tym, ze wartosci kadrowe majg jawnie podane okresy obowigzywania, mozliwe jest uzy-
skanie informacji o tym, jakg wartos¢ w konkretnym dniu miat okreslony element kadrowy. W przypad-
ku elementéw ptacowych, takich jak kwota brutto wynagrodzenia czy naliczona zaliczka na poda-
tek, tego typu informacja jest niedostepna. Ich wartosci nie sg zwigzane z okresami kalendarzowymi,
lecz z listami ptac naliczanymi w kolejnych okresach rozliczeniowych.
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Inng cechg, ktéra odréznia dane kadrowe od ptacowych, jest sposéb ich wprowadzania do programu.
Wartosci elementéw kadrowych sg zazwyczaj wpisywane przez uzytkownika, natomiast warto$ci pta-
cowe sg obliczane przy pomocy formut. Dopuszczalne sg wyjatki od tej reguly, ktérych celem jest
zwiekszenie elastycznosci programu. Mozliwe jest, na przyktad, automatyczne inicjalizowanie danych
kadrowych przy pomocy wartosci obliczonych przez formuty.

Istniejg r6zne rodzaje elementéw kadrowych. Elementy proste stuzg do przechowywania pojedyn-
czych danych kadrowych. Sktadajg sie one z trzech pdl — dwéch dat stuzgcych do zadeklarowania
okresu obowigzywania oraz jednego pola przechowujgcego whlasciwg wartos¢ kadrowg. Elementy
zgrupowane majg bardziej ztozong strukture. Sktadajg sie z wielu atrybutéw przechowujgcych warto-
Sci proste. Dobrym przyktadem elementu kadrowego zgrupowanego jest dowolna umowa o prace. Nie
ma sensu traktowanie kazdego jej sktadnika jako oddzielnej danej kadrowej. Chcemy, by taka umowa
stanowita jedng wielkg dang kadrowg, grupujacg wszystkie atrybuty i majgcg swoj wtasny okres obo-

wigzywania.
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Rys. 2-7 Okno Pracownik zaktadka Dane kadrowe zestaw Umowa o prace.

W poprzedniej sekcji wspomnielismy, ze wartosci kadrowe mogg byé przechowywane we wzorcach
pracownikéw. Po przyporzadkowaniu do wzorca, pracownik dziedziczy zawarte w nim wartosci kadro-
we. Dodatkowo, mozliwe jest przestoniecie wartosci wzietej ze wzorca przez wartos¢ indywidualng,
wpisang bezposrednio do danych pracownika. Opisywany mechanizm stuzy m.in. do ustalania stan-
dardowych parametrow wykorzystywanych podczas naliczania wynagrodzenia, takich jak progi podat-
kowe albo miesieczne koszty uzyskania.

Program Symfonia Kadry i Ptace moze automatycznie generowac niektére dane kadrowe, w okreslo-
nych przez uzytkownika momentach. Mechanizm ten znaczaco zwieksza bezpieczenstwo, wygode
oraz efektywnos¢ pracy. Dostepne sg dwa rodzaje generowanych elementéw: bilanse okresowe oraz
transakcje.

Bilanse okresowe stuzg do przechowywania wartosci pomocniczych, ktére sg wykorzystywane do
przyspieszenia pracy programu oraz automatyzacji czesto wykonywanych czynnosci. Poszczegodline
sktadniki nowo wygenerowanego bilansu sg inicjalizowane wartosciami obliczonymi przy pomocy od-
powiednich formut, dzieki czemu nie muszg by¢ edytowane przez uzytkownika. Dobrym przykladem
zastosowania bilanséw jest kontrolowanie wykorzystania przystugujacego pracownikowi urlopu. Na
poczatku kazdego roku kalendarzowego jest generowany bilans, zawierajgcy informacje o przystugu-
jacym pracownikowi wymiarze urlopu urlopéw uwzglednieniem zalegtych urlopow z lat ubiegtych. Kaz-
de wystgpienie zdarzenia Urlop powoduje skonsumowanie odpowiedniej ilosci zasobow (dni) dostep-
\ nych w ostatnio wygenerowanym bilansie. Po ich wyczerpaniu, wszelkie préby przyznania nienalez-
. hego urlopu powodujg ostrzezenie.

Sage
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Transakcje stuzg do rozliczania uméw cywilnoprawnych, pozyczek udzielonych pracownikowi, alimen-
téw potrgcanych z jego pensiji, itp. Typowa transakcja sktada sie ze wstawionego przez uzytkownika
rozpoczecia oraz pewnej liczby automatycznie wygenerowanych rozliczen. W rozpoczeciu transakcji
deklaruje sie jej poczatkowg wartos¢ (kwote do rozliczenia) oraz domysing kwote pojedynczego rozli-
czenia. Uaktywnienie transakcji ma miejsce w chwili dodania jej rozpoczecia do danych kadrowych
pracownika. Od tego momentu, w odstepach zdefiniowanych przez uzytkownika, bedg automatycznie
generowane rozliczenia. Zatwierdzenie kazdego rozliczenia powoduje zmniejszenie biezgcej wartosci
transakcji o kwote rozliczenia. Program na biezgco kontroluje stan wszystkich rozliczen i informuje o
ewentualnych zalegtosciach. Transakcja wygasa po wyczerpaniu rozliczanej kwoty. W przypadku
umowy cywilnoprawnej, kwota poczgtkowa jest réwna wartosci catej umowy, natomiast domysina
kwota rozliczenia jest réwna racie wyptacanej pracownikowi w ustalonych odstepach czasu, najcze-
Sciej co miesigc.

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

Informacje o danych osobowych pracownikéw

W zwigzku z ustawg w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw tech-
nicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiada¢ urzgdzenia techniczne i systemy informatycz-
ne stuzgce do przetwarzania danych osobowych, w programie Kadry i Place zostaly przygotowane
specjalne raporty:

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

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

o Dane kadrowe pracownikéw — prezentuje informacje o wartosciach elementéw kadrowych
na podstawie predefiniowanych zestawdéw danych. Prezentacja danych mozliwa jest w ukfa-
dzie podstawowym uwzgledniajgcym zmiany wartosci, oraz uktadzie informacje prezentujg-
cym ostatnie wartosci we wskazanym zakresie dat.

Planowanie czasu pracy

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

W programie Symfonia Kadry i Place, do planowania harmonogramu pracy uzywa sie schematow
czasu pracy. Najprostszymi schematami sg wzorce dni, zawierajgce informacje o godzinach rozpo-
czecia pracy, jej rodzajach oraz czasie trwania. Przy pomocy kilku wzorcow dni mozna konstruowac
bardziej ztozone schematy, na przyktad wzorzec tygodniowy, sktadajgcy sie z wzorcéw pieciu kolej-
nych dni roboczych, wolnej soboty oraz niedzieli. Jak widac, istniejgce schematy czasu pracy petnig
role klockéw, z ktérych buduje sie nowe schematy, majgce coraz bardziej ztozong strukture. W ten
sposob mozna fatwo definiowac nawet najbardziej skomplikowane harmonogramy pracy.
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L5 Wzorzec czasu pracy - Tydzier 40-o godzinny
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Informacie podstawowe
Magwa: | Tudzien 40-0 godzinny

Opis: Tydzier 40-0 godzinny

Domyélnie, podezas inicjalizowania kalendarza,
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Rys. 2-8 Okno Wzorce czasu pracy - Tydzien 40 godzinny — schematy czasu pracy.

Po zdefiniowaniu harmonogramu pracy, nalezy go nanies¢ na kalendarz wybranego pracownika. W
tym celu wystarczy otworzy¢ kalendarz, wskazaé odpowiedni schemat czasu pracy oraz zadeklarowaé
okres, w ktérym ma on obowigzywaé. Program automatycznie przyporzadkuje poszczegdlne wzorce
dni do odpowiednich dni w kalendarzu. Jezeli uzyty schemat czasu pracy jest krotszy od zadeklaro-
wanego okresu obowigzywania, to schemat ten zostanie powielony w taki sposéb, by pokry¢ caly
okres. Mozliwa jest tez wielokrotna inicjalizacja jakiego$ okresu lub jego czesci réznymi schematami
czasu pracy. Dzieki temu mozna fatwo wprowadzaé¢ do kalendarza informacje o niespodziewanych i
krotkotrwatych zmianach w harmonogramie pracy. Jezeli jaki$ dzieh zostat zainicjalizowany przez kilka
réznych wzorcow, nalezy rozstrzygngc, ktéry z nich obowigzuje. Preferowane sg wzorce dni o wyz-
szym priorytecie oraz te, ktére pdézniej pojawity sie w kalendarzu.
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Rys. 2-9 Okno Pracownik zaktadka Kalendarz — kalendarz pracownika etatowego zainicjalizowany
wzorcem czasu System czterobrygadowy - Brygada A.
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2-10 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Zarzadzanie kalendarzem kazdego pracownika z osobna moze byé bardzo ucigzliwe, szczegdlnie
wtedy, gdy firma zatrudnia wiele oséb. Do usprawnienia pracy mozna wykorzysta¢ poznane juz wzor-
ce pracownikéw. Zauwazmy, ze rézne grupy pracownikédw mogg miec¢ rézne harmonogramy pracy.
Zazwyczaj jednak, wszystkie osoby nalezgce do jednej grupy majg taki sam, standardowy rozktad
zajec¢, ktéry mozna zdefiniowa¢ w pewnym wzorcu pracownika. Zamiast inicjalizowa¢ kalendarze pra-
cownikéw nalezgcych do wybranej grupy, wystarczy przyporzgdkowac ich do odpowiedniego wzorca,
z ktérego odziedziczg wszystkie zasoby, tacznie z kalendarzem. Na przyktad, jezeli pracownicy fizycz-
ni pracujg w systemie czterobrygadowym, mozna stworzy¢ cztery odrebne wzorce, ktérych kalendarze
zostaty zainicjalizowane schematami czasu pracy, odpowiadajagcymi poszczegdlnym zmianom. Teraz
wystarczy przyporzgdkowaé wszystkie brygady do odpowiednich wzorcow.

Rejestrowanie zdarzen

Harmonogram pracy jest planem, obowigzujgcym wszystkich pracownikéw. W praktyce moze sie jed-
nak zdarzyc¢, ze pewien pracownik jest z jakiegos powodu nieobecny, spéznia sie albo pracuje w go-
dzinach nadliczbowych. W programie Symfonia Kadry i Pface, takie ,nietypowe” sytuacje sg rejestro-
wane i prezentowane w postaci zdarzen. Uzytkownik moze je wstawia¢ do kalendarza pracownika
samodzielnie, ale mogg tez one by¢ generowane automatycznie, przez serie zdarzen albo modut
Rejestracji Czasu Pracy (RCP), o ile uzytkownik dokupi ten modut.

Zdarzenia wstawione do kalendarza tworzg historie przebiegu zatrudnienia pracownika. Istniejg zda-
rzenia wskazujgce na moment przyjecia do pracy wybranego kandydata, oraz takie, ktére pozwalajg
rozwigza¢ z pracownikiem stosunek pracy. Zdarzenia przechowujg informacje o wszystkich nieobec-
nosciach pracownika oraz o nadgodzinach, ktére przepracowat. Z punktu widzenia osoby odpowie-
dzialnej za naliczanie wynagrodzen, zdarzenia spetniajg jeszcze dwie dodatkowe funkcje.
Po pierwsze, modyfikujg system wynagrodzen pracownika, automatycznie przyporzgdkowujgc go do
okreslonych wzorcow. Po drugie, sg zrodtem danych potrzebnych do wykonania obliczen.
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Rys. 2-10 Okno Pracownik zaktadka Kalendarz ze zdarzeniem urlop.

Stosowanie zdarzen znaczgco upraszcza prace z programem. Z kazdym zdarzeniem jest zwigzana
lista akcji. Tworzg one logicznie spojny zestaw operacji, ktére powinny by¢ wykonane w przypadku
wystgpienia danego zdarzenia. Realizujgc akcje, uzytkownik jest prowadzony za reke — nie musi za-
stanawiac sie, do jakich wzorcow przyporzgdkowac pracownika, jak zmodyfikowac jego system wyna-
grodzen i ktére dane uzupemié. Wszystkie wymagane czynnosci zostang wykonane przez odpowied-
nie akcje. Dzieki takiemu podejsciu, z programem Symfonia Kadry i Place mogg bezpiecznie i efek-
tywnie pracowac osoby, ktére nie majg jeszcze zbyt duzego doswiadczenia. Bardziej zaawansowani
uzytkownicy z pewnoscig docenig fakt, ze majg petng kontrole nad tym, ktére akcje zostang wykona-
ne. Mozna zrealizowa¢ wszystkie na raz lub wybrac tylko niektore z nich. Flaga przy akcji w kolumnie
Akcje aktywne oznacza akcje, jakie zostang wykonane podczas realizacji zdarzenia.
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Filozofia programu 2-11
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Rys. 2-11 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu pracownika zaktadka Akcje lista akcji wykonywa-
nych po zrealizowaniu zdarzenia Przyjecie do pracy na czas okreslony.

Wiekszos¢ akcji jest realizowana na polecenie uzytkownika. Istniejg rowniez takie, ktére sg wykony-
wane automatycznie, w chwili wstawienia zdarzenia do kalendarza. Sposrdd nich, najwazniejszg role
odgrywajg akcje, ktorych realizacja powoduje przyporzadkowanie pracownika do okreslonego wzorca
na czas trwania zdarzenia. Akcje tego typu pozwolity znaczaco zautomatyzowaé prace z programem
Symfonia Kadry i Ptace. Jak wiemy, pracownik przyporzadkowany do wzorca dziedziczy zdefiniowane
w nim sktadniki wynagrodzen. Wystarczy zatem wstawi¢ zdarzenie zawierajgce odpowiednie akcje,
aby, stosownie do sytuacji, zmodyfikowaé strukture systemu wynagrodzen pracownika. Co wiecej,
przesuniecie lub zmiana okresu obowigzywania takiego zdarzenia powoduje automatyczng zmiane
okresu przyporzadkowania pracownika do wzorca. Dzieki temu, struktura systemu wynagrodzen pra-
cownika zawsze odpowiada jego aktualnej sytuacji. Opisany mechanizm sprawia, ze rejestrowanie
zdarzen, w szczegoélnosci choréb i urlopdw, jest bardzo fatwe.

Czasami uzytkownik chce, by zdarzenia byly generowane automatycznie, w $cisle okreslonych mo-
mentach. Efekt ten mozna osiggng¢ definiujgc i uaktywniajac serie zdarzen. Definicja serii zawiera
informacje o zdarzeniu, sposobie jego generowania oraz okresie, w ktérym ma by¢ aktywna. Serie
zdarzen moga by¢é samodzielnymi bytami lub stanowi¢ integralng czes¢ réznych mechanizméw auto-
matyzujgcych prace. Na przyktad, wykorzystuje sie je do generowania rozliczeh transakcji, o ktérych
byta juz mowa w punkcie dotyczagcym danych kadrowych. Z kazdg transakcjg zwigzane jest zdarzenie
rozpoczynajgce oraz seria generujgca zdarzenia rozliczajgce. Zdarzenie rozpoczynajgce transakcje,
na przykfad udzielenie pracownikowi pozyczki, zawiera liste akcji, ktérych realizacja spowoduje doda-
nie nowej transakcji do danych kadrowych pracownika oraz uaktywni jej rozliczanie. Analogicznie,
kazde zdarzenie rozliczajgce zawiera liste akcji, ktorych realizacja spowoduje dodanie do danych ka-
drowych nowego rozliczenia i zatwierdzenia go. W przypadku pozyczki, bedzie to sptata kolejnej raty.




2-12 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

Wstawianie zdarzen

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

Program Symfonia Kadry i Ptace zawiera jednak wiecej zdarzen ponad te dostepne z przyciskéw, aby
je wykorzysta¢ nalezy w oknie Pracownik na zaktadce Kalendarz po zaznaczeniu daty prawym przy-
ciskiem myszy wybraé polecenie Dodaj zdarzenie a otworzy sie okno, w jakim mozliwy bedzie wybor
z wszystkich zdefiniowanych w programie zdarzenh.

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

Raporty

Wszystkie czynnosci zwigzane z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownikéw muszag by¢ dokumen-
towane. W programie Symfonia Kadry i Ptace do tego celu stuzg raporty. Wydruki poszczegdlnych
dokumentoéw powstajg w wyniku wykonania polecen zawartych w definicjach raportéw. Polecenia te sg
napisane w specjalnym jezyku zwanym Ambasic. Postugujac sie tym jezykiem, kazdy uzytkownik mo-
ze napisa¢ swoj witasny raport albo zmodyfikowac raporty predefiniowane, dostarczane wraz z pro-
gramem.

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

Podsumowanie

W powyzszym rozdziale naszkicowalisSmy ogolny obraz programu Symfonia Kadry i Ptace. StaraliSmy
sie zaprezentowac jego najwazniejsze mozliwosci oraz zasugerowacé taki sposob pracy, ktory pozwoli
skorzysta¢ ze wszystkich jego zalet, zapewni jak najwiekszg wydajnos¢ i wygode. W dalszej czesci
ksigzki znajdziecie Panstwo wiecej szczegdtowych informacji dotyczacych programu. Zostaty one
podzielone na jednostki tematyczne, ktére opisujg réozne procesy biznesowe zachodzgce w dziale
kadrowo-ptacowym przedsiebiorstwa. Uporzadkowalismy je tak, by utatwi¢ odnajdywanie informacji o
sposobach postepowania zaréwno w typowych, jak i nietypowych sytuacjach. Mamy nadzieje, ze pod-
recznik ten utatwi Panstwu szybkag nauke oraz okaze sie przydatnym zrodtem wiedzy, umozliwiajgce;
kompleksowa realizacje zadan, za ktére w kazdej firmie odpowiada dziat kadrowo-ptacowy.

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

Zyczymy Panstwu przyjemnej pracy.
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Rozpoczecie pracy z programem 3-1

Rozpoczecie pracy z programem

Przystepujac do pracy z programem nalezy wykonac¢ nastepujgce czynnosci:

1. Uruchomi¢ system operacyjny Windows.

2. Uruchomié¢ program Symfonia Kadry i Ptace.

W celu rozpoczecia pracy z programem paez go uruchomi¢ w sposob typowy dla wykorzystywanej

8
wersji Windows, np. dwukrotnie klikngé na pulpicie ikone programu o, Spowoduje to rozpoczecie
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.

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

Na rozwijanej liscie Firma nalezy wybra¢ firme do ktorej chcemy sie zalogowa¢ a nastepnie podac
uzytkownika i hasto.

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

Otwieranie firmy to czynnosé¢, ktorg trzeba wykonac, aby rozpocza¢ prace z firmg uzyskujac dostep do
jej danych. W momencie otwierania nalezy poda¢ nazwe uzytkownika i hasto dostepu. Hasfo dostepu
jest to okreslony dla uzytkownika tajny tekst o dtugosci od kilku do kilkunastu znakéw, ktéry stuzy do
zabezpieczania danych firmy przed niepowotanym dostepem. Program sprawdza hasto, umozliwiajgc
dalszg prace tylko po podaniu wtasciwego hasta. Wybor uzytkownika i zidentyfikowanie go przez pro-
gram na podstawie hasta jest niezbedne ze wzgledu na zasade zabezpieczania danych. Wprowadzo-
ne hasto decyduje réwniez o uprawnieniach uzytkownika w programie.

08



3-2 Podrecznik uzytkownika Symfonia Kadry i Ptace

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

Program daje mozliwo$¢ wyboru polecen réznymi sposobami, podobnymi jakie sg zazwyczaj dostep-
ne w srodowisku Windows:

e Z menu programu,

e 7 paska narzedziowego ikon.
Pasek narzedziowy zawiera ikony (przyciski), ktérymi dla réznych grup operacji mozemy otwierac
odpowiednie okna dialogowe:

e kliknieciem w ikone (mysz3),

e CTRL + numer ikony (klawiaturg).

Po uruchomieniu programu w trybie ,bez firmy” na ekranie widoczny jest pasek narzedziowy;

= | B | & & O

M owa Otwdrz Dobacz K.opia Odbtwarz Paormoc

Przyciski na pasku narzedziowym stuzg do:

Nowa [Ctrl+1]
zaktadania nowej firmy;

Otwérz [Ctrl+2]
otwierania istniejgcej firmy;
Usun [Ctrl+3]
usuwania firmy;
Dotacz [Ctrl+4]
dofgczenia istniejgcej firmy, ktérej nie ma na liscie wyboru;
Kopia [Ctrl+5]
wykonanie kopii bezpieczenhstwa firmy;

Odtwérz [Ctrl+6]
odtwarzania danych z kopii bezpieczenstwa firmy;

Pomoc [F1]
wywolywania ekranu pomocy.

Aktywacja programu

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

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

Charakterystyka okien w programie Symfonia Kadry i Ptace

Okna w programie Symfonia Kadry i Ptace majg réznorodng posta¢. Najczesciej sg podzielone na
dwie czesci. W jednej znajduje sie lista obiektow lub katalogéw, w drugiej szczegotowy opis zawarto-
Sci wskazanego obiektu lub katalogu z czesci pierwsze;j.

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

MXKDPV2014.aP0001



Rozpoczecie pracy z programem 3-3

W celu przywrdcenia poprawnego uktadu okna nalezy maksymalnie powiekszy¢ okno, analogicznie
jak w systemie Windows, a nastepnie kursorem myszy znalez¢ linie podziatowg przylegajgcg do pra-
wej krawedzi okna. Jezeli kursor zmieni sie w znak <« > , nalezy wcisng¢ lewy klawisz myszy i trzy-
majgc go przesungé mysz na srodek okna.

[ST—— e
E.éu Katalogi 7= ® 1/35 1 | styczed 2012, podstawowy | & M '.“Edytui @ Dodaj @ Uszuri
Status: | Akbualni pracownicy - PR B Mazwiska Irnig Data uradz
8 [Katalog pracovnikéu] 4 H R 0215 e
+- @ Adminiztracia & =] Arcigzewski Zhighiew 1970-09-02
@ Dziat Sprzedady 8 H Barszozewska Elzbieta 1965-10-10
@ Matkating & H Bk Adam 1963-06-09
@ Umony cywino-prasne & H  Boowska Anna 19700109 E
8 =] Czajkowska Marzena 1976-06-02
& H Grabowski Dariusz 19721127
8 H Jacak Tomasz 1363-05-06
Ck\:\u"yszukiwanie @ x % H Jarizzewski Norbert 19750712
) = =] Jarzghek Manika 1974-05-02
D|20M120601 Do:[ 20120530 | = 8 H  Juecka Elzbista 1973-0317
P Wszpsey £ H  Kstamaz Janina 19741203
Zatudnieni v roku 2008 8 H  Kamiski 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
2 B Kownacka Danta 1974-08-31 e
o Mieobecnoici @ Wiynagrodzenia ?L.\_.\J Stozunek Pracy é Operacie

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

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

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

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

Funkcje i polecenia programu mozna uruchomié¢ przy pomocy klikniecia lewym przyciskiem myszy w
ikony reprezentujgce przyciski polecen. Inng metodg jest klikniecie w element okna prawym klawiszem
myszy i wybranie polecenia z menu podrecznego. Mozna réwniez zastosowac¢ skréty klawiszowe na
klawiaturze komputera. Skréty klawiszowe pozwalajg, zwtaszcza zaawansowanym uzytkownikom,
na przyspieszenie wykonywania wiekszosci operacji. W dalszej czesci podrecznika bedziemy poda-
wac skrét klawiszowy przy oznaczeniu operac;ji.
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m Pracownik - Zbigniew Arciszewski
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Rys. 3-3 Okno zawierajgce zaktadki.
Raporty
= wiykona @Anului
|23 S_I,Jstem.own.e “ | “Wykonaj raport dla:
|7 Zestawienia ® auy
- |7 Zewingtrzne moduty HR
& SE & zaznaczonych
== a9 o
- [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
- [E] Zestawienie skbadek dla 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
- [E] ZUS Z5Wa eksport
- [E] ZU5 ZUA eksport
-] ZUS 204 eksport
- [E] ZUS Z24 eksport
'E;-J K.atalogi E Lista r_% Ulubiore

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

pracy programu.

Rys. 3-4 Okno wyboru raportu.

UWAGA W programie czesto jedng czynnos¢é mozna wykonac¢ na wiele sposobéw. W tej ksigzce
nie bedziemy opisywac¢ wszystkich, podamy sposéb najtatwiejszy lub polecany przez
twdrcéw programu.
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Etykiety ikon

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

UWAGA W tej ksigzce opis bedzie umieszczony za ikona.

Korzystanie z menu podrecznego

Menu podreczne otwiera sie po kliknieciu prawym przyciskiem myszy na wybranym obiekcie, grupie
obiektéw lub elemencie okna (najpierw nalezy wskazac kursorem myszy dany obiekt, grupe obiektow
lub element okna, a nastepnie klikng¢é prawym przyciskiem myszy). Mozna uzy¢ skrétu
Shift+F10.0Otworzy sie wtedy okno menu podrecznego z poleceniami dotyczgcymi wskazanego obiek-
tu. Dla réznych obiektéw lub elementéw okna zawarto$¢ otwieranego menu podrecznego bedzie roz-
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. 3-5 Przyktadowe menu podreczne.

UWAGA Korzystanie z menu podrecznego bardzo utatwia prace w programie.

Wprowadzanie wartosci liczbowych - korzystanie z kalkulatora pod-
recznego

Najprostszym sposobem wprowadzania wartosci liczbowych do odpowiedniego pola jest wpisywanie
ich bezposrednio z klawiatury. Mozna réwniez skorzysta¢ z kalkulatora, wywotujgc go na jeden z
dwdch sposobow:

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

Pojawi sie kalkulatorek widoczny na rysunku ponizej:
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Rys. 3-6 Kalkulator.

Wartos¢ liczbowg mozemy wprowadza¢ klikajac myszg w odpowiednie cyfry lub z klawiatury nume-
rycznej (umieszczonej w prawej czesci klawiatury), pod warunkiem, Ze jest zapalona kontrolka klawi-
sza "Num Lock". Na kalkulatorze mozna réwniez wykonywac¢ proste dziatania matematyczne, a ich
wynik wprowadzaé w wybrane pole.

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

¢ Rok-miesigc-dzieh.
Oto kilka prostych sposobéw wprowadzania daty.

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

e Biezgcg date mozemy wprowadzi¢ naciskajgc trzykrotnie klawisz spacji (Spacebar).

e Dwukrotnym kliknieciem w pole wywotujemy kalendarzyk podreczny widoczny na rysunku
ponizej. Nastepnie przy pomocy przyciskéw 4 lub * wybieramy odpowiedni miesigc i klik-
nieciem wskazujemy potrzebny dzien otwartego miesigca.

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 Kalendarz — przyktadowy inny wyglad.

Zapisywanie danych

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

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

@ anui [Alt+Enter]
anuluje zmiany.

Wstepne ustawienia parametréw pracy programu

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

MXKDPV2014.aP0001
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Parametry dla drukarek

Jednym z podstawowych zadan programu Symfonia Kadry i Ptace jest generowanie raportow, powsta-
jacych w oparciu o dane kadrowo-ptacowe pracownikoéw firmy. Sporzgdzanie tych raportéw, czy to dla

firmy, wzorcoéw czy dla pracownikéw, odbywa sie po wybraniu ikony = Wykonaj raport. Raporty
mozna wykonac tylko z okien, w ktérych znajduje sie ta ikona.

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

W programie mozemy sporzadza¢ wydruki w dwéch trybach, w zalezno$ci od podtgczonej do kompu-
tera drukarki: graficznym lub tekstowym.

UWAGA  Jezeli do komputera nie jest podtgczona zadna drukarka, to mimo to w systemie Win-
dows musimy mie¢ zainstalowane odpowiednie sterowniki drukarek: atramentowa lub
laserowg do podgladu wydruku graficznego oraz igtowg do podgladu wydruku typu
tekstowego, poniewaz tylko wtedy mozemy prawidtowo ustawi¢ parametry wydrukow.
Bez tych ustawien nie jest mozliwe sporzadzanie raportow.

UWAGA W przypadku wers;ji sieciowej programu, parametry drukarek dla kazdej stacji roboczej
sg niezalezne od pozostatych. Zapewnia to prawidtowos¢ ustawien bez wzgledu na
wersje Windows, zainstalowang na kazdej ze stacji roboczych (Windows 95/98 lub
Windows NT/2000).

Okno do ustawienia parametréw wydruku otwieramy wybierajgc z paska narzedziowego przycisk
Ustawienia. W lewej czesci okna nalezy kliknieciem w znak # rozwing¢ katalog jak na rysunku poni-
zej:

Drukarki graficzne

Dla drukarki atramentowej lub laserowej nalezy wybraé katalog d;b. Wtedy z prawej strony
ukaze sie okno z parametrami wydruku, ktére trzeba ustawi¢ na przyktad tak, jak na rysunku ponize;j:
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E.au Ustawienia Graficzne W Zapisz Anuluj
K Ustawienia Drikarka:  |Dompdlna drukarka Windaws - || Ustawienia
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Rys. 3-8 Ustawienia drukarki graficznej i styléw pisma.

W rozwijamy liste Drukarka i wybieramy drukarke, na ktérej bedg wykonywane raporty w trybie gra-
ficznym.

Nazwe dla raportu mozna kazdorazowo definiowaé wybierajgc przycisk €2/ [Nowy kréj pisma], na-
stepnie wprowadzi¢ np. nagtéwek i okresli¢ dla niego parametry kroju czcionki:

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

G - pogrubienie,
K — kursywa,

S — skreslenie,

P — podkreslenie.

Zdefiniowane style pisma mogg by¢ identyfikowane w definiowanych raportach przez nadang im na-
zwe symboliczna.

Dla poprawnej wspotpracy programu z drukarkami laserowymi nalezy w ustawieniach sterownika dru-
karki laserowej zaznaczy¢:

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

W zaleznos$ci od konkretnego sterownika, niektore z tych parametréow moga nie istnie¢ lub mie¢ inne
nazwy.

Drukarki tekstowe

Dla drukarki iglowej nalezy wybra¢ katalog é Z prawej strony ukaze sie okno z parametrami
wydruku, ktére trzeba ustawi¢ na przyktad tak, jak na rysunku ponize;j:
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g Ustawienia EI@
'E_AJ U stawienia Tekstome Zapizz Al
Eﬁ L stanienia Drukarka: [Domydina diukarka windows [+ Ustawieria
F |7 Kadrowe | phacowe ) ) ) . )
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E Tefton]

- Egh Uzytkownicy
E Kopia bezpiecze..
- B Sage

Rys. 3-9 Ustawienia drukarki tekstowej i stylow pisma.

Po rozwinieciu listy Drukarka, wybieramy z opuszczanego pola listy sterownik drukarki (sposrod zain-
stalowanych w systemie), ktéra bedzie uzywana do drukowania raportéw z programu Symfonia Kadry
| Ptace.

Nalezy wybra¢ jeden ze sterownikéw drukarki:

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

e sterownik o nazwie typowy—-tylko tekst (generic / text only).

Uzycie sterownika wtasciwego dla danej drukarki jest prostsze, ale moze stwarza¢ problemy przy dru-
ku polskich liter. Wynika to z faktu, ze sterowniki dokonujg wewnetrznej zmiany kodéw liter z zakresu
128-255, a wtasnie w tym zakresie znajdujg sie kody polskich liter. Z tego powodu wybrane w usta-
wieniach Kody polskich liter moga nie przynies¢ spodziewanego efektu. W takim przypadku nalezy
wybrac opcje bez polskich liter lub zastosowac¢ sterownik typowy—tylko tekst.

Uzycie sterownika typowy-tylko tekst wymaga dodatkowej pracy przy jego konfiguracji oraz pewnego
doswiadczenia i wiedzy fachowe;.

Ustawienia

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

Ponizej zaprezentujemy kilka dodatkowych uwag.

Po wybraniu ustawien drukarki, w polu Czcionki nalezy wpisa¢ wtasciwe kody sterujgce, zmieniajgce
szerokos¢ i atrybuty pisma. Wiadciwe kody sterujgce mozna odnalez¢ w instrukcji obstugi drukarki.
Jesli kody te nie zostang wpisane, dostepny bedzie tylko jeden kréj pisma — Roman 10cpi. Nalezy
zwroci¢ uwage na to, aby dla kodu 17cpi wpisa¢ kod odpowiadajgcy doktadnie tej szerokosci (czesé

sage
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drukarek po-siada rowniez font 20cpi i wybranie tylko kodu druk skondensowany moze powodowac
zte formatowanie wydruku).

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

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

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

Marginesy

W tych polach mozna okresli¢ sposdb formatowania strony wydruku, czyli umieszczenie wydruku na
stronie. Zmieniajgc wartosci w tym polu mozna tatwo formatowac strony wydruku — np. zmniejszy¢
marginesy drukarki, jezeli tekst jest ,obciety”. Nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ ustawienia margineséw,
dokonujgc probnego wydruku dowolnego raportu wykonanego w programie i w razie potrzeby popra-
wi¢ ustawienia.

Kody polskich liter
W tym polu nalezy wskazaé sposéb kodowania polskich liter dla drukarki iglowej. Do wyboru sa:

e Bez polskich liter,
e |BM Latin 2,

e Mazovia,

e Windows,

e DHN,

e PN ISO Latin.

Dla drukarek tekstowych dostepna jest mozliwos¢ doktadnego wyspecyfikowania sposobu wydruku
polskich znakéw. Wybranie przycisku Kody drukarki, spowoduje otwarcie dodatkowego okna, w kto-
rym mozna dokonaé¢ wyboru pomiedzy standardowym mechanizmem wydrukéw lub bezposrednim
sterowaniem za pomocg kodow sterujgcych, oraz dokonaé dodatkowej konfiguracji drukarki.
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Syumbol fontu dla raportu F.odw sterujgoe dukarki
- Kody sterujace
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Rys. 3-10 Okno ustawien koddéw sterujgcych drukarki.

Driver WIN
jest to opcja domyslna. Wybranie tej opcji wigcza standardowy mechanizm wydrukéw tekstowych,
zapewniajgc petng zgodnosc¢ z zainstalowanym dla drukarki sterownikiem.

ESC/P

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

IBM

wigcza bezposrednie sterowanie drukarkg i przyjmuje dla drukarki standard kodéw sterujgcych IBM.
Pola edycyjne kodoéw sterujgcych sg wypetnione wartosciami odpowiadajgcymi temu standardowi oraz
sg zablokowane do edycji. Mozliwe jest wpisanie tylko dwéch dodatkowych kodéw sterujgcych odpo-
wiadajgcych mozliwym dodatkowym krojom pisma, ktérych mozna uzywa¢ ponad standardowe
5,10,12 oraz 17 cpi.

Inne

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

Wprowadzajgc kody sterujgce nalezy mie¢ na uwadze to, ze czesto nie wystarczy wigczenie jednej
opcji (np. szerokosci 10cpi), ale takze nalezy wytgczy¢ inne ustawienia (np. zageszczenie lub podwoj-
ng szerokosc).

Dla prawidtowego funkcjonowania wydrukoéw zalecane jest stosowanie dedykowanego sterownika dla
danej drukarki. Ustawienia dotyczace rozmiaru papieru podane w opcjach drukarki sg akceptowane
przez nowy mechanizm wydruku. Dla uzyskania maksymalnej szybkosci wydruku nalezy wybrac opcje
jakosci wydruku. Kopia robocza (draft).

W wydrukach tekstowych nie ma mozliwosci operowania orientacjg papieru, tzn. na drukarce z wa-
skim watkiem nie mozna sporzgdzi¢ wydruku w orientacji poziomej (landscape) zmieniajgc opcje dru-
karki. Oczywiscie, na drukarkach z szerokim watkiem mozna wlozy¢ kartke A4 w poprzek i wowczas
zmiana orientacji w ustawieniach przyniesie pozgdany efekt.
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UWAGA Wydruki tekstowe przeznaczone sg wytgcznie dla drukarek iglowych (wierszowych).
Zastosowanie ich do drukarek laserowych lub atramentowych (ktére nie akceptuja
kodow sterujgcych zwyklych drukarek) moze spowodowaé wydruk pustych stron lub
przypadkowych fragmentéw tekstu.

Podobnie jak dla drukarek graficznych, krdj pisma wskazuje sie na dialogu wyboru krojéw pisma. Dia-
log ten wyswietli tylko te czcionki, ktére sg zainstalowane fabrycznie w drukarce igtowej. Wysoko$¢
liter dla czcionek jest podawana automatycznie i nie nalezy jej zmienia¢. Dalsze postepowanie jak
takie samo, jak w przypadku raportéw graficznych.

UWAGA Kroje pisma dla raportu tekstowego nalezy ustalac tylko i wytgcznie dla drukarek igto-
wych.

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

Katalogi domysine

Program wykorzystuje dla niektorych operacji domysine katalogi, ktére nalezy ustawi¢ przed rozpo-
czeciem pracy w przeciwnym razie, w trakcie pierwszego wykonania akcji wykorzystujgcej taki katalog
pojawi sie okna dialogowe wymagajace okreslenia miejsca zapisu.

UWAGA Uruchamianie raportéw bez zdefiniowanych katalogéw domysinych moze spowodowac
ich niepoprawne wykonanie.

Domysine sciezki zapisywanych plikow definiowane sg w Ustawieniach programu w grupie opcji
Komunikacja.

EUstawienia EI@

E&a Ustawienia Darnyilne $cieki do zapisywanych plikdw Zapisz Anlug

2% Ustawienia . . o

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

=3 [,_, En::rﬂik:fia - F.atalog domysing wyrikde: D:\R aporyh T emplate
- spdtpraca z

; ‘Wepdtpraca z Sp.. ) .
|2 Eksport ML K.atalog damysling plikdw PDF: D:\R aportyhT emplate

Katalng damyslng szablondw: ‘ D:\R aportyh.T emplate

- Praelewy Katalog damysing plikdw 2115 D:\R aportyh.T emplate
Domyslne soistki. Katalog plkéw e-deklaraci D4R aportyh T emplate
B-F5 RCP
- [ Spstemae
.. B Sage

Rys. 3-11 Ustawienia — domyslne sciezki do zapisywanych plikow.

MXKDPV2014.aP0001



Rozpoczecie pracy z programem 3-13

Katalog domysiny wynikéw - wskazuje katalog, w ktérym zapisywane bedg wyniki raportow.
Katalog domysiny szablonéw - wskazuje katalog, w ktérym znajdujg sie szablony raportow.
Katalog domysiny plikow PDF - wskazuje katalog, w ktérym zapisywane bedg pliki PDF.

Katalog domysiny plikéw ZUS - wskazuje katalog, w ktérym zapisywane beda pliki deklaracji ZUS.

Katalog plikéw e-Deklaracji - wskazuje katalog wspétpracy z programem e-Deklaracje, w ktérym
zapisywane sg e-deklaracje.

Mozliwos¢ okreslenia lokalizacji dla tworzonych plikéw z danymi poprawia ich bezpieczenstwo, oraz
umozliwia dostosowanie programu do aktualnego uzytkownika.

UWAGA Nalezy pamieta¢ o nadaniu uzytkownikom odpowiednich praw do katalogow.

Inne ustawienia programu

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

Kontakt z firmg Sage sp. z 0.0. oraz uaktualnienia do programu Symfonia Kadry i Ptace

W trakcie pracy z programem moze pojawi¢ sie koniecznos¢ skontaktowania sie z firmg Sage sp. z
0.0. Po kliknieciu ikony katalogu Sage sp. z 0.0. w oknie Ustawienia w prawej czesci okna pojawia sie
wizytéwka firmy z adresem i telefonami producenta programu. Na wizytéwce jest takze interaktywny
adres strony WWW firmy oraz strony, na ktérej mozna dowiedzie¢ sie o uaktualnieniach do programu.
Jezeli jeste$ podtgczony do Internetu, mozesz po kliknieciu w adres internetowy odpowiedniej strony
potagczyc sie z tg strong, a takze pobrac najnowsze uaktualnienia.
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Firma

Zakladanie nowej firmy

Po wybraniu przycisku Nowa [Ctrl+1] na pasku narzedziowym programu otworzy si¢ okno Zaktadanie

nowej firmy.
Sy e

& Ubwdrz

Podstawowe infarmacie o firmie

Mazwa petna: ETHA TRAVEL sp. z 0.0,
Mazwa skrdcona: |ETMA TRAVEL zp. z 0.0

Skrat: ETHA
F.atalog: d:\KDPetna
MIP: [000-000-00-00

Rys. 4-1 Okno Zaktadanie nowej firmy.

Do utworzenia firmy konieczne jest wpisanie: Skrétu, Nazwy petnej, Nazwy skréconej oraz NIP-u.
Jezeli firma nie ma jeszcze numeru NIP, mozna wpisa¢é REGON. P6zniejsza zmiana REGONU na NIP
bedzie jednak zwigzana z ponowng aktywacjg programu.

UWAGA Przy wpisywaniu Nazwy petnej i NIP-u nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na popraw-
nos¢ wpisu, gdyz po utworzeniu firmy tych danych nie mozna juz samodzielnie zmienic.
Ich zamiana wigze sie z ponowng aktywacjg programu.

Po wypetnieniu pdl formularza nalezy wybra¢ przycisk Utworz.

Po utworzeniu firmy w oknie dialogowym Otwieranie firmy nalezy wybra¢ polecenie Otworz.

Raport “Uaktualnienie dla ptatnika nieuprawnionego do wyptaty swiadczen z ubezpieczenia chorobo-
wego”

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

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. 4-2 Prosba o potwierdzenie wykonania raportu.
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Jezeli firma zatrudnia mniej niz 20 pracownikéw, w zwigzku z czym nie jest uprawniona do wyptaty

Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego, to nalezy wybra¢ przycisk Nie. W przeciwnym razie nalezy
wybra¢ Tak.

Uzupetnianie danych firmy

& Firma E=% NoR Fx=)
& 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 Firma — zaktadka Dane firmy.

Na zaktadce Dane firmy znajdujg sie informacje o firmie, wpisane w momencie jej zaktadania. W celu
uzupetienia tych informacji nalezy wybraé z menu podrecznego polecenie Edycja, co spowoduje

wyswietlenie okna Wprowadzanie zestawu kadrowego. W tym oknie mozna uzupetniac¢ i modyfiko-
wac dane firmy.

Dane firmy mozna réwniez przeglagdac¢ i modyfikowaé na zaktadce Dane kadrowe, po wybraniu ze-
stawu Dane firmy.

& Firma [E=5 (e =)
Zestaw: |Dane firrny | AL &