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System Symfonia wspomaga zarzŃdzanie w mağych i Ŝrednich firmach o dowolnym profilu dziağalno-

Ŝci. TworzŃce go programy umoŨliwiajŃ obsğugň wielu firm i r·wnoczesnŃ pracň wielu uŨytkownik·w w 

sieci. Dostňpny jest wğasny wewnňtrzny jňzyk programowania raport·w, pozwalajŃcy wykorzystywanie 

informacji zgromadzonych w bazach danych. Stosowana jest wymiana informacji pomiňdzy progra-

mami systemu poprzez mechanizm integracji baz danych oraz eksport i import plik·w tekstowych. 
Symfonia Kadry i Pğace jest jednym z program·w Systemu Symfonia. 

System Symfonia wsp·ğpracuje z serwisem internetowym www.miedzyfirmami.pl przez co umoŨliwia 

szybkŃ i prostŃ wymianň dokument·w elektronicznych. Uğatwia bezpieczny obr·t fakturami elektro-

nicznymi z wieloma kontrahentami jednoczeŜnie, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa, bez ko-

niecznoŜci posiadania podpisu kwalifikowanego. Tň automatycznŃ wymianň e-faktur z serwisem 
umoŨliwia program Symfonia e-Dokumenty. 

Dokumentacja programu 

W skğad dokumentacji programu wchodzi podrňcznik elektroniczny w formacie .PDF inne dokumenty 

pomocnicze w tym formacie, oraz pliki pomocy kontekstowej. 

Korzystanie z podrňcznik·w elektronicznych  

Podrňcznik w postaci elektronicznej zawiera peğnŃ wiedzň o programie. Podrňczniki elektroniczne sŃ 
tworzone w formacie .PDF. Opr·cz tego do programu mogŃ byĺ doğŃczane inne dokumenty w tym 

formacie lub w formatach tekstowych, opisujŃce wybrane zagadnienia i wprowadzane w programie 
zmiany. 

Do korzystania z dokument·w w formacie .PDF niezbňdne jest zainstalowanie w systemie przeglŃdar-

ki Acrobat Reader. Jej najnowsza, bezpğatna wersja jest dostňpna do pobrania na stronie producenta 
(link do strony producenta w jňzyku polskim: http://adobe.com/pl/. 

Korzystanie z pomocy kontekstowej 

Program posiada typowŃ dla wiňkszoŜci program·w Windows dodatkowŃ instrukcjň obsğugi nazywanŃ 
pomocŃ kontekstowŃ. Wywoğywana jest przez naciŜniňcie klawisza F1. Pomoc przypomina trochň 

suflera, kt·ry podpowiada potrzebnŃ akurat kwestiň. UŨyciu klawiszy Shift+F1, powoduje zmianň 

ksztağtu kursora na. Klikniňcie takim kursorem na dowolnym elemencie okna programu otwiera 
pomoc kontekstowŃ w miejscu dotyczŃcym tego elementu.  
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W programach Systemu Symfonia zostağa dodatkowo zastosowana pomoc kontekstowa opisujŃca 

dostarczone z programem raporty i jňzyk, w kt·rym zostağy napisane. Pomoc ta jest dostňpna 
w oknach zwiŃzanych z tworzeniem i wykonywaniem raport·w po wybraniu klawiszy Ctrl+F1. 

Pomoc techniczna 

JeŨeli wystŃpiŃ trudnoŜci zwiŃzane z programem naleŨy skorzystaĺ z pomocy technicznej dostňpnej 

dla uŨytkownik·w program·w Sage. Preferowana jest nastňpujŃca kolejnoŜĺ korzystania z kolejnych 
element·w pomocy technicznej.  

¶ Wykorzystaĺ informacje z pliku pomocy kontekstowej otwieranego klawiszem F1.  

¶ Skorzystaĺ z informacji zawartych w podrňczniku uŨytkownika. Jest on otwierany pole-
ceniem Podrňcznik uŨytkownika z menu Pomoc programu.  

¶ Przeczytaĺ plik zawierajŃcy najnowsze informacje, jego wersjň elektronicznŃ otwiera 
polecenie AktualnoŜci z menu Pomoc programu.  

¶ Zgğosiĺ problem wykorzystujŃc polecenie Zgğoszenie problemu z menu Pomoc pro-

gramu i postňpujŃc zgodnie z ukazujŃcymi siň kolejnymi wskaz·wkami.  

¶ Skontaktowaĺ siň z Dziağem Wsparcia Technicznego Produktu Sage. MoŨliwoŜci uzy-

skiwania pomocy w tej formie zaleŨŃ od zakresu wykupionego wraz z systemem pakie-

tu usğug wsparcia technicznego. Aktualny spos·b kontaktu jest opisany na naszej stro-
nie w Internecie. 

ZastrzeŨenia 

Przytaczane w dokumentacji przykğady wprowadzania danych naleŨy traktowaĺ, jako ilustracjň dziağa-

nia programu, a rzeczywiste dane wğasnej firmy wprowadzaĺ zgodnie z posiadanŃ wiedzŃ w zakresie 

zasad prowadzenia rachunkowoŜci i prawa podatkowego. Wszystkie uŨyte nazwy wğasne nie dotyczŃ 
istniejŃcych firm i os·b, ale zostağy wymyŜlone na potrzeby przykğad·w.  

Autorzy zakğadajŃ znajomoŜĺ przez uŨytkownika podstawowych zasad obsğugi program·w w Ŝrodowi-
sku Windows oraz w stosowanej przez jego firmň sieci komputerowej. 

Dokumentacja zostağa opracowana i opublikowana zgodnie ze stanem programu w momencie publi-

kacji. Program i dokumentacja mogŃ podlegaĺ modyfikacji bez dodatkowego powiadamiania uŨytkow-
nik·w.  

Sage sp. z o.o. nie ponosi odpowiedzialnoŜci za bğňdy uŨytkownika, wynikajŃce z nieznajomoŜci po-
wyŨszych zasad. 

Aktualne informacje 

System jest stale i na bieŨŃco aktualizowany. Opis wszystkich nowoŜci i zmian w programie, kt·re nie 

zostağy ujňte w niniejszym podrňczniku moŨna znaleŦĺ w specjalnym pliku doğŃczanym w momencie 
instalacji programu. Aktualne informacje znajdujŃ siň r·wnieŨ na naszej stronie w Internecie. 
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Filozofia programu 

Wstňp  

W tym rozdziale przekaŨemy PaŒstwu podstawowe informacje niezbňdne do zrozumienia zasad dzia-

ğania programu Symfonia Kadry i Pğace. Mamy nadziejň, Ũe bňdŃ one dobrym punktem wyjŜcia do 

szybkiego i skutecznego przyswojenia sobie zagadnieŒ opisanych szczeg·ğowo w dalszej czňŜci 

ksiŃŨki. Wierzymy r·wnieŨ, Ũe informacje tu zawarte okaŨŃ siň przydatne w codziennej pracy z pro-
gramem i sprawiŃ, Ũe bňdzie ona bardziej wydajna oraz efektywna. 

Zanim przeanalizujemy, w jaki spos·b program Symfonia Kadry i Pğace usprawnia pracň przedsiňbior-

stwa, powinniŜmy odpowiedzieĺ na pytanie, czego od tego rodzaju narzňdzia oczekuje uŨytkownik. 

Przede wszystkim, dobry program kadrowo-pğacowy powinien umoŨliwiaĺ prostŃ i intuicyjnŃ pracň, 

przy jednoczesnym zachowaniu maksymalnej elastycznoŜci ksztağtowania systemu wynagrodzeŒ 
pracownika. 

Prostotň i wygodň uŨytkowania najğatwiej osiŃgnŃĺ projektujŃc program w taki spos·b, by jak najwier-

niej odwzorowywağ rzeczywiste procesy kadrowo-pğacowe zachodzŃce w firmie. Praca z programem 

powinna ograniczaĺ siň do wpisywania danych dotyczŃcych pracownika, rejestrowania zdarzeŒ, takich 

jak choroba i urlop, oraz drukowania list pğac, przelew·w i innych raport·w. Pozostağe czynnoŜci, 

szczeg·lnie te uciŃŨliwe i podatne na bğňdy czğowieka, na przykğad naliczanie pğac, powinny byĺ wy-
konywane automatycznie. TworzŃc program Symfonia Kadry i Pğace dŃŨyliŜmy do tego ideağu. 

M·wiŃc o elastycznoŜci programu kadrowo-pğacowego mamy na myŜli moŨliwoŜĺ jego dostosowania 

do standard·w przyjňtych w danym przedsiňbiorstwie. Kodeks pracy dopuszcza doŜĺ duŨŃ swobodň 

w ksztağtowaniu systemu wynagrodzeŒ, dziňki czemu kaŨdy zakğad pracy i kaŨda instytucja mogŃ 

stworzyĺ taki system, kt·ry bňdzie odpowiedni do ich specyficznych wymagaŒ. Dobry program kadro-

wo-pğacowy powinien umoŨliwiaĺ definiowanie dowolnego systemu wynagrodzeŒ, zgodnego 

z obowiŃzujŃcym prawem. Powinien r·wnieŨ wspieraĺ ğatwe modyfikowanie istniejŃcego systemu w 

odpowiedzi na zmiany w prawie dokonywane przez ustawodawcň. Struktura systemu wynagrodzeŒ 

moŨe siň teŨ okresowo zmieniaĺ z powodu wystňpowania pewnych zdarzeŒ, na przykğad nieobecnoŜci 

pracownika z powodu choroby. W tym ostatnim przypadku program Symfonia Kadry i Pğace wszelkie 
potrzebne modyfikacje wykonuje automatycznie. 

Opr·cz og·lnych postulat·w dotyczŃcych wygody pracy oraz elastycznoŜci programu kadrowo-

pğacowego, moŨna wymieniĺ szereg wymagaŒ dotyczŃcych funkcjonalnoŜci takiego systemu. Podsta-
wowymi funkcjami programu kadrowo-pğacowego sŃ: 

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

2. ZarzŃdzanie systemem wynagrodzeŒ pracownika, w tym projektowanie tego systemu zgodnie ze 

standardami obowiŃzujŃcymi w przedsiňbiorstwie oraz w zgodzie z kodeksem pracy i innymi ak-
tami prawa. 

3. Przechowywanie danych kadrowych pracownika, zawierajŃcych informacje o nim samym oraz o 
historii jego zatrudnienia od chwili przyjňcia do pracy aŨ do momentu rozwiŃzania umowy o pracň. 
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4. Planowanie czasu pracy osoby zatrudnionej oraz rejestrowanie jej rzeczywistego czasu pracy, w 
celu wykrycia sp·ŦnieŒ oraz nadgodzin. 

5. Rejestrowanie zdarzeŒ, takich jak choroba czy urlop, bňdŃcych istotnymi elementami historii za-
trudnienia, kt·rych wystŃpienie wpğywa na strukturň systemu wynagrodzeŒ pracownika. 

6. Raportowanie, czyli sporzŃdzanie dokument·w, takich jak: listy pğac, przelewy, druki dla ZUS oraz 
urzňdu skarbowego i inne. 

Program Symfonia Kadry i Pğace z powodzeniem realizuje powyŨsze zadania. UsprawniajŃc pracň 

dziağu kadrowo-pğacowego w przedsiňbiorstwie pozwala osiŃgnŃĺ znaczne oszczňdnoŜci czasu i kosz-

t·w. W dalszej czňŜci rozdziağu opiszemy podstawowe elementy programu oraz metody ich wykorzy-
stania, w celu zmaksymalizowania efektywnoŜci i wydajnoŜci pracy. 

Obliczanie wynagrodzenia pracownika 

WartoŜĺ wynagrodzenia zaleŨy od struktury systemu wynagrodzeŒ pracownika oraz od przebiegu jego 

zatrudnienia w danym okresie rozliczeniowym ï najczňŜciej jest to jeden miesiŃc. Podczas naliczania 
wynagrodzenia trzeba uwzglňdniĺ wiele skğadnik·w, takich jak: kwota brutto wynagrodzenia, wyna-

grodzenie za godziny nocne, wynagrodzenie za nadgodziny, itp. W programie Symfonia Kadry 

i Pğace poszczeg·lne skğadniki sŃ definiowane przy pomocy element·w pğacowych. Z kaŨdym ele-

mentem zwiŃzana jest formuğa, obliczajŃca jego wartoŜĺ. Dane potrzebne do obliczeŒ, formuğy czer-

piŃ ze swoich parametr·w, kt·rymi mogŃ byĺ inne elementy pğacowe, elementy kadrowe oraz zdarze-
nia. Dwa ostatnie typy danych zostanŃ opisane nieco dalej. 

 

Rys. 2-1 Okno Pracownik ï zakğadka Pğace/Wynagrodzenie. 

System wynagrodzeŒ pracownika tworzŃ wszystkie skğadniki uŨyte do naliczenia jego wynagrodzenia 

w danym okresie rozliczeniowym. KaŨdy pracownik ma sw·j podstawowy system wynagrodzeŒ, kt·-

rego struktura wynika z warunk·w ustalonych w umowie o pracň, takich jak zajmowane stanowisko 

czy rodzaj wykonywanej pracy. W poszczeg·lnych okresach rozliczeniowych, system wynagrodzeŒ 

moŨe byĺ uzupeğniany o dodatkowe skğadniki wynikajŃce z przebiegu zatrudnienia. Na przykğad, jeŨeli 

pracownik byğ chory, to w jego systemie wynagrodzeŒ naleŨy uwzglňdniĺ skğadniki dotyczŃce rozlicze-
nia wynagrodzenia za okres choroby/zasiğku chorobowego.  
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Modyfikowanie systemu wynagrodzeŒ 

UŨytkownik programu moŨe samodzielnie modyfikowaĺ strukturň systemu wynagrodzeŒ oraz po-

szczeg·lne jego skğadniki. Jest to przydatne szczeg·lnie podczas konstruowania nietypowych syste-
m·w wynagrodzeŒ. W przypadkach typowych warto wykorzystaĺ mechanizmy opisane poniŨej. 

W zwiŃzku z tym Ũe system wynagrodzeŒ jest dynamiczny i zmienia siň w czasie przebiegu zatrudnie-

nia, w programie Symfonia Kadry i Pğace moŨna tworzyĺ wğasne elementy pğacowe lub skorzystaĺ z 

ponad tysiŃca element·w predefiniowanych. Dla ğatwiejszej obsğugi zğoŨonych system·w wynagrodzeŒ 
istniejŃ mechanizmy umoŨliwiajŃce ich automatycznŃ modyfikacjň za pomocŃ wzorc·w pracownik·w. 

Wzorzec pracownika sğuŨy do grupowania zasob·w i definiowania cech, kt·re moŨna przypisaĺ pra-

cownikowi. KaŨdy wzorzec zawiera sw·j wğasny system wynagrodzeŒ, zestaw danych kadrowych oraz 

kalendarz. PrzyporzŃdkowanie pracownika do wzorca powoduje, Ũe pracownik ten nabywa wszystkie 

cechy zdefiniowane we wzorcu i dziedziczy wszystkie jego zasoby, miňdzy innymi system wynagro-
dzeŒ. Przykğadowo, osoba zatrudniona na umowň o pracň jest przyporzŃdkowana do wzorca Pra-

cownik etatowy, dziňki czemu ma ona taki sam system wynagrodzeŒ, jaki zdefiniowano w tym wzor-

cu. 

 

Rys. 2-2 Okno Pracownik ï zakğadka Pğace ï zestaw element·w kadrowo-pğacowych pracownika 

przyporzŃdkowanego do wzorca Pracownik etatowy. Widoczne elementy sŃ odziedziczone z syste-

mu wynagrodzeŒ wzorca. 

Warto zapamiňtaĺ, Ũe pracownik moŨe byĺ przyporzŃdkowany do wielu wzorc·w jednoczeŜnie. W ten 

spos·b jego system wynagrodzeŒ bňdzie zbudowany z wielu podsystem·w pochodzŃcych z r·Ũnych 

wzorc·w. PrzyporzŃdkowujŃc pracownika do wzorca, uŨytkownik deklaruje okres, w kt·rym ma obo-

wiŃzywaĺ ta relacja. Dziedziczenie zasob·w z wzorca jest ograniczone tylko do tego przedziağu czasu. 
Na przykğad, podczas choroby pracownik jest przyporzŃdkowany do dw·ch wzorc·w: Pracownik eta-

towy oraz Rozliczenie zasiğku chorobowego i PotrŃcenie wynagrodzenia za zasiğki. Czas trwania 

przyporzŃdkowania do tego drugiego wzorca jest r·wny okresowi podanemu w zwolnieniu lekarskim. 

Dziňki temu system wynagrodzeŒ pracownika zostanie tymczasowo uzupeğniony o skğadniki potrzebne 
do obliczenia wynagrodzenia za chorobň. 
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Rys. 2-3 Okno Pracownik ï zakğadka Wzorce  

Z powyŨszego opisu jasno wynika, Ũe chcŃc w sp·jny i logiczny spos·b zmodyfikowaĺ system wyna-

grodzeŒ pracownika, wystarczy przyporzŃdkowaĺ go do odpowiedniego wzorca (lub odğŃczyĺ od nie-

go). Wprawdzie uŨytkownicy mogŃ to robiĺ samodzielnie, jednak taki spos·b pracy nie jest zalecany. 

PrzyporzŃdkowywanie pracownika do wzorc·w jest zautomatyzowane ï ma miejsce podczas reje-

strowania w programie zdarzeŒ, takich jak choroba czy urlop. Posğugiwanie siň zdarzeniami jest prost-

sze i bardziej intuicyjne. Ponadto, takie podejŜcie umoŨliwia wprowadzanie elastycznych rozwiŃzaŒ 

organizacyjnych w przedsiňbiorstwach korzystajŃcych z programu Symfonia Kadry i Pğace. Przykğa-

dowo, w firmie mogŃ istnieĺ dwa oddzielne dziağy: kadrowy i pğacowy. UŨytkownicy zatrudnieni w dzia-

le kadrowym, wstawiajŃc zdarzenia, mogŃ bezpiecznie modyfikowaĺ strukturň system·w wynagro-

dzeŒ poszczeg·lnych pracownik·w. JednoczeŜnie, dziňki ograniczeniu niekt·rych praw dostňpu, nie 

majŃ oni wglŃdu w wynagrodzenia obliczane na podstawie tych system·w. W opisywanym przypadku, 

rozliczanie wynagrodzeŒ bňdzie zarezerwowane dla os·b zatrudnionych w dziale pğacowym. Wiňcej 
o zdarzeniach dowiecie siň PaŒstwo w dalszej czňŜci rozdziağu. 

W programie znajduje siň ponad sto wzorc·w kadrowo-pğacowych obsğugujŃcych typowe systemy wy-
nagrodzeŒ. 
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Rozliczanie wynagrodzeŒ 

Pod koniec kaŨdego okresu rozliczeniowego przygotowywane sŃ listy pğac, polecenia przelewu i inne 
dokumenty zwiŃzane z pensjami pracownik·w.  

W programie Symfonia Kadry i Pğace odpowiednikami okres·w rozliczeniowych sŃ tworzone przez 
uŨytkownik·w okresy pğacowe.  

 

Rys. 2-4 Okno Okresy  

Program Symfonia Kadry i Pğace umoŨliwia tworzenie wielu nakğadajŃcych siň na siebie okres·w pğa-

cowych, z kt·rych kaŨdy sğuŨy do rozliczenia r·Ũnych, logicznie sp·jnych czňŜci systemu wynagro-

dzeŒ pracownika. Zwykle tworzy siň jeden okres podstawowy, w kt·rym rozliczana jest pensja zasad-
nicza. Dodatkowo moŨna utworzyĺ kilka okres·w pomocniczych, w kt·rych rozlicza siň, na przykğad, 

umowy cywilnoprawne.  

Okresy pğacowe sŃ doŜĺ luŦno powiŃzane z kalendarzem. Na przykğad, miesiŃc rozliczeniowy nie musi 

siň pokrywaĺ z odpowiednim miesiŃcem kalendarzowym. Okresy pğacowe moŨna zdefiniowaĺ w taki 

spos·b, by koŒczyğy siň na przykğad na dwa dni przed koŒcem miesiŃca. Dziňki temu moŨliwe bňdzie 
wczeŜniejsze naliczenie wynagrodzeŒ i ich przelanie na konta pracownik·w. 

CzňŜĺ funkcji dostňpnych dotychczas tylko dla okres·w pğacowych posiadajŃ listy pğac, jednoczeŜnie 

funkcje te rozszerzajŃc. Listy pğac tworzone sŃ na podstawie wynagrodzeŒ pracownik·w w okresach 
pğacowych.  

 

Rys. 2-5 Okno Listy pğac  
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Lista pğac w programie Symfonia Kadry i Pğace stanowi odzwierciedlenie faktycznego modelu pracy w 

dziağach pğacowych ï gdzie kaŨda lista pğac ma sw·j numer, datň wypğaty i inne cechy oraz okreŜlona 

grupň i rodzaje wynagrodzeŒ. Grupuje ona wynagrodzenia pracownik·w z jednego miesiŃca podat-

kowego, natomiast moŨe obejmowaĺ wynagrodzenia z wielu okres·w pğacowych, w celu ich prezenta-

cji lub dokumentacji. Listy pğac mogŃ byĺ tworzone dla jednego lub wielu pracownik·w, naliczane i 

drukowane zawsze, gdy zachodzi taka potrzeba. Gotowe listy pğac sŃ zapisywane i przechowywane 

przez program. UŨytkownik moŨe tworzyĺ historyczne listy pğac na podstawie zamkniňtych okres·w 

pğacowych, przeglŃdaĺ istniejŃce listy oraz drukowaĺ wstecznie dowolne listy pğac. Wynagrodzenie 

pracownika z jednego okresu pğacowego moŨe znajdowaĺ siň tylko na jednej liŜcie pğac. Na liŜcie musi 

istnieĺ zgodnoŜĺ podatkowa listy i wynagrodzeŒ z okres·w -  zgodnoŜci tej automatycznie pilnuje pro-
gram. 

Zar·wno listy pğac, jak i okresy, posiadajŃ mechanizmy naliczania zamykania i otwierania. Listy pğac 

jako funkcjonalnoŜĺ szersza i oparta na okresach pğacowych mogŃ samodzielnie obsğugiwaĺ cağŃ 

funkcjonalnoŜĺ dostňpnŃ wczeŜniej wyğŃcznie dla okres·w. Dla wiňkszoŜci typowych zastosowaŒ 

moŨna posğugiwaĺ siň tylko funkcjonalnoŜciŃ list pğac, zamiast korzystania z dotychczasowej funkcjo-
nalnoŜci okres·w. 

Dane kadrowe pracownika 

WaŨnym zadaniem kaŨdego programu kadrowo-pğacowego jest przechowywanie danych pracownika, 

takich jak imiň, nazwisko, adres czy teŨ numer konta. W programie Symfonia Kadry i Pğace dane tego 
typu definiuje siň przy pomocy element·w kadrowych. WartoŜĺ elementu kadrowego obowiŃzuje w 

przedziale czasu, jawnie zadeklarowanym przez uŨytkownika przy pomocy dw·ch dat ï poczŃtkowej 

oraz koŒcowej. KaŨdy element kadrowy moŨe mieĺ wiele wartoŜci o r·Ũnych okresach obowiŃzywa-

nia. Przykğadowo, gdy pracownik zmieni nazwisko, moŨna ğatwo zmodyfikowaĺ dane programu tak, by 

uwzglňdniağy ten fakt. Wystarczy ograniczyĺ okres obowiŃzywania starej wartoŜci poprzez wpisanie 

odpowiedniej daty koŒcowej, nastňpnie dodaĺ nowŃ wartoŜĺ, zainicjalizowaĺ okres jej obowiŃzywania 
i wpisaĺ do niej zmienione nazwisko. Sytuacjň tň pokazano na poniŨszym rysunku. 

 

Rys. 2-6 Okno Pracownik zakğadka Dane kadrowe zestaw Pracownik  

W zwiŃzku z tym, Ũe wartoŜci kadrowe majŃ jawnie podane okresy obowiŃzywania, moŨliwe jest uzy-

skanie informacji o tym, jakŃ wartoŜĺ w konkretnym dniu miağ okreŜlony element kadrowy. W przypad-
ku element·w pğacowych, takich jak kwota brutto wynagrodzenia czy naliczona zaliczka na poda-

tek, tego typu informacja jest niedostňpna. Ich wartoŜci nie sŃ zwiŃzane z okresami kalendarzowymi, 

lecz z listami pğac naliczanymi w kolejnych okresach rozliczeniowych.  
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InnŃ cechŃ, kt·ra odr·Ũnia dane kadrowe od pğacowych, jest spos·b ich wprowadzania do programu. 

WartoŜci element·w kadrowych sŃ zazwyczaj wpisywane przez uŨytkownika, natomiast wartoŜci pğa-

cowe sŃ obliczane przy pomocy formuğ. Dopuszczalne sŃ wyjŃtki od tej reguğy, kt·rych celem jest 

zwiňkszenie elastycznoŜci programu. MoŨliwe jest, na przykğad, automatyczne inicjalizowanie danych 
kadrowych przy pomocy wartoŜci obliczonych przez formuğy. 

IstniejŃ r·Ũne rodzaje element·w kadrowych. Elementy proste sğuŨŃ do przechowywania pojedyn-

czych danych kadrowych. SkğadajŃ siň one z trzech p·l ï dw·ch dat sğuŨŃcych do zadeklarowania 
okresu obowiŃzywania oraz jednego pola przechowujŃcego wğaŜciwŃ wartoŜĺ kadrowŃ. Elementy 

zgrupowane majŃ bardziej zğoŨonŃ strukturň. SkğadajŃ siň z wielu atrybut·w przechowujŃcych warto-

Ŝci proste. Dobrym przykğadem elementu kadrowego zgrupowanego jest dowolna umowa o pracň. Nie 

ma sensu traktowanie kaŨdego jej skğadnika jako oddzielnej danej kadrowej. Chcemy, by taka umowa 

stanowiğa jednŃ wielkŃ danŃ kadrowŃ, grupujŃcŃ wszystkie atrybuty i majŃcŃ sw·j wğasny okres obo-
wiŃzywania. 

 

Rys. 2-7 Okno Pracownik zakğadka Dane kadrowe zestaw Umowa o pracň. 

W poprzedniej sekcji wspomnieliŜmy, Ũe wartoŜci kadrowe mogŃ byĺ przechowywane we wzorcach 

pracownik·w. Po przyporzŃdkowaniu do wzorca, pracownik dziedziczy zawarte w nim wartoŜci kadro-

we. Dodatkowo, moŨliwe jest przesğoniňcie wartoŜci wziňtej ze wzorca przez wartoŜĺ indywidualnŃ, 

wpisanŃ bezpoŜrednio do danych pracownika. Opisywany mechanizm sğuŨy m.in. do ustalania stan-

dardowych parametr·w wykorzystywanych podczas naliczania wynagrodzenia, takich jak progi podat-
kowe albo miesiňczne koszty uzyskania.  

Program Symfonia Kadry i Pğace moŨe automatycznie generowaĺ niekt·re dane kadrowe, w okreŜlo-

nych przez uŨytkownika momentach. Mechanizm ten znaczŃco zwiňksza bezpieczeŒstwo, wygodň 
oraz efektywnoŜĺ pracy. Dostňpne sŃ dwa rodzaje generowanych element·w: bilanse okresowe oraz 
transakcje. 

Bilanse okresowe sğuŨŃ do przechowywania wartoŜci pomocniczych, kt·re sŃ wykorzystywane do 

przyspieszenia pracy programu oraz automatyzacji czňsto wykonywanych czynnoŜci. Poszczeg·lne 

skğadniki nowo wygenerowanego bilansu sŃ inicjalizowane wartoŜciami obliczonymi przy pomocy od-

powiednich formuğ, dziňki czemu nie muszŃ byĺ edytowane przez uŨytkownika. Dobrym przykğadem 

zastosowania bilans·w jest kontrolowanie wykorzystania przysğugujŃcego pracownikowi urlopu. Na 

poczŃtku kaŨdego roku kalendarzowego jest generowany bilans, zawierajŃcy informacje o przysğugu-

jŃcym pracownikowi wymiarze urlopu urlop·w uwzglňdnieniem zalegğych urlop·w z lat ubiegğych. KaŨ-
de wystŃpienie zdarzenia Urlop powoduje skonsumowanie odpowiedniej iloŜci zasob·w (dni) dostňp-

nych w ostatnio wygenerowanym bilansie. Po ich wyczerpaniu, wszelkie pr·by przyznania nienaleŨ-
nego urlopu powodujŃ ostrzeŨenie. 
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Transakcje sğuŨŃ do rozliczania um·w cywilnoprawnych, poŨyczek udzielonych pracownikowi, alimen-

t·w potrŃcanych z jego pensji, itp. Typowa transakcja skğada siň ze wstawionego przez uŨytkownika 

rozpoczňcia oraz pewnej liczby automatycznie wygenerowanych rozliczeŒ. W rozpoczňciu transakcji 

deklaruje siň jej poczŃtkowŃ wartoŜĺ (kwotň do rozliczenia) oraz domyŜlnŃ kwotň pojedynczego rozli-

czenia. Uaktywnienie transakcji ma miejsce w chwili dodania jej rozpoczňcia do danych kadrowych 

pracownika. Od tego momentu, w odstňpach zdefiniowanych przez uŨytkownika, bňdŃ automatycznie 

generowane rozliczenia. Zatwierdzenie kaŨdego rozliczenia powoduje zmniejszenie bieŨŃcej wartoŜci 

transakcji o kwotň rozliczenia. Program na bieŨŃco kontroluje stan wszystkich rozliczeŒ i informuje o 

ewentualnych zalegğoŜciach. Transakcja wygasa po wyczerpaniu rozliczanej kwoty. W przypadku 

umowy cywilnoprawnej, kwota poczŃtkowa jest r·wna wartoŜci cağej umowy, natomiast domyŜlna 

kwota rozliczenia jest r·wna racie wypğacanej pracownikowi w ustalonych odstňpach czasu, najczň-
Ŝciej co miesiŃc. 

Specyficznym rodzajem transakcji sŃ alimenty. W tym przypadku nie podaje siň kwoty poczŃtkowej, a 
jedynie odnawianŃ co miesiŃc kwotň rozliczenia. Transakcje tego typu nazywamy nieskoŒczonymi, 

gdyŨ ich rozliczenia sŃ generowane przez czas nieokreŜlony, aŨ do momentu rňcznego zatrzymania 
przez uŨytkownika. 

Informacje o danych osobowych pracownik·w 

W zwiŃzku z ustawŃ w sprawie dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunk·w tech-

nicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadaĺ urzŃdzenia techniczne i systemy informatycz-

ne sğuŨŃce do przetwarzania danych osobowych, w programie Kadry i Pğace zostağy przygotowane 
specjalne raporty: 

¶ Informacje o danych osobowych pracownik·w - prezentuje informacje o nastňpujŃcych 

danych osobowych: nazwisko, imiň, data urodzenia, miejsce urodzenia, NIP, PESEL, kto i 

kiedy wprowadziğ powyŨsze dane, kto i kiedy ostatnio modyfikowağ dane. Dane te pobierane 
sŃ z nastňpujŃcych element·w kadrowych: dane osobowe, urodzony, nip, pesel. 

¶ Informacje o dostňpie do danych osobowych - prezentuje informacje o dostňpie do danych 

osobowych pracownik·w z zadanego okresu czasu. Przez informacje te rozumie siň nastňpu-

jŃce czynnoŜci: wykonanie raportu, skopiowanie do schowka z listy pracownik·w, eksport w 
formacie XML wartoŜci zestawu kadrowego pracownika. 

¶ Dane kadrowe pracownik·w ï prezentuje informacje o wartoŜciach element·w kadrowych 

na podstawie predefiniowanych zestaw·w danych. Prezentacja danych moŨliwa jest w ukğa-

dzie podstawowym uwzglňdniajŃcym zmiany wartoŜci, oraz ukğadzie informacje prezentujŃ-
cym ostatnie wartoŜci we wskazanym zakresie dat. 

 

Planowanie czasu pracy 

Jednym z podstawowych narzňdzi w programie Symfonia Kadry i Pğace jest kalendarz. Zawiera on 

harmonogram pracy oraz zdarzenia, takie jak urlop czy choroba. Informacje te sŃ wykorzystywane 

podczas naliczania wynagrodzenia. Na przykğad, suma godzin przepracowanych w miesiŃcu jest po-

trzebna do obliczenia pensji, gdy umowa o pracň zakğada stosowanie stawki godzinowej. Podobnie, 

znajŃc liczbň dni przepracowanych w ostatnich trzech miesiŃcach, moŨna wyznaczyĺ ŜredniŃ urlopo-
wŃ oraz ekwiwalent za dzieŒ urlopu. 

W programie Symfonia Kadry i Pğace, do planowania harmonogramu pracy uŨywa siň schemat·w 

czasu pracy. Najprostszymi schematami sŃ wzorce dni, zawierajŃce informacje o godzinach rozpo-

czňcia pracy, jej rodzajach oraz czasie trwania. Przy pomocy kilku wzorc·w dni moŨna konstruowaĺ 

bardziej zğoŨone schematy, na przykğad wzorzec tygodniowy, skğadajŃcy siň z wzorc·w piňciu kolej-

nych dni roboczych, wolnej soboty oraz niedzieli. Jak widaĺ, istniejŃce schematy czasu pracy peğniŃ 

rolň klock·w, z kt·rych buduje siň nowe schematy, majŃce coraz bardziej zğoŨonŃ strukturň. W ten 
spos·b moŨna ğatwo definiowaĺ nawet najbardziej skomplikowane harmonogramy pracy. 
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Rys. 2-8 Okno Wzorce czasu pracy - TydzieŒ 40 godzinny ï schematy czasu pracy. 

Po zdefiniowaniu harmonogramu pracy, naleŨy go nanieŜĺ na kalendarz wybranego pracownika. W 

tym celu wystarczy otworzyĺ kalendarz, wskazaĺ odpowiedni schemat czasu pracy oraz zadeklarowaĺ 

okres, w kt·rym ma on obowiŃzywaĺ. Program automatycznie przyporzŃdkuje poszczeg·lne wzorce 

dni do odpowiednich dni w kalendarzu. JeŨeli uŨyty schemat czasu pracy jest kr·tszy od zadeklaro-

wanego okresu obowiŃzywania, to schemat ten zostanie powielony w taki spos·b, by pokryĺ cağy 

okres. MoŨliwa jest teŨ wielokrotna inicjalizacja jakiegoŜ okresu lub jego czňŜci r·Ũnymi schematami 

czasu pracy. Dziňki temu moŨna ğatwo wprowadzaĺ do kalendarza informacje o niespodziewanych i 

kr·tkotrwağych zmianach w harmonogramie pracy. JeŨeli jakiŜ dzieŒ zostağ zainicjalizowany przez kilka 

r·Ũnych wzorc·w, naleŨy rozstrzygnŃĺ, kt·ry z nich obowiŃzuje. Preferowane sŃ wzorce dni o wyŨ-
szym priorytecie oraz te, kt·re p·Ŧniej pojawiğy siň w kalendarzu. 

 

Rys. 2-9  Okno Pracownik zakğadka Kalendarz ï kalendarz pracownika etatowego zainicjalizowany 
wzorcem czasu System czterobrygadowy - Brygada A. 
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ZarzŃdzanie kalendarzem kaŨdego pracownika z osobna moŨe byĺ bardzo uciŃŨliwe, szczeg·lnie 

wtedy, gdy firma zatrudnia wiele os·b. Do usprawnienia pracy moŨna wykorzystaĺ poznane juŨ wzor-

ce pracownik·w. ZauwaŨmy, Ũe r·Ũne grupy pracownik·w mogŃ mieĺ r·Ũne harmonogramy pracy. 

Zazwyczaj jednak, wszystkie osoby naleŨŃce do jednej grupy majŃ taki sam, standardowy rozkğad 

zajňĺ, kt·ry moŨna zdefiniowaĺ w pewnym wzorcu pracownika. Zamiast inicjalizowaĺ kalendarze pra-

cownik·w naleŨŃcych do wybranej grupy, wystarczy przyporzŃdkowaĺ ich do odpowiedniego wzorca, 

z kt·rego odziedziczŃ wszystkie zasoby, ğŃcznie z kalendarzem. Na przykğad, jeŨeli pracownicy fizycz-

ni pracujŃ w systemie czterobrygadowym, moŨna stworzyĺ cztery odrňbne wzorce, kt·rych kalendarze 

zostağy zainicjalizowane schematami czasu pracy, odpowiadajŃcymi poszczeg·lnym zmianom. Teraz 
wystarczy przyporzŃdkowaĺ wszystkie brygady do odpowiednich wzorc·w. 

Rejestrowanie zdarzeŒ 

Harmonogram pracy jest planem, obowiŃzujŃcym wszystkich pracownik·w. W praktyce moŨe siň jed-

nak zdarzyĺ, Ũe pewien pracownik jest z jakiegoŜ powodu nieobecny, sp·Ŧnia siň albo pracuje w go-

dzinach nadliczbowych. W programie Symfonia Kadry i Pğace, takie Ănietypoweò sytuacje sŃ rejestro-

wane i prezentowane w postaci zdarzeŒ. UŨytkownik moŨe je wstawiaĺ do kalendarza pracownika 
samodzielnie, ale mogŃ teŨ one byĺ generowane automatycznie, przez serie zdarzeŒ albo moduğ 
Rejestracji Czasu Pracy (RCP), o ile uŨytkownik dokupi ten moduğ. 

Zdarzenia wstawione do kalendarza tworzŃ historiň przebiegu zatrudnienia pracownika. IstniejŃ zda-

rzenia wskazujŃce na moment przyjňcia do pracy wybranego kandydata, oraz takie, kt·re pozwalajŃ 

rozwiŃzaĺ z pracownikiem stosunek pracy. Zdarzenia przechowujŃ informacje o wszystkich nieobec-

noŜciach pracownika oraz o nadgodzinach, kt·re przepracowağ. Z punktu widzenia osoby odpowie-

dzialnej za naliczanie wynagrodzeŒ, zdarzenia speğniajŃ jeszcze dwie dodatkowe funkcje. 

Po pierwsze, modyfikujŃ system wynagrodzeŒ pracownika, automatycznie przyporzŃdkowujŃc go do 
okreŜlonych wzorc·w. Po drugie, sŃ Ŧr·dğem danych potrzebnych do wykonania obliczeŒ. 

 

Rys. 2-10  Okno Pracownik zakğadka Kalendarz ze zdarzeniem urlop. 

Stosowanie zdarzeŒ znaczŃco upraszcza pracň z programem. Z kaŨdym zdarzeniem jest zwiŃzana 

lista akcji. TworzŃ one logicznie sp·jny zestaw operacji, kt·re powinny byĺ wykonane w przypadku 

wystŃpienia danego zdarzenia. RealizujŃc akcje, uŨytkownik jest prowadzony za rňkň ï nie musi za-

stanawiaĺ siň, do jakich wzorc·w przyporzŃdkowaĺ pracownika, jak zmodyfikowaĺ jego system wyna-

grodzeŒ i kt·re dane uzupeğniĺ. Wszystkie wymagane czynnoŜci zostanŃ wykonane przez odpowied-

nie akcje. Dziňki takiemu podejŜciu, z programem Symfonia Kadry i Pğace mogŃ bezpiecznie i efek-

tywnie pracowaĺ osoby, kt·re nie majŃ jeszcze zbyt duŨego doŜwiadczenia. Bardziej zaawansowani 

uŨytkownicy z pewnoŜciŃ doceniŃ fakt, Ũe majŃ peğnŃ kontrolň nad tym, kt·re akcje zostanŃ wykona-

ne. MoŨna zrealizowaĺ wszystkie na raz lub wybraĺ tylko niekt·re z nich. Flaga przy akcji w kolumnie 
Akcje aktywne oznacza akcje, jakie zostanŃ wykonane podczas realizacji zdarzenia. 
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Rys. 2-11 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu pracownika zakğadka Akcje lista akcji wykonywa-
nych po zrealizowaniu zdarzenia Przyjňcie do pracy na czas okreŜlony. 

WiňkszoŜĺ akcji jest realizowana na polecenie uŨytkownika. IstniejŃ r·wnieŨ takie, kt·re sŃ wykony-

wane automatycznie, w chwili wstawienia zdarzenia do kalendarza. SpoŜr·d nich, najwaŨniejszŃ rolň 

odgrywajŃ akcje, kt·rych realizacja powoduje przyporzŃdkowanie pracownika do okreŜlonego wzorca 

na czas trwania zdarzenia. Akcje tego typu pozwoliğy znaczŃco zautomatyzowaĺ pracň z programem 

Symfonia Kadry i Pğace. Jak wiemy, pracownik przyporzŃdkowany do wzorca dziedziczy zdefiniowane 

w nim skğadniki wynagrodzeŒ. Wystarczy zatem wstawiĺ zdarzenie zawierajŃce odpowiednie akcje, 

aby, stosownie do sytuacji, zmodyfikowaĺ strukturň systemu wynagrodzeŒ pracownika. Co wiňcej, 

przesuniňcie lub zmiana okresu obowiŃzywania takiego zdarzenia powoduje automatycznŃ zmianň 

okresu przyporzŃdkowania pracownika do wzorca. Dziňki temu, struktura systemu wynagrodzeŒ pra-

cownika zawsze odpowiada jego aktualnej sytuacji. Opisany mechanizm sprawia, Ũe rejestrowanie 
zdarzeŒ, w szczeg·lnoŜci chor·b i urlop·w, jest bardzo ğatwe.  

Czasami uŨytkownik chce, by zdarzenia byğy generowane automatycznie, w ŜciŜle okreŜlonych mo-
mentach. Efekt ten moŨna osiŃgnŃĺ definiujŃc i uaktywniajŃc seriň zdarzeŒ. Definicja serii zawiera 

informacje o zdarzeniu, sposobie jego generowania oraz okresie, w kt·rym ma byĺ aktywna. Serie 

zdarzeŒ mogŃ byĺ samodzielnymi bytami lub stanowiĺ integralnŃ czňŜĺ r·Ũnych mechanizm·w auto-

matyzujŃcych pracň. Na przykğad, wykorzystuje siň je do generowania rozliczeŒ transakcji, o kt·rych 

byğa juŨ mowa w punkcie dotyczŃcym danych kadrowych. Z kaŨdŃ transakcjŃ zwiŃzane jest zdarzenie 

rozpoczynajŃce oraz seria generujŃca zdarzenia rozliczajŃce. Zdarzenie rozpoczynajŃce transakcjň, 

na przykğad udzielenie pracownikowi poŨyczki, zawiera listň akcji, kt·rych realizacja spowoduje doda-

nie nowej transakcji do danych kadrowych pracownika oraz uaktywni jej rozliczanie. Analogicznie, 

kaŨde zdarzenie rozliczajŃce zawiera listň akcji, kt·rych realizacja spowoduje dodanie do danych ka-
drowych nowego rozliczenia i zatwierdzenia go. W przypadku poŨyczki, bňdzie to spğata kolejnej raty. 
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Wstawianie zdarzeŒ 

Zdarzenia moŨna wstawiaĺ na kilka sposob·w zaleŨnie od preferencji uŨytkownika. Najprostszy z nich 

to wyb·r zdarzenia z przycisk·w NieobecnoŜci, Wynagrodzenia, Stosunek pracy znajdujŃcych siň 

na dole okna Pracownicy. W tym przypadku podpowiadana jest aktualna data, jako dzieŒ wystŃpienia 

zdarzenia. Te same przyciski znajdziemy r·wnieŨ na zakğadce Kalendarz w oknie Pracownik, w tym 

jednak przypadku data bňdzie uzupeğniana zaznaczonym w kalendarzu dniem lub okresem. W ten 
spos·b moŨna szybko wstawiaĺ najczňŜciej wystňpujŃce zdarzenia.  

Program Symfonia Kadry i Pğace zawiera jednak wiňcej zdarzeŒ ponad te dostňpne z przycisk·w, aby 

je wykorzystaĺ naleŨy w oknie Pracownik na zakğadce Kalendarz po zaznaczeniu daty prawym przy-

ciskiem myszy wybraĺ polecenie Dodaj zdarzenie a otworzy siň okno, w jakim moŨliwy bňdzie wyb·r 

z wszystkich zdefiniowanych w programie zdarzeŒ. 

UWAGA Gdy w oknie Pracownicy mamy zaznaczonego wiňcej niŨ jednego pracownika moŨliwe 

jest zbiorcze wstawianie zdarzeŒ, wiňcej o tym moŨna znaleŦĺ w rozdziale Pracownicy, 

Planowanie urlop·w. 

Raporty 

Wszystkie czynnoŜci zwiŃzane z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownik·w muszŃ byĺ dokumen-

towane. W programie Symfonia Kadry i Pğace do tego celu sğuŨŃ raporty. Wydruki poszczeg·lnych 

dokument·w powstajŃ w wyniku wykonania poleceŒ zawartych w definicjach raport·w. Polecenia te sŃ 

napisane w specjalnym jňzyku zwanym Ambasic. PosğugujŃc siň tym jňzykiem, kaŨdy uŨytkownik mo-

Ũe napisaĺ sw·j wğasny raport albo zmodyfikowaĺ raporty predefiniowane, dostarczane wraz z pro-
gramem. 

Wszystkie podstawowe raporty zwiŃzane z dziağalnoŜciŃ gospodarczŃ zostağy doğŃczone do progra-

mu. MoŨna je podzieliĺ na kilka grup: raporty dotyczŃce pracownik·w, raporty podsumowujŃce ze 

wzorc·w, raporty dla urzňd·w, raporty sprawozdawcze dla firmy i inne. W sumie jest ich kilkaset. SŃ 

to, miňdzy innymi: PIT-11, PIT-2, PIT-40, PIT-4R, PIT-8AR, PIT-8C, DRA, ZUA, ZWUA, RCA, RSA, 
RZA,  Z-17 Karta zasiğkowa, ZZA, a takŨe  raport ĂInformacja do sprawozdania GUSò.  

Podsumowanie 

W powyŨszym rozdziale naszkicowaliŜmy og·lny obraz programu Symfonia Kadry i Pğace. StaraliŜmy 

siň zaprezentowaĺ jego najwaŨniejsze moŨliwoŜci oraz zasugerowaĺ taki spos·b pracy, kt·ry pozwoli 

skorzystaĺ ze wszystkich jego zalet, zapewni jak najwiňkszŃ wydajnoŜĺ i wygodň. W dalszej czňŜci 

ksiŃŨki znajdziecie PaŒstwo wiňcej szczeg·ğowych informacji dotyczŃcych programu. Zostağy one 

podzielone na jednostki tematyczne, kt·re opisujŃ r·Ũne procesy biznesowe zachodzŃce w dziale 

kadrowo-pğacowym przedsiňbiorstwa. UporzŃdkowaliŜmy je tak, by uğatwiĺ odnajdywanie informacji o 

sposobach postňpowania zar·wno w typowych, jak i nietypowych sytuacjach. Mamy nadziejň, Ũe pod-

rňcznik ten uğatwi PaŒstwu szybkŃ naukň oraz okaŨe siň przydatnym Ŧr·dğem wiedzy, umoŨliwiajŃcej 
kompleksowŃ realizacjň zadaŒ, za kt·re w kaŨdej firmie odpowiada dziağ kadrowo-pğacowy. 

Na zakoŒczenie chcielibyŜmy jeszcze raz zaznaczyĺ, Ũe program Symfonia Kadry i Pğace dostarczany 

jest z predefiniowanymi zdarzeniami, schematami czasu pracy, wzorcami pracownik·w, systemami 

wynagrodzeŒ i ich skğadnikami, a takŨe raportami. Dziňki temu moŨliwa jest wygodna i wydajna praca 

juŨ od momentu zainstalowania programu. OczywiŜcie, istnieje teŨ moŨliwoŜĺ dostosowania go do 

specyfiki firmy. Dziňki ogromnej elastycznoŜci naszego produktu, takie wdroŨenie jest przeprowadza-
ne szybko i skutecznie. 

ŧyczymy PaŒstwu przyjemnej pracy. 



 

Rozpoczňcie pracy z programem 3 ï 1 

 

 

 

 

 

 

 

Rozpoczňcie pracy z programem 

PrzystňpujŃc do pracy z programem naleŨy wykonaĺ nastňpujŃce czynnoŜci: 

1. Uruchomiĺ system operacyjny Windows. 

2. Uruchomiĺ program Symfonia Kadry i Pğace.  

W celu rozpoczňcia pracy z programem naleŨy go uruchomiĺ w spos·b typowy dla wykorzystywanej 

wersji Windows, np. dwukrotnie kliknŃĺ na pulpicie ikonň programu. Spowoduje to rozpoczňcie 

procesu uruchamiania programu.  

 

Rys. 3-1 Okno Otwieranie firmy. 

JeŨeli w programie nie zostağa zağoŨona Ũadna firma, otwarte zostanie okno programu bez firmy. W 

pozostağych przypadkach pojawi siň okno dialogu Otwieranie firmy, umoŨliwiajŃce uzyskanie dostňpu 

do danych zağoŨonej poprzednio firmy. 

Na rozwijanej liŜcie Firma naleŨy wybraĺ firmň do kt·rej chcemy siň zalogowaĺ a nastňpnie podaĺ 
uŨytkownika i hasğo.  

Klikniňciem w przycisk Otw·rz rozpoczniemy pracň ze wskazanŃ firmŃ. W g·rnym pasku okna tzw. 
pasku tytuğu ukaŨe siň napis: Sage Symfonia Kadry i Pğace ï Nazwa Firmy. 

Otwieranie firmy to czynnoŜĺ, kt·rŃ trzeba wykonaĺ, aby rozpoczŃĺ pracň z firmŃ uzyskujŃc dostňp do 
jej danych. W momencie otwierania naleŨy podaĺ nazwň uŨytkownika i hasğo dostňpu. Hasğo dostňpu 

jest to okreŜlony dla uŨytkownika tajny tekst o dğugoŜci od kilku do kilkunastu znak·w, kt·ry sğuŨy do 

zabezpieczania danych firmy przed niepowoğanym dostňpem. Program sprawdza hasğo, umoŨliwiajŃc 

dalszŃ pracň tylko po podaniu wğaŜciwego hasğa. Wyb·r uŨytkownika i zidentyfikowanie go przez pro-

gram na podstawie hasğa jest niezbňdne ze wzglňdu na zasadň zabezpieczania danych. Wprowadzo-
ne hasğo decyduje r·wnieŨ o uprawnieniach uŨytkownika w programie.  
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JeŨeli klikniemy w przycisk Anuluj, to okno Otwieranie firmy zostanie zamkniňte i w pasku tytuğu 
pojawi siň napis: Sage Symfonia Kadry i Pğace. Oznacza to Ũe program pracuje w trybie Ăbez firmyò. 

Program daje moŨliwoŜĺ wyboru poleceŒ r·Ũnymi sposobami, podobnymi jakie sŃ zazwyczaj dostňp-
ne w Ŝrodowisku Windows: 

¶ z menu programu, 

¶ z paska narzňdziowego ikon. 

Pasek narzňdziowy zawiera ikony (przyciski), kt·rymi dla r·Ũnych grup operacji moŨemy otwieraĺ 

odpowiednie okna dialogowe:  

¶ klikniňciem w ikonň (myszŃ), 

¶ CTRL + numer ikony (klawiaturŃ). 

Po uruchomieniu programu w trybie Ăbez firmyò na ekranie widoczny jest pasek narzňdziowy; 

      

Przyciski na pasku narzňdziowym sğuŨŃ do: 

Nowa [Ctrl+1] 

  zakğadania nowej firmy; 

Otw·rz [Ctrl+2] 

 otwierania istniejŃcej firmy; 

UsuŒ [Ctrl+3] 

 usuwania firmy; 

DoğŃcz [Ctrl+4] 

 doğŃczenia istniejŃcej firmy, kt·rej nie ma na liŜcie wyboru; 

Kopia [Ctrl+5] 

  wykonanie kopii bezpieczeŒstwa firmy;  

Odtw·rz [Ctrl+6] 

 odtwarzania danych z kopii bezpieczeŒstwa firmy; 

Pomoc [F1] 

  wywoğywania ekranu pomocy. 

Aktywacja programu 

Przed rozpoczňciem korzystania z programu naleŨy przeprowadziĺ jego rejestracjň, a po otrzymaniu 

kodu aktywujŃcego, aktywacjň. Niezarejestrowana kopia programu jest aktywna tylko przez okreŜlony 

czas, umoŨliwiajŃcy zapoznanie siň jej dziağaniem. Szczeg·ğowy opis rejestracji i aktywacji programu 
jest opisany w dokumentach elektronicznych zapisywanych na dysku podczas instalacji. 

Procedura przeprowadzania aktywacji programu jest szczeg·ğowo opisana w pliku Aktywacja.pdf , 
kt·ry znajduje siň w katalogu Dokumentacja.  

Charakterystyka okien w programie Symfonia Kadry i Pğace  

Okna w programie Symfonia Kadry i Pğace majŃ r·ŨnorodnŃ postaĺ. NajczňŜciej sŃ podzielone na 

dwie czňŜci. W jednej znajduje siň lista obiekt·w lub katalog·w, w drugiej szczeg·ğowy opis zawarto-
Ŝci wskazanego obiektu lub katalogu z czňŜci pierwszej. 

UWAGA JeŨeli otwarte okno wyglŃda inaczej niŨ w opisie, przyczynŃ moŨe byĺ przesuniňcie linii 

podziağu do krawňdzi okna. Widoczna jest wtedy tylko jedna czňŜĺ okna. 
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W celu przywr·cenia poprawnego ukğadu okna naleŨy maksymalnie powiňkszyĺ okno, analogicznie 

jak w systemie Windows, a nastňpnie kursorem myszy znaleŦĺ liniň podziağowŃ przylegajŃcŃ do pra-

wej krawňdzi okna. JeŨeli kursor zmieni siň w znak  , naleŨy wcisnŃĺ lewy klawisz myszy i trzy-
majŃc go przesunŃĺ mysz na Ŝrodek okna. 

 

Rys. 3-2 Przykğadowe okno z katalogami i listŃ element·w. 

Wskazaĺ obiekt, (katalog lub pozycjň katalogu) ï oznacza, Ũe naleŨy naprowadziĺ wskaŦnik myszy 

na pozycjň i kliknŃĺ jeden raz lewym przyciskiem myszy. 

W niekt·rych oknach dane sŃ uğoŨone w strukturň katalogowŃ tworzŃcŃ drzewko. Katalogi oznaczone 

ikonŃ  posiadajŃ podkatalogi. Klikniňciem w plus moŨemy rozwinŃĺ gağŃŦ drzewka, wtedy znak plusa 
zmieni siň na znak minusa. Gdy klikniemy w minus , gağŃŦ drzewka zostanie ponownie zwiniňta. 

Okna posiadajŃ wiele r·Ũnorodnych element·w, takich jak np.: paski ikon, pola wyboru (najczňŜciej 

umieszczane w g·rnych czňŜciach okna), zakğadki nad oknem, zakğadki pod oknem i inne elementy 
umoŨliwiajŃce wyb·r odpowiedniej opcji. 

Funkcje i polecenia programu moŨna uruchomiĺ przy pomocy klikniňcia lewym przyciskiem myszy w 

ikony reprezentujŃce przyciski poleceŒ. InnŃ metodŃ jest klikniňcie w element okna prawym klawiszem 

myszy i wybranie polecenia z menu podrňcznego. MoŨna r·wnieŨ zastosowaĺ skr·ty klawiszowe na 

klawiaturze komputera. Skr·ty klawiszowe pozwalajŃ, zwğaszcza zaawansowanym uŨytkownikom, 

na przyspieszenie wykonywania wiňkszoŜci operacji. W dalszej czňŜci podrňcznika bňdziemy poda-
waĺ skr·t klawiszowy przy oznaczeniu operacji. 
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Rys. 3-3 Okno zawierajŃce zakğadki. 

 

Rys. 3-4 Okno wyboru raportu. 

Innym rodzajem okien sŃ okna dialogowe, gdzie przy pomocy zaznaczania wyboru opcji, zaznaczania 

p·l wybory, wpisy w pola dat, godzin lub wyboru z listy poleceŒ i ustawieŒ moŨna okreŜliĺ warunki 
pracy programu. 

UWAGA W programie czňsto jednŃ czynnoŜĺ moŨna wykonaĺ na wiele sposob·w. W tej ksiŃŨce 

nie bňdziemy opisywaĺ wszystkich, podamy spos·b najğatwiejszy lub polecany przez 

tw·rc·w programu. 
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Etykiety ikon 

JeŨeli naprowadzimy wskaŦnik myszy na ikonň i chwilkň poczekamy nie zmieniajŃc pozycji kursora, to 

przy wskaŦniku myszy ukaŨe siň etykieta z kr·tkim opisem czynnoŜci wykonywanej przez tň ikonň 
oraz skr·t klawiszowy do wykonania operacji z klawiatury.  

UWAGA W tej ksiŃŨce opis bňdzie umieszczony za ikonŃ. 

 

Korzystanie z menu podrňcznego 

Menu podrňczne otwiera siň po klikniňciu prawym przyciskiem myszy na wybranym obiekcie, grupie 

obiekt·w lub elemencie okna (najpierw naleŨy wskazaĺ kursorem myszy dany obiekt, grupň obiekt·w 

lub element okna, a nastňpnie kliknŃĺ prawym przyciskiem myszy). MoŨna uŨyĺ skr·tu 
Shift+F10.Otworzy siň wtedy okno menu podrňcznego z poleceniami dotyczŃcymi wskazanego obiek-

tu. Dla r·Ũnych obiekt·w lub element·w okna zawartoŜĺ otwieranego menu podrňcznego bňdzie r·Ũ-
na.  

 

Rys. 3-5 Przykğadowe menu podrňczne. 

UWAGA Korzystanie z menu podrňcznego bardzo uğatwia pracň w programie. 

 

Wprowadzanie wartoŜci liczbowych - korzystanie z kalkulatora pod-
rňcznego 

Najprostszym sposobem wprowadzania wartoŜci liczbowych do odpowiedniego pola jest wpisywanie 

ich bezpoŜrednio z klawiatury. MoŨna r·wnieŨ skorzystaĺ z kalkulatora, wywoğujŃc go na jeden z 
dw·ch sposob·w: 

¶ dwukrotnym klikniňciem w pole, 

¶ po wskazaniu pola, wywoğujŃc menu podrňczne i wybierajŃc polecenie Kalkulator. 

Pojawi siň kalkulatorek widoczny na rysunku poniŨej: 
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Rys. 3-6 Kalkulator. 

WartoŜĺ liczbowŃ moŨemy wprowadzaĺ klikajŃc myszŃ w odpowiednie cyfry lub z klawiatury nume-

rycznej (umieszczonej w prawej czňŜci klawiatury), pod warunkiem, Ũe jest zapalona kontrolka klawi-
sza "Num Lock". Na kalkulatorze moŨna r·wnieŨ wykonywaĺ proste dziağania matematyczne, a ich 

wynik wprowadzaĺ w wybrane pole. 

Wprowadzanie daty - korzystanie z kalendarzyka podrňcznego 

W cağym programie, daty naleŨy wprowadzaĺ w okreŜlonym formacie:  

¶ Rok-miesiŃc-dzieŒ.  

Oto kilka prostych sposob·w wprowadzania daty. 

¶ Klikniňciem w pole umieszczamy w nim kursor i wpisujemy datň. 

¶ BieŨŃcŃ datň moŨemy wprowadziĺ naciskajŃc trzykrotnie klawisz spacji (Spacebar). 

¶ Dwukrotnym klikniňciem w pole wywoğujemy kalendarzyk podrňczny widoczny na rysunku 

poniŨej. Nastňpnie przy pomocy przycisk·w  lub  wybieramy odpowiedni miesiŃc i klik-

niňciem wskazujemy potrzebny dzieŒ otwartego miesiŃca. 

 

Rys. 3-7 Kalendarz ï przykğadowy inny wyglŃd. 

Zapisywanie danych 

Po wprowadzeniu lub edycji danych naleŨy pamiňtaĺ o ich zapisaniu. W kaŨdym oknie znajdujŃ siň 

dwa znaczki, z kt·rych jeden sğuŨy do zapisywania danych, a drugi do rezygnacji ze zmian wprowa-
dzonych w danym oknie: 

 [Shift+Enter]  

zapisuje wprowadzone dane. 

[Alt+Enter] 

anuluje zmiany. 

Wstňpne ustawienia parametr·w pracy programu 

Aby program dziağağ prawidğowo, trzeba w nim zadeklarowaĺ odpowiednie ustawienia. W tym celu 

g·rnego paska narzňdziowego naleŨy wybraĺ przycisk Ustawienia. Po pojawieniu siň okna Ustawie-
nia moŨna okreŜliĺ warunki pracy programu. 
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Parametry dla drukarek 

Jednym z podstawowych zadaŒ programu Symfonia Kadry i Pğace jest generowanie raport·w, powsta-

jŃcych w oparciu o dane kadrowo-pğacowe pracownik·w firmy. SporzŃdzanie tych raport·w, czy to dla 

firmy, wzorc·w czy dla pracownik·w, odbywa siň po wybraniu ikony  Wykonaj raport. Raporty 

moŨna wykonaĺ tylko z okien, w kt·rych znajduje siň ta ikona. 

Przy wykonywaniu raport·w automatycznie wğŃczony jest jako domyŜlny podglŃd wydruku. Najpierw 

odbywa siň tzw. wydruk na ekran, a nastňpnie moŨna jeszcze raz wybraĺ polecenie drukowania i skie-
rowaĺ raport na drukarkň.  

W programie moŨemy sporzŃdzaĺ wydruki w dw·ch trybach, w zaleŨnoŜci od podğŃczonej do kompu-
tera drukarki: graficznym lub tekstowym.   

UWAGA JeŨeli do komputera nie jest podğŃczona Ũadna drukarka, to mimo to w systemie Win-

dows musimy mieĺ zainstalowane odpowiednie sterowniki drukarek: atramentowŃ lub 

laserowŃ do podglŃdu wydruku graficznego oraz igğowŃ do podglŃdu wydruku typu 

tekstowego, poniewaŨ tylko wtedy moŨemy prawidğowo ustawiĺ parametry wydruk·w. 
Bez tych ustawieŒ nie jest moŨliwe sporzŃdzanie raport·w. 

 

UWAGA W przypadku wersji sieciowej programu, parametry drukarek dla kaŨdej stacji roboczej 

sŃ niezaleŨne od pozostağych. Zapewnia to prawidğowoŜĺ ustawieŒ bez wzglňdu na 

wersjň Windows, zainstalowanŃ na kaŨdej ze stacji roboczych (Windows 95/98 lub 
Windows NT/2000). 

 

Okno do ustawienia parametr·w wydruku otwieramy wybierajŃc z paska narzňdziowego przycisk 
Ustawienia. W lewej czňŜci okna naleŨy klikniňciem w znak  rozwinŃĺ katalog  jak na rysunku poni-

Ũej: 

Drukarki graficzne 

Dla drukarki atramentowej lub laserowej naleŨy wybraĺ katalog . Wtedy z prawej strony 
ukaŨe siň okno z parametrami wydruku, kt·re trzeba ustawiĺ na przykğad tak, jak na rysunku poniŨej: 
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Rys. 3-8 Ustawienia drukarki graficznej i styl·w pisma. 

W rozwijamy listň Drukarka i wybieramy drukarkň, na kt·rej bňdŃ wykonywane raporty w trybie gra-

ficznym. 

Nazwň dla raportu moŨna kaŨdorazowo definiowaĺ wybierajŃc przycisk  [Nowy kr·j pisma], na-
stňpnie wprowadziĺ np. nagğ·wek i okreŜliĺ dla niego parametry kroju czcionki: 

Wys. ï rozmiar czcionki (odpowiednikiem wstawionej wielkoŜci 35 jest rozmiar czcionki 12 w systemie 

Windows). 

G ï pogrubienie, 

K ï kursywa, 

S ï skreŜlenie, 

P ï podkreŜlenie. 

Zdefiniowane style pisma mogŃ byĺ identyfikowane w definiowanych raportach przez nadanŃ im na-
zwň symbolicznŃ.  

Dla poprawnej wsp·ğpracy programu z drukarkami laserowymi naleŨy w ustawieniach sterownika dru-
karki laserowej zaznaczyĺ: 

¶ jakoŜĺ grafiki: wysoka; 

¶ tryb graficzny: raster; 

¶ tryb tekstowy: True Type jako grafika.  

W zaleŨnoŜci od konkretnego sterownika, niekt·re z tych parametr·w mogŃ nie istnieĺ lub mieĺ inne 

nazwy. 

Drukarki tekstowe 

Dla drukarki igğowej naleŨy wybraĺ katalog . Z prawej strony ukaŨe siň okno z parametrami 

wydruku, kt·re trzeba ustawiĺ na przykğad tak, jak na rysunku poniŨej: 
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Rys. 3-9 Ustawienia drukarki tekstowej i styl·w pisma. 

Po rozwiniňciu listy Drukarka, wybieramy z opuszczanego pola listy sterownik drukarki (spoŜr·d zain-

stalowanych w systemie), kt·ra bňdzie uŨywana do drukowania raport·w z programu Symfonia Kadry 
I Pğace. 

NaleŨy wybraĺ jeden ze sterownik·w drukarki: 

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

¶ sterownik o nazwie typowyïtylko tekst (generic / text only). 

UŨycie sterownika wğaŜciwego dla danej drukarki jest prostsze, ale moŨe stwarzaĺ problemy przy dru-

ku polskich liter. Wynika to z faktu, Ũe sterowniki dokonujŃ wewnňtrznej zmiany kod·w liter z zakresu 

128ï255, a wğaŜnie w tym zakresie znajdujŃ siň kody polskich liter. Z tego powodu wybrane w usta-
wieniach Kody polskich liter mogŃ nie przynieŜĺ spodziewanego efektu. W takim przypadku naleŨy 
wybraĺ opcjň bez polskich liter lub zastosowaĺ sterownik typowyïtylko tekst.  

UŨycie sterownika typowyïtylko tekst wymaga dodatkowej pracy przy jego konfiguracji oraz pewnego 

doŜwiadczenia i wiedzy fachowej. 

Ustawienia  

Wybranie tego przycisku spowoduje otwarcie okna ustawieŒ sterownika drukarki, gdzie naleŨy wybraĺ 

rozmiar papieru (taki, jaki faktycznie jest wğoŨony do drukarki) oraz inne ustawienia drukarki (np. ja-
koŜĺ wydruku). Wszystkie raporty bňdŃ dopasowywaĺ siň do ustalonego rozmiaru strony. 

PoniŨej zaprezentujemy kilka dodatkowych uwag. 

Po wybraniu ustawieŒ drukarki, w polu Czcionki naleŨy wpisaĺ wğaŜciwe kody sterujŃce, zmieniajŃce 

szerokoŜĺ i atrybuty pisma. WğaŜciwe kody sterujŃce moŨna odnaleŦĺ w instrukcji obsğugi drukarki. 

JeŜli kody te nie zostanŃ wpisane, dostňpny bňdzie tylko jeden kr·j pisma ï Roman 10cpi. NaleŨy 
zwr·ciĺ uwagň na to, aby dla kodu 17cpi wpisaĺ kod odpowiadajŃcy dokğadnie tej szerokoŜci (czňŜĺ 
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drukarek po-siada r·wnieŨ font 20cpi i wybranie tylko kodu druk skondensowany moŨe powodowaĺ 

zğe formatowanie wydruku). 
Na zakğadce Opcje urzŃdzenia naleŨy wypeğniĺ wğaŜciwe kody rozszerzonego zestawu znak·w. 

MoŨna tu wpisaĺ bezpoŜrednio wğaŜciwe kody polskich liter, odpowiadajŃce sposobowi ich kodowania 

w posiadanej drukarce ï w·wczas w programie trzeba wy-braĺ kody polskich liter jako Windows, lub 

wpisaĺ tu takie same kody dla drukarki, jak dla Windows, dla wszystkich polskich znak·w (np. dla 185 
= Ń naleŨy wpisaĺ z klawiatury kod Alt 0185). Dziňki temu wğaŜciwe przekodowanie polskich znak·w 

bňdzie moŨna wybraĺ w opcji definiowania drukarek domyŜlnych. 

JeŜli wydruki sporzŃdzane sŃ na papierze szerokim o dğugoŜci 12 cali (nie ma go w standardowym 

zestawie), naleŨy wybraĺ dla drukarek domyŜlnych rozmiar strony uŨytkownika, a po wybraniu przyci-
sku OK wpisaĺ wğaŜciwy rozmiar strony (np. 14 x 12 cali). 

W przypadku, gdy wybrany rozmiar strony jest niewystarczajŃcy dla sporzŃdzenia raportu (ze wzglňdu 

na iloŜĺ danych umieszczanych w jednym wierszu raportu), program dla czňŜci wydruk·w tekstowych, 

przy zmianie papieru z szerokiego (15 cali) na wŃski (8 1/2 cala), automatycznie zmniejszy iloŜĺ in-
formacji prezentowanych na wydruku. 

Marginesy 

W tych polach moŨna okreŜliĺ spos·b formatowania strony wydruku, czyli umieszczenie wydruku na 

stronie. ZmieniajŃc wartoŜci w tym polu moŨna ğatwo formatowaĺ strony wydruku ï np. zmniejszyĺ 

marginesy drukarki, jeŨeli tekst jest Ăobciňtyò. NaleŨy sprawdziĺ poprawnoŜĺ ustawienia margines·w, 

dokonujŃc pr·bnego wydruku dowolnego raportu wykonanego w programie i w razie potrzeby popra-
wiĺ ustawienia. 

Kody polskich liter 

W tym polu naleŨy wskazaĺ spos·b kodowania polskich liter dla drukarki igğowej. Do wyboru sŃ: 

¶ Bez polskich liter, 

¶ IBM Latin 2, 

¶ Mazovia, 

¶ Windows, 

¶ DHN, 

¶ PN ISO Latin. 

Dla drukarek tekstowych dostňpna jest moŨliwoŜĺ dokğadnego wyspecyfikowania sposobu wydruku 
polskich znak·w. Wybranie przycisku Kody drukarki, spowoduje otwarcie dodatkowego okna, w kt·-

rym moŨna dokonaĺ wyboru pomiňdzy standardowym mechanizmem wydruk·w lub bezpoŜrednim 
sterowaniem za pomocŃ kod·w sterujŃcych, oraz dokonaĺ dodatkowej konfiguracji drukarki.  
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Rys. 3-10 Okno ustawieŒ kod·w sterujŃcych drukarki. 

Driver WIN 

jest to opcja domyŜlna. Wybranie tej opcji wğŃcza standardowy mechanizm wydruk·w tekstowych, 
zapewniajŃc peğnŃ zgodnoŜĺ z zainstalowanym dla drukarki sterownikiem. 

ESC/P 

wğŃcza bezpoŜrednie sterowanie drukarkŃ i przyjmuje dla drukarki standard kod·w sterujŃcych ESC/P. 

Pola edycyjne kod·w sterujŃcych sŃ wypeğnione wartoŜciami odpowiadajŃcymi temu standardowi oraz 

sŃ zablokowane do edycji. MoŨliwe jest wpisanie tylko dw·ch dodatkowych kod·w sterujŃcych odpo-

wiadajŃcych moŨliwym dodatkowym krojom pisma, kt·rych moŨna uŨywaĺ ponad standardowe 
5,10,12 oraz 17 cpi. 

IBM 

wğŃcza bezpoŜrednie sterowanie drukarkŃ i przyjmuje dla drukarki standard kod·w sterujŃcych IBM. 

Pola edycyjne kod·w sterujŃcych sŃ wypeğnione wartoŜciami odpowiadajŃcymi temu standardowi oraz 

sŃ zablokowane do edycji. MoŨliwe jest wpisanie tylko dw·ch dodatkowych kod·w sterujŃcych odpo-

wiadajŃcych moŨliwym dodatkowym krojom pisma, kt·rych moŨna uŨywaĺ ponad standardowe 
5,10,12 oraz 17 cpi. 

Inne 

wğŃcza bezpoŜrednie sterowanie drukarkŃ i umoŨliwia podanie dowolnych nie-standardowych kod·w 

sterujŃcych dla drukarki. Aby wprowadziĺ wğasne kody sterujŃce naleŨy skorzystaĺ z instrukcji obsğugi 
drukarki i odnaleŦĺ odpowiednie kody sterujŃce dla odpowiednich operacji drukarki.  

WprowadzajŃc kody sterujŃce naleŨy mieĺ na uwadze to, Ũe czňsto nie wystarczy wğŃczenie jednej 

opcji (np. szerokoŜci 10cpi), ale takŨe naleŨy wyğŃczyĺ inne ustawienia (np. zagňszczenie lub podw·j-
nŃ szerokoŜĺ). 

Dla prawidğowego funkcjonowania wydruk·w zalecane jest stosowanie dedykowanego sterownika dla 

danej drukarki. Ustawienia dotyczŃce rozmiaru papieru podane w opcjach drukarki sŃ akceptowane 

przez nowy mechanizm wydruku. Dla uzyskania maksymalnej szybkoŜci wydruku naleŨy wybraĺ opcjň 
jakoŜci wydruku. Kopia robocza (draft). 

W wydrukach tekstowych nie ma moŨliwoŜci operowania orientacjŃ papieru, tzn. na drukarce z wŃ-

skim wağkiem nie moŨna sporzŃdziĺ wydruku w orientacji poziomej (landscape) zmieniajŃc opcje dru-

karki. OczywiŜcie, na drukarkach z szerokim wağkiem moŨna wğoŨyĺ kartkň A4 w poprzek i w·wczas 
zmiana orientacji w ustawieniach przyniesie poŨŃdany efekt. 
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UWAGA Wydruki tekstowe przeznaczone sŃ wyğŃcznie dla drukarek igğowych (wierszowych). 

Zastosowanie ich do drukarek laserowych lub atramentowych (kt·re nie akceptujŃ 

kod·w sterujŃcych zwykğych drukarek) moŨe spowodowaĺ wydruk pustych stron lub 

przypadkowych fragment·w tekstu. 

 

Podobnie jak dla drukarek graficznych, kr·j pisma wskazuje siň na dialogu wyboru kroj·w pisma. Dia-

log ten wyŜwietli tylko te czcionki, kt·re sŃ zainstalowane fabrycznie w drukarce igğowej. WysokoŜĺ 

liter dla czcionek jest podawana automatycznie i nie naleŨy jej zmieniaĺ. Dalsze postňpowanie jak 
takie samo, jak w przypadku raport·w graficznych. 

UWAGA Kroje pisma dla raportu tekstowego naleŨy ustalaĺ tylko i wyğŃcznie dla drukarek igğo-

wych. 

 

Program ma wbudowany mechanizm przekodowywania polskich znak·w. Zmiana sposobu kodowania 

nie wymaga Ũadnych modyfikacji w zdefiniowanych poprzednio raportach. W takiej sytuacji polskie 

litery nie sŃ widoczne na ekranie, ale sŃ poprawnie drukowane. Wynika to z cechy systemu Windows, 

w kt·rym czcionki drukowane sŃ zastňpowane na ekranie przez najbliŨsze czcionki ekranowe, posia-
dajŃce inne kodowanie polskich znak·w. 

Katalogi domyŜlne 

Program wykorzystuje dla niekt·rych operacji domyŜlne katalogi, kt·re naleŨy ustawiĺ przed rozpo-

czňciem pracy w przeciwnym razie, w trakcie pierwszego wykonania akcji wykorzystujŃcej taki katalog 
pojawi siň okna dialogowe wymagajŃce okreŜlenia miejsca zapisu.  

UWAGA Uruchamianie raport·w bez zdefiniowanych katalog·w domyŜlnych moŨe spowodowaĺ 

ich niepoprawne wykonanie. 

 

DomyŜlne ŜcieŨki zapisywanych plik·w definiowane sŃ w Ustawieniach programu w grupie opcji 

Komunikacja. 

 

Rys. 3-11 Ustawienia ï domyŜlne ŜcieŨki do zapisywanych plik·w. 
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Katalog domyŜlny wynik·w - wskazuje katalog, w kt·rym zapisywane bňdŃ wyniki raport·w. 

Katalog domyŜlny szablon·w - wskazuje katalog, w kt·rym znajdujŃ siň szablony raport·w. 

Katalog domyŜlny plik·w PDF - wskazuje katalog, w kt·rym zapisywane bňdŃ pliki PDF. 

Katalog domyŜlny plik·w ZUS - wskazuje katalog, w kt·rym zapisywane bňdŃ pliki deklaracji ZUS. 

Katalog plik·w e-Deklaracji - wskazuje katalog wsp·ğpracy z programem e-Deklaracje, w kt·rym 

zapisywane sŃ e-deklaracje. 

MoŨliwoŜĺ okreŜlenia lokalizacji dla tworzonych plik·w z danymi poprawia ich bezpieczeŒstwo, oraz 

umoŨliwia dostosowanie programu do aktualnego uŨytkownika. 

UWAGA NaleŨy pamiňtaĺ o nadaniu uŨytkownikom odpowiednich praw do katalog·w. 

Inne ustawienia programu 

Dalsze informacje zwiŃzane z ustawieniami programu Symfonia Kadry i Pğace zostanŃ om·wione w 

kolejnych rozdziağach podrňcznika, zgodnie z ich konkretnym wykorzystaniem. 

Kontakt z firmŃ Sage sp. z o.o. oraz uaktualnienia do programu Symfonia Kadry i Pğace 

W trakcie pracy z programem moŨe pojawiĺ siň koniecznoŜĺ skontaktowania siň z firmŃ  Sage sp. z 

o.o. Po klikniňciu ikony katalogu Sage sp. z o.o. w oknie Ustawienia w prawej czňŜci okna pojawia siň 

wizyt·wka firmy z adresem i telefonami producenta programu. Na wizyt·wce jest takŨe interaktywny 

adres strony WWW firmy oraz strony, na kt·rej moŨna dowiedzieĺ siň o uaktualnieniach do programu. 

JeŨeli jesteŜ podğŃczony do Internetu, moŨesz po klikniňciu w adres internetowy odpowiedniej strony 
poğŃczyĺ siň z tŃ stronŃ, a takŨe pobraĺ najnowsze uaktualnienia. 
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Firma 

Zakğadanie nowej firmy 

Po wybraniu przycisku Nowa [Ctrl+1] na pasku narzňdziowym programu otworzy siň okno Zakğadanie 
nowej firmy. 

 

Rys. 4-1 Okno Zakğadanie nowej firmy. 

Do utworzenia firmy konieczne jest wpisanie: Skr·tu, Nazwy peğnej, Nazwy skr·conej oraz NIP-u. 

JeŨeli firma nie ma jeszcze numeru NIP, moŨna wpisaĺ REGON. P·Ŧniejsza zmiana REGONU na NIP 
bňdzie jednak zwiŃzana z ponownŃ aktywacjŃ programu. 

UWAGA Przy wpisywaniu Nazwy peğnej i NIP-u naleŨy zwr·ciĺ szczeg·lnŃ uwagň na popraw-

noŜĺ wpisu, gdyŨ po utworzeniu firmy tych danych nie moŨna juŨ samodzielnie zmieniĺ. 

Ich zamiana wiŃŨe siň z ponownŃ aktywacjŃ programu. 

 

Po wypeğnieniu p·l formularza naleŨy wybraĺ przycisk Utw·rz. 

Po utworzeniu firmy w oknie dialogowym Otwieranie firmy naleŨy wybraĺ polecenie Otw·rz. 

Raport ñUaktualnienie dla pğatnika nieuprawnionego do wypğaty ŜwiadczeŒ z ubezpieczenia chorobo-
wegoò 

Program automatycznie wyŜwietli komunikat z proŜbŃ o potwierdzenie polecenia wykonania raportu. 

 

Rys. 4-2 ProŜba o potwierdzenie wykonania raportu. 
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JeŨeli firma zatrudnia mniej niŨ 20 pracownik·w, w zwiŃzku z czym nie jest uprawniona do wypğaty 
ŜwiadczeŒ z ubezpieczenia chorobowego, to naleŨy wybraĺ przycisk Nie. W przeciwnym razie naleŨy 
wybraĺ Tak. 

Uzupeğnianie danych firmy 

 

Rys. 4-3 Okno Firma ï zakğadka Dane firmy. 

Na zakğadce Dane firmy znajdujŃ siň informacje o firmie, wpisane w momencie jej zakğadania. W celu 

uzupeğnienia tych informacji naleŨy wybraĺ z menu podrňcznego polecenie Edycja, co spowoduje 

wyŜwietlenie okna Wprowadzanie zestawu kadrowego. W tym oknie moŨna uzupeğniaĺ i modyfiko-

waĺ dane firmy. 

Dane firmy moŨna r·wnieŨ przeglŃdaĺ i modyfikowaĺ na zakğadce Dane kadrowe, po wybraniu ze-
stawu Dane firmy.  

.  

Rys. 4-4 Okno Firma ï zakğadka Dane kadrowe - zestaw Dane firmy. 



 

Firma 4 ï 3 

 

 

 

 

Parametry globalne firmy 

Dane kadrowe firmy 

W programie Symfonia Kadry I Pğace wiňkszoŜĺ wartoŜci zar·wno dla firmy, wzorc·w, jak i pracowni-
k·w to wartoŜci kadrowe, kt·re moŨemy zmieniaĺ na zakğadkach Dane kadrowe w oknach Firma, 
Wzorzec, Pracownik. 

Jak pamiňtamy z rozdziağu Filozofia programu, wartoŜci element·w kadrowych pobierane sŃ w zaleŨ-

noŜci od okres·w ich obowiŃzywania. Na przeğomie roku kalendarzowego zmieniajŃ siň, zgodnie z 

odpowiednimi przepisami, wartoŜci niekt·rych kwot ustawowych. Przykğadowo, jeŨeli zmieniğy siň 

przepisy dotyczŃce prog·w podatkowych, to z dniem zmiany tych przepis·w naleŨy zmieniĺ r·wnieŨ 
ich wartoŜci w programie Symfonia Kadry i Pğace, tak aby wynagrodzenia pracownik·w naliczağy siň 

zgodnie ze znowelizowanymi przepisami. JeŨeli progi podatkowe nie zmieniğy siň, to naleŨy przedğu-
Ũyĺ ich okres obowiŃzywania na nastňpny rok. 

Aby to zrobiĺ, naleŨy wybraĺ przycisk Firma, a nastňpnie w oknie Firma zakğadkň Dane kadrowe. Po 

ukazaniu siň zakğadki z danymi kadrowymi dla firmy naleŨy wybraĺ zestaw kadrowy Parametry po-
datkowe (ustawowe) z katalogu Podatki. 

 

Rys. 4-5 Okno Firma ï wyb·r zestawu kadrowego dla zmiany wartoŜci prog·w podatkowych. 

Nastňpnie naleŨy sprawdziĺ wartoŜci prog·w i ewentualnie skorygowaĺ je tak, aby od dnia wprowa-

dzenia nowych przepis·w byğy z nimi zgodne. 
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Rys. 4-6 Okno Firma ï zakğadka Dane kadrowe zestaw Parametry podatkowe (ustawowe). 

JeŨeli na przykğad zmieniğy siň wartoŜci prog·w podatkowych od dnia 2005-01-01, to trzeba wskazaĺ 

nazwň progi podatkowe i kliknŃĺ przycisk polecenia  

  (Ctrl+L) lub z menu podrňcznego wybraĺ polecenie Dodaj danŃ. 

W pole daty WaŨne od... wpisujemy (lub wybieramy przy pomocy podrňcznego kalendarza) datň 

zmiany przepis·w, np. 2005-01-01. W pole daty WaŨne do... wpisujemy datň, do kiedy dany przepis 

bňdzie funkcjonowağ, np. 2005-12-31 (jeŨeli nie znamy daty koŒcowej, pole pozostawiamy puste, uzu-

peğnimy je w momencie ponownej zmiany przepis·w). Uzupeğniamy r·wnieŨ pole Data wprowadzenia 

(domyŜlnie w tym polu pojawia siň data systemowa). Nastňpnie uzupeğniamy pola Podstawa i stawka 
podatku[%] zgodnie z nowymi przepisami. 

JeŨeli wystňpuje wiňcej prog·w, naleŨy dodaĺ nowŃ wartoŜĺ do prog·w podatkowych (klikamy pra-

wym klawiszem myszy, np. w polu daty Od, i wybieramy z menu podrňcznego polecenie Dodaj war-

toŜĺ lub uŨywamy przycisku polecenia   (Ctrl+W)). 

Nastňpnie wpisujemy wartoŜci dla nastňpnego progu i zapisujemy wprowadzone modyfikacje.  

Od daty WaŨne od... do daty WaŨne do... program bňdzie przy wyliczeniach kadrowo-pğacowych 

pobierağ nowe wartoŜci prog·w podatkowych. 

Zmiany wartoŜci element·w globalnych dla firmy naleŨy r·wnieŨ dokonaĺ, gdy regulamin firmy ustala 

inne wartoŜci niŨ stanowiŃ przepisy, o ile te wartoŜci nie sŃ z przepisani sprzeczne. Np. wg przepis·w 
wartoŜĺ % wynagrodzenia za chorobň nie moŨe byĺ mniejsza niŨ 80%, ale regulamin firmy moŨe jŃ 

ustalaĺ w granicach 80% - 100%. W takim przypadku wartoŜĺ elementu naleŨy zmieniĺ, tak aby pro-
gram m·gğ poprawnie wyliczaĺ wynagrodzenia pracownik·w. Przykğadowo w firmie ETNA % wyna-

grodzenia za chorobň zostağ w regulaminie ustalony na 90%. Aby zmieniĺ standardowŃ wartoŜĺ 
naleŨy wybraĺ zestaw kadrowy Parametry ZUS (ustawowe). 
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Rys. 4-7 Okno Firma - dostosowywanie wartoŜci % wynagrodzenia za chorobň do obowiŃzujŃcego 

regulaminu firmy. 

Po wybraniu zestawu naleŨy wskazaĺ element % wynagrodzenia za chorobň, a nastňpnie dodaĺ 

nowŃ wartoŜĺ (uŨywamy przycisku polecenia  (Ctrl+W) lub klikamy prawym klawiszem myszy i 
wybieramy z menu podrňcznego polecenie Nowa wartoŜĺ. 

W pole daty WaŨne od... wpisujemy (lub wybieramy przy pomocy podrňcznego kalendarza) datň 

zmiany regulaminu. W pole daty WaŨne do... wpisujemy datň, do kiedy dany przepis bňdzie funkcjo-

nowağ (jeŨeli nie znamy daty koŒcowej, pole pozostawiamy puste, uzupeğnimy je w momencie ponow-
nej zmiany przepis·w). Uzupeğniamy r·wnieŨ pole Data wprowadzenia (domyŜlnie w tym polu poja-

wia siň data systemowa). Nastňpnie zmieniamy wartoŜĺ pola % wynagrodzenia za chorobň z 80% 

na 90% (klikamy w pole i wpisujemy zamiast 80 liczbň 90). 

W ten spos·b moŨemy dopasowaĺ wszystkie globalne wartoŜci element·w kadrowo-pğacowych do 
zmian w przepisach prawnych oraz w regulaminie firmy. 

Zmiana terminu przesyğania deklaracji ZUS 

Niekt·re parametry globalne nie sŃ przechowywane w danych kadrowych, ale bezpoŜrednio w para-

metrach pğacowych w systemie wynagrodzeŒ (sŃ to sytuacje incydentalne). MoŨna je ustawiĺ w do-

myŜlnym systemie wynagrodzeŒ i wtedy te dane bňdŃ kopiowane do kaŨdego tworzonego okresu. 
Przykğadem jest termin przesyğania danych deklaracji ZUS. 

Aby zmieniĺ termin przesyğania deklaracji ZUS naleŨy kliknŃĺ przycisk Firma, a nastňpnie w oknie 

Firma zakğadkň System/WartoŜci domyŜlne.  Po ukazaniu siň okna z wartoŜciami dla firmy trzeba 

sprawdziĺ i skorygowaĺ je tak, aby byğy zgodne z obowiŃzujŃcymi przepisami. Np. jeŨeli zmieniğy siň 
terminy skğadania deklaracji ZUS, to wybraĺ odpowiedni termin z rozwijanej listy przy polu Termin 
przesyğania deklaracji ZUS. 
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Rys. 4-8 Okno Firma ï zakğadka WartoŜci domyŜlne - zmiana globalnego terminu przesyğania dekla-
racji ZUS. 

Po zapisaniu zmian termin stanie siň globalny dla firmy. 



 

Pracownik 5 ï 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pracownik 

Niniejszy rozdziağ stanowi zbi·r podstawowych wiadomoŜci dotyczŃcych wprowadzania danych ka-
drowo-pğacowych pracownika do programu Symfonia Kadry i Pğace.   

CzytajŃc go dowiesz siň jak: 

¶ zağoŨyĺ okres pğacowy 

¶ zatrudniĺ pracownika na umowň o pracň z wynagrodzeniem zasadniczym, stawkŃ godzi-
nowŃ i dni·wkŃ 

¶ wprowadziĺ do programu nadgodziny 

¶ wprowadziĺ sp·Ŧnienie 

¶ wprowadziĺ chorobň  

¶ wprowadziĺ urlop wypoczynkowy i  urlop macierzyŒski 

¶ sporzŃdziĺ aneks do umowy o pracň 

¶ wyrejestrowaĺ pracownika oraz naliczyĺ ekwiwalent urlopowy 

¶ sporzŃdziĺ listň pğac 

¶ zamknŃĺ okres pğacowy 

¶ wydrukowaĺ listň pğac i inne raporty zwiŃzane z pracownikiem. 

PoniŨsze instrukcje przedstawiajŃ mechanizm, kt·ry naleŨy stosowaĺ wprowadzajŃc wszystkie zda-

rzenia do systemu kadrowo-pğacowego pracownik·w.   

Informacje zawarte w rozdziale moŨemy podzieliĺ na podstawowe i bardziej zaawansowane, pisane 
kursywŃ. Czytanie ich nie jest konieczne, jeŜli chcemy zapoznaĺ siň wyğŃcznie z wiedzŃ podstawowŃ.  

UWAGA WiadomoŜci szczeg·lnie istotne przedstawiane sŃ w ramkach. 

 

Dodawanie okresu pğacowego 

Zanim wprowadzimy dane pracownika do programu, powinniŜmy zağoŨyĺ okres pğacowy. Dla um·w o 

pracň bňdzie to okres pğacowy podstawowy, natomiast dla um·w cywilnoprawnych i wszelkich wyna-
grodzeŒ dodatkowych (nagrody, premie) zaleca siň wprowadzanie osobnych okres·w. 

Okres rozliczeniowy w programie Symfonia Kadry i Pğace stanowi jeden miesiŃc. 

UWAGA  W jednym miesiŃcu moŨna wprowadziĺ wiele okres·w. 

  

Przykğadowo, w grudniu moŨemy zağoŨyĺ okres podstawowy dla um·w o pracň, jak r·wnieŨ dodatko-
wy okres dla um·w cywilnoprawnych oraz dodatkowy okres dla prowizji.  
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Aby dodaĺ okres pğacowy naleŨy kliknŃĺ myszŃ na przycisk Okresy [Ctrl+4]. 

 

Rys. 5-1 Okno Okresy bez dodanych okres·w pğacowych. 

Na pasku narzňdziowym w oknie Okresy klikamy ikonň Dodaj [Ctrl+szary plus]. 

 

Rys. 5-2 Okno Nowy okres ï zakğadka Lista pğac. 

W oknie Nowy okres na domyŜlnej zakğadce Lista pğac naleŨy wpisaĺ nazwň dodawanego okresu, 

okreŜliĺ rodzaj listy pğac oraz wpisaĺ miesiŃc i rok, w kt·rym lista pğac zostanie rozliczona.  
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DefiniujŃc okres pğacowy powinniŜmy r·wnieŨ okreŜliĺ, kiedy nastŃpi rozliczenie podatku dochodowe-

go i skğadek ZUS za ten okres pğacowy. NajczňŜciej dla okresu podstawowego daty rozliczeŒ wyna-
grodzenia pracownika pokrywajŃ siň z rozliczeniami z ZUS i podatku dochodowego. 

UWAGA JeŨeli wprowadzamy kolejny okres pğacowy w tym samym miesiŃcu, w oknie Nowy 

okres naleŨy rňcznie zmieniĺ daty, poniewaŨ program automatycznie podpowiada datň 

z kolejnego miesiŃca. 

 

W programie moŨna pracowaĺ jednoczeŜnie w wielu okresach pğacowych. Posiadanie wielu otwartych 

okres·w pozwala na zaplanowanie wynagrodzeŒ w firmie w dowolnym przedziale czasu. NaleŨy jed-

nak pamiňtaĺ o systematycznym zamykaniu okres·w wraz z naliczaniem wynagrodzeŒ za bieŨŃcy 
miesiŃc. 

W definiowanym okresie pğacowym naleŨy zadeklarowaĺ okres rozliczania kadrowego. SğuŨy do tego 
zakğadka Rozliczanie.  

 

Rys. 5-3 Okno Nowy okresy okreŜlanie okresu rozliczania kadrowego. 

W polach Okres dla danych kadrowych od - do naleŨy wpisaĺ okres, z kt·rego bňdŃ pobierane 

wartoŜci element·w kadrowych dla wzorc·w i pracownik·w, o ile sŃ one uwzglňdnione w systemie 

kadrowo-pğacowym. DomyŜlnie w polach pojawiajŃ siň daty okreŜlajŃce miesiŃc bazowy tworzonego 

okresu pğacowego. NajczňŜciej dla tworzonego okresu podstawowego daty te bňdŃ siň pokrywaĺ z 
datami kalendarzowymi dla wybranego miesiŃca. 

JeŨeli pracownik w zadeklarowanym przedziale czasu byğ przypisany do dowolnego wzorca choĺby 

przez jeden dzieŒ, zostanie uwzglňdnione to automatycznie w danym okresie pğacowym. Spowoduje 

to uzupeğnienie systemu wynagrodzeŒ pracownika o elementy zawarte w tym wzorcu. ZostanŃ one 
uwzglňdnione podczas naliczania pensji. 

W razie potrzeby, opisany powyŨej mechanizm moŨna rňcznie zablokowaĺ dla poszczeg·lnych wzor-

c·w, co jest przydatne podczas tworzenia pomocniczych okres·w pğacowych. Spos·b rozliczenia 
wzorc·w w konkretnym okresie pğacowym zmieniamy w oknie wzorca, na zakğadce System. 

UŨycie przycisku Zapisz spowoduje zatwierdzenie danych definiowanego okresu.  

JeŨeli jest to pierwszy okres nowego roku, pojawi siň okno z komunikatem o koniecznoŜci sprawdze-
nia globalnych wartoŜci dla firmy, gdyŨ w nowym roku mogğy one ulec zmianie. 
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Rys. 5-4 Okno Okresy 

Zatrudnianie nowego pracownika 

Aby zatrudniĺ nowego pracownika w programie Symfonia Kadry i Pğace naleŨy: 

¶ Wprowadziĺ do programu jego dane personalne. 

¶ Wstawiĺ do kalendarza pracownika zdarzenie Przyjňcie do pracy... i je zrealizowaĺ. 

¶ Wypeğniĺ pojawiajŃce siň automatycznie formularze i zatwierdziĺ wpisane dane. 

¶ Zrealizowaĺ zdarzenia wstawione automatycznie do kalendarza. 

¶ Wykonaĺ automatycznie generowane raporty. 

Wprowadzanie danych personalnych pracownik·w 

Aby wprowadziĺ dane pracownik·w, wybieramy na pasku narzňdziowym programu przycisk Pracow-

nicy [CTRL+1]. Otwarte zostanie okno Pracownicy. W prawej czňŜci okna klikamy ikonň Dodaj 
[CTRL+szary plus].  

Otwarte zostanie okno Pracownik ï Nowy pracownik, w kt·rym uzupeğniamy dane osobowe. 
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Rys. 5-5 Okno Pracownik ï Nowy pracownik. 

Nie istnieje koniecznoŜĺ uzupeğniania wszystkich danych pracownika od razu. JeŨeli zamierzamy 
wprowadziĺ je p·Ŧniej, wystarczy wpisaĺ imiň i nazwisko pracownika. Po wybraniu przycisku Zapisz 

wyŜwietlone zostanie okno pracownika ze wszystkimi zakğadkami: 

 

Rys. 5-6 Okno Pracownik ï zakğadka Pracownik. 

UWAGA Po zapisaniu pracownika, w tym oknie dostňpny jest przycisk Stosunek Pracy dziňki 

kt·remu moŨemy okreŜliĺ warunki zatrudnienia. Pracownika zatrudniĺ moŨna r·wnieŨ 
p·Ŧniej, wstawiajŃc odpowiednie zdarzenie do kalendarza. 

P·Ŧniejsze wpisanie lub poprawienie danych moŨliwe jest po wybraniu przycisku Edycja w prawym 

dolnym rogu okna. Otwarte zostanie wtedy okno Wprowadzanie zestawu kadrowego, w kt·rym wpi-

sujemy pozostağe dane. Dane moŨna r·wnieŨ uzupeğniĺ na zakğadce Dane kadrowe w zestawie Dane 
osobowe pracownika\ Pracownik (patrz rozdz. Wprowadzanie danych personalnych pracownik·w). 

Zdarzenie ĂPrzyjňcie do pracy na czas nieokreŜlonyò 

Po wpisaniu podstawowych danych pracownika, przechodzimy na zakğadkň Kalendarz. 

Na poczŃtku pracy z firmŃ kalendarz pracownika nie jest zainicjalizowany. Nie ma wprowadzonych w 
nim dni wolnych od pracy, nie moŨna teŨ zobaczyĺ dziennego harmonogramu pracy.  
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Kalendarz zostanie zainicjalizowany automatycznie w momencie zatrudnienia pracownika lub po rňcz-
nej inicjalizacji wybranym wzorcem czasu pracy.  

Kursorem myszy zaznaczamy dzieŒ, w kt·rym chcemy zatrudniĺ pracownika a nastňpnie naciskamy 
przycisk Stosunek Pracy i z menu Stosunek pracy wybieramy pozycjň Wynagrodzenie zasadni-
cze. 

 

Rys. 5-7 Okno Pracownik - zakğadka Kalendarz ï dodawanie zdarzenia. 

Otwarte zostanie okno Przyjňcie do pracy ï Wynagrodzenie zasadnicze. Rozwijamy listň Zdarze-
nie i jakiej wybieramy interesujŃcy nas rodzaj zatrudnienia. 

 

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

Po wstawieniu zdarzenia zatwierdzamy dane uŨywajŃc przycisku ZatwierdŦ [Alt + R]. UŨycie tego 

przycisku spowoduje nie tylko zapisanie danych, ale r·wnieŨ zrealizowanie wszystkich akcji zwiŃza-
nych ze zdarzeniem Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony.  
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Akcje sŃ to czynnoŜci zwiŃzane z danym zdarzeniem, kt·re zostanŃ automatycznie wykonane przez 

program po zatwierdzeniu zdarzenia.  

JeŨeli chcemy zobaczyĺ, kt·re akcje zostanŃ wykonane lub zmieniĺ istniejŃce ustawienia ,zapisujemy 
dane, a nastňpnie przechodzimy na zakğadkň Akcje. 

 

Rys. 5-9 Okno Edycja wystŃpienia zdarzenia ï ustalanie akcji do wykonania. 

Akcje, kt·re majŃ zostaĺ zrealizowane, zaznaczone sŃ chorŃgiewkami. UŨytkownik moŨe je modyfi-

kowaĺ. JeŨeli chcemy zaznaczyĺ lub odznaczyĺ akcjň, wybieramy jŃ, po czym klikamy przy akcji, z 

lewej strony, w polu pod chorŃgiewkŃ. Np. jeŨeli chcemy zmieniĺ spos·b wypğaty wynagrodzenia dla 

pracownika z wypğaty przelewem na wypğatň got·wkowŃ, to odznaczamy akcjň klikajŃc na chorŃgiew-
kň Przypisanie do wzorca ĂpğatnoŜĺ przelewemò, a zaznaczamy akcjň Przypisanie do wzorca 
ĂpğatnoŜĺ got·wkŃ. 

W dolnej czňŜci okna znajdujŃ siň pola: Ukryj akcje warunkowe (sŃ to akcje wykonywane, jeŨeli 

speğniony jest okreŜlony warunek) oraz Ukryj akcje nieaktywne (sŃ to akcje nie oznaczone chorŃ-

giewkŃ ï nie wykonywane). Ich zaznaczenie powoduje ukrycie czňŜci akcji. NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe aby 

dokonaĺ modyfikacji akcji nieaktywnych lub warunkowych, naleŨy je wczeŜniej wyŜwietliĺ poprzez 
odznaczenie odpowiedniego pola. 

Klikniňcie ikony  w prawym dolnym rogu okna powoduje znikniňcie p·l Ukryj akcje warunkowe 

oraz Ukryj akcje nieaktywne. MoŨna je przywoğaĺ ponownie poprzez wybranie z menu podrňcznego 
polecenia PokaŨ ustawienia. 

Po klikniňciu przycisku polecenia  ZatwierdŦ [Alt+R] zostanŃ automatycznie wykonane wszystkie ak-

cje zaznaczone symbolem .  

W przypadku zdarzenia Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony po wybraniu przycisku ZatwierdŦ 

zostanŃ zrealizowane nastňpujŃce akcje:  

¶ Pracownik zostanie przypisany do wzorca Pracownik etatowy. Dziňki temu, miňdzy inny-

mi, zostanie automatycznie zainicjalizowany kalendarz pracownika, odziedziczony z wzor-
ca Pracownik etatowy. 
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¶ Nastňpnie pracownik zostanie automatycznie przypisany do wzorc·w: Wsp·ğpracownik, 

Wynagrodzenie zasadnicze oraz w zaleŨnoŜci od ustawionej chorŃgiewki: PğatnoŜĺ 
przelewem lub PğatnoŜĺ got·wkŃ. 

¶ Automatycznie otworzy siň okno Edycja elementu kadrowego.  

W oknie Edycja elementu kadrowego naleŨy wpisaĺ  informacje zwiŃzane z zatrudnieniem pracow-

nika.  

Informacje moŨna wpisywaĺ na dwa sposoby: 

¶ uzupeğniajŃc pola  znajdujŃce siň w podŜwietlonej linijce w g·rnej czňŜci okna. Nazwy p·l 

znajdujŃ siň nad linijkŃ. Nazwy widoczne sŃ tylko czňŜciowo ï aby zobaczyĺ cağŃ nazwň, 
naleŨy najechaĺ kursorem myszki na pole.  

¶ wpisujŃc dane do formularza w dolnej czňŜci okna 

Obojňtnie, kt·ry spos·b wybierzemy, dane pojawiŃ siň w obu miejscach. Taki wyglŃd okna podykto-

wany jest wygodŃ uŨytkownika, kt·ry moŨe wybraĺ, jaki spos·b wpisywania danych jest dla niego 
wygodniejszy. 

  

Rys. 5-10 Okno Edycja elementu kadrowego ï Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony. 

UWAGA Okno to, podobnie jak inne okna w programie, moŨna powiňkszyĺ lub zmniejszyĺ przy 

uŨyciu myszy. Rozmiar okna zostanie zapamiňtany. 

 

Te dane, kt·re sŃ wielokrotnie wykorzystywane (np. nazwa stanowiska, miejsce wykonywanej pracy) 
sŃ umieszczane w Sğowniku. Dziňki temu nie musimy wpisywaĺ ich na nowo. Aby wykorzystaĺ danŃ 

ze sğownika, naleŨy rozwinŃĺ listň i wybraĺ danŃ. 

Aby wprowadziĺ nazwň do Sğownika, rozwijamy listň i klikamy przycisk Edycja. Otwarte zostanie ok-
no Sğownik.  
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Rys. 5-11 Okno Sğownik 

Tu wybieramy przycisk Dodaj i w wyŜwietlonej linijce wpisujemy danŃ, po czym klikamy na przycisk 
Zapisz. JeŨeli chcemy danŃ wykorzystaĺ od razu, klikamy przycisk UŨyj.  

Po uzupeğnieniu wszystkich interesujŃcych nas p·l w oknie Edycja elementu kadrowego (nie jest 

konieczne uzupeğnianie wszystkich danych) klikamy na przycisk Zapisz. Okno zostanie automatycznie 

zamkniňte i wyŜwietlone zostanie okno ustawieŒ kwestionariusza osobowego. Wybrane ustawienia 
zatwierdzamy przyciskiem Wykonaj. WyŜwietlony kwestionariusz w programie Kardy i Pğace moŨemy 

wydrukowaĺ, klikajŃc na przycisk  lub zapisaĺ w formacie PDF klikajŃc przycisk . Aby za-

mknŃĺ kwestionariusz wybieramy przycisk . 

Po zamkniňciu okna kwestionariusza osobowego otworzy siň automatycznie okno Kalendarz pra-

cownika, gdzie opr·cz wstawionego wczeŜniej zdarzenia Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony, 

widoczne sŃ zdarzenia, kt·re zostağy automatycznie wstawione przez zatwierdzenie przez nas akcji: 

¶ Umowa o pracň 

¶ Uaktywnienie bilans·w okresowych 

¶ Wstňpne szkolenie BHP 
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Rys. 5-12 Okno Kalendarz pracownika ï zdarzenia wstawione automatycznie przez zatwierdzenie 

akcji. 

Zdarzenie Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony jest juŨ zrealizowane. NaleŨy zrealizowaĺ (uak-

tywniĺ) pozostağe zdarzenia. MoŨemy to zrobiĺ po dostarczeniu przez pracownika wypeğnionego kwe-
stionariusza osobowego i druku do zgğoszenia ZUS. 

Zdarzenia realizuje siň poprzez wskazanie ich na zakğadce Kalendarz i wybranie z menu podrňczne-

go opcji Realizuj zdarzenie lub w oknie Dziennik zdarzeŒ gdzie po wskazaniu wybieramy z menu 
podrňcznego opcjň Realizuj, 

Zdarzenie ĂUmowa o pracňò 

W celu realizacji zdarzenia Umowa o pracň, kt·re program automatycznie wstawiğ do kalendarza, 

zaznaczamy zdarzenie myszkŃ, a nastňpnie z menu podrňcznego wybieramy polecenie Realizuj zda-
rzenie. 

UWAGA Na zakğadce Akcje okna edycji zdarzenia moŨna wybraĺ niestandardowy zestaw wyko-

nywanych Akcji w trakcie realizacji zdarzenia. Aby edytowaĺ zdarzenie w kalendarzu 

naleŨy z menu podrňcznego wybraĺ plecenie Edycja zdarzenia. 

Realizacja zdarzenia Umowa o pracň uruchamia kolejny ciŃg akcji: 

Automatycznie otworzy siň okno Wprowadzenie zestawu kadrowego ï Pracownik; 

W oknie zaleca siň uzupeğnienie danych osobowych przyjmowanego pracownika, jeŨeli nie zostağy 

wpisane podczas dodawania pracownika.  

UWAGA JeŨeli przy elemencie kadrowym nie ma dodanej wartoŜci, trzeba podŜwietliĺ go, po-

przez klikniňcie myszkŃ, a nastňpnie wybraĺ przycisk Dodaj DanŃ  [CTRL+L]. 

Pojawi siň linijka zawierajŃca pola do uzupeğnienia. 

 

Dane pracownika moŨna uzupeğniĺ teŨ w p·Ŧniejszym czasie, na zakğadce Dane kadrowe, po wybra-
niu zestawu Pracownik. 



 

Pracownik 5 ï 11 

 

 

 

 

¶ Automatycznie otworzy siň okno Wprowadzenie zestawu kadrowego ï przebieg za-
trudnienia; 

 

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

UWAGA Daty obowiŃzywania od - do oznaczajŃ czas obowiŃzywania danej wartoŜci, np. w 

okresie od - do pracownik byğ w dziale X, a nastňpnie w okresie od - do w dziale Y. 

WyjŃtkiem sŃ daty obowiŃzywania element·w: Okresy zatrudnienia i przerw u po-

przednich pracodawc·w oraz UkoŒczone szkoğy. Dla tych element·w daty obowiŃ-

zywania od - do oznaczajŃ faktyczne daty zatrudnienia oraz daty rozpoczňcia i zakoŒ-

czenia nauki. Bez ich uzupeğnienia program nie bňdzie umiağ poprawnie ustaliĺ upraw-

nieŒ staŨowych pracownika. 

 

UWAGA Aby uzupeğniĺ pole, naleŨy podŜwietliĺ je poprzez klikniňcie myszkŃ, a nastňpnie wy-

braĺ przycisk  Dodaj danŃ [CTRL+L]. Pojawi siň linijka zawierajŃca pola do uzupeğ-

nienia. JeŜli chcemy wprowadziĺ kolejne dane dotyczŃce danego pola wybieramy 

przycisk  Dodaj wartoŜĺ [CTRL+W]. 

 

¶ Automatycznie otworzy siň okno Wprowadzenie zestawu kadrowego ï Wyksztağcenie; 
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Rys. 5-14 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego ï Wyksztağcenie. 

UWAGA Aby uzupeğniĺ pole, naleŨy podŜwietliĺ je poprzez klikniňcie myszkŃ, a nastňpnie wy-

braĺ przycisk  Dodaj danŃ [CTRL+L]. Pojawi siň linijka zawierajŃca pola do uzupeğ-

nienia. JeŜli chcemy wprowadziĺ kolejne dane dotyczŃce danego pola wybieramy 

przycisk  Dodaj wartoŜĺ [CTRL+W]. 

¶ Automatyczne otworzy siň okno Wprowadzenie zestawu kadrowego ï Rodzina; 

 

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

UWAGA Aby uzupeğniĺ pole, naleŨy podŜwietliĺ je poprzez klikniňcie myszkŃ, a nastňpnie wy-

braĺ przycisk  Dodaj danŃ [CTRL+L]. Pojawi siň linijka zawierajŃca pola do uzupeğ-

nienia. JeŜli chcemy wprowadziĺ kolejne dane dotyczŃce danego pola, ponownie wy-

bieramy przycisk  Dodaj danŃ [CTRL+L]. 

¶ Automatyczne otworzy siň okno Wprowadzenie zestawu kadrowego ï zgğoszenie ZUA; 
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Rys. 5-16 Okno Wprowadzenie zestawu kadrowego ï Zgğoszenie ZUA. 

¶ Automatyczne otworzy siň okno Wprowadzenie zestawu kadrowego ï Warunki zatrud-
nienia 

 

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

¶ Automatycznie otworzy siň okno Edycja elementu kadrowego ï Podpisanie umowy o 
pracň. 
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Rys. 5-18 Okno Edycja elementu kadrowego ï Podpisanie umowy o pracň. 

¶ wykona siň raport Umowa o pracň; 

Przed wykonaniem raportu pojawi siň dialog Umowa o pracň, gdzie moŨna ustawiĺ parametry dla 

raportu. 
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Rys. 5-19 Ustawienia raportu Umowa o pracň. 

KlikajŃc myszkŃ w polach wyboru zaznaczamy elementy, kt·re majŃ pojawiĺ w raporcie.  

MoŨemy r·wnieŨ wybraĺ, czy raport ma byĺ wyŜwietlany w programie Symfonia, czy w programie MS 

Word. WyŜwietlanie w MS Word pozwala na dopisanie dodatkowych akapit·w w raporcie, wğasne 
sformatowanie dokumentu oraz przygotowanie wğasnego formularza umowy o pracň. 

Wybranie przycisku Wykonaj spowoduje wyŜwietlenie formularza Umowa o pracň. 

Zdarzenie Wstňpne szkolenie BHP 

W celu realizacji zdarzenia Wstňpne szkolenie BHP, kt·re program automatycznie wstawiğ do kalen-

darza, zaznaczamy zdarzenie myszkŃ, a nastňpnie z menu podrňcznego wybieramy polecenie Reali-
zuj zdarzenie. 

Otwarte zostanie okno Wprowadzanie zestawu kadrowego ï Szkolenie BHP.  
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Rys. 5-20 Okno Wprowadzanie zestawu kadrowego ï Szkolenie BHP  

JeŨeli nie zamierzamy wprowadzaĺ dodatkowych danych dotyczŃcych szkolenia, naleŨy wybraĺ przy-

cisk Zapisz, jeŨeli natomiast chcemy podaĺ dodatkowe informacje, wybieramy przycisk  Dodaj 

danŃ [CTRL+L] i je wprowadzamy. Po zapisaniu danych zostanie wyŜwietlone okno Karta szkolenia 

wstňpnego BHP, w kt·rym moŨemy ustaliĺ parametry wydruku. Wybranie przycisku Wykonaj powo-

duje wyŜwietlenie karty. Kartň moŨna wydrukowaĺ wybierajŃc przycisk Drukuj lub zamknŃĺ okno 

przyciskiem  bez drukowania. 

Zdarzenie ĂUaktywnienie bilans·w okresowychò 

Zdarzenie Uaktywnienie bilans·w okresowych, wstawione automatycznie do kalendarza pracowni-

ka przy realizacji zdarzenia Przyjňcie do pracy, skğada siň z dw·ch akcji: Bilans urlop·w pracowni-
ka oraz Bilans chor·b pracownika. 

Realizacja zdarzenia otwiera okno edycji elementu kadrowego Bilans urlopowy peğny.  

Bilans urlopowy okreŜla wymiar urlopu pracownika oraz pozwala na kontrolowanie przekroczenia wy-

miaru urlopu w ciŃgu roku. Elementy typu bilans okresowy wyliczajŃ wartoŜci na postawie innych da-

nych wprowadzonych do programu. W czňŜĺ pustych p·l moŨna wstawiĺ wartoŜci dotyczŃce urlop·w, 

obowiŃzujŃce w danym dniu. WiňkszoŜĺ p·l jest uzupeğniana automatycznie (np. na podstawie uzu-

peğnionych wczeŜniej informacji o przebiegu zatrudnienia i wyksztağceniu pracownika program wyliczy 
automatycznie wartoŜci staŨu do prawa do urlopu i staŨu do wymiaru urlopu oraz na tej podstawie 
wymiar urlopu przysğugujŃcy). 



 

Pracownik 5 ï 17 

 

 

 

 

 

Rys. 5-21 Okno Edycja elementu kadrowego ï Bilans urlopowy peğny ï wprowadzanie danych 

poczŃtkowych. 

UWAGA PoniewaŨ element kadrowy Bilans urlopowy peğny jest elementem zgrupowanym, w 

kt·rego skğad wchodzi wiele wartoŜci, to wygodnie jest edytowaĺ je w ukğadzie piono-

wym. Aby moŨna byğo edytowaĺ wszystkie elementy w takim ukğadzie, naleŨy powiňk-

szyĺ czňŜĺ okna przeznaczonŃ do tego typu edycji. MoŨemy to zrobiĺ przy pomocy 

przycisku . Pole edycji moŨna r·wnieŨ zmniejszyĺ lub ukryĺ przy pomocy przycisku 

. 

 

JeŨeli nie uzupeğniono informacji o przebiegu zatrudnienia i wyksztağceniu pracownika, wtedy w pole 
staŨ do prawa do urlopu naleŨy wpisaĺ dotychczasowy cağkowity staŨ pracy pracownika czyli okres 

zatrudnienia, kt·ry upowaŨnia do urlopu. W pole staŨ do wymiaru urlopu naleŨy wpisaĺ dotychcza-

sowy staŨ pracy pracownika, kt·ry pozwoli okreŜliĺ liczbň dni urlopu przysğugujŃcego i zaleŨy od wy-
ksztağcenia oraz staŨu pracy. Z reguğy jest on dğuŨszy niŨ staŨ do prawa do urlopu.  

Pola te mogŃ byĺ edytowane w dw·ch formatach, w zaleŨnoŜci od ustawieŒ w oknie Element ï za-
kğadka Atrybuty. 
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Rys. 5-22 Okno Element ï zakğadka Atrybuty. Prezentacja elementu typu Lata, miesiŃce, dni. 

JeŨeli zaznaczymy pole bez daty koŒcowej, to w oknie edycji pokaŨŃ siň pola daty, gdzie moŨna 

wpisaĺ staŨ od daty rozpoczňcia okresu zatrudnienia do daty poprzedzajŃcej dzieŒ wpisu (zatrudnie-
nia w firmie). Jest to dobre rozwiŃzanie w przypadku nieprzerwanej ciŃgğoŜci zatrudnienia. 

JeŨeli w zatrudnieniu pracownika wystňpujŃ przerwy i nie ma ciŃgğoŜci pracy, wygodniejsze jest wy-

branie trybu Liczba lat, miesiňcy, dni -  Data koŒcowa. W takim przypadku moŨemy zsumowaĺ 

okresy zatrudnienia, a nastňpnie wpisaĺ liczbň lat, miesiňcy i dni pracy (oddzielone spacjŃ, np. 10 5 
25) oraz datň poprzedzajŃcŃ dzieŒ zatrudnienia pracownika. 

Po wpisaniu odpowiednich wartoŜci staŨu program automatycznie wyliczy przysğugujŃcy pracownikowi 

wymiar urlopu. 

MoŨe siň zdarzyĺ, Ũe pracownik zmieniajŃc pracň przechodzi do innej firmy (np. za porozumieniem 

stron), przenoszŃc sw·j zalegğy urlop do nowego zakğadu pracy lub przy rozpoczňciu pracy z progra-

mem Symfonia Kadry i Pğace, gdy uzupeğniamy bilans urlopowy pracownik·w zatrudnionych w firmie 
od dğuŨszego czasu. W takich przypadkach naleŨy uzupeğniĺ dane odpowiednio w polach: urlop zale-

gğy R-1 (urlop zalegğy z poprzedniego roku), urlop zalegğy R-2 (urlop zalegğy sprzed 2 lat) i urlop 

zalegğy R-3 (urlop zalegğy sprzed 3 lat). Rňczna modyfikacja danych, kt·re normalnie sŃ automatycz-

nie wyliczane przez program, powoduje zaznaczenie modyfikowanego pola flagŃ lub zielonŃ ramkŃ, 
w zaleŨnoŜci od ustawieŒ w oknie WyŜwietlanie. To oznaczenie wprowadzono, aby uŨytkownik m·gğ 

wiedzieĺ, Ũe dokonano ingerencji w dane wyliczane. 

Nowe wartoŜci bilansu program generuje automatycznie 1 stycznia kaŨdego roku i w sytuacji zmiany 
wymiaru urlopu. W przypadku pierwszej pracy pracownika, Bilans urlopowy peğny generowany jest 

po kaŨdym miesiŃcu pracy w pierwszym roku zatrudnienia, a nastňpnie kaŨdego 1 stycznia. Mecha-

nizm ten funkcjonuje przez cağy okres zatrudnienia, aŨ do rozwiŃzania umowy o pracň. W przypadku 

sytuacji, w kt·rej wymiar urlopu pracownika zmienia siň w ciŃgu roku (np. osiŃgniňcie przez pracowni-

ka dziesiňciu lat staŨu), nowa wartoŜĺ bilansu generowana jest automatycznie. Wstawienie zdarzenia 
Urlop z wyprzedzeniem moŨe r·wnieŨ spowodowaĺ wygenerowanie nowej wartoŜci bilansu. Bilans 

urlopowy zlicza automatycznie wystňpujŃce zdarzenia Urlop, Urlop na ŨŃdanie, Urlop okoliczno-

Ŝciowy, Opieka nad dzieckiem. MoŨna je obejrzeĺ w oknie Dane kadrowe, rozwijajŃc drzewko 
Urlopy, Zasiğki / Urlopy. 
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UWAGA JeŨeli wartoŜci wyliczone przez program w bilansie nie odpowiadajŃ uŨytkownikowi, to 

wiňkszoŜĺ z nich moŨna zmieniĺ rňcznie. Spowoduje to zaznaczenie modyfikowanego 

pola flagŃ  lub zielonŃ ramkŃ. W celu usuniňcia poprawek naleŨy uŨyĺ funkcji Anuluj 

zmiany z menu podrňcznego. 

 

Zapisanie danych wprowadzonych do bilansu urlopowego otwiera okno z danymi Bilansu chor·b 

pracownika, gdzie moŨemy wpisaĺ poczŃtkowe dane do obliczania wynagrodzenia pracownika za 

okres choroby. 

 

Rys. 5-23 Okno Edycja elementu kadrowego ï Bilans chor·b pracownika ï wprowadzanie danych 

poczŃtkowych. 

Pr·g finansowania zasiğku chorobowego pracownika przez pracodawcň wynosi 33 dni (dla pracowni-

k·w powyŨej 50 roku Ũycia 14 dni). WartoŜĺ ta powinna pojawiĺ siň w momencie zatrudnienia pracow-
nika w danym roku. R·wnieŨ pola Pozostağo dni opieki nad chorym czğonkiem rodziny i chorym dziec-

kiem ustawiŃ siň standardowo odpowiednio na wartoŜci: 14 i 60, zgodnie z ustawŃ. W bilansie naleŨy 

uzupeğniĺ wartoŜci bilansu chor·b na dany dzieŒ, czyli dzieŒ przyjňcia do pracy: ğŃcznŃ liczbň dni cho-

roby od poczŃtku roku, dni choroby pğatne przez zakğad pracy, dni zasiğku chorobowego, wykorzystane 
dni opieki nad chorym czğonkiem rodziny oraz wykorzystane dni opieki nad dzieckiem. 

Bilans chor·b pracownika generowany jest podobnie, jak Bilans urlopowy peğny. Wprowadzamy go 

rňcznie tylko w momencie zatrudniania pracownika, potem jest on modyfikowany automatycznie 1 stycznia 

lub po zakoŒczeniu choroby ciŃgğej na przeğomie roku. Bilans chorobowy automatycznie zlicza zdarzenia: 

choroba, opieka nad chorym czğonkiem rodziny i opieka nad chorym dzieckiem. Podobnie, jak w przy-
padku Bilansu urlopowego, wartoŜci bilansu chor·b moŨna obejrzeĺ na zakğadce Dane kadrowe pracow-
nika rozwijajŃc drzewko:  Urlopy, Zasiğki ï Choroby. 

Uzupeğnienie i zapisanie wprowadzonych danych pozwoli nam na zautomatyzowanie dalszych wyliczeŒ 

zwiŃzanych z wynagrodzeniami za okres choroby i urlopu pracownika (wstawienie zdarzenia Urlop lub 

Choroba i okreŜlenie jej warunk·w pozwoli programowi na automatyczne wyliczenie wynagrodzenia pra-

cownika w tym okresie). 



  

5 ï 20 Podrňcznik uŨytkownika Symfonia Kadry i Pğace 

 

 

MXKDPV2014.aP0001 

 

UWAGA JeŨeli pracownik jest zatrudniony w firmie, a jego dane sŃ wprowadzane rňcznie (tj. za 

pomocŃ przyporzŃdkowania do wzorc·w, a nie zdarzenia Przyjňcie do pracy...), to 

naleŨy koniecznie wstawiĺ do jego kalendarza zdarzenie Uaktywnienie bilans·w okre-

sowych, a nastňpnie zrealizowaĺ je i uzupeğniĺ dane w bilansach, podobnie jak dla 

nowo przyjmowanego pracownika. 

 

RealizujŃc ciŃg opisanych zdarzeŒ przyjňliŜmy pracownika do pracy oraz wprowadziliŜmy wszystkie 

dane potrzebne do obliczenia wynagrodzenia zasadniczego. 

Ponownie wybieramy przycisk Pracownicy [CTRL+1], a nastňpnie nazwisko pracownika. W oknie 

Pracownik otwieramy zakğadkň Pğace/Wynagrodzenie. W tym oknie powinny pojawiĺ siň skğadniki 

wynagrodzenia pracownika oraz wyliczona pensja. 

 

Rys. 5-24 Okno Pracownik ï zakğadka Pğace/Wynagrodzenie. 

Na zakğadce Pğace/Wynagrodzenie sprawdzamy zawartoŜĺ listy pğac oraz prawidğowoŜĺ wyliczonych 

kwot. 

UWAGA W oknie moŨe pojawiĺ siň pole % skğadki na ubezpieczenie wypadkowe #Brak 

wartoŜci. Aby ustaliĺ wartoŜĺ skğadki, naleŨy wybraĺ przycisk Firma na pasku narzň-

dziowym programu. Pojawi siň okno Firma, w kt·rym przechodzimy na zakğadkň Dane 

kadrowe. W polu Zestaw (w g·rnej czňŜci okna) otwieramy katalog ZUS i wybieramy 

Parametry ZUS ustawowe. Nastňpnie szukamy grupy p·l % skğadki na ubezpiecze-

nie wypadkowe i stajemy kursorem myszy na ostatnim polu. Po podŜwietleniu go 

wybieramy z menu podrňcznego polecenie Dodaj wartoŜĺ. 
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Rys. 5-25 Okno Firma ï zakğadka Dane kadrowe, menu podrňczne 

UWAGA Pojawi siň domyŜlna wartoŜĺ 1,62, kt·rŃ moŨemy zmieniĺ. Data zakoŒczenia obowiŃ-

zywania skğadki musi byĺ podana. Klikamy Zapisz i wracamy do okna Pracownik, 

zakğadka Pğace/Wynagrodzenie. W oknie wybieramy przycisk  Odczytaj [F5]. 

Pole % skğadki na ubezpieczenie wypadkowe z bğňdem zniknie. 

 

Zdarzenie ĂPrzyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony ï stawka go-
dzinowaò 

W przypadku, gdy podstawŃ wynagrodzenia pracownika jest stawka za godzinň, postňpujemy podob-
nie, jak podczas zatrudniania pracownika z wynagrodzeniem zasadniczym. 

Wybieramy przycisk Pracownicy. Otwarte zostanie okno Pracownicy, gdzie w prawej czňŜci okna  

dodajemy nowego pracownika lub wybieramy interesujŃcego nas pracownika z listy. Po otwarciu okna 
Pracownik na zakğadkň Kalendarz i wybieramy dzieŒ w jakim zostanie wstawione zdarzenie a na-

stňpnie naciskamy przycisk Stosunek Pracy i z menu Przyjňcie do pracy wybieramy pozycjň Staw-

ka godzinowa.. Otwarte zostanie okno Przyjňcie do pracy ï Stawka godzinowa. W polu Zdarzenie 

rozwijamy listň z kt·rej wybieramy zdarzenie, np. Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony - Stawka 
godzinowa. 
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Rys. 5-26 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu ï wyb·r zdarzenia 

Wybranie przycisku ZatwierdŦ spowoduje zrealizowanie akcji zwiŃzanych ze zdarzeniem i otwarcie 

okna Edycja elementu kadrowego ï Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony ï stawka godzinowa. 

W oknie naleŨy uzupeğniĺ pola: 

¶ stosunek pracy ï wybierz z rozwijanej listy rodzaj stosunku pracy 

¶  kwota wynagrodzenia za godzinň ï wpisz kwotň wynagrodzenia 

¶ pozostağe pola nie sŃ obligatoryjne, ale zalecane jest ich uzupeğnienie 

Po klikniňciu  przycisku Zapisz wydrukowany zostanie kwestionariusz osobowy pracownika.  

W kalendarzu pracownika pojawiŃ siň automatycznie wstawione zdarzenia:   

¶ Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony ï stawka godzinowa 

¶ Umowa o pracň ï stawka godzinowa 

¶ Uaktywnienie bilans·w okresowych  

¶ Wstňpne szkolenie BHP 

Nastňpnie naleŨy zrealizowaĺ powyŨsze zdarzenia. Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony ï 

stawka godzinowa jest juŨ zrealizowane. Klikamy wiňc na kolejne: Umowa o pracň ï stawka go-

dzinowa i wybieramy z menu podrňcznego polecenie Realizuj zdarzenie. Dalej postňpujemy analo-

gicznie, jak w powyŨej opisanym przypadku zatrudniania pracownika na czas nieokreŜlony.  

UWAGA Wygodniejszym sposobem realizowania zdarzeŒ jest realizowanie ich z okna Dziennik 

zdarzeŒ. W oknie tym istnieje moŨliwoŜĺ zbiorczej realizacji zdarzeŒ. Patrz rozdziağ: 

Dziennik zdarzeŒ. 

Na zakğadce Pğace/Wynagrodzenie moŨemy zobaczyĺ, jak wyglŃda wynagrodzenie pracownika. W 

oknie istnieje moŨliwoŜĺ rňcznej zmiany stawki wynagrodzenia .  

UWAGA NaleŨy zawsze pamiňtaĺ o wybraniu odpowiedniego okresu w polu Okresy w g·rnej 

czňŜci okna! 
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Zdarzenie ĂPrzyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony ï dni·wkaò 

Mechanizm zatrudniania pracownika z wynagrodzeniem za dzieŒ jest taki sam, jak w przypadku wy-

nagrodzenia zasadniczego i stawki godzinowej, opisanych powyŨej.  

Zdarzenia wystňpujŃce w trakcie trwania umowy o pracň. 

W programie Symfonia Kadry i Pğace wszystkie operacje zwiŃzane z zatrudnieniem pracownika (np. 

choroba, urlop, zmiana warunk·w umowy o pracň) sŃ rejestrowane i prezentowane w postaci zdarzeŒ. 
UŨytkownik moŨe je wstawiaĺ do kalendarza pracownika samodzielnie. 

UWAGA MogŃ byĺ one r·wnieŨ generowane automatycznie przez moduğ Rejestracji Czasu 

Pracy (RCP) albo serie zdarzeŒ. 

 

Nadgodziny 

Aby program uwzglňdniğ w wynagrodzeniu przepracowane nadgodziny, naleŨy wstawiĺ zdarzenie 
Nadgodziny do kalendarza pracownika.  

W tym celu wybieramy przycisk Pracownicy. Otwarte zostanie okno Pracownicy, gdzie w prawej 

czňŜci okna  wybieramy interesujŃcego nas pracownika i otwieramy okno Pracownik. Nastňpnie prze-

chodzimy na zakğadkň Kalendarz i wskazujemy dzieŒ w jakim wystŃpiğy nadgodziny. Naciskamy przy-

cisk Wynagrodzenia i wybieramy opcjň Nadgodziny. W otworzonym oknie w polu Zdarzenie rozwi-
jamy listň wyboru zdarzeŒ i wybieramy zdarzenie Nadgodziny. 

 

Rys. 5-27  Okno Edycja zdarzenia zdarzenie Nadgodziny. 

W polu WystŃpienie w dniu moŨemy skorygowaĺ datň wystŃpienia tego zdarzenia. W polu Czas 

wystŃpienia od godziny do godziny wpisujemy zakres, w kt·rym pracownik pracowağ w nadgodzi-

nach.  

Po przejŜciu na zakğadkň Akcje widzimy, Ũe pracownik w wyniku realizacji zdarzenia Nadgodziny 
zostanie w wybranym dniu przyporzŃdkowany do wzorca Nadgodziny. 
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Rys. 5-28  Okno Edycja zdarzenia - zdarzenie Nadgodziny zakğadka Akcje. 

Po zatwierdzeniu operacji przyciskiem ZatwierdŦ, zdarzenie pojawi siň w kalendarzu pracownika. 

 

Rys. 5-29 Okno Kalendarz - zdarzenie Nadgodziny. 

Po przejŜciu na zakğadkň Pğace/Wynagrodzenie sprawdzamy, jak zmieniğo siň wynagrodzenie pra-

cownika. 
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Rys. 5-30  Okno Pracownik zakğadka Pğace/Wynagrodzenie - wynagrodzenie pracownika po realiza-
cji zdarzenia Nadgodziny. 

W podobny spos·b moŨemy wstawiĺ i zrealizowaĺ zdarzenia typu Sp·Ŧnienie. 

UWAGA O automatycznym generowaniu zdarzeŒ typu Nadgodziny, NieobecnoŜci 

i Sp·Ŧnienia moŨna przeczytaĺ w podrňczniku uŨytkownika dla moduğu Rejestracji 

Czasu Pracy. 

 

Choroba pracownika 

Aby wprowadziĺ zdarzenie Choroba do kalendarza pracownika naleŨy kliknŃĺ przycisk Pracownicy 

na pasku narzňdziowym programu, a nastňpnie w oknie Pracownicy wybraĺ pracownika w prawej 
czňŜci okna. Po otwarciu okna pracownika przechodzimy na zakğadkň Kalendarz. 

Czas trwania choroby naleŨy odwzorowaĺ w kalendarzu przez przeciŃgniňcie kursorem przy wciŜniň-

tym lewym przycisku myszy po dniach, kt·re majŃ byĺ zaznaczone jako choroba. Okres od dnia roz-

poczňcia choroby do dnia jej zakoŒczenia zostanie zaznaczony w kalendarzu kolorem granatowym. 
Nastňpnie naciskamy przycisk NieobecnoŜci i wybieramy z menu Rejestracja nieobecnoŜci Cho-
roba. W otwartym oknie w polu Zdarzenie rozwijamy listň z jakiej wybieramy zdarzenie Choroba. 
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Rys. 5-31 Okno Edycja zdarzenia ï wstawianie zdarzenia Choroba do kalendarza pracownika. 

JeŨeli okres zwolnienia lekarskiego jest inny, niŨ wczeŜniej wskazany, naleŨy zmieniĺ daty wystŃpie-
nia zdarzenia w polu WystŃpienie trwajŃce od dnia... do dnia.  

Realizacja zdarzenia Choroba uruchamia ciŃg akcji, widocznych na zakğadce Akcje. 

Po klikniňciu przycisku ZatwierdŦ zostanŃ wykonane wszystkie akcje zwiŃzane z wystŃpieniem zda-

rzenia Choroba.  

UWAGA W przypadku koniecznoŜci wstawienia wiňkszej iloŜci zdarzeŒ do kalendarza pracowni-
ka, moŨemy posğuŨyĺ siň szybszŃ metodŃ. W tym celu na zakğadce Kalendarz z menu 

podrňcznego wybieramy polecenie WyŜwietlanie. Otwarte zostanie okno  WyŜwie-

tlanie danych kalendarzowych. W oknie zaznaczamy pole: Szybkie wstawianie 

zdarzeŒ. 

Nastňpnie wystarczy wybraĺ w kalendarzu pozycjň Dodaj zdarzenie. Otwarte zostanie 

okno Wstawianie zdarzeŒ w kalendarzu, gdzie zaznaczamy zdarzenie Choroba, a 

nastňpnie je zatwierdzamy. Zdarzenie pojawia siň w kalendarzu pracownika, natomiast 
okno Wstawianie zdarzeŒ w kalendarzu pozostanie otwarte. 

 

Realizacja zdarzenia Choroba zainicjuje Bilans chor·b pracownika jeŜli nie zostağ on utworzony 

wczeŜniej. Jego prawidğowe uzupeğnienie umoŨliwia automatyczne wyliczenie wynagrodzenia pracow-
nika za okres choroby z uwzglňdnieniem aktualnych przepis·w o zasiğku chorobowym. 

UWAGA Dla pracownik·w zatrudnionych na umowň o pracň w dniu zatrudnienia wstawiane jest 

zdarzenie Uaktywnienie bilans·w okresowych inicjujŃce miňdzy innymi Bilans cho-

r·b pracownika. 

 

Po zrealizowaniu akcji przyciskiem ZatwierdŦ pojawi siň okno Edycja elementu kadrowego, przed-

stawiajŃce podstawy do chorobowego, gdzie moŨna sprawdziĺ i ewentualnie rňcznie uzupeğniĺ pod-
stawy do naliczania zasiğku chorobowego pracownika. 
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W zaleŨnoŜci od liczby miesiňcy uwzglňdnionych do obliczania Ŝredniej chorobowej, program wstawi 

tyle wartoŜci kadrowych, z ilu miesiňcy obliczana jest Ŝrednia (standardowo 12 miesiňcy). Atrybut Data 

podstawy chorobowego okreŜla miesiŃc, z kt·rego pobierane sŃ podstawy. Daty obowiŃzywania 

odédoé okreŜlajŃ okres, w kt·rym wartoŜci te wchodzŃ do Ŝredniej chorobowej. W przypadku, gdy 

pracownik nie przepracowağ jeszcze dwunastu miesiňcy, dane zostanŃ utworzone za odpowiednio 

kr·tszy okres. JeŜli rozpoczynamy pracň z programem, dane dotyczŃce pracownik·w wczeŜniej za-
trudnionych moŨemy uzupeğniĺ, wstawiajŃc rňcznie nowe wartoŜci (Dodaj danŃ) i wypeğniajŃc ich 

atrybuty. JeŨeli wartoŜci wyliczone przez system nie odpowiadajŃ rzeczywistoŜci, moŨna je poprawiĺ 

rňcznie. Dane te, obowiŃzujŃce przez 12 miesiňcy, bňdŃ ponownie wykorzystane przy rozliczaniu 
kolejnych chor·b lub dni opieki.  

 

Rys. 5-32 Okno Edycja elementu kadrowego ï Podstawy do chorobowego. 
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Po wybraniu przycisku Zapisz program otwiera kolejne okno Edycja elementu kadrowego, przed-

stawiajŃce rozliczenie zasiğku. W oknie naleŨy okreŜliĺ warunki zwiŃzane z rozliczeniem wynagrodze-
nia pracownika za okres choroby: 

¶ uprawnienia pracownika do pobierania zasiğku, 

¶ oznaczenie kodu choroby (nieobowiŃzkowe) 

¶ tytuğ zasiğku (okreŜla % wynagrodzenia za okres choroby oraz okres, za jaki jest wypğacany 
zasiğek), 

WiňkszoŜĺ atrybut·w uzupeğniana jest automatycznie. UŨytkownik moŨe zmieniĺ wartoŜci p·l, np. w 

przypadku, gdy podstawa za dzieŒ zasiğku jest niepoprawna, naleŨy jŃ zmieniĺ. Pozostağe atrybuty 
zostanŃ policzone przez program automatycznie.  

 

Rys. 5-33 Okno Edycja elementu kadrowego - Rozliczenie zasiğku. 

Dokğadne uzupeğnienie danych kadrowych jest warunkiem prawidğowego wyliczenia wynagrodzenia za 
chorobň, kwoty zasiğku, wypeğnienia deklaracji ZUS RSA i karty zasiğkowej (w oknie Edycja elementu 
kadrowego - Rozliczenie zasiğku). 

Nastňpnie domyŜlnie wykonywanŃ akcjŃ jest raport Zestawienie rozliczenia zasiğk·w tworzŃcy ze-

stawienie wedğug jakich podstaw zostağa ustalona stawka za dzieŒ choroby.  

Okno ustawieŒ raportu podzielone jest na trzy zakğadki. Zakğadka Pracownicy przedstawia listň pra-

cownik·w z typami i datami wystŃpienia zdarzeŒ. Zakres czasowy uwzglňdnionych zdarzeŒ moŨemy 
definiowaĺ ustawiajŃc odpowiednio daty odé doé w polach powyŨej listy. Aby zaktualizowaĺ zawar-
toŜĺ listy zgodnie z ustawionymi datami naleŨy wybraĺ przycisk Zastosuj. 
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Rys. 5-34 Okno ustawieŒ raportu Zestawienie rozliczenia zasiğk·w ï zakğadka Pracownicy. 

Kolejna zakğadka Ustawienia ï Rozliczenie umoŨliwia wyb·r element·w, kt·re pojawiŃ siň na rapor-
cie w tabeli Rozliczenie zasiğku. 

Zakğadka Ustawienia ï Podstawy umoŨliwia wyb·r element·w, kt·re pojawiŃ siň na raporcie w tabeli 
Podstawy do chorobowego. 

PoniŨej listy znajduje siň pole Eksport do MS Excel, kt·rego zaznaczenie powoduje otworzenie wyni-

k·w raportu w programie MS Excel.  

Zaznaczenie pola wyboru Pomijaj symbol waluty spowoduje ukrycie symbolu waluty przy warto-

Ŝciach pieniňŨnych. 

Wiňcej informacji na temat raportu moŨna znaleŦĺ w dokumencie otwierajŃcym siň po wybraniu przy-
cisku Pomoc w oknie raportu. 

 

Po wykonaniu Zestawienia rozliczenia zasiğk·w zdarzenie Choroba zostanie wstawione do kalen-

darza pracownika.  

Na zakğadce Pğace/Wynagrodzenie widoczna jest zmiana wynagrodzenia pracownika ze wzglňdu na 

chorobň. 
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Rys. 5-35 Okno Pracownik ï zakğadka Pğace/Wynagrodzenie ï wynagrodzenie pracownika z 

uwzglňdnieniem wynagrodzenia za chorobň. 

Program zarejestruje dane zwiŃzane z chorobŃ pracownika i automatycznie wprowadzi je do bilansu 
chor·b pracownika. 

Urlopy zwiŃzane z rodzicielstwem 

Ta grupa zdarzeŒ sğuŨy rejestracji urlop·w zwiŃzanych z wychowywaniem dziecka, oraz rozliczaniu 
zasiğku macierzyŒskiego.  

UWAGA W celu rozliczenia zasiğku macierzyŒskiego i ojcowskiego naleŨy utworzyĺ pomocniczy 

okres pğacowy wykorzystujŃcy rodzaj listy pğac: Zasiğki macierzyŒskie. Tworzenie 

okres·w pğacowych opisano na poczŃtku tego rozdziağu oraz w rozdziale Rozliczanie 

wynagrodzeŒ. 

Wniosek o urlop 

Rejestracja urlop·w zwiŃzanych z rodzicielstwem powinna byĺ poprzedzona wstawieniem w kalenda-

rzu pracownika zdarzenia rejestrujŃcego zğoŨenie przez pracownika wniosku o dany urlop zwiŃzany z 

rodzicielstwem. Typu zğoŨonego wniosku wskazuje jaka wysokoŜĺ podstawy wymiaru zasiğku ma zo-
staĺ zastosowana dla poszczeg·lnych urlop·w. 

Aby zarejestrowaĺ wniosek o urlop zwiŃzany z rodzicielstwem naleŨy na kalendarzu pracownika 
wskazaĺ dzieŒ zğoŨenia wniosku a nastňpnie z menu dostňpnego pod przyciskiem NieobecnoŜci 

wybraĺ polecenie Rejestracja nieobecnoŜci urlop rodzicielski. W otwartym oknie w polu Zdarzenie 
rozwijamy listň i wybieramy Wniosek o urlop zwiŃzany z rodzicielstwem. 
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Rys. 5-36 Okno Edycja zdarzenia ï wyb·r zdarzenia Wniosek o urlop zwiŃzany z rodzicielstwem. 

Aby realizacja zdarzenia utworzyğa wydruk wniosku o Urlop macierzyŒski przed porodem, Dodat-

kowy urlop macierzyŒski, Urlop ojcowski lub Urlop macierzyŒski dla ojca naleŨy na zakğadce 

Akcje oznaczyĺ flagŃ akcjň Wydrukowanie raportu Ăwniosek o urlop macierzyŒski dla matki lub 
ojcaò. 

Zdarzenie realizujemy przyciskiem ZatwierdŦ. 

 

Rys. 5-37 Okno Edycja elementu kadrowego ï element Wniosek zwiŃzany z rodzicielstwem. 



  

5 ï 32 Podrňcznik uŨytkownika Symfonia Kadry i Pğace 

 

 

MXKDPV2014.aP0001 

 

W otwartym oknie Edycja elementu kadrowego wyŜwietlony jest element kadrowy Wniosek zwiŃ-

zany z rodzicielstwem. NaleŨy tu uzupeğniĺ typ skğadanego wniosku, oraz czas rozpoczňcia i zakoŒ-

czenia urlopu.  

Rejestracja poszczeg·lnych typ·w wniosk·w skutkuje zastosowaniem dla urlop·w zwiŃzanych z ro-
dzicielstwem nastňpujŃcych stawek podstawy wymiaru wynagrodzenia: 

Typ wniosku 

zwiŃzany z rodzicielstwem 
Zastosowanie wniosku 

Dodatkowy urlop macierzyŒski 

 

Dla pracownika zgğaszajŃcego wniosek o dodatkowy urlop ma-

cierzyŒski jeŜli nie zostağ zğoŨony wniosek o urlop w peğnym 
wymiarze. 

Podstawa wymiaru zasiğku dla zdarzenia Dodatkowy urlop 
macierzyŒski wynosi 100%. 

Dodatkowy urlop macierzyŒski 
ğŃczony z pracŃ 

 

Dla pracownika zgğaszajŃcego wniosek o dodatkowy urlop ma-
cierzyŒski ğŃczony z pracŃ. 

Podstawa wymiaru zasiğku dla zdarzenia Dodatkowy urlop 
macierzyŒski ğŃczony z pracŃ wynosi 100%. 

Dodatkowy urlop w zwiŃzku z 
przysposobieniem dziecka 

 

Dla pracownika zgğaszajŃcego wniosek o urlop dodatkowy w 
zwiŃzku z przysposobieniem dziecka. 

Postawa wymiaru zasiğku dla zdarzenia Dodatkowy urlop w 
zwiŃzku z przysposobieniem dziecka wynosi 100% 

Kontynuacja urlop·w w peğnym 

wymiarze ï skr·cenie przez 
drugiego rodzica 

 

Dla pracownika kontynuujŃcego urlop za drugiego rodzica np. 

dla ojca wykorzystujŃcego urlop rodzicielski za matkň, kt·ra 

wr·ciğa do pracy a zgğaszağa wniosek o urlop w peğnym wymia-
rze. 

Podstawa wymiaru zasiğku dla zdarzeŒ: Urlop macierzyŒski, 

Dodatkowy urlop macierzyŒski, Dodatkowy urlop macie-

rzyŒski ğŃczony z pracŃ, Urlop w zwiŃzku z przysposobie-

niem dziecka, Dodatkowy urlop w zwiŃzku z przysposobie-

niem dziecka, Urlop rodzicielski, Urlop rodzicielski ğŃczony 
z pracŃ wynosi 80%. 

Urlop macierzyŒski przed po-

rodem  

 

Dla matki wykorzystujŃcej urlop macierzyŒski przed porodem. 

Podstawa wymiaru zasiğku dla zdarzenia Urlop macierzyŒski 

wyniesie 100%. 

Urlop rodzicielski 

 

Dla pracownika wykorzystujŃcego urlop rodzicielski po wykorzy-

staniu urlopu macierzyŒskiego i dodatkowego macierzyŒskiego, 
w trakcie kt·rego pobierağ zasiğek wysokoŜci 100%. 

Podstawa wymiaru zasiğku dla zdarzeŒ Urlop macierzyŒski, 

Urlop w zwiŃzku z przysposobieniem dziecka, Dodatkowy 

urlop w zwiŃzku z przysposobieniem dziecka wyniesie 100%, 
natomiast dla zdarzenia Urlop rodzicielski wyniesie 60%. 

Urlop rodzicielski ğŃczony z 
pracŃ 

Dla pracownika wykorzystujŃcego urlop rodzicielski ğŃczony z 

pracŃ po wykorzystaniu urlopu macierzyŒskiego i dodatkowego 

macierzyŒskiego, w trakcie kt·rego pobierağ zasiğek wysokoŜci 
100%. 

Podstawa wymiaru zasiğku dla zdarzeŒ Urlop macierzyŒski, 

Dodatkowy urlop macierzyŒski wyniesie 100% natomiast dla 
zdarzenia Urlop rodzicielski wyniesie 60% 
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Urlop w peğnym wymiarze 

Zgğoszenie wniosku o urlop w peğnym wymiarze czyli rocznego 

urlopu obejmujŃcego urlop macierzyŒski, dodatkowy urlop ma-
cierzyŒski oraz urlop rodzicielski. 

Podstawa wymiaru zasiğku dla zdarzeŒ Urlop macierzyŒski, 

Dodatkowy urlop macierzyŒski, Urlop w zwiŃzku z przyspo-

sobieniem dziecka, Dodatkowy urlop w zwiŃzku z przyspo-
sobieniem dziecka, Urlop rodzicielski wyniesie 80%. 

 

UWAGA Typy wniosk·w Rezygnacja z urlop·w w pğenym wymiarze oraz Skr·cenie urlop·w 

w peğnym wymiarze ï kontynuacja przez drugiego rodzica wykorzystywane sŃ, gdy 

wstawiane jest zdarzenie Skr·cenie lub rezygnacja z urlop·w w peğnym wymiarze. 

Zdarzenia urlop·w zwiŃzanych z rodzicielstwem w przypadku, gdy nie zostağ zarejestrowany Ũaden 

wniosek obsğugiwane sŃ tak, jak by pracownik nie pobierağ urlopu rodzicielskiego. To znaczy podstawa 
wymiaru zasiğku urlop·w macierzyŒskich i dodatkowych wynosi 100% a urlop·w rodzicielskich 0%. 

Rejestracja urlopu zwiŃznego z rodzicielstwem 

Urlopy tego typu wprowadzamy przez wstawienie w kalendarzu pracownika zdarzenia np.: Urlop ma-
cierzyŒski, Dodatkowy urlop macierzyŒski lub Urlop ojcowski.  

W tym celu w kalendarzu pracownika zaznaczamy myszkŃ dzieŒ rozpoczňcia urlopu macierzyŒskiego. 

(Zaznaczanie wszystkich dni urlopu w kalendarzu przy pomocy myszy, jak w przypadku choroby, mo-
gğo by byĺ w tym przypadku kğopotliwe). Nastňpnie naciskamy przycisk NieobecnoŜci i wybieramy 

opcjň Rejestracja nieobecnoŜci urlop rodzicielski. W otworzonym oknie w polu Zdarzenie rozwija-

my listň i wybieramy odpowiedni rodzaj urlopu.  

 

Rys. 5-38 Okno Edycja zdarzenia ï wyb·r zdarzenia Urlop macierzyŒski. 

W polu WystŃpienie trwajŃce od dnia... jako data poczŃtku urlopu macierzyŒskiego pojawia siň data 

wstawienia zdarzenia (moŨna jŃ oczywiŜcie zmieniĺ). W polu do dnia... moŨemy wpisaĺ datň koŒco-
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wŃ trwania urlopu macierzyŒskiego lub wybraĺ przycisk  , dziňki czemu podpowiedziana zostanie 

dğugoŜĺ urlopu macierzyŒskiego dla pierwszego porodu. 

Wybranie przycisku  spowoduje, Ũe w polu do dnia pojawia siň data zakoŒczenia urlopu, natomiast 

przycisku  , Ũe pole do dnia zamieni siň w pole przez, przedstawiajŃce liczbň dni trwania urlopu. 

KlikajŃc powyŨsze przyciski moŨna przeğŃczaĺ siň pomiňdzy tymi wartoŜciami. 

 

Rys. 5-39 Okno Edycja zdarzenia ï Urlop macierzyŒski ï ustalanie dğugoŜci trwania urlopu macie-

rzyŒskiego. 

DomyŜlnŃ dğugoŜĺ urlopu macierzyŒskiego moŨemy zawsze zmieniĺ na innŃ, wpisujŃc odpowiedniŃ 
datň koŒcowŃ lub liczbň dni. Wymiary urlopu macierzyŒskiego podane sŃ w polu Opis zdarzenia. 

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

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

zasiğku. W razie potrzeby naleŨy uzupeğniĺ informacje dotyczŃce zasiğku macierzyŒskiego. Wybranie 
przycisku Zapisz w tym oknie powoduje powr·t do okno kalendarza z wprowadzonym zdarzeniem 
Urlop macierzyŒski. 

JednoczeŜnie zrealizowane zostağy akcje przypisania pracownika do wzorc·w Zasiğek macierzyŒski 
oraz PotrŃcenie wynagrodzenia za zasiğek macierzyŒski.  

Urlopy tego typu rozliczane sŃ podobnie, jak choroba. Najpierw wyznaczane sŃ podstawy wynagro-

dzenia do Ŝredniej do zasiğku, a nastňpnie zasiğek jest rozliczany. Program utworzy tyle wartoŜci rozli-
czenia zasiğku, w ilu miesiŃcach wystňpuje zdarzenie.  

Program automatycznie uwzglňdni zasiğek macierzyŒski w wynagrodzeniach pracownika, co jest wi-
doczne na zakğadce Pğace/Wynagrodzenie.  

Dodatkowy urlop macierzyŒski ğŃczony z pracŃ 

W sytuacji gdy dodatkowy urlop macierzyŒski jest ğŃczony z pracŃ w kalendarzu pracownika wskazu-
jemy dzieŒ rozpoczňcia urlopu. Nastňpnie naciskamy przycisk NieobecnoŜci i wybieramy opcjň Reje-

stracja nieobecnoŜci urlop rodzicielski. W otworzonym oknie w polu Zdarzenie rozwijamy listň i 
wybieramy Dodatkowy urlop macierzyŒski ğŃczony z pracŃ. 
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Rys. 5-40 Okno Edycja zdarzenia ï wstawianie zdarzenia Dodatkowy urlop macierzyŒski ğŃczony 
z pracŃ do kalendarza pracownika. 

Analogicznie jak dla zdarzenia Urlop macierzyŒski w polu WystŃpienie trwajŃce od dnia... jako 

data poczŃtku dodatkowego urlopu macierzyŒskiego pojawia siň data wstawienia zdarzenia (moŨna jŃ 
oczywiŜcie zmieniĺ). W polu do dnia... moŨemy wpisaĺ datň koŒcowŃ trwania urlopu lub wybraĺ przy-

cisk , dziňki czemu podpowiedziana zostanie dğugoŜĺ dodatkowego urlopu macierzyŒskiego dla 
pierwszego porodu. 

Wybranie przycisku  spowoduje, Ũe w polu do dnia pojawia siň data zakoŒczenia urlopu, natomiast 

przycisku , Ũe pole do dnia zamieni siň w pole przez, przedstawiajŃce liczbň dni trwania urlopu. 

KlikajŃc powyŨsze przyciski moŨna przeğŃczaĺ siň pomiňdzy tymi wartoŜciami. 

DğugoŜĺ urlopu macierzyŒskiego moŨemy zmieniĺ na innŃ, wpisujŃc odpowiedniŃ datň koŒcowŃ lub 
liczbň dni. 

Po zatwierdzeniu zdarzenia pojawi siň okno Wyb·r wzorca pracownika w kt·rym z rozwijanego me-

nu naleŨy wybraĺ dostňpne wymiary zatrudnienia: 

- 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 ï Rozliczenia zasiğ-

ku. W razie potrzeby naleŨy uzupeğniĺ informacje dotyczŃce zasiğku macierzyŒskiego. Wybranie przy-
cisku Zapisz w tym oknie powoduje powr·t do okno kalendarza z wprowadzonym zdarzeniem Urlop 
macierzyŒski. 

JednoczeŜnie zrealizowane zostağy akcje przypisania pracownika do wzorc·w Zasiğek macierzyŒski, 

PotrŃcenie wynagrodzenia za zasiğek macierzyŒski oraz do wzorca okreŜlajŃcego w jakim wymia-

rze etatu odbywa siň praca podczas urlopu.  
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Program automatycznie uwzglňdni zasiğek macierzyŒski w wynagrodzeniach pracownika, co jest wi-
doczne na zakğadce Pğace/Wynagrodzenie. 

Skr·cenie lub rezygnacja z urlop·w w peğnym wymiarze 

Wnioski w sprawie rezygnacji z urlop·w zwiŃzanych z rodzicielstwem rejestrowane sŃ przez zdarzenie 
Skr·cenie lub rezygnacja z urlopu zwiŃzanego z rodzicielstwem. W trakcie realizacji zdarzenia 

naleŨy uzupeğniĺ element kadrowy Wniosek zwiŃzany z rodzicielstwem podajŃc jako datň rozpo-

czňcia i zakoŒczenia okres w kt·rym pracownik rezygnuje z urlopu, oraz wybraĺ typ wniosku: 

¶ Rezygnacja z urlop·w w peğnym wymiarze ï w przypadku rezygnacji z urlopu rodzicielskie-

go lub dodatkowego urlopu macierzyŒskiego. Program naliczy przysğugujŃce wyr·wnanie za-

siğku macierzyŒskiego za okres wykorzystanego okresu urlopu macierzyŒskiego 
i dodatkowego urlopu macierzyŒskiego jeŜli: 

o wczeŜniej dla rodzica zostağ zğoŨony wniosek o urlop w peğnym wymiarze,  

o zdarzenie nie jest realizowane w okresie urlopu rodzicielskiego.  

Wyr·wnanie zostanie naliczone za zamkniňte okresy i wymaga utworzenia okresu pomocni-
czego rodzaju Wyr·wnanie zasiğk·w macierzyŒskich. 

¶ Skr·cenie urlopu w peğnym wymiarze ï kontynuacja przez drugiego rodzica ï w przy-

padku skr·cenia urlopu dodatkowego lub rodzicielskiego i kontynuacji przez drugiego rodzica. 

 

UWAGA Wstawienie i zrealizowanie zdarzenia Skr·cenie lub rezygnacja z urlopu zwiŃzanego 

z rodzicielstwem dla typu Rezygnacja z urlop·w w peğnym wymiarze bezpoŜrednio 

po wniosku o urlopy w peğnym wymiarze spowoduje automatyczne przeliczenie atrybutu 
% zasiğku we wszystkich otwartych okresach. 

 

Przykğad ï Urlopy w peğnym wymiarze 

Pracownikowi udajŃcemu siň na urlop roczny czyli urlop obejmujŃcy urlop macierzyŒski, dodatkowy 

macierzyŒski oraz urlop rodzicielski naleŨy przed rejestracjŃ urlop·w wstawiĺ do kalendarza wniosek o 
urlopy w peğnym wymiarze. 

 

1. ZğoŨenie wniosku o urlopy w peğnym wymiarze: 

a. Wybierz dzieŒ w kalendarzu pracownika, w kt·rym powinien byĺ zğoŨony wniosek i wstaw zda-
rzenie Wniosek o urlop zwiŃzany z rodzicielstwem. 

b. W atrybucie typ wniosku zwiŃzany z rodzicielstwem ustaw Urlopy w peğnym wymiarze. 

c. Uzupeğnij datň rozpoczňcia i zakoŒczenia urlopu w peğnym wymiarze tzn. od rozpoczňcia urlo-
pu macierzyŒskiego do zakoŒczenia urlopu rodzicielskiego. 

d. ZatwierdŦ zmiany przyciskiem Zapisz. 

2. Nastňpnie naleŨy zrealizowaĺ zdarzenia rejestrujŃce urlopy zwiŃzane z rodzicielstwem (np. urlop 
macierzyŒski, dodatkowy urlop macierzyŒski, urlop rodzicielski). 

 

WysokoŜĺ zasiğku w okreŜlonym we wniosku okresie wyniesie 80% podstawy wymiaru dla rejestrowa-

nych w kalendarzu zdarzeŒ: 

- urlopu macierzyŒskiego 

- dodatkowego macierzyŒskiego 

- urlopu w zwiŃzku z przysposobieniem dziecka 
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- dodatkowego urlopu zwiŃzanego z przysposobieniem dziecka 

- urlopu rodzicielskiego 

Przykğad ï Rezygnacja z urlop·w w peğnym wymiarze 

Rezygnacja z urlop·w w peğnym wymiarze moŨe nastŃpiĺ, gdy zarejestrowany zostağ dla pracownika 
wniosek o urlopy w peğnym wymiarze. 

JeŜli pracownikowi przysğuguje wyr·wnanie zasiğku macierzyŒskiego naleŨy przed rejestracjŃ rezy-
gnacji z urlop·w w peğnym wymiarze utworzyĺ okres pomocniczy z szablonem typu Wyr·wnanie za-
siğk·w macierzyŒskich. 

 

1. Rejestracja wniosku o rezygnacjň z urlop·w w peğnym wymiarze: 

a. Wybierz dzieŒ w kalendarzu pracownika, w kt·rym powinien byĺ zğoŨony wniosek i wstaw zda-
rzenie Skr·cenie lub rezygnacja z urlopu zwiŃzanego z rodzicielstwem. 

b. W atrybucie typ wniosku zwiŃzany z rodzicielstwem ustaw Rezygnacja z urlop·w w peğnym 
wymiarze. 

c. Uzupeğnij datň rozpoczňcia i zakoŒczenia czasu urlopu, z kt·rego pracownik rezygnuje.  

d. ZatwierdŦ zmiany przyciskiem Zapisz. 

JeŜli zdarzenie Skr·cenie lub rezygnacja z urlopu zwiŃzanego z rodzicielstwem nie jest realizo-

wane w okresie urlopu rodzicielskiego, wtedy pracownikowi zostanie automatycznie naliczone wyr·w-

nanie zasiğku macierzyŒskiego za okres wykorzystanego urlopu macierzyŒskiego i dodatkowego urlo-
pu macierzyŒskiego w zamkniňtych okresach. 

Przykğad ï WydğuŨenie urlopu o urlop rodzicielski 

W sytuacji gdy pracownik przebywağ na: 

- urlopie macierzyŒskim  

- dodatkowym macierzyŒskim 

- urlopie zwiŃzanym z przysposobieniem dziecka  

- dodatkowym urlopie zwiŃzanym z przysposobieniem dziecka 

bez rejestracji wniosku o Urlopy w peğnym wymiarze (przysğugiwağ zasiğek wysokoŜci 100% podsta-

wy wymiaru), wtedy aby prawidğowo rozliczyĺ urlop rodzicielski naleŨy wprowadziĺ wniosek o urlop 
rodzicielski. 

 

1. Rejestracja wniosku o urlop rodzicielski: 

a. Wybierz dzieŒ w kalendarzu pracownika, w kt·rym powinien byĺ zğoŨony wniosek i wstaw zda-
rzenie Wniosek o urlop zwiŃzany z rodzicielstwem. 

b. W atrybucie typ wniosku zwiŃzany z rodzicielstwem ustaw Urlop rodzicielski. 

c. Uzupeğnij datň rozpoczňcia i zakoŒczenia urlopu rodzicielskiego. 

d. ZatwierdŦ zmiany przyciskiem Zapisz. 

2. Nastňpnie zrealizuj zdarzenie Urlop rodzicielski. 

 

Dla zdarzenia Urlop rodzicielski  wysokoŜĺ zasiğku macierzyŒskiego wyniesie 60% podstawy wymia-

ru w okresie podanym we wniosku.  
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Zwolnienia z opğat dla pracodawcy 

Wobec pracownik·w kt·rzy powr·cili do pracy po urlopie macierzyŒskim, dodatkowym urlopie macie-

rzyŒskim lub urlopie wychowawczym nie wczeŜniej niŨ z dniem 1 stycznia 2009 roku pracodawcy 

przysğuguje zwolnienie z obowiŃzku opğacania skğadek na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych 

świadczeŒ Pracowniczych w okresie 36 miesiňcy poczŃwszy od pierwszego miesiŃca po powrocie z 
urlopu macierzyŒskiego.  

Moduğ Kadry i Pğace uwzglňdnia wystŃpienie takich okolicznoŜci i nalicza te skğadki jako pğacone przez 
budŨet paŒstwa w okresach gdy pracownik jest przypisany do wzorca Zerowe skğadki FP i FGśP. 

Aby przypisaĺ pracownika do tego wzorca naleŨy po powrocie z urlopu macierzyŒskiego na zakğadce 
Kalendarz nacisnŃĺ przycisk NieobecnoŜci, nastňpnie wybraĺ Inne NieobecnoŜci, w otwartym ok-

nie z rozwijanego menu Zdarzenie wybieramy Powr·t do pracy po dğugiej nieobecnoŜci i realizu-
jemy je przyciskiem ZatwierdŦ. 

MoŨliwe jest teŨ samodzielne dodanie i edycja okresu obowiŃzywania przypisania do wzorca Zerowe 
skğadki FP i FGśP na zakğadce pracownika Wzorce. 

UWAGA NaleŨy pamiňtaĺ o samodzielnym pilnowaniu dğugoŜci okresu rozliczania przysğugujŃ-

cych 36 miesiňcy i w przypadku braku ciŃgğoŜci jego wykorzystania wprowadziĺ po-
prawki w okresach przypisania pracownika do wzorca Zerowe skğadki FP i FGśP. 

 

Przykğad 

Pracownica powr·ciğa do pracy po wykorzystaniu urlopu macierzyŒskiego przysğugujŃcego jej do 18 

stycznia 2009 r. Nastňpnie pracodawca udzieliğ tej pracownicy urlopu wychowawczego na okres od 1 

marca 2009 r. do 15 sierpnia 2009 r., a od 1 grudnia 2009 r. do 30 czerwca 2010 r. dalszŃ czňŜĺ tego 
urlopu. 

W tym przypadku przysğugujŃcy okres zwolnienia z opğacania skğadek przysğuguje w nastňpujŃcych 
terminach: 

¶ 1 miesiŃc (od 01-02-2009 do 28-02-2009) 

¶ 3 miesiŃce (od 01-09-2009 do 30-11-2009) 

¶ 32 miesiŃce (od 01-07-2010 do 28-02-2013) 

W module Kadry i Pğace realizuje siň to poprzez przypisanie wzorca Zerowe skğadki FP i FGśP do 

pracownika. W oknie Pracownik na zakğadce Wzorce wybieramy z katalogu 03 Ulga podatkowa, 

koszty uzyskania, progi podatkowe wzorzec Zerowe skğadki FP i FGśP i przeciŃgamy go na lewŃ 

stronň okna. A nastňpnie korygujemy daty aby odpowiadağy okresom w kt·rych zwolnienie z opğat jest 
wykorzystywane. Realizacja tego przykğadu jest widoczna na poniŨszym rysunku. 
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Rys. 5-41 Okno Pracownik ï przypisanie do wzorca Zerowe skğadki FP i FGśP. 

NaleŨy pamiňtaĺ aby samodzielnie pilnowaĺ dğugoŜci okres·w zwolnienia z opğacania skğadek przez 
odpowiednie przypisanie pracownik·w do wzorca Zerowe skğadki FP i FGśP, 

UWAGA JeŜli nie widaĺ przypisanych wzorc·w moŨe byĺ konieczna korekta zakresu wyŜwietla-
nych dat. W polach Stan od, do naleŨy zdefiniowaĺ przedziağ czasu dla jakiego wy-

Ŝwietlone sŃ wzorce. 

 

Urlop wypoczynkowy 

Aby wprowadziĺ zdarzenie Urlop wypoczynkowy postňpujemy podobnie, jak w przypadku zdarzenia 

Choroba lub Urlop macierzyŒski. 

Zaznaczamy myszkŃ w kalendarzu pracownika dzieŒ rozpoczňcia urlopu lub cağy urlop (przeciŃgamy 

kursorem przy wciŜniňtym prawym przycisku myszy wszystkie dni urlopu). Nastňpnie naciskamy przy-
cisk NieobecnoŜci i wybieramy opcjň Rejestracja nieobecnoŜci Urlop. W otwartym oknie w polu 
Zdarzenie rozwijamy listň i wybieramy zdarzenie Urlop wypoczynkowy. 
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Rys. 5-42 Okno Edycja zdarzenia ï zdarzenie Urlop wypoczynkowy 

Czas trwania zdarzenia moŨemy okreŜliĺ na dwa sposoby: 

¶ jeŨeli ikona w oknie wyglŃda tak: , to okreŜlamy datň poczŃtkowŃ i datň koŒcowŃ trwa-

nia zdarzenia. 

 

Rys. 5-43 Okno Edycja zdarzenia ï wstawianie zdarzenia Urlop wypoczynkowy do kalendarza pra-
cownika od dniaé do dnia. 
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¶ jeŜli po klikniňciu ikony  pojawia siň ikona , w oknie moŨemy okreŜliĺ liczbŃ dni trwa-

nia zdarzenia. 

Przypomnienie o wystŃpieniu zdarzenia domyŜlnie wynosi 7 dni, moŨemy je dowolnie zmieniĺ.  

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

nie naleŨy realizowaĺ go od razu. Program sam przypomni o koniecznoŜci realizacji 

takiego zdarzenia, zgodnie z podanŃ datŃ urlopu. 

 

UWAGA JeŨeli zdarzenie Urlop wypoczynkowy przekroczy przysğugujŃcy wymiar urlopu, pro-

gram wyŜwietli odpowiedni komunikat z proŜbŃ o potwierdzenie lub zaniechanie opera-

cji. 

 

Wybranie przycisku ZatwierdŦ spowoduje zapisanie zdarzenia, jego realizacjň i zamkniňcia okna. 

Nastňpnie pojawia siň okno Edycja elementu kadrowego ï Podstawy do urlopu, w kt·rym widoczne 

sŃ dane konieczne do wyliczenia urlopu pracownika. Dane te moŨna modyfikowaĺ rňcznie. Po wybra-
niu przycisku Zapisz otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego ï Rozliczenie urlopu, gdzie 

znajdujŃ siň informacje dotyczŃce rozliczenia urlopu. Pole okreŜlajŃce liczbň godzin urlopu wypeğniane 
jest automatycznie, jednak uŨytkownik moŨe modyfikowaĺ jego wartoŜĺ. 

Zdarzenie to jest widoczne w kalendarzu pracownika.  

 

Rys. 5-44 Okno kalendarza pracownika wystŃpienie zdarzenia Urlop wypoczynkowy. 

Po zapisaniu danych na zakğadce Pğace/Wynagrodzenie moŨemy sprawdziĺ, jak program rozliczyğ 

urlop wypoczynkowy pracownika. 
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Rys. 5-45 Okno Pğace/Wynagrodzenie rozliczenie wynagrodzenia z uwzglňdnieniem urlopu wypo-

czynkowego. 

UWAGA W przypadku, gdy zdarzenia dotyczŃ wiňcej niŨ jednego pracownika, najwygodniejszym 

sposobem ich wprowadzania jest wprowadzanie zbiorcze. Patrz rozdziağ: Pracownicy, 

Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych. 

Urlop wypoczynkowy godzinowy 

Program umoŨliwia r·wnieŨ rejestracjň i rozliczanie urlopu w wymiarze godzinowym. Do tego celu 
sğuŨy zdarzenie Urlop wypoczynkowy godzinowy. 

Aby je wprowadziĺ zaznaczamy myszkŃ w kalendarzu pracownika dzieŒ wystŃpienia urlopu. Nastňp-

nie naciskamy przycisk NieobecnoŜci i wybieramy opcjň Rejestracja nieobecnoŜci Urlop. 

w otwartym oknie w polu Zdarzenie rozwijamy listň i wybieramy zdarzenie Urlop wypoczynkowy 
godzinowy. 
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Rys. 5-46 Okno Edycja zdarzenia ï zdarzenie Urlop wypoczynkowy godzinowy 

Czas trwania zdarzenia okreŜlany jest na konkretny dzieŒ. JeŜli przy godzinie widoczna jest ikona  

oznacza to, Ũe wystňpuje ona w dniu kolejnym wzglňdem daty wystŃpienia zdarzenia(np. na przeğomie 
doby). 

Przypomnienie o wystŃpieniu zdarzenia domyŜlnie wynosi 7 dni, moŨemy je dowolnie zmieniĺ.  

UWAGA W przypadku, gdy zdarzenie Urlop wypoczynkowy godzinowy wstawiane jest 

z wyprzedzeniem, nie naleŨy realizowaĺ go od razu. Program sam przypomni 

o koniecznoŜci realizacji takiego zdarzenia, zgodnie z podanŃ datŃ urlopu. 

 

UWAGA JeŨeli zdarzenie Urlop wypoczynkowy godzinowy przekroczy przysğugujŃcy wymiar 

urlopu, program wyŜwietli odpowiedni komunikat z proŜbŃ o potwierdzenie lub zanie-

chanie operacji. 

Wybranie przycisku ZatwierdŦ spowoduje zapisanie zdarzenia, jego realizacjň i zamkniňcia okna. 

Nastňpnie pojawia siň okno Edycja elementu kadrowego ï Podstawy do urlopu, w kt·rym widoczne 

sŃ dane konieczne do wyliczenia urlopu pracownika. Dane te moŨna modyfikowaĺ rňcznie. Po wybra-
niu przycisku Zapisz otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego ï Rozliczenie urlopu, gdzie 

znajdujŃ siň informacje dotyczŃce rozliczenia urlopu. Pole okreŜlajŃce liczbň godzin urlopu wypeğniane 
jest automatycznie, jednak uŨytkownik moŨe modyfikowaĺ jego wartoŜĺ. 

Zdarzenie to jest widoczne w kalendarzu pracownika.  
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Rys. 5-47 Okno kalendarza pracownika wystŃpienie zdarzenia Urlop wypoczynkowy godzinowy. 

Po zapisaniu danych na zakğadce Pğace/Wynagrodzenie moŨemy sprawdziĺ, jak program rozliczyğ 

urlop wypoczynkowy pracownika.  

 

Rys. 5-48 Okno Pğace/Wynagrodzenie rozliczenie wynagrodzenia z uwzglňdnieniem urlopu wypo-

czynkowego. 

 

 

Nagrody i premie 

W programie przygotowano zdarzenia zwiŃzane z dodatkowymi wynagrodzeniami. SŃ to, miedzy in-
nymi, Nagroda, Nagroda jubileuszowa, Premia I oraz Premia uznaniowa. 

Zdarzenia te wprowadzamy do programu tak, jak opisane powyŨej: choroba, urlop macierzyŒski czy 
urlop wypoczynkowy.  
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W oknie Pracownik na zakğadce Kalendarz naciskamy przycisk Wynagrodzenie wybieramy opcjň 

Dodatkowe wynagrodzenie. W otwartym oknie, w polu Zdarzenie wybieramy pozycjň np. Nagroda 
jubileuszowa. 

 

Rys. 5-49 Wprowadzanie zdarzenia Nagroda jubileuszowa  

Nastňpnie zapisujemy i realizujemy zdarzenie wybierajŃc przycisk ZatwierdŦ. Spowoduje to wyŜwie-

tlenie okna Edycja elementu kadrowego ĂKwota nagrody jubileuszowejò, gdzie naleŨy wpisaĺ 

kwotň nagrody. 
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Rys. 5-50 Okno Edycja elementu kadrowego ï Kwota nagrody jubileuszowej. 

Nagroda zostanie wstawiona do kalendarza pracownika.  

Po przejŜciu na zakğadkň Pğace/Wynagrodzenie moŨemy zobaczyĺ, jak zmieniğo siň wynagrodzenie 

pracownika. 

 

Rys. 5-51 Okno Pracownik zakğadka Pğace/Wynagrodzenie. 
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Podobnie moŨemy postŃpiĺ przy przyznawaniu pracownikom innych nagr·d i premii przyznawanych 

jednorazowo. 

Prowizja 

JeŨeli w skğad wynagrodzenia pracownika wchodzi prowizja, to musimy uwzglňdniĺ jŃ w systemie jego 
wynagrodzeŒ. 

KlikajŃc na przycisk Pracownicy otwieramy okno Pracownicy i w prawej czňŜci okna wybieramy 

interesujŃcego nas pracownika. W oknie Pracownik przechodzimy na zakğadkň Kalendarz, naciskamy 

przycisk Wynagrodzenie, wybieramy opcjň Dodatkowe wynagrodzenie. W otwartym oknie, w polu 
Zdarzenie rozwijamy listň i wybieramy pozycjň np. Prowizja I. 

Po zatwierdzeniu operacji przyciskiem ZatwierdŦ, otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowe-
go, gdzie naleŨy wpisaĺ procent prowizji.  

UWAGA JeŨeli procent prowizji jest stağy, moŨemy ustawiĺ jego wartoŜĺ na zakğadce Dane 

kadrowe, wybierajŃc zestaw: Wynagrodzenia/Skğadniki/Prowizje. 

 

Wybranie przycisku Zapisz powoduje wstawienie zdarzenie do kalendarza pracownika.  

Konieczne jest okreŜlenie kwoty podstawy prowizji. W tym celu przechodzimy na zakğadkň Pğa-
ce/Wynagrodzenie, gdzie w polu kwota podstawy prowizji wpisujemy odpowiedniŃ kwotň.  

Aneks do umowy o pracň 

Aby wprowadziĺ aneks do umowy o pracň postňpujemy podobnie, jak przy wprowadzaniu umowy o 

pracň. W kalendarzu pracownika wybieramy z menu polecenie Dodaj zdarzenie. Nastňpnie w oknie 

Edycja zdarzenia w kalendarzu z katalogu Stosunek pracy/ Umowy o pracň wybieramy zdarzenie 
Aneks do umowy o pracň. 

 

Rys. 5-52 Okno Edycja zdarzenia ï zdarzenie Aneks do umowy o pracň. 
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W oknie Edycja zdarzenia w polu WystŃpienie w dniu moŨemy zmieniĺ datň wprowadzenia aneksu 
do umowy o pracň. WybierajŃc przycisk ZatwierdŦ zapisujemy i realizujemy zdarzenie.  

W oknie Edycja elementu kadrowego po uzupeğnieniu informacji dotyczŃcych aneksu wybieramy 
przycisk Zapisz.  

 

Rys. 5-53 Okno Edycja elementu kadrowego ï realizacja zdarzenia Aneks do umowy o pracň 

Zdarzenie zostağo zrealizowane. WyŜwietlone zostanie okno ustawieŒ raportu Aneks do umowy o 

pracň, gdzie moŨna ustaliĺ datň, jaka ma widnieĺ w aneksie, tytuğ oraz wybraĺ, czy aneks ma byĺ 

prezentowany w programie Symfonia, czy w programie MS Office. UŨytkownik moŨe stworzyĺ wğasny 
szablon Aneksu w programie MS Word. 

 

Rys. 5-54 Ustawienia raportu Aneks do umowy o pracň. 
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Po zatwierdzeniu przyciskiem polecenia Wykonaj, pojawi siň druk Aneksu do umowy o pracň. 

JeŨeli w aneksie zmieniono stawkň wynagrodzenia pracownika, to na zakğadce Pğa-

ce/Wynagrodzenie moŨemy sprawdziĺ, jak zmieniğo siň jego wynagrodzenie.  

W przypadku zmiany kwoty wynagrodzenia zasadniczego w trakcie miesiŃca, skğadnik Wynagrodze-

nie zasadnicze zostanie obliczony jako Ŝrednia waŨona dni roboczych z wartoŜci kwot wynagrodzenia 
zasadniczego. 

RozwiŃzanie umowy o pracň oraz stosunku pracy. Ekwiwalent za 
urlop 

Aby rozwiŃzaĺ stosunek pracy z pracownikiem postňpujemy tak, jak w przypadku zdarzenia Aneks do 
umowy o pracň.  

W oknie Pracownik na zakğadce Kalendarz naciskamy przycisk Stosunek Pracy i wybieramy opcjň 

RozwiŃzanie stosunku pracy. W otwartym oknie z pola Zdarzenie wybieramy jedno ze zdarzeŒ. 

Wszystkie zdarzenia zawarte w tym podkatalogu realizujemy w analogiczny spos·b. 

Przykğadowo wybieramy zdarzenie RozwiŃzanie umowy o pracň za porozumieniem stron. Zapisu-
jemy i realizujemy zdarzenie przyciskiem ZatwierdŦ. 

 

Rys. 5-55 Okno Edycja zdarzenia ï zdarzenie RozwiŃzanie umowy o pracň za porozumieniem 
stron  

Realizacja zdarzenia otwiera okno Wprowadzenie zestawu kadrowego . NaleŨy tu wprowadziĺ daty 

wyrejestrowania pracownika z poszczeg·lnych ubezpieczeŒ oraz podaĺ przyczynň wyrejestrowania. 
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Rys. 5-56 Zakğadka Wprowadzenie zestawu kadrowego ï wyrejestrowanie z ubezpieczeŒ. 

Zapisanie wprowadzonych danych powoduje automatyczne otwarcie okna Edycja elementu kadro-

wego ï RozwiŃzanie umowy o pracň, gdzie naleŨy uzupeğniĺ dane zwiŃzane z rozwiŃzaniem umowy. 

 

Rys. 5-57 Zakğadka Edycja elementu kadrowego ï Wypeğnienie danych dot. rozwiŃzania umowy o 

pracň 

Po zapisaniu danych otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego ï Wypğata ekwiwalentu za 

urlop, gdzie naleŨy wybraĺ TAK lub NIE, w zaleŨnoŜci od tego, czy ekwiwalent ma byĺ wypğacany.  
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Rys. 5-58 Okno Edycja elementu kadrowego ï Wypğata ekwiwalentu za urlop. 

Po zapisaniu danych otworzy siň okno konfiguracji Raportu porozumienie o rozwiŃzaniu Umowy o 

pracň, wybrane ustawienia zatwierdzamy przyciskiem Wykonaj aby utworzyĺ podglŃd wydruku rapor-

tu. Wydruk porozumienia dostňpny jest pod przyciskiem  w oknie podglŃdu. 
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Rys. 5-59 Raport Porozumienie. 

Do kalendarza pracownika zostanŃ wstawione zdarzenia: RozwiŃzanie umowy o pracň, Ekwiwalent 
za urlop oraz RozwiŃzanie stosunku pracy.  

Aby zrealizowaĺ zdarzenie Ekwiwalent za urlop, klikamy na zdarzenie w kalendarzu myszkŃ i z me-
nu podrňcznego wybieramy polecenie Realizuj zdarzenie. 

Przy realizacji zdarzenia otworzy siň okno Edycja elementu kadrowego ï Podstawy do urlopu i 
ekwiwalentu, gdzie moŨna uzupeğniĺ lub zmodyfikowaĺ dane zwiŃzane w ekwiwalentem za urlop. 
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Rys. 5-60 Okno Edycja elementu kadrowego ï podstawy do urlopu i ekwiwalentu. 

Po zapisaniu danych otwarte zostanie okno Edycja elementu kadrowego ï Rozliczenie ekwiwalentu 

za niewykorzystane godziny urlopu, gdzie moŨna uzupeğniĺ lub zmodyfikowaĺ podane dane potrzebne 
do naliczenia ekwiwalentu za urlop. 

 

Rys. 5-61 Okno Edycja elementu kadrowego ï rozliczenie ekwiwalentu za niewykorzystane godziny 

urlopu. 
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Nastňpnie naleŨy zrealizowaĺ zdarzenie RozwiŃzanie stosunku pracy. W tym celu klikamy na zda-
rzenie w kalendarzu myszkŃ i z menu podrňcznego wybieramy polecenie Realizuj zdarzenie.  

WyŜwietlony zostanie komunikatu z ostrzeŨeniem: 

 

Rys. 5-62 Komunikat przy realizacji zdarzenia RozwiŃzanie umowy o pracň.  

Klikniňcie przycisku Tak spowoduje odğŃczenie pracownika od wszystkich wzorc·w, usuniňcie zdarzeŒ 

oczekujŃcych, zakoŒczenie wszystkich transakcji (z transakcjami bňdzie moŨna siň zapoznaĺ w roz-

dziale Transakcje) oraz ograniczenie czasu obowiŃzywania wartoŜci kadrowych do daty zakoŒczenia 
stosunku pracy. 

Po wybraniu przycisku Tak otwarte zostanie okno świadectwo pracy, w kt·rym moŨemy ustaliĺ pa-

rametry wydruku Ŝwiadectwa pracy. 

 

Rys. 5-63 Okno świadectwo pracy - okreŜlenie parametr·w wydruku. 

Po zatwierdzeniu przyciskiem Wykonaj pojawi siň druk świadectwo pracy.  

Pracownik przestaje byĺ zatrudniony w firmie. 

Lista pğac  

Lista pğac moŨe byĺ sporzŃdzana dla pojedynczego pracownika lub grupy pracownik·w na podstawie 

jednego lub wielu okres·w pğacowych. PoniŨszy opis dotyczy listy sporzŃdzanej dla pracownika lub 

pracownik·w na podstawie jednego okresu, tworzonego automatycznie. Lista ta naliczana i zamykana 
jest pod koniec miesiŃca. Szczeg·ğowy opis oraz przykğady list pğac znajdujŃ siň w rozdziale Listy pğac. 
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Rys. 5-64 Okno Listy pğac  

Aby sporzŃdziĺ listň pğac dla pracownika lub grupy pracownik·w, w oknie Listy pğac wybieramy przy-

cisk Dodaj i przechodzimy do okna Nowa lista pğac.  

 

Rys. 5-65 Okno Nowa lista pğac - zakğadka WğaŜciwoŜci 

Uzupeğniamy dane na zakğadce WğaŜciwoŜci, po czym na zakğadce Zestawy ustawiamy elementy 

naliczane na liŜcie. 
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Rys. 5-66 Okno Nowa lista pğac - zakğadka Zestawy 

Nastňpnie na zakğadce Tworzenie dodajemy szablon okresu pğacowego (lub okres·w pğacowych), 

kt·re bňdŃ rozliczane na danej liŜcie ï naleŨy zaznaczyĺ pole automatyczne tworzenie okres·w i 
dodawanie pracownik·w do listy.  

 

Rys. 5-67 Okno Nowa lista pğac - zakğadka Tworzenie 

Zapisujemy dane w oknie Nowa lista pğac. Przy zapisie naleŨy zatwierdziĺ dodanie pracownik·w z 
wynagrodzeniami do listy pğac. Nastňpnie przechodzimy do okna Edycji listy pğac.  
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Rys. 5-68 Okno Edycja listy pğac   

JeŨeli chcemy sporzŃdziĺ listň dla jednego pracownika, klikamy myszŃ na jego nazwisku i z menu 
podrňcznego wybieramy hasğo Pracownik, a nastňpnie z rozwijanego strzağkŃ podmenu polecenie 

Nalicz listň pğac dla pracownika. JeŨeli zamierzamy naliczyĺ listň dla kilku pracownik·w ï powta-

rzamy operacjň dla kaŨdego z nich. W przypadku, gdy chcemy naliczyĺ listň pğac dla wszystkich pra-
cownik·w, klikamy przycisk Nalicz lub z menu podrňcznego wybieramy hasğo Lista pğac, a nastňpnie 
strzağkŃ rozwijamy podmenu i klikamy polecenie Nalicz listň pğac. 

 Po naliczeniu listy pğac dla jednego, kilku lub wszystkich pracownik·w na liŜcie pğac pojawiŃ siň wy-

nagrodzenia. JeŨeli nie zamykamy listy pğac od razu po naliczeniu, to pod koniec miesiŃca wchodzimy 

do okna Edycji listy pğac i klikajŃc przycisk  lub z menu podrňcznego wybieramy opcjň Automa-

tyczne wyszukania wynagrodzeŒ w celu uzupeğnienia wynagrodzeŒ na liŜcie, kt·re pojawiğy siň w 

trakcie miesiŃca i byğy zwiŃzane z wstawianiem zdarzeŒ przypisywaniem do wzorc·w, itp. 

Nastňpnie zamykamy listň pğac przez klikniňcie przycisku  (Zamknij) i wybranie z wyŜwietlonego 

pod przyciskiem menu polecenia Zamknij listň pğac dla pracownika ï jeŨeli sporzŃdzamy listň dla 

jednego lub kilku pracownik·w (w przypadku kilku pracownik·w powtarzamy kolejno operacjň dla kaŨ-
dego z nich) lub wybieramy polecenie Zamknij listň pğac ï jeŨeli lista sporzŃdzana jest dla wszystkich 

pracownik·w. 

Nastňpnie drukujemy raport Lista pğac. 

Lista pğac - raport 

Aby wydrukowaĺ listň pğac dla pracownika, naleŨy kliknŃĺ ikonň Pracownicy na pasku narzňdziowym 

programu. W oknie Pracownicy zaznaczamy pracownika lub pracownik·w, dla kt·rych chcemy wyko-

naĺ raport. Lista pğac jest zazwyczaj tworzona dla grupy pracownik·w: zaznaczonych, z danego kata-

logu lub wszystkich. Nastňpnie z menu podrňcznego wybieramy polecenie Wykonaj raport. Otwarte 
zostanie okno Raporty. 



  

5 ï 58 Podrňcznik uŨytkownika Symfonia Kadry i Pğace 

 

 

MXKDPV2014.aP0001 

 

 

Rys. 5-69 Okno Raporty wyb·r raportu Lista pğac. 

Z Katalogu raport·w wybieramy raport Lista pğac. W prawej czňŜci okna  zaznaczamy pole Wyko-

naj raport dla: bieŨŃcego, Rodzaj wydruku: podglŃd wydruku (jeŨeli chcesz podejrzeĺ wydruk 

raportu na monitorze) lub wydruk (jeŨeli chcesz przesğaĺ raport na drukarkň), a nastňpnie klikamy 
przycisk Wykonaj. Raport wykonywany jako podglŃd moŨna r·wnieŨ skierowaĺ na drukarkň. 

Otwarte zostanie okno Lista pğac, prezentujŃce parametry wydruku listy pğac.  

 

Rys. 5-70 Okno Lista pğac ï ustawienia raportu dla pracownik·w. 
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W oknie Lista pğac wybieramy, kt·ry zestaw skğadnik·w ma znaleŦĺ siň na liŜcie.  

Nastňpnie wpisujemy tytuğ wykonywanego raportu. MoŨemy okreŜliĺ r·wnieŨ inne opcje dla wykony-

wanego raportu, zaznaczajŃc pola:  

Mniej parametr·w ï przycisk umoŨliwiajŃcy zmniejszenie liczby parametr·w wyŜwietlanych na oknie 

dialogowym. Wybranie tego przycisku spowoduje zmianň wyglŃdu okna dialogowego i zmianň nazwy 

przycisku na ĂWiňcej parametr·wò. Ponowne wybranie przycisku spowoduje wyŜwietlenie okna dialo-

gowego ze wszystkimi parametrami. W stanie okna ze zmniejszonŃ iloŜciŃ parametr·w, do wykonania 

dialogu wykorzystywane sŃ parametry ustawione uprzednio lub ustawione przy poprzednim wykona-

niu raportu. 

Okresy od... do... ï definiujŃ zakres czasu, dla kt·rego majŃ byĺ pobierane wartoŜci. DomyŜlnie jest 

to okres jednego miesiŃca. 

Data wypğaty ï okreŜla datň wypğaty, wartoŜĺ ta wykazywana jest w stopce wydruku listy pğac. 

UmoŨliwia okreŜlenie okresu lub rodzaj grupowania, dla jakich majŃ byĺ wyliczane wartoŜci. W liŜcie 

wyboru okres·w na ostatniej pozycji znajduje siň wpis wybrane okresy. Dla ustawionej wartoŜci ĂWy-

brane okresyò w tej liŜcie, w dalszym ciŃgu dziağania raportu zostanie udostňpnione okno do wyboru 

okres·w dla wyliczeŒ. FunkcjonalnoŜĺ ta umoŨliwia wybranie jednego lub wiňcej okres·w z miesiŃca. 

Wykaz okres·w w wybranym powyŨej przedziale czasu, pozwala wybraĺ kt·re z nich majŃ zostaĺ 

uwzglňdnione w raporcie. 

Zestaw skğadnik·w ï umoŨliwia okreŜlenie zestawu element·w wykorzystanego do wydruku raportu. 

Tytuğ raportu ï zawiera nazwň raportu umieszczanŃ na wydruku w nagğ·wku raportu. Nazwa usta-

wiana domyŜlnie powiŃzana jest nazwŃ zestawu element·w i nazwŃ danej Listy pğac. 

Lista sklejana ï umoŨliwia okreŜlenie formy raportu, jako listy sklejanej. W liŜcie sklejanej wartoŜci 

element·w wypisywane sŃ w jednym osobnym wierszu tabeli dla kaŨdego pracownika. PoniewaŨ 

wiersz ten moŨe byĺ szerszy niŨ szerokoŜĺ strony, lista drukowana jest w spos·b umoŨliwiajŃcy jej 

p·Ŧniejsze sklejenie. 

Podsumowanie na kaŨdej stronie ï zaznaczone pole wyboru spowoduje, Ũe na kaŨdej stronie wy-

druku raportu w stopce pojawi siň tabela z podsumowaniem wartoŜci. Na pierwszej stronie w stopce 

znajdowaĺ bňdŃ siň tabele: Suma strony i Razem. Na stronie drugiej i kolejnych w stopce znajdowaĺ 

siň bňdzie dodatkowo tabela Suma z przeniesienia. 

Podpisy pod listŃ ï zaznaczone pole spowoduje dodanie tabeli z miejscami na podpisy os·b za-

twierdzajŃcych Listň pğac. Przycisk Ustawienia otwiera okno konfiguracji podpis·w pod listŃ. MoŨliwe 

jest zdefiniowanie do 6 podpis·w. 

Podpis pracownika ï jeŨeli pole jest zaznaczone do tabeli z wartoŜciami pracownika zostaje dodana 

jedna kolumna na podpis. 

Drukuj wypeğnienia ï zaznaczone pole Drukuj wypeğnienia spowoduje wypeğnienie kolorem szarym 

tabel nagğ·wkowych. 

Drukuj pierwsze Nazwisko ï zaznaczenie pola spowoduje umieszczenie nazwiska przed imieniem 

na wydruku listy pğac. 

Drukuj numery kolumn ï zaznaczenie pola spowoduje umieszczenie numer·w, odpowiednio ï w 

nagğ·wkach i w odpowiadajŃcych im polach. 
Drukuj nazwy okres·w ï w stopce wydruku zostanŃ podane nazwy wykorzystanych okres·w.  

Sortuj po IdFK ï umoŨliwia prezentacjň pracownik·w zgodnŃ z wartoŜciŃ IdFK funkcja ta jest wyko-

rzystywana przy wsp·ğpracy z programem Finanse i KsiňgowoŜĺ. 

Pomijaj symbol waluty ï zaznaczenie pola spowoduje nie wykazywanie symbolu waluty na wydruku. 

Pomijaj zera na wydrukach ï zaznaczenie pola spowoduje nie wykazywanie wartoŜci r·wnych zero 

lub pustych na wydruku. 

Podsumowanie po miesiŃcach ï umoŨliwia prezentacjň podsumowaŒ po miesiŃcach dla raportu 

wykonywanego dla wiňcej niŨ jednego miesiŃca. 

Tylko podsumowania ï jeŨeli jest wprowadzona nazwa elementu grupujŃcego pole to umoŨliwia 

wyb·r czy prezentowaĺ tylko podsumowania dla grup pracownik·w bez wartoŜci dla poszczeg·lnych 

pracownik·w. 

Grupuj wedğug ï umoŨliwia okreŜlenie elementu, wedğug kt·rego odbňdzie siň grupowanie pracowni-

k·w. Po wybraniu przycisku z znakiem Ăéò otwarte zostanie okno do wyboru element·w. Po wybraniu 

elementu zostanie on wyŜwietlony w polu tekstowym. Pole to nie jest edytowalne, wartoŜĺ w nim 

zmieniana jest jedynie za pomocŃ przycisku i okna z wyborem element·w. W trakcie wykonywania 

raportu zostanie rozpoznany typ elementu i typ wartoŜci, kt·rŃ element przechowuje. JeŨeli wartoŜĺ 
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nie jest typu sğownikowego pojawi siň dodatkowy monit czy ma zostaĺ wykorzystana do grupowania 

pracownik·w. JeŨeli wartoŜĺ jest typu sğownikowego wyŜwietlone zostanie okno dialogowe z warto-

Ŝciami sğownika. Na oknie tym moŨna dodatkowo zdecydowaĺ, kt·re grupy pracownik·w majŃ byĺ 

prezentowane. 

Pierwsza wartoŜĺ z okresu przy grupowaniu ï jeŨeli jest wprowadzona nazwa elementu grupujŃ-

cego umoŨliwia on okreŜlenie czy jako wartoŜĺ dla pracownika ma byĺ przyjňta pierwsza wartoŜĺ ele-

mentu. JeŨeli pole nie jest zaznaczone uwzglňdniana jest ostatnia wartoŜĺ. 

Wykazuj pracownik·w bez wynagrodzeŒ w okresie ï gdy to pole jest zaznaczone na listach 

uwzglňdnieni zostanŃ teŨ pracownicy nie posiadajŃcy wynagrodzeŒ w danym okresie. 

Przy grupowaniu pobieraj wartoŜci kadrowo ï definiuje rodzaj grupowania w przypadku wystŃpie-

nia dw·ch wartoŜci kadrowych w jednym okresie. Gdy zaznaczone pobierana jest wczeŜniejsza war-

toŜĺ. 

Ukğad wydruku ï Pionowy / Poziomy ï umoŨliwia okreŜlenie orientacji stron wydruku raportu. 

Eksport do MS Excel ï raport zostanie wykonany do programu MS Excel. 

Nie przeliczaj system·w wynagrodzeŒ ï zaznaczenie pola spowoduje pobranie danych z bazy war-

toŜci jeŨeli sŃ juŨ wyliczone, jeŨeli wartoŜci wymagajŃ naliczenia i nie byğy uprzednio zapisane do bazy 

w·wczas bňdŃ zerowe. 

UWAGA Raport ten moŨna wykonaĺ teŨ dla list pğac, w·wczas zamiast okres·w wybieramy 

listy pğac kt·re chcemy uwzglňdniĺ w raporcie. 

 

 

Rys. 5-71 Skr·cona lista pğac pracownika  

W taki sam spos·b moŨemy wydrukowaĺ jednŃ listň pğac dla grupy pracownik·w zatrudnionych w 
firmie. W takim przypadku naleŨy zaznaczyĺ pracownik·w w oknie Pracownicy. W oknie Raport zo-
stanie zaznaczone pole Wykonaj raport dla: zaznaczonych. 

Naliczanie i zamykanie okres·w pğacowych 

JeŨeli chcemy zamknŃĺ okres pğacowy, klikamy ikonň Zamknij w oknie Okresy. 
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Rys. 5-72 Okno Okresy. 

W trakcie zamykania okresu program nalicza wynagrodzenia wszystkich pracownik·w i sygnalizuje 

wszystkie brakujŃce wartoŜci wynagrodzeŒ. NaleŨy je uzupeğniĺ, w przeciwnym razie okres nie zosta-
nie zamkniňty. Nie istnieje r·wnieŨ moŨliwoŜĺ zamkniňcia okresu w wypadku, gdy w Dzienniku zda-
rzeŒ znajdujŃ siň niezrealizowane zdarzenia. (Patrz rozdziağ: Dziennik zdarzeŒ). 

 

Rys. 5-73 Okno Naliczanie okresu  

W przypadku wystŃpienia niezrealizowanych zdarzeŒ  naleŨy zaznaczyĺ pracownika, kliknŃĺ przycisk 
IdŦ do.., a nastňpnie uzupeğniĺ brakujŃce dane w oknie Pracownik. 

Po uzupeğnieniu wszystkich danych i ponownym poleceniu zamkniňcia okresu powinno siň pojawiĺ 

okno z informacjŃ, Ũe wszystkie wynagrodzenia zostağy naliczone poprawnie. 

Nastňpnie program zamknie okres pğacowy, co symbolizuje ikona zamkniňtej ksiŃŨeczki przy okresie.  

Po prawidğowym naliczeniu i zamkniňciu okresu pğacowego moŨna wykonaĺ raporty zwiŃzane z tym 

okresem pğacowym, np. listň pğac. 
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Program Symfonia Kadry i Pğace umoŨliwia wykonanie r·Ũnego rodzaju zestawieŒ i raport·w. Po-

szczeg·lne raporty moŨna wykonaĺ z r·Ũnych okien programu, jak r·wnieŨ jako wynik realizacji wy-

branych zdarzeŒ. CzňŜĺ raport·w zwiŃzanych ze zdarzeniami pokaŨemy w rozdziale Raporty i zesta-

wienia.  

Najistotniejsze raporty i zestawienia, dotyczŃce danych pracownik·w i ich wynagrodzeŒ oraz zwiŃza-
nym z tym rozliczaniem z urzňdami skarbowymi i ZUS-em, sŃ wykonywane w oknie Wzorce lub Pra-
cownicy. Natomiast raporty dla firmy wykonujemy z okna Firma na zakğadce  System/Statystyki. 

DuŨa liczba operacji i obliczeŒ, jakie program musi wykonaĺ w celu wygenerowania zestawieŒ i rapor-

t·w, zwğaszcza dla duŨych baz danych, wymaga czasem dğugiego oczekiwania. Aby przyspieszyĺ ten 

proces wprowadzono mechanizm wczeŜniejszego wyliczania wartoŜci, kt·re nie sŃ standardowo obli-

czane, a przewidujemy, Ũe bňdŃ uŨywane i drukowane w raportach. MogŃ to byĺ np. elementy 

umieszczone na standardowo drukowanej liŜcie pğac pracownika. Przesuniňcie momentu wyliczania 

tych element·w na proces naliczania lub zamykania okresu dla pracownika pozwoli uniknŃĺ problemu 

zwiŃzanego z czasem ich sporzŃdzania w sytuacji, gdy szybko potrzebne sŃ gotowe zestawienia. 
Problematyka ta zostağa opisana w rozdziale Rozliczanie wynagrodzeŒ. 

Aby sprawdziĺ, czy program jest ustawiony prawidğowo, a systemy wynagrodzeŒ firmy, wzorc·w i 

pracownik·w zostağy zbudowane wğaŜciwie oraz czy wszystkie wartoŜci wynagrodzeŒ prawidğowo siň 
naliczajŃ, warto wykonaĺ raporty Lista pğac, PIT-4 oraz DRA wraz z zağŃcznikami.  
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Eksport do programu Pğatnik 

Aby przeprowadziĺ eksport danych pğacowych do programu Pğatnik warto na dysku twardym zağoŨyĺ 

nowy katalog, np. o nazwie ZUS, kt·ry bňdzie sğuŨyğ do poŜredniczenia pomiňdzy programem Symfo-
nia Kadry i Pğace a programem Pğatnik. 

Po zağoŨeniu katalogu, otwieramy okno Pracownicy (eksport przeprowadzamy z tego okna) i klikamy 

ikonň  Wykonaj raport. Nastňpnie wybieramy raport: Deklaracje ZUS ï eksport zbiorczy, oraz 

okreŜlamy grupy, dla kt·rych raport ma zostaĺ wykonany. 

Wyb·r zatwierdzamy przyciskiem Wykonaj. 

 

Rys. 5-74 Okno Raporty ï katalog ZUS. 

 

W oknie Deklaracje ZUS ï eksport zbiorczy naleŨy wskazaĺ, kt·re deklaracje chcemy wykonaĺ. 

MoŨemy wybraĺ poszczeg·lne deklaracje w miesiŃcu z prawej strony okna lub wszystkie deklaracje 
danego typu wybierajŃc je na liŜcie z lewej strony okna. 

Na g·rze okna znajdujŃ siň miesiŃce i lata umoŨliwiajŃce wyb·r miesiŃca, dla kt·rego tworzone bňdŃ 
deklaracje. 

Daty obowiŃzywania i wypeğnienia deklaracji sŃ edytowalne. 
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Rys. 5-75 Okno Deklaracje ZUS ï eksport zbiorczy 

Przy eksporcie pierwszego dokumentu ustawiamy ŜcieŨkň dostňpu do katalogu ZUS, kt·ra zostanie 

zapamiňtana i bňdzie nam siň domyŜlnie podpowiadaĺ przy przenoszeniu nastňpnych deklaracji. W 
tym celu naleŨy wybraĺ przycisk Zapisz w katalogu. Program podpowiada domyŜlnŃ ŜcieŨkň. 

 

Rys. 5-76 ścieŨka dostňpu do katalogu. 

Istnieje moŨliwoŜĺ zmiany ŜcieŨki dostňpu. 

Po zakoŒczeniu eksportu powinno pojawiĺ siň okno z informacjŃ, kt·re eksporty zostağy przeprowa-
dzone pomyŜlnie. 

Przy eksporcie zbiorczym naleŨy w oknie Pracownicy zaznaczyĺ grupň pracownik·w (np. wszystkich) 

i postňpowaĺ analogicznie, jak przy eksporcie deklaracji dla jednego pracownika, zaznaczajŃc w pra-
wej czňŜci okna Raporty pole Wykonaj raport dla: grupy. 

W celu zaimportowania plik·w XML do programu Pğatnik naleŨy w nim wybraĺ wğaŜciwego pğatnika i 

dokonaĺ importu dokument·w. 
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Pracownicy 

Struktura zatrudnienia 

W kaŨdej firmie tworzona jest pewna struktura zatrudnienia. PrzystňpujŃc do wprowadzania danych 
pracownik·w warto takŃ strukturň odwzorowaĺ w programie Symfonia Kadry i Pğace. Uğatwi to p·Ŧ-

niejsze odszukanie pracownik·w, grupowŃ i indywidualnŃ zmianň ich system·w wynagrodzeŒ, mody-

fikacjň wartoŜci wynagrodzeŒ, grupowŃ edycjň zdarzeŒ, jak r·wnieŨ wykonywanie raport·w 
i przesyğanie danych pğacowych do zaksiňgowania. 

PrzypuŜĺmy, Ũe zakğadana przez nas firma ma rozbudowanŃ strukturň, o zr·Ũnicowanych formach 
zatrudnienia, czasu pracy i wynagradzania pracownik·w. Firma skğada siň z dziağ·w: Administracji, 

Marketingu i SprzedaŨy. W skğad dziağu administracyjnego wchodzŃ pracownicy ZarzŃdu, Ksiňgo-

woŜci, Biura oraz Ochrony, natomiast w skğad dziağu SprzedaŨy handlowcy i pracownicy sprzedajŃ-

cy usğugi. 

Organizacja struktury zatrudnienia 

W programie Symfonia Kadry i Pğace pracownik·w moŨna grupowaĺ na kilka sposob·w, wedğug r·Ũ-
nych kryteri·w. IstniejŃ trzy podstawowe moŨliwoŜci grupowania pracownik·w: 

¶ wedğug struktury katalog·w, 

¶ na podstawie przypisania do wzorc·w w okresie odé doé(najczňŜciej w spos·b automa-

tyczny, przez zdarzenia), 

¶ jako wynikowa struktura przypisania pracownik·w do wzorc·w w poszczeg·lnych okresach 
pğacowych (co wynika z ustawieŒ okresu oraz przypisania do wzorc·w). 

Struktura katalog·w i przypisanie do nich pracownik·w ma charakter statyczny. Oznacza to, Ũe histo-

ria przynaleŨnoŜci do grup nie jest zapamiňtywana przez program. Ponadto pracownicy nie dziedziczŃ 
z grup. 

Przypisanie do wzorca w okresie odédoé ma strukturň dynamicznŃ, czyli moŨe siň zmieniaĺ w cza-

sie i historia zmian jest przechowywana. Ponadto pracownicy dziedziczŃ (przyjmujŃ cechy) z wzorc·w, 

inicjalizacjň kalendarzy, systemy wynagrodzeŒ, wartoŜci danych kadrowych. Przypisania do wzorc·w 

nie tylko grupujŃ pracownik·w, ale r·wnieŨ, przede wszystkim, upraszczajŃ i przyspieszajŃ wprowa-

dzenie informacji o pracownikach. Niekt·re informacje wystarczy wprowadziĺ we wzorcu (wsp·lne 

cechy wielu pracownik·w, np. harmonogram pracy, system wynagrodzeŒ, stawki, itp.) a pracownicy 
automatycznie je dziedziczŃ. 

Strukturň zatrudnienia firmy warto zbudowaĺ r·wnoczeŜnie w dw·ch pğaszczyznach: w oparciu o kata-

logi pracownik·w oraz o wzorce kadrowo-pğacowe. W pierwszym przypadku umoŨliwia to szybkie 

wyszukiwanie pracownik·w naleŨŃcych do r·Ũnych grup np. (pracownicy etatowi, zatrudnieni na 

umowň cywilnoprawnŃ itp.), w drugim uğatwia zarzŃdzanie systemami kadrowo-pğacowymi pracowni-

k·w naleŨŃcych do wybranego wzorca (np. tworzenie r·Ũnych kalendarzy, elementy kadrowo-pğacowe 

wsp·lne dla pracownik·w przyporzŃdkowanych do wzorca) oraz wykonywanie dokğadnych i aktual-

nych raport·w (podsumowanie z wzorc·w). Odwzorowanie struktury firmy we wzorcach pozwala r·w-
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nieŨ na Ŝledzenie historii pracownika w firmie. Pozwala to precyzyjne okreŜlenie, w jakim dziale byğ 
zatrudniony wybrany pracownik i jakich okresach czasu tam pracowağ. 

Struktura w oknie Pracownicy 

Aby wprowadziĺ dane pracownik·w w firmie, wybieramy z paska narzňdziowego programu przycisk 
Pracownicy. 

Otwarte zostanie okno Pracownicy skğadajŃce siň z dw·ch czňŜci: 

¶ jeŨeli w lewej czňŜci okno jest otwarte na zakğadce dolnej Katalogi, to moŨemy utworzyĺ 

strukturň katalogowŃ zatrudnienia w firmie, w prawej czňŜci bňdŃ widoczni pracownicy 
przypisani do wskazanego katalogu  

¶ jeŨeli w firmie nie mamy jeszcze zatrudnionych Ũadnych pracownik·w, to okno z prawej 
strony bňdzie puste. 

 

Rys. 6-1 Okno Pracownicy - brak struktury katalog·w i wprowadzonych pracownik·w. 

Zakğadanie katalog·w 

Strukturň firmy moŨna budowaĺ w oparciu o katalogi utoŨsamiane z dziağami firmy. Do kaŨdego kata-

logu moŨna utworzyĺ podkatalogi. Przy zakğadaniu podkatalog·w naleŨy wskazaĺ katalog bezpoŜred-
nio nadrzňdny, a nastňpnie wykorzystaĺ jednŃ z dw·ch moŨliwoŜci: 

¶ wybraĺ ikonň   [Dodaj podkatalog], 

¶ z menu podrňcznego wybraĺ opcjň Nowy. 

Katalogi dla uğatwienia moŨemy nazwaĺ tak, jak dziağy w naszej firmie. Grupowanie pracownik·w naj-

czňŜciej zaleŨy od struktury firmy. MoŨemy tworzyĺ odrňbne dziağy dla kaŨdej jednostki organizacyjnej, 
a w jej ramach tworzyĺ mniejsze jednostki.  

Kryterium tworzenia katalog·w nie musi byĺ ŜciŜle zwiŃzane ze strukturŃ organizacyjnŃ firmy, np. 
wygodnie jest utworzyĺ katalog Pracownicy dojeŨdŨajŃcy, w kt·rym bňdŃ znajdowaĺ siň wszyscy 

pracownicy spoza miejscowoŜci, w kt·rej znajduje siň zakğad pracy. Budowa takiej struktury nie sta-
nowi Ũadnego problemu, gdyŨ jeden pracownik moŨe byĺ przypisany do kilku katalog·w jednoczeŜnie. 

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w danej firmie bňdŃ widoczni, gdy zostanie wskazany Katalog pra-
cownik·w (nadrzňdny dla wszystkich utworzonych podkatalog·w). 

W przykğadowej firmie utworzymy strukturň katalogowŃ zatrudnienia. 

Klikniňciem w ikonň  Dodaj podkatalog otwieramy okno Nowy katalog. W puste pole wpisujemy 
nazwň Administracja i przyciskiem Utw·rz zatwierdzamy. 
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Rys. 6-2 Okno Nowy katalog ï tworzenie podkatalogu Administracja. 

Ponownie wskazujemy katalog pracownik·w i analogicznie zakğadamy katalogi Marketing i SprzedaŨ 

oraz Umowy cywilnoprawne i Zwolnieni. 

Wskazujemy katalog Administracja i ponownie wybieramy ikonň  [Dodaj podkatalog], wpisujemy 

nazwň podkatalogu KsiňgowoŜĺ i przyciskiem Utw·rz zatwierdzamy. W analogiczny spos·b zakğa-

damy w katalogu Administracja kolejne podkatalogi: Biuro, Ochrona, ZarzŃd. Podobnie w katalogu 
SprzedaŨ tworzymy podkatalogi Handlowcy oraz Usğugi. 

UWAGA Istnieje moŨliwoŜĺ ograniczenia dostňpu uŨytkownik·w do poszczeg·lnych katalog·w 

pracownik·w. 

Wiňcej informacji na ten temat znajduje siň w rozdziale Prawa uŨytkownik·w do katalo-

g·w. 

 

 

Rys. 6-3 Okno Pracownicy po utworzeniu katalog·w i podkatalog·w odwzorowujŃcych strukturň dzia-

ğ·w. 

Umieszczanie pracownik·w w katalogach 

Aby umieŜciĺ pracownika w grupie lub wielu grupach, naleŨy w oknie Pracownicy odszukaĺ wybra-

nego pracownika i zaznaczyĺ go na liŜcie za pomocŃ myszy. JeŨeli pracownik ma byĺ przeniesiony, 
naleŨy uŨyĺ metody ĂprzeciŃgnij i upuŜĺò. 

UWAGA W katalogu pojawiajŃ siň tylko informacja o przypisaniu pracownika, a nie jego dane.. 
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UŨywanie techniki ĂprzeciŃgnij i upuŜĺò 

Aby przenosiĺ lub kopiowaĺ obiekty na ekranie moŨna uŨyĺ metody ĂprzeciŃgnij i upuŜĺò. Po naciŜniň-

ciu i przytrzymaniu przycisku myszy na wybranym obiekcie naleŨy przenieŜĺ go w nowe poğoŨenie. W 
trakcie prze-ciŃgania moŨna przytrzymywaĺ klawisz Shift, aby skopiowaĺ obiekt. 

Usuwanie pracownika z grupy 

Aby usunŃĺ pracownika z katalogu, naleŨy w oknie Pracownicy odszukaĺ wybranego pracownika, 

wskazaĺ go na liŜcie i kliknŃĺ .  

MoŨna r·wnieŨ posğuŨyĺ siň do tego celu menu podrňcznym, w kt·rym sŃ dostňpne dwa polecenia: 

UsuŒ z grupy ï powoduje usuniňcie wskazanego pracownika z grupy. Nie oznacza to, Ũe pracownik 

bňdzie usuniňty bezpowrotnie. MoŨna go nadal odszukaĺ na liŜcie wszystkich pracownik·w po usta-
wieniu siň na korzeniu drzewka lub wybraniu kryterium wyszukiwania Wszyscy; 

UsuŒ ï powoduje cağkowite usuniňcie wskazanego pracownika z bazy danych, w tym przypadku pro-

gram prosi o potwierdzenie polecenia. 

Kasowanie katalog·w 

W przypadku zmiany struktury organizacyjnej firmy moŨe wystŃpiĺ potrzeba usuniňcia zbňdnych kata-
log·w. NaleŨy wskazaĺ dany katalog i zastosowaĺ jednŃ z dw·ch metod usuwania: 

¶ wybraĺ ikonň  [UsuŒ podkatalog], 

¶ z menu podrňcznego wybraĺ polecenie UsuŒ. 

Przykğadowo zbňdny okazağ siň katalog Pracownicy dojeŨdŨajŃcy, wiňc moŨemy go skasowaĺ. 

UWAGA Skasowaĺ moŨna tylko taki katalog, kt·ry nie zawiera Ũadnych podkatalog·w. 

 

Organizacja struktury zatrudnienia w oknie Wzorce 

Stworzona wczeŜniej struktura firmy w oknie Pracownicy pozwalağa nam na wyszukiwanie pracowni-

k·w naleŨŃcych do poszczeg·lnych dziağ·w, ale nie dawağa moŨliwoŜci ustalania cech charaktery-

stycznych dla poszczeg·lnych grup, takich jak dni i godziny pracy, szczeg·lne skğadniki wynagrodze-
nia i inne. Dla pracownik·w naleŨŃcych do danego wzorca moŨna r·wnieŨ wykonywaĺ raport Podsu-

mowanie z wzorc·w, drukujŃc np. listň pğac dla pracownik·w przyporzŃdkowanych w oknie wzorca 

do dziağ·w firmy. 

TworzŃc wğasne wzorce dla dziağ·w moŨemy w oknie Wzorce odtworzyĺ strukturň firmy, zbudowanŃ 

w oknie Pracownicy, ale z zainicjalizowanym kalendarzem charakterystycznym dla wszystkich pra-

cownik·w naleŨŃcych do wzorca dziağu, a r·Ũnego od kalendarza wzorca Pracownik etatowy. MoŨli-

we jest w nim ustalenie specyficznych godzin pracy, uwzglňdnienie pracy wielozmianowej oraz okre-

Ŝlenie innych czynnik·w zwiŃzanych z czasem pracy, np. pracy w dni ŜwiŃteczne. Dla nowych wzor-

c·w moŨemy ustaliĺ takŨe dodatkowe elementy wynagrodzenia charakterystyczne dla poszczeg·l-
nych grup pracowniczych, takie jak premie, prowizje, akordy lub formy indywidualnego ubezpieczenia.  

UWAGA Wzorzec nie musi mieĺ zdefiniowanych Ũadnych cech, ale sğuŨyĺ wyğŃcznie do uporzŃdko-

wania (grupowania) pracownik·w. 

 

Aby stworzyĺ strukturň firmy w oknie Wzorce, klikamy przycisk Wzorce, a nastňpnie w obszarze Ka-

talogi w lewej czňŜci okna ikonň  [Ctrl+szary plus]. Dodajemy nowy katalog np. #00 Struktura 

organizacyjna. Nazwň firmy poprzedzamy znakiem kratki (hash) i zerami tak, aby katalog powstağ na 

poczŃtku listy.  
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Rys. 6-4 Okno Wzorce. 

UWAGA Nie trzeba trzymaĺ siň okreŜlonego standardu nazewnictwa katalog·w, ale naleŨy pamiň-

taĺ, Ũe sŃ one wyŜwietlane w porzŃdku alfabetycznym. 

 

Definiowanie wzorc·w 

Zağ·Ũmy, Ũe w dziale administracji firmy sŃ zatrudnieni pracownicy ksiňgowoŜci, sekretariatu, marke-

tingu, oraz pracownicy zarzŃdu. Poszczeg·lne grupy mogŃ mieĺ inne skğadniki wynagrodzenia oraz 

r·Ũne godziny pracy. MoŨe istnieĺ potrzeba wydrukowania oddzielnych list wynagrodzeŒ dla poszcze-

g·lnych grup pracownik·w dziağu. W zwiŃzku z tym naleŨy zdefiniowaĺ oddzielne wzorce dla kaŨdej z 
grup w dziale. 

Aby zdefiniowaĺ wzorce dla pracownik·w administracyjnych naleŨy po utworzeniu gğ·wnej struktury w 

oknie Wzorce wybraĺ katalog #00 Struktura organizacyjna i w prawej czňŜci okna kliknŃĺ przycisk  
Nowy wzorzec. 

W oknie Wzorzec na zakğadce Wzorzec w obszarze Przyp. pracownik·w wpisujemy nazwň Admi-

nistracja - KsiňgowoŜĺ i zaznaczamy wszystkie pola opcji poza polem Nie odğŃczaj od pracownika 
po rozwiŃzaniu umowy o pracň. Zatwierdzamy wprowadzone zmiany. 

UWAGA JeŜli w obszarze Przyp. Pracownik·w struktura katalog·w nie jest taka sama jak w 

obszarze Katalogi odŜwieŨ jŃ przyciskiem F5. 
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Rys. 6-5 Okno Wzorce ï nowy wzorzec Administracja - KsiňgowoŜĺ. 

Analogicznie postňpujemy dla innych grup pracownik·w, tworzŃc wzorce Administracja ï Biuro, 

Administracja ï Ochrona, Marketing, SprzedaŨ ï Handlowcy, SprzedaŨ ï Usğugi i ZarzŃd. 

Przypisanie pracownika do wzorca 

Przypisanie pracownika do wzorca powoduje, Ũe w okreŜlonym okresie czasu odédoé pracownik 

dziedziczy z wzorca ustawienia kalendarzy, system wynagrodzeŒ oraz wartoŜci danych kadrowych. 

Incydentalnie moŨna modyfikowaĺ system wynagrodzeŒ pracownika z pominiňciem przypisania do 

odpowiedniego wzorca. Jest to metoda, kt·rŃ moŨna wykorzystaĺ w bardzo specyficznych przypad-
kach, kiedy nieuzasadnione jest tworzenie wzorca, do kt·rego moŨna przypisaĺ pracownika. 

W programie Symfonia Kadry i Pğace przypisanie pracownika do wzorca moŨna wykonaĺ na dwa spo-

soby: 

1. Poprzez wstawienie zdarzenia zawierajŃcego akcje przypisania do wzorc·w do kalendarza 

pracownika (np. zdarzenie Przyjňcie do pracy). Ta metoda jest zalecana podczas pracy z 

programem. PrzedstawiliŜmy jŃ wczeŜniej, opisujŃc zatrudnianie nowego pracownika.  

2. Poprzez przypisanie pracownik·w (metodŃ grupowŃ lub indywidualnŃ) do wzorc·w kadrowo-

pğacowych w pewnym przedziale czasu (np. od dnia zatrudnienia, do dnia koŒca przyporzŃd-

kowania). Ta metoda powinna byĺ stosowana w przypadku, gdy nie dysponujemy odpowied-
nimi zdarzeniami. 

UWAGA Pierwszy z wymienionych sposob·w jest duŨo prostszy. Program prowadzi uŨytkownika Ăza 

rňkňò i nie ma koniecznoŜci wpisywania dat przypisania pracownika do wzorca. Daty wyni-

kajŃ z definicji akcji przypisujŃcej do wzorca. 
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Grupowe przyporzŃdkowanie pracownik·w do wzorca 

W oknie Wzorzec ï Administracja - KsiňgowoŜĺ (patrz wyŨej), wybieramy zakğadkň Pracownicy i 

otwieramy utworzony wczeŜniej katalog Administracja, podkatalog KsiňgowoŜĺ, po czym przenosi-

my za pomocŃ myszy pracownik·w zatrudnionych w dziale ksiňgowoŜci na lewŃ stronň okna. JeŨeli 
chcemy przenieŜĺ wszystkich pracownik·w jednoczeŜnie, przeciŃgamy cağy katalog KsiňgowoŜĺ.  

Przy przyporzŃdkowywaniu pracownik·w z r·Ũnych dziağ·w lepiej jest przejŜĺ na zakğadkň Lista i 

trzymajŃc wciŜniňty przycisk Ctrl, na klawiaturze komputera zaznaczyĺ wybranych pracownik·w, a 

nastňpnie przenieŜĺ ich na lewŃ stronň okna. W pole Od przy nazwisku pracownika wpisujemy datň, 

od kiedy pracownik ma byĺ przyporzŃdkowany do wybranego wzorca. JeŨeli znamy okres, w jakim 
pracownik ma byĺ przyporzŃdkowany do wzorca, w·wczas moŨemy wpisaĺ r·wnieŨ datň Do. 

UWAGA Niewypeğniona data od oznacza przypisanie Ăod poczŃtkuò. Niewypeğniona data do ozna-

cza przypisanie Ădo koŒcaò. Wiele przypisaŒ do wzorc·w ma charakter Ăna zawszeò a data 

zakoŒczenia moŨe byĺ wpisana w przyszğoŜci podczas realizacji jakiejŜ akcji lub rňcznie, 

gdy to przypisanie ma siň zakoŒczyĺ. 

 

 

Rys. 6-6 Okno Wzorzec ï Administracja - KsiňgowoŜĺ ï przypisywanie pracownik·w do wzorca. 

Pamiňtamy, Ũe wszyscy pracownicy administracji otrzymujŃ premiň regulaminowŃ, moŨna wiňc ustaliĺ 

dla nich element premia regulaminowa w systemie wzorca. JeŨeli chcemy dodaĺ do systemu wzorca 
element pğacowy Premia regulaminowa, naleŨy wybraĺ zakğadkň System/Skğadniki wynagrodzeŒ, 
a nastňpnie w polu wyboru okresu zaznaczyĺ DomyŜlny system wynagrodzeŒ. 

Po wybraniu okresu domyŜlnego naleŨy odszukaĺ i wybraĺ element Premia regulaminowa z katalogu 

element·w kadrowo-pğacowych w prawej czňŜci okna, po czym przeciŃgnŃĺ go przy pomocy myszy 
na lewŃ stronň, dodajŃc tym samym do systemu wynagrodzeŒ wzorca. 
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Rys. 6-7 Okno Wzorzec ï Administracja - KsiňgowoŜĺ ïdodawanie elementu pğacowego do Do-
myŜlnego systemu wynagrodzeŒ wzorca. 

UWAGA W ten spos·b wszyscy pracownicy naleŨŃcy do wzorca Administracja - KsiňgowoŜĺ 

majŃ w swoich systemach wynagrodzeŒ element kadrowo-pğacowy Premia regulami-

nowa. Nie jest konieczne, aby system pğacowy wzorca zawierağ jakiekolwiek elementy 

systemu wynagrodzeŒ. Pomimo to, tak zdefiniowane wzorce mogŃ byĺ bardzo uŨy-

teczne. 

 

Podobnie moŨemy postŃpiĺ dodajŃc odpowiednie elementy kadrowo-pğacowe do innych wzorc·w, 

kt·re zdefiniowaliŜmy. MoŨe siň zdarzyĺ, Ũe program nie dysponuje odpowiednim elementem kadro-
wo-pğacowym. W takim przypadku naleŨy zdefiniowaĺ wğasny element. 

Przykğadowo rozwaŨmy sytuacjň, gdy w trzecim roku dziağalnoŜci nasza firma zaczňğa przynosiĺ zna-

czŃce zyski. Czğonkowie zarzŃdu firmy postanowili przyznaĺ sobie jednorazowŃ, rocznŃ premiň od 

osiŃgniňtych zysk·w. Nie wiemy, czy ta sytuacja powt·rzy siň w roku nastňpnym. W takim przypadku 

moŨemy zdefiniowaĺ nowy element kadrowo-pğacowy, bňdŃcy skğadnikiem wynagrodzenia, potem 
wstawiĺ do systemu kadrowo-pğacowego wzorca ZarzŃd, a nastňpnie uzyskanŃ kwotň rozliczyĺ 

w wybranym okresie pğacowym. 

Wyszukiwanie pracownik·w 

Moduğ Kadry i Pğace umoŨliwia zaawansowane wyszukiwanie i filtrowanie pracownik·w wedğug da-

nych zgromadzonych w programie. W lewej dolnej czňŜci okna Pracownicy dostňpne jest szeroko 
konfigurowalne wyszukiwanie. 

 

Rys. 6-8 Fragment okna Pracownicy ï zakğadka Wyszukiwanie. 

W nagğ·wku zakğadki Wyszukiwanie znajduje siň definiowalny zakres dat ograniczajŃcy wyniki wy-

szukiwania do wskazanego okresu. 
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Standardowo dostňpny jest tylko filtr pokazujŃcy wszystkich pracownik·w, aby stworzyĺ wğasne kryte-

ria wyszukiwania naleŨy nacisnŃĺ przycisk Dodaj  a nastňpnie w otwartym oknie Kryterium wy-
szukiwania wprowadziĺ warunki wyszukiwania.  

 

Rys. 6-9 Okno Kryterium wyszukiwania ï przykğadowa Definicja. 

Po zapisaniu kryterium wyszukiwania moŨemy je zastosowaĺ przyciskiem Wykonaj . Spowoduje 

to wyszukanie pracownik·w speğniajŃcych wybrane kryterium w aktualnej grupie pracownik·w. Aktyw-

ne kryterium wyszukiwania jest oznaczone ikonŃ . W celu zakoŒczenia wyszukiwania i pokazania 

cağej listy pracownik·w z aktualnej grupy naleŨy wybraĺ i wykonaĺ predefiniowane kryterium ï
Wszyscyï. 

UWAGA Wyszukiwanie wedğug zadanego kryterium bňdzie aktywne do czasu wybrania predefi-
niowanego kryterium ïWszyscyï. 

Definiowanie kryteri·w wyszukiwania 

DodajŃc Warunki kryteri·w przyciskiem Dodaj naleŨy w polu Element za pomocŃ przycisku  wybraĺ 

elementy kadrowo-pğacowe wedğug jakich chcemy wyszukiwaĺ. Dodatkowo kaŨdemu elementowi po-

winien zostaĺ zdefiniowany warunek logiczny jaki ma speğniaĺ. Dla wartoŜci liczbowych sŃ to warunki 
typu mniejszy, r·wny, wiňkszy, natomiast dla wartoŜci sğownikowych moŨemy rozpoczyna siň, za-
wiera, nie zawiera. 

Dodatkowo w kolumnie A kaŨdy element otrzymuje unikatowy indeks, wedğug jakiego w polu Funkcja 

moŨna tworzyĺ zaleŨnoŜci logiczne miňdzy elementami. Definiowane jest to prostym wyraŨeniem ma-
tematycznym gdzie operatory oznaczajŃ odpowiednio: 

+ ï lub 

* ï i 

! ï negacja 

Nawiasy sğuŨŃ do ustalania kolejnoŜci dziağaŒ. 

Przykğadowe wyraŨenia: 

¶ A*B*C ï wszystkie warunki muszŃ byĺ speğnione 

¶ A+B ï A lub B musi byĺ speğniony 

¶ (A+B)*C ï A i C lub B i C muszŃ byĺ speğnione 

¶ !A*B ï A nie moŨe byĺ speğniony, B musi byĺ speğniony 

W kolumnie Pytanie przed wykonaniem moŨliwe jest oznaczenie danego kryterium znakiem  aby 

w trakcie wykonywania wyszukiwania program poprosiğ o podanie wartoŜci.  
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ŧ·ğta flaga  jest moŨliwa do ustawienia dla element·w z wartoŜciŃ sğownikowŃ. Ustawienie tej flagi 

spowoduje pobranie atrybutu elementu sğownika zamiast podstawowej wartoŜci elementu sğownika. 

Definiowanie element·w kadrowo-pğacowych 

KaŨdy element systemu kadrowo-pğacowego posiada swojŃ definicjň, czyli zestaw informacji okreŜla-

jŃcych nazwň, opis, typ oraz wğaŜciwoŜci elementu. Istnienie definicji elementu warunkuje moŨliwoŜĺ 

umieszczenia danego elementu w dowolnym systemie kadrowo-pğacowym, sama definicja zaŜ precy-
zyjnie okreŜla funkcjň, jakŃ element peğni po umieszczeniu go w konkretnym systemie.  

Dla zdefiniowania elementu Premia od zysku czyli skğadnika wynagrodzenia ZarzŃdu firmy musimy 

najpierw zdefiniowaĺ dla niego odpowiednie argumenty: element kadrowy ï Roczny zysk firmy sğu-

ŨŃcy do wprowadzenia informacji o wartoŜci zysku firmy w poprzednim roku kalendarzowym oraz ele-
ment kadrowy - procent premii od zysku okreŜlajŃcy procent premii od zysku jaki otrzyma kolejny 

czğonek ZarzŃdu firmy.  

Aby zdefiniowaĺ nowy element kadrowo-pğacowy naleŨy kliknŃĺ przycisk Kartoteki i z menu wybraĺ 
Elementy. 

 

Rys. 6-10 Okno Elementy kadrowo-pğacowe ï zakğadka Katalogi ï lista element·w. 

Analogicznie jak poprzednio, tworzymy katalog, np. Wğasne, gdzie bňdŃ przechowywane elementy 

wğasne.  

UWAGA DefiniujŃc nowe elementy systemu kadrowo-pğacowego, warto stworzyĺ wczeŜniej 

nowy katalog, w kt·rym te elementy zostanŃ umieszczone. MoŨna w ten spos·b upro-

Ŝciĺ proces wyszukiwania potrzebnych element·w. 
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Po otworzeniu katalogu klikamy przycisk Dodaj znajdujŃcy siň na pasku narzňdziowym nad listŃ ele-

ment·w.  

W oknie Element w polu Nazwa wpisujemy nazwň nowego elementu, jednoznacznie identyfikujŃcy 

dany element i jego funkcje w programie. W polu Opis wprowadzamy szczeg·ğowŃ informacjň doty-

czŃcŃ tworzonego elementu. 

PoniewaŨ definiowany element bňdzie naleŨağ do typu element·w kadrowych, zaznaczamy pole opcji 

Element kadrowy. Typ elementu decyduje o podstawowej funkcji elementu w systemach wynagro-

dzeŒ. 

UWAGA Element kadrowy to element systemu kadrowo-pğacowego przechowujŃcy dane ka-

drowe wraz z ich historiŃ. DefiniujŃc element wybieramy jego typ: liczba rzeczywista, 

uğamek zwykğy, data, napis, element sğownika, element typu lata, miesiŃce, dni. 

 

W tym przypadku jako typ elementu wybieramy liczbň rzeczywistŃ. 

 

Rys. 6-11  Okno Element ï zakğadka Skğadnik ï wyb·r typu dla Rocznego zysku firmy. 

Po zapisaniu wprowadzonych zamian przyciskiem Zapisz, przechodzimy na zakğadkň Atrybuty.  

Atrybuty pozwalajŃ precyzyjnie okreŜliĺ r·Ũne wğaŜciwoŜci elementu. Zestaw atrybut·w zaleŨy od wy-
branego w poprzednim oknie typu elementu.  

Zaznaczamy atrybut WartoŜĺ pieniňŨna. Wybieramy r·wnieŨ atrybut Tylko globalna, co oznacza, Ũe 

dla tego elementu nie moŨna wprowadzaĺ wartoŜci dla poszczeg·lnych pracownik·w, a jedynie glo-

balne dla firmy. Zapisujemy zmiany i zamykamy okno elementu. Pierwszy argument zostağ zdefinio-
wany. 
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Rys. 6-12 Okno Element ï Roczny zysk firmy - zakğadka Atrybuty ï ustalanie wartoŜci atrybut·w 

elementu. 

Ponownie klikamy przycisk Dodaj, znajdujŃcy siň na pasku narzňdziowym nad listŃ element·w i defi-

niujemy drugi argument. 

 

Rys. 6-13 Okno Element ï zakğadka Skğadnik ï wyb·r typu dla % premii od zysku. 
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Na zakğadce Atrybuty ustalamy jego atrybuty wybierajŃc wartoŜĺ jako og·lnodostňpnŃ, co oznacza, 

Ũe moŨna wprowadzaĺ wartoŜci dla firmy, wzorc·w lub indywidualnie pracownikom. Ponownie zapisu-
jemy zmiany i zamykamy okno elementu. W ten spos·b zdefiniowaliŜmy drugi argument. 

 

Rys. 6-14 Okno Element ï % premii od zysku - zakğadka Atrybuty ï ustalanie wartoŜci atrybut·w 

elementu. 

Teraz moŨemy przejŜĺ do zdefiniowania gğ·wnego elementu. Ponownie klikamy przycisk Dodaj. 
Wprowadzamy element Premia od zysku firmy. 

 

Rys. 6-15 Okno Element ï zakğadka Skğadnik ï wyb·r typu dla Premia od zysku firmy. 
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Ustalamy typ elementu, jako skğadnik wynagrodzenia, element tego typu decyduje bezpoŜrednio o 

wysokoŜci przychodu pracownika. Skğadnik moŨe byĺ uŨywany przy budowaniu system·w wynagro-

dzeŒ pracownik·w i wzorc·w kadrowo-pğacowych. WartoŜĺ skğadnika jest wyliczana z innych elemen-
t·w za pomocŃ formuğy obliczajŃcej. 

Nie zapisujemy zmian i przechodzimy do zakğadki Atrybuty. 

Na zakğadce Atrybuty zaznaczamy pola wartoŜĺ pieniňŨna oraz wybieramy opcjň nie doğŃczaj ar-
gument·w.  

Nie zapisujemy danych. 

 

Rys. 6-16 Okno Element ï Premia od zysku firmy - zakğadka Atrybuty ï ustalanie wartoŜci atrybu-

t·w elementu. 

UWAGA W formule obliczeniowej definiowanego elementu uŨywamy innych element·w jako 

czňŜci skğadowych formuğy (argument·w), poğŃczonych odpowiedniŃ operacjŃ. Kiedy 

ten element jest wykorzystywany w systemie wynagrodzeŒ, program automatycznie 

dodaje do systemu, opr·cz zdefiniowanego elementu r·wnieŨ jego argumenty. Po 
zaznaczeniu atrybutu nie doğŃczaj argument·w na zakğadce WartoŜci znajdzie siň 

jedynie element wynikowy. Pomimo zaznaczenia tego atrybutu argument moŨe jednak 

zostaĺ pokazany, jeŜli: argument ma wartoŜĺ niepoprawnŃ (np. Ă#UJEMNAò) lub argu-

ment jest parametrem i nie ma okreŜlonej wartoŜci dla pracownika, wzorca lub global-

nie. 

 

W dole okna widoczny jest panel Spos·b postňpowania z wartoŜciŃ ujemnŃ. MoŨliwe jest zazna-
czenie dw·ch opcji: informacja o bğňdzie i zwraca wartoŜĺ = Ă0ò. 

W omawianym przykğadzie, w przypadku nie osiŃgniňcia przez firmň zysku, kwota wyliczonej premii 
bňdzie miağa znak ujemny. Wobec tego wğaŜciwym bňdzie zaznaczenie opcji zwraca wartoŜĺ = Ă0ò, 

co oznacza brak premii dla czğonka ZarzŃdu. 
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Formuğy element·w 

Nie zapisujŃc danych przechodzimy na zakğadkň Formuğa, gdzie zostanŃ okreŜlone argumenty bra-

ne do obliczeŒ oraz formuğa obliczajŃca wartoŜĺ definiowanego elementu. Dla naszego elementu ar-
gumentami bňdŃ: Roczny zysk firmy i % premii od zysku a formuğŃ Procent z. 

Aby wybraĺ odpowiedniŃ formuğň naleŨy kliknŃĺ przycisk .  

 

Rys. 6-17 Okno Formuğy ï wyb·r formuğy obliczajŃcej wartoŜĺ elementu. 

W oknie Formuğy wybieramy z zakğadki Katalog lub Lista formuğň Procent z, a nastňpnie klikamy 

polecenie Wybierz. 

 

Rys. 6-18 Okno Element ï Premia od zysku firmy - okno Formuğa ï po wybraniu formuğy Procent z. 
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Teraz naleŨy okreŜliĺ elementy bňdŃce parametrami dla formuğy. Zaznaczamy pole elementu bňdŃce-

go podstawŃ do obliczeŒ (kolumna Argument), a nastňpnie klikamy przycisk . W oknie Wybierz 

element kadrowo-pğacowy po odszukaniu wczeŜniej zdefiniowanego elementu Roczny zysk firmy, 
zaznaczamy go i klikamy przycisk Wybierz, a nastňpnie Zamknij. 

 

Rys. 6-19 Okno Wybierz element kadrowo-pğacowyï wyb·r elementu Roczny zysk firmy. 

Analogicznie postňpujemy dla drugiego argumentu formuğy, ale w tym przypadku wybieramy element 
% premii od zysku. 

 

Rys. 6-20 Okno Wybierz element kadrowo-pğacowyï wyb·r elementu % premii od zysku. 
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Rys. 6-21 Okno Element ï Premia od zysku firmy - zakğadka Formuğa ï po okreŜleniu argument·w 

formuğy. 

Zapisujemy zmiany. 

Klasyfikacja element·w. 

Po zapisaniu zmian przechodzimy do zakğadki Klasyfikacje, gdzie ustalamy, do jakich klas bňdzie siň 

zaliczağ definiowany element. DoğŃczenie elementu do klasy uğatwia jego wykorzystanie do naliczania 

system·w wynagrodzeŒ. Klasy sğuŨŃ do grupowania element·w. Wszystkie elementy zawarte w danej 
klasie mogŃ byĺ uŨyte jako parametry formuğy do obliczania wartoŜci innego elementu. 

UWAGA W programie Symfonia Kadry i Pğace wartoŜci element·w sŃ obliczane przy pomocy 

formuğ. KaŨda formuğa oblicza wartoŜĺ na podstawie swoich parametr·w. Lista tych 

parametr·w moŨe siň skğadaĺ z wielu element·w. Specyfikowanie ich jawnie ma za-

sadniczŃ wadň, po zdefiniowaniu nowego elementu, kt·ry ma byĺ uŨywany przez istnie-

jŃce formuğy, uŨytkownik musi go dodaĺ do parametr·w kaŨdej z tych formuğ. JeŨeli o 

tym zapomni, to podczas naliczania system·w wynagrodzeŒ nowy element nie zostanie 

uwzglňdniony. W tym kontekŜcie o wiele lepszym rozwiŃzaniem jest zastosowanie 

klasy element·w, jako parametru formuğy. Po zdefiniowaniu odpowiedniego elementu 

wystarczy przyporzŃdkowaĺ go do odpowiedniej klasy, dziňki czemu zostanie on auto-

matycznie uwzglňdniony podczas obliczania wartoŜci formuğ, kt·rych parametrem jest 

ta klasa. Element moŨe jednoczeŜnie naleŨeĺ do wielu klas. 

 

Na zakğadce Klasyfikacje klikamy przycisk  Nowy element (Ctrl+szary plus), a nastňpnie w ok-

nie Wyb·r klasy elementu dodajemy definiowanŃ klasň do elementu za pomocŃ polecenia Dodaj. 
 Nastňpnie zamykamy okno wybierajŃc Zamknij. 
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Rys. 6-22 Okno Wyb·r klasy elementu. 

Aby element Premia od zysku firmy znalazğ siň w systemach wynagrodzeŒ naleŨy dodaĺ go do klas 

przedstawionych na poniŨszym rysunku (w spos·b przedstawiony powyŨej). 

 

Rys. 6-23 Okno Element ï Premia od zysku firmy - zakğadka Klasyfikacji ï ustalanie, do jakich 

klasyfikacji powinien wejŜĺ definiowany element, aby wszedğ do system·w wynagrodzeŒ. 

Dodawanie element·w do systemu wynagrodzeŒ wzorca 

Aby premiň zdefiniowanŃ dla pracownik·w przypisanych do wzorca ZarzŃd moŨna byğo rozliczyĺ fi-

nansowo w wybranym okresie pğacowym, naleŨy otworzyĺ okno tego wzorca na zakğadce Sys-

tem/Skğadniki wynagrodzeŒ. W polu Okres wybieramy okres pğacowy, w kt·rym chcemy naszŃ pre-

miň rozliczyĺ. 
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Rys. 6-24 Zakğadka systemu wynagrodzeŒ wzorca ï przed dodaniem elementu. 

W lewej czňŜci okna odszukujemy z kategorii lub katalogu zdefiniowany wczeŜniej element Premia od 

zysku firmy i przeciŃgamy go na lewŃ stronň okna. Nasz element powinien pojawiĺ siň jako skğadnik 

wynagrodzenia na drzewku systemu wynagrodzeŒ. 

 

Rys. 6-25 Zakğadka systemu wynagrodzeŒ wzorca ï po dodaniu elementu. 

UWAGA Gdyby omawiany element byğ skğadnikiem wynagrodzenia wystňpujŃcym co miesiŃc, 

naleŨağoby go dodaĺ do systemu wynagrodzeŒ wzorca w okresie domyŜlnym. Podczas 

tworzenia okres·w pğacowych system jest kopiowany do nowo utworzonego okresu z 

okresu domyŜlnego. 

 

Definiowanie zestaw·w danych kadrowych 

Nastňpnym krokiem jest okreŜlenie wartoŜci zdefiniowanych element·w dla poszczeg·lnych pracowni-
k·w naleŨŃcych do wzorca ZarzŃd. 

 Aby odszukaĺ element Premia od zysku firmy na zakğadce Dane kadrowe, naleŨy zdefiniowaĺ nowy 

zestaw kadrowy.  



  

6 ï 20 Podrňcznik uŨytkownika Symfonia Kadry i Pğace 

 

 

MXKDPV2014.aP0001 

 

Po wybraniu przycisku Kartoteki, otwieramy Zestawy element·w/Zestawy danych kadrowych, kli-

kamy przycisk  i z menu wybieramy polecenie Nowy katalog, kt·remu nadajemy nazwň np. Etna. 

W tym katalogu bňdziemy przechowywaĺ zestawy zdefiniowane dla naszej firmy. 

 Po pojawieniu siň nowego katalogu otwieramy go i ponownie klikamy przycisk , tym razem wybie-
rajŃc polecenie Nowy zestaw kadrowy. Nadajemy mu nazwň, np. Wynagrodzenia. 

Po wybraniu zdefiniowanego wğaŜnie zestawu w lewej czňŜci okna, przechodzimy do prawej czňŜci i 

klikamy przycisk  Dodaj w celu okreŜlenia element·w, kt·re wejdŃ do zestawu. W oknie Dodawa-

nie element·w kadrowo-pğacowych zaznaczamy elementy % premii od zysku oraz Roczny zysk 
firmy, za kaŨdym razem klikajŃc przycisk Dodaj. 

 

Rys. 6-26 Okno Dodawanie element·w kadrowo-pğacowych wstawianie element·w do zestawu 

danych kadrowych. 

W oknie Zestawy element·w w zestawie danych kadrowych Wynagrodzenia pojawiŃ siň dodane 

elementy kadrowo-pğacowe. 

 

Rys. 6-27 Okno Zestawy element·w zawartoŜĺ definiowanego zestawu Wynagrodzenia. 
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Wprowadzanie globalnych wartoŜci danych kadrowych 

Zysk firmy w roku 2004 wyni·sğ 500.000 PLN. PoniewaŨ wartoŜĺ tego elementu jest danŃ dla cağej 
firmy, naleŨy wprowadziĺ jŃ na zakğadce Dane kadrowe w oknie Firma.  

Po klikniňciu na pasku narzňdziowym programu przycisku Firma zostanie otwarte okno Firma. Prze-

chodzimy na zakğadkň Dane kadrowe. W polu Zestaw wybieramy zestaw Etna/ Wynagrodzenia.  

 

Rys. 6-28 Okno Firma ï Zakğadka Dane kadrowe, zestaw Wynagrodzenia. 

Nastňpnie zaznaczamy element Roczny zysk firmy. Klikamy przycisk  i w puste pole wpisujemy 

kwotň 500.000, a nastňpnie zapisujemy wprowadzone dane. NaleŨy pamiňtaĺ o wprowadzeniu odpo-
wiednich dat obowiŃzywania wartoŜci danej.  
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Rys. 6-29 Okno Firma ï Zakğadka Dane kadrowe, zestaw Wynagrodzenia ï po wprowadzeniu da-

nych. 

UWAGA Daty odédoé okreŜlajŃ okres, w jakim obowiŃzuje wprowadzona wartoŜĺ, a nie, w 

jakim zostağa wprowadzona. Dlatego zysk z roku 2004 wprowadzono z datami 2004-02-

01-2004-12-01, poniewaŨ w takim okresie zostanie rozliczona premia od zysku i ewen-

tualnie inne skğadniki zaleŨne od rocznego zysku firmy. 

 

Po zapisaniu danych zamykamy okno firmy. 

Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych. 

W celu grupowego wprowadzenia danych kadrowych naleŨy w oknie Pracownicy zaznaczyĺ grupň 

pracownik·w, kt·rych dane majŃ ulec zmianie bŃdŦ modyfikacji i z menu podrňcznego dostňpnego 
pod prawym klawiszem myszy wybraĺ polecenie Operacje zbiorcze/Zbiorcze wprowadzanie da-
nych kadrowych.  

Otwarte zostanie okno Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych dla grupy pracownik·w. W 

g·rnej czňŜci znajduje siň pasek narzňdziowy. PoniŨej paska narzňdziowego znajdujŃ siň elementy 

kadrowe wybranego zestawu danych kadrowych dla wybranej wczeŜniej grupy pracownik·w. Dane 

wybranego zestawu wyŜwietlane sŃ po naciŜniňciu klawisza F5 lub klikniňciu przycisku . 
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Rys. 6-30 Zbiorcze wprowadzanie danych kadrowych 

Po wybraniu zestawu kadrowego oraz elementu kadrowego w g·rnej czňŜci okna, element kadrowy 

zostaje wyŜwietlony w ukğadzie pionowym przy drzewku wybranej grupy pracownik·w na aktywnej 

zakğadce edycyjnej. Aktualny element ustawia siň na aktywnej zakğadce w g·rnej czňŜci okna. W celu 

obejrzenia pozostağych element·w wybranego zestawu kadrowego naleŨy przejŜĺ na kolejne zakğadki 
za pomocŃ myszki lub klawiszy: ALT-P (poprzedni element), ALT-N (nastňpny element). Do przecho-

dzenia miňdzy zakğadkami sğuŨŃ r·wnieŨ strzağki . 

Lista pracownik·w ma postaĺ drzewka. JeŨeli zwiniemy drzewko, to lista pracownik·w bňdzie nadal 

widoczna. Dla kaŨdego pracownika widoczny jest fragment drzewka dotyczŃcy wybranego elementu 

kadrowego. Dane i wartoŜci danych kadrowych sŃ prezentowane wraz z datami obowiŃzywania. W 

przypadku element·w majŃcych wiele danych i wiele wartoŜci, sŃ one przedstawiane w postaci 

drzewka z odpowiedniŃ iloŜciŃ poziom·w danych i wartoŜci. Dodanie danej lub wartoŜci nastňpuje 

poprzez wybranie przycisk·w (Dodaj danŃ) i (Dodaj wartoŜĺ).Po wybraniu przycisku Dodaj 

danŃ (za pomocŃ lewego klawisza myszy) pojawia siň menu, z kt·rego moŨemy wybraĺ, w jaki spo-

s·b chcemy dodaĺ danŃ lub wartoŜĺ. MoŨe ona zostaĺ dodana OkreŜlonemu pracownikowi, Za-

znaczonym pracownikom lub teŨ Wszystkim pracownikom. Po wybraniu przycisku Dodaj wartoŜĺ 
w analogiczny spos·b, pojawiŃ siň trzy opcje menu: Danej, Zaznaczonym, Wszystkim. 

Dodawanie wartoŜci dla zaznaczonych danych wykonuje siň dla element·w mogŃcych mieĺ wiele 
wartoŜci w ciŃgu dnia. 

Dodawanie wartoŜci z moŨliwoŜciŃ zaznaczenia tylko pracownik·w wykonuje siň dla element·w, gdzie 
dozwolona jest tylko jedna wartoŜĺ. 

Zbiorcza zmiana wartoŜci 

Wybranie opcji Zbiorcza zmiana wartoŜci z menu podrňcznego zmienia w danej kolumnie wszystkie 

wartoŜci dla bieŨŃcego elementu kadrowego (lub atrybutu) w danym zakresie dat. JeŜli zmieniana jest 

wartoŜĺ atrybutu elementu typu transakcja, to wartoŜci rozliczenia transakcji w danej kolumnie lub 
transakcji innego typu nie sŃ zmieniane, jeŜli w tej kolumnie jest inny atrybut.  

Zmiana wartoŜci elementu kadrowego w tym samym zestawie kadrowym nie powoduje koniecznoŜci 

zapisywania danych. PrzejŜcie do nastňpnego zestawu kadrowego powoduje wyŜwietlenie komunika-
tu o koniecznoŜci zapisu danych (moŨna tego dokonaĺ za pomocŃ ikony Zapisz w g·rnej czňŜci ok-

na), jeŜli dane majŃ zostaĺ zachowane. 
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Transakcje 

W przypadku danej kadrowej typu Transakcja okno Zbiorczego wprowadzania danych kadrowych 

zmienia sw·j wyglŃd. Zmienia siň funkcja niekt·rych przycisk·w:  (Dodaj transakcjň) i  (Dodaj 

rozliczenie transakcji), natomiast menu kontekstowe wywoğywane przez lewy przycisk myszy na tych 

przyciskach nie zmienia siň. 

 

Rys. 6-31 Zbiorcze wprowadzanie danych - Transakcje 

W przypadku Transakcji prezentowane sŃ dane samej transakcji oraz jej rozliczeŒ. 

Dla Transakcji istnieje moŨliwoŜĺ edycji i realizacji zdarzenia z menu kontekstowego dostňpnego po 

klikniňciu lewym klawiszem myszy na ikonň w kolumnie Opcje. MoŨliwa jest r·wnieŨ zbiorcza reali-

zacja zdarzeŒ: realizacja zdarzenia takiego samego typu jak aktualne zdarzenie, dla wszystkich pra-

cownik·w, z poziomu gğ·wnego menu kontekstowego, gdy kursor myszy jest na wartoŜci danego typu.  

W przypadku Transakcji nie istnieje moŨliwoŜĺ zmiany daty zakoŒczenia transakcji w oknie Zbiorcze 
wprowadzanie danych. 

Przykğad 

Podczas wstawiania nowej wartoŜci elementu typu Transakcja np.: Umowa zlecenia w oknie danych 

kadrowych, automatycznie w kalendarzu pracownika wstawiane jest zdarzenie: Umowa zlecenia. 

Analogicznie, po wstawieniu rozliczenia transakcji, w kalendarzu automatycznie pojawi siň zdarzenie: 
Rozliczenie umowy zlecenia. 

W celu szybkiego rozliczenia um·w zlecenia dla wybranej grupy pracownik·w moŨna wykorzystaĺ 

okno zbiorczego wprowadzania danych kadrowych. W oknie wybieramy odpowiedni zestaw 
Umowy/Umowy zlecenia, nastňpnie w zestawie tym naleŨy wybraĺ element Umowy zlecenia. Dla 

wybranej grupy pracownik·w wystarczy dodaĺ nowŃ transakcjň, nastňpnie przy pomocy Zbiorczej 

zmiany wartoŜci uzupeğniĺ wartoŜci kwot transakcji. Automatycznie do kalendarzy pracownik·w 

zostanŃ dodane zdarzenia Umowa zlecenia, w celu realizacji zdarzeŒ wystarczy z menu 

podrňcznego wybranego na aktywnej wartoŜci transakcji wybraĺ polecenie: Zbiorcza realizacja 
zdarzeŒ ï Umowa zlecenia.  
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Rys. 6-32 Zbiorcze wprowadzanie danych ï Zbiorcza realizacja zdarzeŒ. 

Kolumny ĂOpcjiò i ĂSelekcjiò. 

W kolumnie "Selekcja" moŨemy wybraĺ okreŜlonych pracownik·w bŃdŦ dane. W tym celu z menu 

podrňcznego dostňpnego pod prawym klawiszem myszy wybieramy nastňpujŃce opcje: 

¶ Zaznacz wszystkich - wybranie opcji powoduje zaznaczenie wszystkich pracownik·w 

¶ Odznacz wszystkich - wybranie opcji powoduje odznaczenie wszystkich pracownik·w 

¶ Inwersja - wybranie opcji powoduje zaznaczenie wszystkich pracownik·w poza wybranym 

W kolumnie "Opcje" w zaleŨnoŜci od elementu pojawiajŃ siň nastňpujŃce opcje: 

 
zapis danych dla jednego pracownika lub ich anulowanie. Klikniňcie znacznika prawym klawi-
szem myszy powoduje wyŜwietlenie menu z opcjami: Zapisz i Anuluj, 

 
menu podrňczne dla Transakcji. Po wybraniu menu prawym klawiszem myszy w tym polu mo-

Ũemy wybraĺ opcje: 

¶ Zamknij transakcjň - wybranie opcji powoduje zamkniňcie danej transakcji 

¶ Edytuj zdarzenie - wybranie opcji powoduje edycjň zdarzenia w kalendarzu pracownika 

¶ Realizuj zdarzenie - wybranie opcji powoduje realizacjň zdarzenia i wykonanie raportu. 

Zbiorcza edycja zdarzeŒ 

Dla ğatwiejszego wprowadzania zdarzeŒ dla wielu pracownik·w moŨemy wykorzystaĺ okno Zbiorczej 

edycji zdarzeŒ dla grupy pracownik·w. Jest ono dostňpne z menu podrňcznego listy pracownik·w, 
jako polecenie Operacje zbiorcze\Zbiorcza edycja zdarzeŒ. 

Okno to prezentuje r·wnolegle kalendarze pracownik·w i umoŨliwia pracň ze zdarzeniami tak jak to 
ma miejsce na zakğadce pracownika Kalendarz. 
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Rys. 6-33 Okno zbiorczej edycji zdarzeŒ 

Na pasku narzňdziowym na g·rze okna znajduje siň przycisk  lub  przeğŃczajŃcy zawartoŜĺ 

rozwijanej listy, miňdzy widokiem Drzewka zdarzeŒ a widokiem Drzewka klas zdarzeŒ. Lista ta 

umoŨliwia ograniczenie wyŜwietlanych na kalendarzach danych do wybranego zdarzenia lub klasy 
zdarzeŒ. 

Menu kontekstowe kalendarza umoŨliwia szybkie przejŜcie do okna pracownika, jego dziennika zda-
rzeŒ oraz zapis·w RCP. 

JeŜli w danym dniu jest wiňcej niŨ jedno zdarzenie wyŜwietlana jest ikona wielu zdarzeŒ . Podw·j-

ne klikniňcie myszŃ na tek ikonie wyŜwietla dymek peğnŃ listŃ zdarzeŒ w danym dniu. Wszystkie wy-

Ŝwietlane zdarzenia majŃ dostňpne menu kontekstowe umoŨliwiajŃce wywoğanie wszystkich podsta-

wowych operacji na zdarzeniu (edycja, usuniňcie, realizacja). Menu kontekstowe kalendarza umoŨli-
wia szybkie przejŜcie do okna pracownika, jego dziennika zdarzeŒ oraz zapis·w RCP. 

Zdarzenia w tym oknie moŨna wstawiaĺ na dwa sposoby: tradycyjny i szybki. PrzeğŃczenie miedzy 
nimi znajduje siň w menu kontekstowym pod opcjŃ Parametry/Szybkie wstawianie zdarzeŒ. 

Praca w trybie szybkim charakteryzuje siň uproszczonym oknem wstawiania zdarzeŒ, kt·re nie jest 

zamykane po wstawieniu i realizacji zdarzenia, oraz bezpoŜrednim przenoszeniem zaznaczonych na 

kalendarzu okres·w do definicji zdarzenia. Tryb ten umoŨliwia r·wnieŨ edycjň czasu trwania zdarzeŒ 
bezpoŜrednio na kalendarzu, przytrzymujŃc klawisz SHIFT moŨna przesuwaĺ zdarzenia przeciŃgajŃc 

je na kalendarzu myszŃ, natomiast przytrzymanie klawisza CTRL umoŨliwia przesuniňcie daty rozpo-

czňcia/zakoŒczenia zdarzenia. 

Aby wstawiĺ zdarzenie wielu pracownikom jednoczeŜnie naleŨy wskazaĺ dzieŒ w nagğ·wku tabeli a 

nastňpnie kliknŃĺ przycisk Dodaj zdarzenie grupie pracownik·w , rozwija on menu zawierajŃce 

polecenia: 

Zaznaczonym ï wstawia zdarzenie pracownikom zaznaczonym w kolumnie Selekcji  (druga ko-

lumna od lewej).  Dla jej nagğ·wka dostňpne jest menu kontekstowe umoŨliwiajŃce zaznaczenie, od-
znaczenie wszystkich pracownik·w, oraz inwersjň zaznaczenia. 

Wszystkim ï wstawia zdarzenie wszystkim pracownikom znajdujŃcym siň na oknie edycji zbiorczej. 

Wstawianie zdarzeŒ w ten spos·b obsğugiwane jest przez okno tradycyjnego wstawiania zdarzeŒ, 
nawet, gdy Szybkie wstawianie zdarzeŒ jest wğŃczone. 
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Definiowanie zdarzeŒ 

Jak juŨ wczeŜniej wspominaliŜmy, najefektywniejszŃ metodŃ zarzŃdzania zar·wno strukturŃ firmy, jak 

i danymi pracownik·w, jest wstawianie zdarzeŒ do kalendarza. RealizujŃc zdarzenia zwiŃzane z za-

trudnianiem pracownika przypisaliŜmy go do r·Ũnych wzorc·w, ale nie umieŜciliŜmy w zdefiniowanej 

przez nas strukturze organizacyjnej. Dopiero po zdefiniowaniu struktury firmy we wzorcach mogliŜmy 

przypisaĺ go do wzorca dziağu. Wygodniej byğoby, przyjmujŃc pracownika, przypisaĺ go od razu do 
odpowiedniego dziağu. Najlepiej bňdzie zdefiniowaĺ nowe zdarzenie Przypisanie do dziağu, a na-
stňpnie zmodyfikowaĺ grupň zdarzeŒ typu Przyjňcie do pracy. 

Aby zdefiniowaĺ nowe zdarzenie naleŨy kliknŃĺ przycisk Kartoteki i z menu wybraĺ polecenie Zda-

rzenia i akcje. Zdefiniowane akcje warto przechowywaĺ we wğasnym katalogu. Przy zakğadaniu pod-

katalog·w naleŨy w prawej czňŜci okna wskazaĺ katalog bezpoŜrednio nadrzňdny, a nastňpnie wyko-
rzystaĺ jednŃ z dw·ch moŨliwoŜci: 

¶ wybraĺ ikonň   [Dodaj podkatalog], z menu podrňcznego wybraĺ opcjň Nowy. 

Przykğadowo nazwijmy nowy katalog Wğasne. Nastňpnie otwieramy stworzony katalog i klikamy przy-
cisk Nowy w prawej czňŜci okna. 

 

Rys. 6-34 Okno Definicja zdarzenia ï zakğadka Zdarzenie. 

Na zakğadce Zdarzenie wpisujemy nawň definiowanego zdarzenia i jego opis oraz wybieramy typ 

zdarzenia, w tym przypadku jest to zdarzenie zwykğe. Nastňpnie okreŜlamy spos·b, w jaki spos·b 

bňdzie prezentowane w kalendarzu: Skr·t i Ikona. W tym przypadku program nie musi przypominaĺ 
nam o zbliŨajŃcym siň wystŃpieniu zdarzenia. Zapisujemy wprowadzone dane klikajŃc ikonň Zapisz. 

Przechodzimy do zakğadki Atrybuty, gdzie okreŜlamy, jakiego rodzaju jest definiowane zdarzenie. 
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Rys. 6-35 Okno Definicja zdarzenia ï zakğadka Atrybuty. 

W tym przypadku jest to zdarzenie tylko dla pracownik·w. PoniewaŨ pracownik dziağu nie musi 

mieĺ zainicjalizowanego kalendarza, usuwamy zaznaczenie pola moŨna wstawiĺ tylko do tych dni 

w kalendarzu, kt·re sŃ zainicjalizowane. Ponownie zapisujemy wprowadzone dane i przechodzimy 
na zakğadkň Akcje. 

Definiowanie akcji 

Na zakğadce Akcje klikamy ikonň  Nowa akcja. W oknie Definicja akcji zdefiniujemy akcje, kt·re 
zostanŃ wykonane po zrealizowaniu zdarzenia Przypisanie do dziağ·w. 

UWAGA RolŃ akcji jest wykonanie w programie pewnych czynnoŜci za uŨytkownika. 

 

OdpowiedziŃ na wystŃpienie zdarzenia moŨe byĺ pojedyncza akcja (np. komunikat o wystŃpieniu 

zdarzenia) lub kilka r·Ũnego rodzaju akcji wykonanych jednoczeŜnie bŃdŦ w zadeklarowanych odstň-
pach czasowych. 
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Rys. 6-36 Okno Definicja akcji ï Zakğadka Akcja. 

Na zakğadce Akcja nadajemy nazwň i po klikniňciu przycisku  wybieramy rodzaj akcji. Do wyboru 
mamy w zaleŨnoŜci od wyboru opcji w oknie Atrybuty: 

¶ wstawienie kolejnego zdarzenia do kalendarza, 

¶ wstawienie serii zdarzeŒ, 

¶ przypisanie pracownika do wzorca kadrowego, 

¶ odğŃczenie pracownika od wzorca kadrowego, 

¶ wypeğnienie elementu kadrowego, 

¶ uaktywnienie bilansu okresowego, 

¶ uniewaŨnienie wartoŜci elementu kadrowego,  

¶ wypeğnienie zestawu danych kadrowych, 

¶ rozpoczňcie transakcji, 

¶ rozliczenie transakcji, 

¶ rozwiŃzanie stosunku pracy, 

¶ wykonanie raportu, 

¶ wyŜwietlenie komunikatu (z informacjŃ, ostrzeŨeniem lub o bğňdzie). 

W naszym przypadku wybieramy akcjň Przypisanie do wzorca kadrowego i przechodzimy do za-

kğadki Operacje. Okno to bňdzie r·Ũne dla wybranych wczeŜniej akcji. Dla przypisania do wzorca 

bňdzie wyglŃdağ tak, jak na rysunku. 
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Rys. 6-37 Okno Definicja akcji ï Zakğadka Operacje. 

W tym oknie klikamy ikonň .  

 

Rys. 6-38 Okno Przypisanie do wzorca. 

W oknie dialogowym okreŜlamy czas trwania akcji jako nieokreŜlony, a nastňpnie klikamy ikonň  

Wzorzec. 
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Rys. 6-39 Okno Wybierz wzorzec. 

W oknie Wybierz wzorzec z katalogu 000 Struktura organizacyjna podkatalogu Administracja-
KsiňgowoŜĺ lub z listy wzorc·w wybieramy Administracja - KsiňgowoŜĺ. 

W oknie Przypisanie do wzorca klikamy przycisk Zapisz. Nastňpnie zapisujemy dane w oknie Defi-
nicja akcji. 

Analogicznie postňpujemy dodajŃc do definicji zdarzenia Przypisanie do dziağu nastňpne akcje przy-

pisujŃce pracownik·w do innych dziağ·w. 

 

Rys. 6-40 Okno definicji zdarzenia po zdefiniowaniu akcji przypisania do wzorca KsiňgowoŜĺ. 

Po zdefiniowaniu wszystkich akcji usuwamy flagi przy wszystkich akcjach. Bňdziemy je wstawiaĺ do-
piero przy realizacji zdarzenia w trakcie zatrudniania pracownika. 
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Rys. 6-41 Zdefiniowane wszystkie akcje dla zdarzenia Przypisanie do dziağu. 

Zapisujemy dane. 

Klasy zdarzeŒ 

Po zapisaniu zmian przechodzimy do zakğadki Klasy, gdzie ustalimy, do jakich klas bňdzie siň zalicza-

ğo definiowane zdarzenie. DoğŃczenie elementu do klasy uğatwia jego wyszukiwanie i wykorzystanie w 

trakcie pracy z programem. Klasy zdarzeŒ okreŜlajŃ spos·b grupowania zdarzeŒ ze wzglňdu na ich 
wğaŜciwoŜci. 

Na zakğadce Klasy klikamy przycisk  Nowy element (Ctrl+szary plus), a nastňpnie w oknie Wy-

b·r klasy zdarzeŒ dodajemy definiowanŃ klasň do zdarzenia, a nastňpnie zamykamy okno polece-
niem Zamknij. 

 

Rys. 6-42 Okno Wyb·r klasy zdarzeŒ. 
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Rys. 6-43 Okno Definicja zdarzenia ï Przypisanie do dziağu - Zakğadka Klasyï ustalanie, do jakich 

klas powinno wejŜĺ definiowane zdarzenie. 

Po klikniňciu ikony Zapisz, zapisaniu wprowadzonych danych i zamkniňciu okna definicji zdarzenia 

moŨna juŨ to zdarzenie wykorzystywaĺ. 

 

Rys. 6-44 Okno Definicje zdarzeŒ nowo utworzone zdarzenie w katalogu wğasnym. 

JeŨeli wiemy, do jakiej klasy zalicza siň dane zdarzenie, to ğatwo jest je p·Ŧniej odszukaĺ, przeszuku-

jŃc definicje zdarzeŒ wedğug klas. 
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Rys. 6-45 Okno Definicje zdarzeŒ ï zakğadka Klasy. 

Zdefiniowane zdarzenie moŨemy uŨyĺ do przeniesienia pracownika z jednego dziağu do drugiego. 

Aby przenieŜĺ pracownika z dziağu KsiňgowoŜĺ do dziağu Biuro naleŨy wstawiĺ do kalendarza pra-

cownika zdarzenie Przypisanie do dziağu, zaznaczyĺ do jakiego dziağu chcemy przyjŃĺ pracownika, a 

nastňpnie je zrealizowaĺ. 

 

Rys. 6-46 Okno Edycja zdarzenia w kalendarzu ï wstawianie zdarzenia do kalendarza pracownika. 

W oknie Edycja zdarzenia w kalendarzu na zakğadce Akcje naleŨy zaznaczyĺ flagŃ  dziağ, do 

kt·rego chcemy przypisaĺ pracownika. 
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Rys. 6-47 Zakğadka Akcje wyb·r akcji do realizacji. 

Po zrealizowaniu zdarzenia na zakğadce Wzorce moŨna sprawdziĺ czy pracownik zostağ przypisany 

do wzorca. 

 

Rys. 6-48 -Okno Pracownika ï zakğadka Wzorce zmiana okres·w przyporzŃdkowania pracownika do 

wzorc·w. 

Od tego momentu pracownik jest przypisany do wzorca dziağu Administracja - Biuro. 

Modyfikowanie zdarzeŒ 

Zdefiniowane zdarzenie moŨna r·wnieŨ wykorzystaĺ, jako element procesu zatrudniania pracownika. 
W takim przypadku naleŨy kliknŃĺ przycisk Kartoteki i z menu wybraĺ polecenie Zdarzenia i akcje.  
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W oknie Definicje zdarzeŒ wybieramy zakğadkň Katalogi, zaznaczamy z lewej strony Katalog zda-

rzeŒ. W prawym oknie zaznaczamy np. zdarzenie Przyjňcie na czas nieokreŜlony i wybieramy przy-
cisk Edytuj w prawej czňŜci okna. 

 

Rys. 6-49 Okno Definicje zdarzeŒ ï zakğadka Klasy. 

 

Rys. 6-50 Okno Definicja akcji ï zakğadka Zdarzenie. 

Przechodzimy na zakğadkň Akcje. Nastňpnie klikamy ikonň . 

 

W oknie Definicja akcji wpisujemy nazwň akcji: Przypisanie do dziağu i wybieramy rodzaj akcji ï 

Wstawienie zdarzenia do kalendarza. Nastňpnie przechodzimy na zakğadkň Operacje. Tam klikamy 

przycisk  Wstawienie zdarzenia do kalendarza. 
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Rys. 6-51 Wyb·r zdarzenia Przypisanie do dziağu. 

W oknie Wstawienie wystŃpienia zdarzenia klikamy  i z drzewka zdarzeŒ wybieramy zdarzenie 

Etna/Przypisanie do dziağu. Po zapisaniu danych nowa akcja pojawi siň w definicji zdarzenia Przyjň-
cie do pracy na czas nieokreŜlony.  

 

Rys. 6-52 Okno definicji zdarzenia Przyjňcie do pracy na czas nieokreŜlony po dodaniu nowej akcji 

Podobnie naleŨy postŃpiĺ z innymi zdarzeniami typu przyjňcie do pracy. 

W trakcie przyjňcia nowego pracownik (szczeg·ğowy opis znajduje siň w rozdziale Pracownik) pojawi 

siň w kalendarzu dodatkowe zdarzenie do realizacji. 
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Rys. 6-53 Kalendarz zatrudnianego pracownika. Tygodniowy widok kalendarza. 

Przed realizacjŃ naleŨy wybraĺ odpowiedni dziağ na zakğadce Akcje, a nastňpnie zrealizowaĺ zdarze-

nie. Pracownik zostanie przypisany do odpowiedniego wzorca ï dziağu. 

 

Rys. 6-54 PrzyporzŃdkowania pracownika do wzorc·w po zatrudnieniu. 
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Urlopy ï Zbiorcza edycja zdarzeŒ dla grupy pracownik·w 

W rozdziale Pracownik przedstawiliŜmy, jak wprowadziĺ do programu urlop dla pojedynczego pracow-

nika.  

Do optymalnego ustawienia planu urlop·w dla wielu pracownik·w moŨemy wykorzystaĺ mechanizm 
Zbiorczej edycji zdarzeŒ, kt·ry pomaga przeglŃdaĺ, planowaĺ i modyfikowaĺ zdarzenia dla grupy.  

ZbiorczŃ edycjň zdarzeŒ moŨemy wykonaĺ dla dowolnych pracownik·w wybranych z listy w oknie 

Pracownicy, dla grupy pracownik·w naleŨŃcych do katalogu lub naleŨŃcych do wzorca. Okno zbior-

czej edycji zdarzeŒ moŨna wywoğaĺ przy pomocy menu podrňcznego zar·wno z okna Wzorce ka-
drowo-pğacowe, jak i z okna Pracownicy. 

Po wybraniu grupy pracownik·w, dla kt·rej planuje siň urlop wypoczynkowy, naleŨy wybraĺ z menu 

podrňcznego polecenie Operacje zbiorcze/Zbiorcza edycja zdarzeŒ (okno Pracownicy) lub Opera-

cje zbiorcze/Zbiorcza edycja zdarzeŒ (okno Wzorce kadrowo-pğacowe zakğadka Przyp. Pracow-
nik·w lub zakğadka Pracownicy). 

UWAGA MoŨna r·wnieŨ po zaznaczeniu pracownik·w nacisnŃĺ przycisk NieobecnoŜci i wy-

braĺ z menu Rejestracja nieobecnoŜci Urlop. Otworzy siň wtedy okno Zbiorcza 

edycja zdarzeŒ oraz okno szybkiego wstawiania zdarzeŒ, w jakim moŨemy wybraĺ 

rodzaj wstawianego urlopu. 

 

Rys. 6-55 Okno Pracownicy zbiorcza edycja zdarzeŒ dla dziağu Administracja. 

W oknie Zbiorcza edycja zdarzeŒ dla grupy pracownik·w naleŨy wstawiĺ dla kaŨdego z wybranych 

pracownik·w zdarzenia typu Urlop, zgodnie z ustalonym planem urlop·w. Zaznaczamy kursorem 

myszy okres, w kt·rym dany pracownik ma byĺ na urlopie wypoczynkowym, a nastňpnie wybieramy 
polecenie Dodaj zdarzenie z menu pomocniczego. W polu Zdarzenie wybieramy z katalogu Nieo-
becnoŜci/Urlopy zdarzenie Urlop wypoczynkowy. 

UWAGA JeŜli chcemy szybko wprowadziĺ zdarzenie, moŨemy wybraĺ z menu podrňcznego 

pozycjň Parametry/ Szybkie wstawianie zdarzeŒ. Pojawi siň okno Wstawianie zda-

rzeŒ w kalendarzu, w kt·rym wstawiamy zdarzenie dla pracownika. 
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Rys. 6-56 Okno Zbiorcza edycja zdarzeŒ dla grupy pracownik·w ï dodawanie zdarzenia. 

Po wybraniu przycisku ZatwierdŦ okno Wstawianie zdarzeŒ w kalendarzu pozostanie otwarte. JeŨe-

li chcemy wprowadziĺ zdarzenie (w tym wypadku urlop) nastňpnemu pracownikowi, zaznaczamy wy-

brane dni kursorem myszy. Spowoduje to automatyczne przeniesienie informacji o czasie trwania 
zdarzenia do otwartego okna Wstawianie zdarzeŒ w kalendarzu. 

MoŨe siň zdarzyĺ, Ũe przy realizacji zdarzenia dla pracownika pojawi siň komunikat: 

 

Rys. 6-57 Komunikat o przekroczeniu limitu zasob·w ï pracownik juŨ nie ma urlopu. 

JeŨeli klikniemy Tak to, pomimo przekroczonego limitu zasob·w, urlop wypoczynkowy zostanie pra-

cownikowi udzielony. 

UWAGA Wstawiane w ten spos·b zdarzenia bieŨŃce mogŃ byĺ natychmiast realizowane. W 

przypadku, gdy urlop jest zdarzeniem planowanym, nie powinien on byĺ realizowany w 

momencie wpisania, poniewaŨ program moŨe nie posiadaĺ informacji niezbňdnych do 

policzenia wynagrodzenia za urlop. Zdarzenia wstawione z wyprzedzeniem oczekujŃ w 

kalendarzu aŨ do momentu ich wystŃpienia. Z niewielkim wyprzedzeniem ich status 
zmieni siň z oczekujŃcych na aktywne. Widoczne jest to w dzienniku zdarzeŒ. W 

takim wypadku pojawia siň r·wnieŨ przypomnienie o zbliŨajŃcym siň urlopie pracowni-

ka. NaleŨy pamiňtaĺ, Ũe realizacja zdarzenia zazwyczaj powoduje wiele skutk·w w 

systemie kadrowo ï pğacowym pracownika. Z tego wzglňdu jedynie urlop rzeczywiŜcie 

wykorzystany powinien byĺ zrealizowany. 
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Po zatwierdzeniu danych urlop pracownika pojawi siň w oknie Zbiorcza edycja zdarzeŒ dla grupy 

pracownik·w. 

Analogicznie naleŨy postŃpiĺ dla innych pracownik·w wybranej grupy. Program automatycznie 

uwzglňdni w wyliczeniach wynagrodzeŒ dni wolne od pracy wystňpujŃce w trakcie trwania urlopu pra-
cownik·w. 

 

Rys. 6-58 Rozplanowanie letniego urlopu pracownik·w  

W oknie widoczna jest lista wybranych pracownik·w i ich indywidualne kalendarze z wprowadzonymi 
do kalendarzy zdarzeniami Urlop wypoczynkowy. Za pomocŃ narzňdzi zgrupowanych na pasku 

moŨna przeglŃdaĺ, filtrowaĺ i zarzŃdzaĺ zdarzeniami w wybranym okresie czasu.  

Opr·cz tradycyjnej edycji w oknie, moŨliwe jest r·wnieŨ zmienianie dat zdarzeŒ metodŃ ĂprzeciŃgnij i 
upuŜĺò. Przy wciŜniňtym przycisku Shift moŨna przesuwaĺ zdarzenia bez zmiany jego dğugoŜci, na-

tomiast gdy mamy wciŜniňty przycisk Ctrl moŨemy przesuwaĺ datň rozpoczňcia lub zakoŒczenia zda-

rzenia. Po kaŨdorazowej takiej operacji pojawia siň okno Edycja zdarzenia w kalendarzu, w jakim 

wymagane jest zatwierdzenie lub anulowanie wprowadzanych zmian. 

JeŨeli w polu Zdarzenie wpisane jest: Wszystkie, to wstawione zdarzenia zaznaczone sŃ ikonŃ . 

Ikona ta symbolizuje og·ğ zdarzeŒ dotyczŃcych pracownika, kt·rych wystŃpienie bňdzie miağo miejsce 

danego dnia. Aby zobaczyĺ, jakie to zdarzenia, naleŨy na danym dniu kliknŃĺ 2 razy lewym klawiszem 
myszy. Pojawi siň lista zdarzeŒ, kt·re wystňpujŃ w danym dniu.   

Istnieje moŨliwoŜĺ przeglŃdania wystŃpienia konkretnego rodzaju zdarzeŒ (np. choroby) dla wszyst-
kich pracownik·w w wybranym okresie czasu. W tym celu w polu Zdarzenie naleŨy wybraĺ to zdarze-

nie, kt·rego wystŃpienie chcemy obejrzeĺ w kalendarzach pracownik·w. W kalendarzu pojawiŃ siň 

wszystkie wystŃpienia wybranego zdarzenia w danym okresie. KorzystajŃc z pola daty oraz strzağek 
moŨna zmieniaĺ okres do przeglŃdania zdarzeŒ. 

Z okna grupowego wprowadzania zdarzeŒ moŨna teŨ wykonaĺ kilka raport·w dotyczŃcych zdarzeŒ. 

SğuŨy do tego przycisk  lub skr·t klawiszowy Ctrl+P. 

DzieŒ wolny za Ŝwiňto w sobotň 

Aby odpowiednio zarejestrowaĺ w programie dodatkowy dzieŒ wolny za Ŝwiňto w sobotň naleŨy zaini-

cjalizowaĺ w Kalendarzu dzieŒ, w jakim nastňpuje udzielenie dnia wolnego, specjalnie do tego prze-

znaczonym wzorcem dnia Zamiana za Ŝwiňto. Dodatkowo w danych kadrowych w zestawie Parame-

try i Ustawienia \ Parametry naleŨy ustawiĺ wartoŜĺ danej kadrowej Czy inicjalizowane dni wolne 
za Ŝwiňto w sobotň? na tak. 

Wiňcej o inicjalizacji kalendarzy moŨna przeczytaĺ w rozdziale Organizacja czasu pracy. 
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Modyfikacja danych kadrowych pracownik·w 

WaŨnym zadaniem programu Symfonia Kadry i Pğace jest przechowywanie danych pracownika, takich 
jak: imiň, nazwisko, adres czy teŨ numer konta. SŃ one zdefiniowane przy pomocy element·w ka-
drowych.  

IstniejŃ r·Ũne rodzaje element·w kadrowych. Elementy proste sğuŨŃ do przechowywania pojedyn-

czych danych kadrowych. SkğadajŃ siň one z trzech p·l ï dw·ch dat sğuŨŃcych do zadeklarowania 
okresu obowiŃzywania oraz jednego pola przechowujŃcego wğaŜciwŃ wartoŜĺ kadrowŃ. Elementy 

zgrupowane majŃ bardziej zğoŨonŃ strukturň. SkğadajŃ siň z wielu atrybut·w przechowujŃcych warto-

Ŝci proste.  

WartoŜĺ elementu kadrowego obowiŃzuje w przedziale czasu, jawnie zadeklarowanym przez uŨyt-

kownika przy pomocy dw·ch dat ï poczŃtkowej oraz koŒcowej. KaŨdy element kadrowy moŨe mieĺ 

wiele wartoŜci o r·Ũnych okresach obowiŃzywania. Przykğadowo, gdy pracownik ukoŒczyğ kurs prawa 

jazdy o wyŨszej kategorii, moŨna ğatwo zmodyfikowaĺ dane programu tak, by uwzglňdniağy ten fakt. 

Wystarczy ograniczyĺ okres obowiŃzywania starej wartoŜci poprzez wpisanie odpowiedniej daty koŒ-

cowej, nastňpnie dodaĺ nowŃ wartoŜĺ, wypeğniĺ okres jej obowiŃzywania i wpisaĺ do niej kategoriň 
prawa jazdy.  

Aby obejrzeĺ lub zmodyfikowaĺ zestaw danych kadrowych pracownika, naleŨy w oknie pracownika 
wybraĺ listek zakğadki Dane kadrowe. Po pojawieniu siň okna Dane kadrowe naleŨy kliknŃĺ przycisk 

 na pasku narzňdziowym, a nastňpnie wybraĺ z listy predefiniowany lub zdefiniowany wczeŜniej 

zestaw kadrowy, kt·ry ma byĺ przeglŃdany lub modyfikowany. 

Przykğadowo pracownik ukoŒczyğ technikum zawodowe i jednoczeŜnie uzyskağ prawo jazdy, a takŨe 

opanowağ drugi jňzyk obcy. W zwiŃzku z tym naleŨy zmodyfikowaĺ kilka element·w zestawu kadro-
wego Wyksztağcenie. Wybieramy wiňc zestaw Wyksztağcenie. 

W oknie pojawiŃ siň pola z nazwami element·w wybranego zestawu. MoŨe to byĺ jedno pole dla po-
jedynczego elementu kadrowego lub wiele p·l dla elementu kadrowego zgrupowanego.  

JeŨeli elementy byğy wczeŜniej wypeğnione, to pod nazwami element·w pojawiŃ siň pola danych i pola 
wartoŜci, kt·re moŨna edytowaĺ i poprawiaĺ (np. skorygowaĺ bğňdy lub wpisaĺ brakujŃce wartoŜci).  

JeŜli natomiast elementom nie przypisano wczeŜniej wartoŜci, to naleŨy dodaĺ danŃ poleceniem Do-

daj danŃ z menu podrňcznego lub kliknŃĺ przycisk . JeŨeli wartoŜci element·w kadrowych zmieni-

ğy siň w ostatnim okresie, naleŨy wybraĺ z menu podrňcznego polecenie Dodaj wartoŜĺ lub kliknŃĺ 

przycisk . Po pojawieniu siň pustych p·l moŨna wpisaĺ odpowiednie wartoŜci. JeŨeli wpisane war-

toŜci elementu nie sŃ wğaŜciwe, moŨna je usunŃĺ uŨywajŃc polecenia UsuŒ wartoŜci z menu pod-

rňcznego lub klikajŃc przycisk . 
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Rys. 6-59 Dodawanie wartoŜci dla elementu kadrowego UkoŒczone szkoğy. 

Niekt·re elementy kadrowe mogŃ mieĺ wiele wartoŜci jednoczeŜnie. Aby przypisaĺ im nastňpne war-
toŜci naleŨy uŨyĺ polecenia Dodaj danŃ z menu podrňcznego (to polecenie pojawia siň w menu pod-

rňcznym tylko dla tego typu element·w) lub kliknŃĺ przycisk . Przykğadem mogŃ byĺ Jňzyki obce 

w zestawie Wyksztağcenie. Pracownik moŨe znaĺ jednoczeŜnie wiele jňzyk·w, ale w danym momen-

cie jeden jňzyk w mowie tylko na jednym poziomie. JeŨeli dodana dana nie jest wğaŜciwa, to podobnie 
jak poprzednio, moŨemy jŃ usunŃĺ wybierajŃc polecenie UsuŒ danŃ z menu podrňcznego. 

Po modyfikacji danych kadrowych pracownika zestaw Wyksztağcenie moŨe wyglŃdaĺ tak: 

 

Rys. 6-60 Zestaw element·w kadrowych Wyksztağcenie po modyfikacji. 

JeŨeli w wyniku podniesienia poziomu wyksztağcenia pracownik otrzymağ podwyŨkň to naleŨy sporzŃ-
dziĺ Aneks do umowy o pracň, kt·ry juŨ opisywaliŜmy. W wyniku realizacji tego zdarzenia automa-
tycznie uzupeğnimy dane kadrowe zwiŃzane z zestawem Umowa o pracň. 
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Edycja danych kadrowych obowiŃzujŃcych w zamkniňtych 
okresach pğacowych 

Zamkniňcie okresu pğacowego pozwala na edycjň jedynie tych element·w, kt·re nie wpğywajŃ na wy-

nagrodzenie pracownika. Niekt·re elementy moŨna wstawiaĺ i modyfikowaĺ w zamkniňtych okresach 

pğacowych, musza byĺ one jednak specjalnie zdefiniowane (atrybut elementu ï dodawanie wartoŜci w 

zamkniňtym okresie). W ten spos·b moŨna wstawiĺ bilanse urlopowe i chorobowe oraz rozliczenia 

urlop·w i chor·b. JeŨeli wartoŜĺ zostağa zmieniona w zamkniňtym okresie, to fakt ten nie spowoduje 
zmiany wynagrodzenia, chyba Ũe okres zostanie otwarty. 

Aby uŨytkownik m·gğ edytowaĺ dane kadrowe obowiŃzujŃce w zamkniňtych okresach pğacowych, 

musi mu zostaĺ nadane uprawnienie Rozszerzone funkcje edycji danych kadrowych w katalogu 
UŨytkownicy w oknie Ustawienia. 

Samo nadanie uprawnienia nie wystarczy, by system pozwoliğ edytowaĺ dane w zamkniňtych okre-

sach. Dodatkowo uŨytkownik na zakğadce Dane kadrowe musi przy pomocy menu podrňcznego wğŃ-
czyĺ tryb pracy Edycja danych w zamkniňtych okresach.  

BieŨŃcy tryb pracy pokazywany jest na zakğadce przy pomocy ikony . DomyŜlnie oğ·wek zakoŒ-

czony jest czerwonym krzyŨykiem, co oznacza tryb pracy nie pozwalajŃcy na edycjň danych w za-
mkniňtych okresach. 

Po najechaniu myszkŃ na ikonň pojawia siň tekst odpowiedni do bieŨŃcego trybu. 

Dodatkowe zasady dotyczŃce edycji danych w zamkniňtych okresach: 

Edytowaĺ moŨna dowolne pola danych kadrowych w zamkniňtych okresach, poza datami i wartoŜcia-

mi w transakcjach (np. kwota rachunku za umowň zlecenie). 

Program nie zapamiňtuje trybu edycji wybranego przez uŨytkownika ï przy kolejnym wejŜciu do pro-

gramu edycja w ostatnio wybranym trybie nie zostanie otwarta. 

JeŜli na zakğadce wynagrodzeŒ pracownika na kwotň danego skğadnika skğada siň kilka element·w 

(np. kilka um·w zleceŒ w danym okresie) moŨemy w miejscu wyŜwietlania tej wartoŜci rozwinŃĺ do-

datkowŃ listň atrybut·w tych element·w. Lista ta zawiera zawsze aktualne wartoŜci atrybut·w, co 

oznacza, Ũe przy zmianie kt·regoŜ z nich w zamkniňtym okresie suma atrybut·w nie bňdzie r·wna nie 
ulegajŃcej zmianie wartoŜci skğadnika. 

UWAGA W przypadku, gdy w danym okresie suma potrŃceŒ przewyŨsza sumň skğadnik·w do 

kwoty brutto, do podstaw do skğadek ZUS, lub do obliczania podatku mogŃ pojawiĺ siň 
na w wynagrodzeniu pracownika wartoŜci #UJEMNA. W tej sytuacji naleŨy przypisaĺ 

pracownika do wzorca Rozliczanie potrŃceŒ z poprzedniego okresu z datŃ wskazu-

jŃcŃ na kolejny okres. 
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Organizacja czasu pracy 

Jednym z podstawowych narzňdzi w programie Symfonia Kadry i Pğace sŃ kalendarze, kt·re peğniŃ 

trzy waŨne zadania: 

¶ umoŨliwiajŃ prawidğowŃ organizacjň i zarzŃdzanie czasem pracy os·b zatrudnionych, tj. usta-

lanie godzin pracy, planowanie i ewidencjonowanie dyŨur·w, godzin nadliczbowych, delega-
cji itp.; 

¶ pozwalajŃ na Ŝledzenie przebiegu zatrudnienia pracownik·w poprzez rejestrowanie zdarzeŒ 
takich jak urlopy, zwolnienia lekarskie, sp·Ŧnienia itp.; 

¶ pozwalajŃ takŨe zautomatyzowaĺ pracň moduğu pğacowego, gdyŨ systemy wynagrodzeŒ 
mogŃ byĺ modyfikowane automatycznie z poziomu kalendarza.  

KaŨda firma, wzorzec kadrowo - pğacowy i kaŨdy pracownik posiada wğasny kalendarz. 

IstotnŃ cechŃ kalendarzy w programie Symfonia Kadry i Pğace jest to, iŨ tworzŃ one strukturň hierar-

chicznŃ, kt·ra umoŨliwia dziedziczenie i przesğanianie informacji. Obiektem podstawowym jest Kalen-

darz firmy, w kt·rym przechowywane sŃ dane wsp·lne dla wszystkich pracownik·w firmy, tzn. infor-

macje o Ŝwiňtach, wolnych sobotach i innych dniach wolnych od pracy. Informacje z kalendarza firmy 
sŃ dziedziczone przez Kalendarze wzorc·w i pracownik·w. Dane z kalendarzy wzorc·w sŃ z kolei 

dziedziczone przez kalendarze pracownik·w, kt·rzy w danym okresie sŃ przypisani do tych wzorc·w. 

Warto zapamiňtaĺ, ze informacje zawarte w danym kalendarzu mogŃ przesğoniĺ informacje odziedzi-

czone z kalendarzy nadrzňdnych. Np. dni wolne zadeklarowane w kalendarzu firmy mogŃ byĺ prze-
sğoniňte przez dane zawarte w kalendarzach pracownik·w zatrudnionych w ruchu ciŃgğym. 

Z kaŨdym dniem w kalendarzu zwiŃzany jest zestaw danych nazywany wzorcem dnia. Zawiera on 

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·ğowe informacje na ten temat moŨna znaleŦĺ w punkcie Obiekty kalendarzowe. 

Innym rodzajem danych przechowywanych w kalendarzu sŃ zdarzenia. SğuŨŃ one do rejestrowania 

informacji o przebiegu zatrudnienia pracownika (mechanizm wprowadzania i realizacji zdarzeŒ poka-

zaliŜmy przy zatrudnianiu pracownik·w, bňdziemy siň nim r·wnieŨ posğugiwaĺ przy wiňkszoŜci opera-
cji w programie Symfonia Kadry i Pğace). Przykğadowymi zdarzeniami sŃ "Urlop wypoczynkowy", 

"Choroba", "Sp·Ŧnienie" itp. Wstawianie zdarzeŒ do kalendarza moŨe spowodowaĺ automatycznŃ 

modyfikacjň systemu wynagrodzeŒ pracownika, np. wstawienie do kalendarza zdarzenia "Choroba" 

spowoduje r·wnoczesne dodanie do systemu wynagrodzeŒ m.in. elementu Wynagrodzenie za cho-
robň rozliczone w bieŨŃcym okresie. 

Informacje zawarte w kalendarzach mogŃ byĺ w zaleŨnoŜci od potrzeb prezentowane w trzech stop-

niach szczeg·ğowoŜci: na widoku dziennym, tygodniowym i miesiňcznym. 

Organizacja i zarzŃdzanie czasem pracy 

W wielu firmach harmonogramy dzienne, tygodniowe, a nawet miesiňczne pracownik·w etatowych 

zatrudnionych na umowň o pracň mogŃ siň od siebie znacznie r·Ũniĺ. R·Ũnice te wynikajŃ z organiza-
cji pracy firmy.  
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W przykğadowej firmie jest kilka grup pracownik·w, kt·re r·ŨniŃ siň miňdzy innymi harmonogramami 

pracy zadeklarowanymi w ich kalendarzach. Pracownicy administracji i dyrekcji wykorzystujŃ zdefinio-
wany w programie wzorzec Pracownik etatowy. Pracownicy dziağu sprzedaŨy usğug majŃ kalendarz, 

kt·ry r·Ũni siň od wzorca pracownika etatowego godzinami pracy. Jeszcze bardziej r·ŨniŃ siň harmo-

nogramy pracownik·w ochrony oraz obsğugi hotelowej. W pierwszym przypadku jest to system cztero-

brygadowy, w drugim natomiast dwuzmianowy dla kuchni i restauracji oraz czterobrygadowy dla re-

cepcji. W dalszej czňŜci podrňcznika postaramy siň pokazaĺ na przykğadach jak zdefiniowaĺ harmo-
nogramy czasu pracy poszczeg·lnych dziağ·w firmy. 

Obiekty kalendarzowe 

W celu poprawnej ewidencji czasu pracy osoby zatrudnionej w firmie, naleŨy przyporzŃdkowaĺ po-

szczeg·lnym dniom w jej kalendarzu odpowiednie wzorce dni. Robi siň to podczas inicjalizacji kalen-
darza. 

Przed rozpoczňciem inicjalizacji kalendarza wzorcami dni, naleŨy zdefiniowaĺ odpowiednie Obiekty 

kalendarzowe. Terminu tego uŨywa siň jako og·lnej nazwy dla nastňpujŃcych typ·w danych: 

¶ rodzaje pracy 

¶ rodzaje dni 

¶ wzorce dni 

¶ wzorce czasu pracy 

Podstawowymi obiektami sŃ wzorce dni, kt·re przechowujŃ istotne dane opisujŃce poszczeg·lne dni 

w kalendarzach pracownika, wzorca oraz firmy. Do definiowania wzorc·w dni sğuŨŃ rodzaje pracy oraz 

rodzaje dni. KaŨdy wzorzec dnia musi mieĺ przyporzŃdkowany rodzaj dnia, z kt·rym sŃ zwiŃzane 

informacje uŨywane podczas prezentacji dnia w kalendarzu, np. kolor tğa i kolor czcionki. Z kaŨdym 

wzorcem dnia zwiŃzana jest r·wnieŨ lista opisujŃca godziny pracy oraz rodzaje pracy wykonywane w 

tych godzinach. Dane te mogŃ byĺ potrzebne np. do obliczania wynagrodzenia za pracň wedğug sta-
wek godzinowych lub za godziny nadliczbowe. 

NaleŨy zauwaŨyĺ, Ũe w dğuŨszych okresach wzorce dni w kalendarzu typowego pracownika powtarza-

jŃ siň w regularny spos·b. Przykğadowo, tydzieŒ pracy moŨe skğadaĺ siň z piňciu kolejnych dni robo-

czych, wolnej soboty oraz niedzieli. Cağy plan pracy osoby zatrudnionej moŨe siň natomiast skğadaĺ z 
nastňpujŃcych po sobie, identycznych tygodni, zdefiniowanych jak wyŨej. 

Wzorce czasu pracy zostağy wprowadzone w celu uğatwienia inicjalizowania kalendarzy powtarzajŃ-

cymi siň w regularny spos·b sekwencjami wzorc·w dni. Najprostsze wzorce czasu pracy skğadajŃ siň 

z listy zawierajŃcej kilka wzorc·w dni. MoŨna teŨ tworzyĺ bardziej zğoŨone wzorce czasu pracy, kt·re 

skğadajŃ siň ze zdefiniowanych wczeŜniej, prostszych wzorc·w czasu pracy. Przykğadowo, kalendarz 
pracownika moŨe byĺ zainicjalizowany wzorcem czasu pracy TydzieŒ, kt·ry skğada siň z piňciu kolej-
nych wzorc·w dni DzieŒ roboczy, po kt·rych nastňpujŃ wzorce dni Wolna sobota oraz Niedziela. 

Jednym wzorcem czasu pracy moŨna zainicjalizowaĺ wiele okres·w majŃcych dowolnŃ dğugoŜĺ i 

znajdujŃcych siň w r·Ũnych kalendarzach. Zmodyfikowanie definicji wzorca uŨytego w kalendarzu 
spowoduje automatycznŃ zmianň struktury tego kalendarza od dnia inicjalizacji. 

Aby uzyskaĺ dostňp do obiekt·w kalendarzowych, naleŨy kliknŃĺ ikonň Kartoteki. Wybranie polecenia 

Obiekty kalendarzowe z listy menu spowoduje otwarcie okna Obiekty kalendarzowe. 

Inicjalizowanie kalendarza pracownika predefiniowanym wzorcem 
czasu pracy 

Pracownicy ochrony oraz recepcji hotelu w firmie Etna pracujŃ w trybie czterozmianowym. Ten wzo-

rzec czasu pracy zostağ predefiniowany przez tw·rc·w programu, wiňc moŨna go od razu wykorzy-
staĺ. NajproŜciej bňdzie zdefiniowaĺ w panelu Wzorce kadrowo ï pğacowe cztery nowe wzorce pra-

cownik·w: Brygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D, kt·rych kalendarze zainicjalizujemy 
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wzorcami czasu pracy zdefiniowanymi dla poszczeg·lnych brygad systemu czterobrygadowego. Na-
stňpnie przypiszemy do tych wzorc·w poszczeg·lnych pracownik·w z ochrony i recepcji. 

Aby stworzyĺ nowy wzorzec kadrowo-pğacowy pracownika postňpujemy analogicznie, jak w przypadku 

definiowania wzorca dziağu KsiňgowoŜĺ firmy Etna. Nadajemy mu nazwň: Brygada A. Nastňpnie 

klikajŃc listek zakğadki Kalendarz, przechodzimy do kalendarza wzorca. MoŨemy siň przekonaĺ, Ũe 

nowo definiowany wzorzec nie ma jeszcze zainicjalizowanego kalendarza, aby go zainicjalizowaĺ 

klikamy przycisk  Inicjacja kalendarza.  

W oknie Inicjacja kalendarza wzorcem czasu pracy klikamy przycisk  i z drzewka Wzorce czasu 
pracy ï System czterobrygadowy wybieramy wzorzec Brygada A. 

 

Rys. 7-1 Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy ï wyb·r wzorca czasu pracy. 

W polu Pierwszy dzieŒ wzorca skojarz z wybieramy z listy Poniedziağek. Zaznaczamy r·wnieŨ pole 

opcji Minimalny priorytet zadeklarowany w definicjach dni tworzŃcych wzorzec, tak aby p·Ŧniej, 

w razie potrzeby, moŨna byğo w prosty spos·b przesğoniĺ inicjalizacjŃ kalendarza odziedziczonego z 

wzorc·w pracownika Brygada A, B, C, D. Wystarczy, Ũe inicjalizacje kalendarzy pracownik·w bňdŃ 
miağy wyŨszy priorytet, niŨ inicjalizacje odziedziczone z kalendarza wzorca pracownika. 

Podczas inicjalizowania kalendarza warto pamiňtaĺ o wyborze odpowiedniego przedziağu czasu, kt·ry 

ma byĺ zainicjalizowany. Okres ten deklarujemy przy pomocy dw·ch dat: poczŃtkowej i koŒcowej. 

Data koŒcowa powinna pozostaĺ w tym przypadku pusta, co oznacza, Ũe inicjalizowany okres bňdzie 
ograniczony tylko przez datň poczŃtkowŃ. 

W efekcie tych dziağaŒ otrzymamy kalendarze wzorc·w pokrywajŃce cağy dwudziestoczterogodzinny 

czas pracy ochrony i recepcji. KaŨdy pracownik przyporzŃdkowany do tych wzorc·w ma zagwaranto-
wany ustawowo czas pracy. 
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Rys. 7-2  Kalendarze wzorc·w Brygada A, Brygada B, Brygada C i Brygada D. 

Teraz wystarczy przypisaĺ poszczeg·lnych pracownik·w dziağ·w Ochrona i Recepcja do zdefiniowa-

nych wzorc·w kadrowo-pğacowych. 

Aby to zrobiĺ klikamy zakğadkň Pracownicy w oknie wzorca brygady. Nastňpnie otwieramy katalogi 

Ochrona oraz Recepcja i przenosimy z prawej czňŜci okna pracownik·w, kt·rzy majŃ pracowaĺ w tej 

brygadzie. W pola daty wpisujemy okres w jakim ma obowiŃzywaĺ przyporzŃdkowanie kadrowe do 
wzorca. 
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Rys. 7-3  Okno Wzorzec - Brygada D przyporzŃdkowywanie pracownik·w do wzorca. 

Po wykonaniu powyŨszych operacji i zapisaniu danych, moŨemy przejŜĺ na do okna pracownika, aby 

zobaczyĺ, czy operacja przebiegğa prawidğowo. W tym celu zaznaczamy nazwisko pracownika w oknie 
wzorca i z menu podrňcznego wybieramy polecenie Edycja. 

W praktyce przypisanie pracownik·w do wzorc·w Brygada A, B, C, D powinno siň odbywaĺ automa-

tycznie, w chwili zatrudniania tych pracownik·w. W tym celu warto zdefiniowaĺ zdarzenia typu Przyjň-

cie do pracy ï Brygada A, Przyjňcie do pracy ï Brygada B, Przyjňcie do pracy ï Brygada C, 

Przyjňcie do pracy ï Brygada D. Opr·cz standardowych akcji, takich jak w predefiniowanym zdarze-

niu Przyjňcie do pracy, nowe definicje powinny zawieraĺ dodatkowo akcje powodujŃcŃ przyporzŃdko-
wanie pracownika do odpowiedniego wzorca Brygada A, Brygada B, Brygada C lub Brygada D. 

UWAGA Inicjalizacje kalendarzy wzorc·w Brygada A, Brygada B, Brygada C lub Brygada D 

powinny mieĺ wyŨszy priorytet niŨ inicjalizacja kalendarza we wzorcu Pracownik eta-
towy. 

 

Na zakğadce Wzorce moŨemy zobaczyĺ, Ũe pracownik zostağ przyporzŃdkowany do wzorca Brygada 
A od dnia wpisanego w pole daty. 
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Rys. 7-4  Okno pracownika ï przyporzŃdkowania kadrowe do wzorca. 

Po przejŜciu do panelu kalendarza pracownika, stwierdzimy, Ũe odziedziczyğ r·wnieŨ kalendarz wzor-
ca. 

 

Rys. 7-5  Panel kalendarza pracownika ï kalendarz odziedziczony z wzorca Brygada A. 

W analogiczny spos·b przypisujemy pracownik·w ochrony i recepcji do wzorc·w Brygada B, Bryga-
da C i Brygada D. 

Inicjalizowanie kalendarza pracownika nowym wzorcem czasu pra-
cy 

Wszyscy etatowi pracownicy dziağu handlowego majŃ wsp·lny harmonogram pracy r·ŨniŃcy siň od 

wzorca Pracownik etatowy godzinami pracy. MoŨemy wiňc utworzyĺ nowy wzorzec czasu pracy dla 
pracownik·w tego dziağu i zainicjalizowaĺ nim  kalendarz wczeŜniej stworzonego wzorca Handlowiec.  

Aby zdefiniowaĺ nowy wzorzec czasu pracy dla dziağu handlowego, naleŨy wybraĺ przycisk Kartoteki, 

polecenie Obiekty kalendarzowe. 
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Wzorce czasu pracy handlowc·w r·ŨniŃ siň od harmonogramu pracownika etatowego jedynie rozkğa-
dem godzin w definicji dnia roboczego, wystarczy wiňc zdefiniowaĺ tylko dodatkowy wzorzec dnia.  

Aby to zrobiĺ, naleŨy w oknie Obiekty kalendarzowe otworzyĺ katalog Wzorce dni i kliknŃĺ ikonň 
Dodaj (Ctrl+szary plus) w prawej czňŜci okna.  

W oknie Wzorzec dnia wypeğniamy pole Nazwa np. DzieŒ roboczy handlowca i pole Opis - DzieŒ 

roboczy handlowca z dziağu sprzedaŨy usğug 8 godzin. W polu Rodzaj dnia wybieramy z listy Ro-

boczy. Klikamy ikonň , co powoduje dodanie nowej pozycji do harmonogramu dnia. Po rozwiniň-

ciu listy wybieramy DomyŜlny rodzaj pracy (o ile nie chcemy definiowaĺ specyficznego rodzaju pracy 

dla handlowc·w), a potem wpisujemy godziny rozpoczňcia, np. 11.00 i zakoŒczenia dnia pracy, np. 
19.00. 

 

Rys. 7-6  Okno Wzorzec dnia ï definiowanie wzorca dnia pracy handlowca. 

Warto jeszcze zmieniĺ priorytet dla inicjalizacji. MoŨemy wpisaĺ w pole Priorytet np.1001, co umoŨliwi 

przysğoniňcie kalendarza pracownika etatowego. Wprowadzane dane zatwierdzamy, a okno zamyka-
my.  

Teraz moŨemy zmodyfikowaĺ wzorzec czasu pracy handlowca tak, aby pasowağ do harmonogramu 
pracy dziağu sprzedaŨy. W tym celu w oknie Obiekty kalendarzowe otwieramy katalog Wzorca czasu 
pracy i zaznaczamy podkatalog Wzorce tygodniowe (w lewej czňŜci okna).  
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Rys. 7-7 Okno Obiekty kalendarzowe - dodawanie nowego wzorca czasu pracy. 

Nowy wzorzec czasu pracy tworzymy klikajŃc przycisk Dodaj w prawej czňŜci okna. W oknie Wzorzec 

czasu pracy w polu Nazwa wpisujemy nazwň wzorca, w pole Opis jego cechy charakterystyczne, a 

nastňpnie na drzewku Schemat·w czasu pracy w prawej czňŜci okna odnajdujemy zdefiniowany 

wczeŜniej DzieŒ roboczy handlowca. Przy pomocy myszy przenosimy piňciokrotnie ten wzorzec dnia 

na lewŃ stronň okna. Analogicznie odnajdujemy i przenosimy WolnŃ sobotň i Niedzielň. Wprowadzo-

ne dane zapisujemy a okno zamykamy. 

 

Rys. 7-8 Okno Wzorzec czasu pracy ï zdefiniowano TydzieŒ handlowca. 

Teraz pozostaje tylko zainicjalizowaĺ kalendarz wzorca Handlowiec zdefiniowanym wzorcem czasu 

pracy TydzieŒ handlowca. 

Na pasku narzňdziowym programu wybieramy przycisk Wzorce, w oknie Wzorce odszukujemy wzo-

rzec Handlowiec i otwieramy go. Klikamy zakğadkň Kalendarz, a nastňpnie z menu podrňcznego 

wybieramy polecenie Inicjalizacja kalendarzaé. W oknie Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu 

pracy w polach Odé doé ustalamy okres obowiŃzywania inicjalizacji. W polu Wzorzec czasu pracy 
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po klikniňciu ikony  wybieramy z drzewka schemat·w czasu pracy TydzieŒ handlowca, a nastňp-

nie inicjalizujemy Poniedziağkiem. Zatwierdzamy wprowadzone dane i zamykamy okno. 

 

Rys. 7-9  Okno Inicjalizacja kalendarza wzorcem czasu pracy. 

Teraz moŨemy obejrzeĺ, jak zmieniğ siň kalendarz pracownika przypisanego do wzorca Handlowiec. 

Dni pracy nie zmieniğy siň w stosunku do kalendarza wzorca Pracownik etatowy, ale w widoku dzien-

nym moŨemy stwierdziĺ, Ũe zmieniğ siň harmonogram dzienny. Pracownicy dziağu SprzedaŨy usğug 
pracujŃ w godzinach 11.00 ï 19.00, tak, jak zakğadaliŜmy. 

 

Rys. 7-10 Widok dzienny kalendarza pracownika przypisanego do wzorca Handlowiec. 

Prawidğowe ustalenie harmonogramu zajňĺ pracownik·w ma duŨe znaczenie, gdyŨ od tego zaleŨy 

naliczanie nadgodzin, okreŜlanie, czy praca jest wykonywana w dni ŜwiŃteczne oraz jak naliczane sŃ 
dodatki za pracň w godzinach nocnych. 
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Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy dla grupy pracownik·w 

W przypadku koniecznoŜci zainicjalizowania kalendarzy dla wiňcej niŨ jednego pracownika, polecana 

metodŃ jest Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy. MoŨliwa jest ona z okna Pracownicy, po wybraniu z 

menu podrňcznego polecenia Operacje zbiorcze/Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy oraz z okna 
Wzorce, po wybraniu polecenia Zbiorcza inicjalizacja kalendarzy.  

Okno to prezentuje r·wnolegle kalendarze pracownik·w i umoŨliwia inicjalizacjň podobnie tak, jak to 
ma miejsce na zakğadce pracownika Kalendarz. 

Menu kontekstowe kalendarza umoŨliwia szybkie przejŜcie do okna zaznaczonego pracownika. 

Inicjalizacje w tym oknie moŨna wykonywaĺ na dwa sposoby: normalny i szybki. PrzeğŃczenie miedzy 
nimi znajduje siň w menu kontekstowym pod opcjŃ Parametry/Szybka inicjalizacja. 

Szybka inicjalizacja r·Ũni siň tym od normalnej, Ũe okno Inicjalizacji kalendarza wzorcem czasu 

pracy nie jest zamykane po klikniňciu przycisku Zapisz, a zaznaczane okresy na kalendarzu sŃ au-

tomatycznie uzupeğniane w polach okna. Dziňki temu moŨna sprawnie zaznaczaĺ i inicjalizowaĺ ka-
lendarze kolejnym pracownikom, przy czynnoŜciach powtarzalnych.  

Inicjalizacja seriŃ okres·w jest dostňpna wyğŃcznie dla pracy w trybie normalnym. 

UWAGA Okno Inicjalizacji kalendarza wzorcem czasu pracy nie sğuŨy jej do edycji. W celu 

edycji naleŨy wskazaĺ zainicjowany dzieŒ i wybraĺ z menu podrňcznego Edycja inicja-

lizacji kalendarza lub kliknŃĺ przycisk . 

Aby zainicjowaĺ kalendarze wielu pracownikom jednoczeŜnie naleŨy wskazaĺ dzieŒ w nagğ·wku tabeli 

a nastňpnie kliknŃĺ przycisk Grupowa inicjalizacja kalendarzy , rozwija on menu zawierajŃce 

polecenia: 

Zaznaczonym ï inicjuje kalendarze pracownikom zaznaczonym w kolumnie Selekcji  (druga ko-

lumna od lewej).  Dla jej nagğ·wka dostňpne jest menu kontekstowe umoŨliwiajŃce zaznaczenie, od-
znaczenie wszystkich pracownik·w, oraz inwersjň zaznaczenia. 

Wszystkim ï inicjuje kalendarze wszystkim pracownikom znajdujŃcym siň na oknie edycji zbiorczej. 

Inicjalizacja wykonywana w ten spos·b obsğugiwana jest przez okno w trybie normalnym nawet, gdy 
Szybkie inicjalizacja jest wğŃczona.  

Zbiorcza inicjalizacja otwiera okno Inicjalizacji kalendarza wzorcem czasu pracy zawsze w trybie 

pracy normalnej. 

Opr·cz normalnej edycji inicjalizacji dostňpnej z przycisku  lub menu moŨliwe jest przesuwanie 

cağych inicjalizacji za pomocŃ myszy i wciŜniňtego klawisza SHIFT, lub zmiany pierwszego lub ostat-

niego dnia inicjalizacji z przyciskiem CTRL. Taka operacja spowoduje otwarcie uzupeğnionego datami 
okna Edycja inicjalizacji kalendarza w celu potwierdzenia zmian. Inicjalizacje czasu pracy moŨna 

przesuwaĺ tylko w ramach kalendarza danego pracownika. 
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Transakcje 

W programie Symfonia Kadry i Pğace transakcje sğuŨŃ do obsğugi cyklicznych ŜwiadczeŒ na rzecz 

pracownika oraz cyklicznych potrŃceŒ z jego pobor·w. Transakcje sŃ rodzajem um·w zawieranych 

pomiňdzy firmŃ a pracownikiem, dotyczŃcych dysponowania Ŝrodkami pieniňŨnymi lub rzeczowymi i 

rozliczanych w okreŜlonym przedziale czasu. Przykğadem transakcji jest udzielenie pracownikowi po-

Ũyczki, kt·rŃ musi spğacaĺ w ustalonych ratach, potrŃcanych z jego pensji. Transakcjami sŃ r·wnieŨ 
umowy cywilnoprawne, np. Umowa zlecenie. W tym przypadku rozliczenie transakcji polega na wy-

pğacaniu pracownikowi co pewien czas wynagrodzenia, aŨ do chwili, gdy suma takich wypğat bňdzie 
r·wna kwocie umowy. 

Wsp·lnŃ cechŃ wszystkich transakcji jest wspomniana cyklicznoŜĺ rozliczeŒ. W programie Symfonia 

Kadry i Pğace rozliczenia sŃ generowane automatycznie, jako seria zdarzeŒ zadeklarowana w definicji 

transakcji. Realizacja takich zdarzeŒ powoduje czňŜciowe rozliczenie transakcji. OczywiŜcie, moŨliwe 
jest r·wnieŨ rňczne dodawanie rozliczeŒ. MoŨna to zrobiĺ na dwa sposoby: 

¶ dodaĺ odpowiednie zdarzenie rozliczajŃce w Dzienniku zdarzeŒ lub na zakğadce Kalen-

darz w oknie pracownika; 

¶ dodaĺ rozliczenie do transakcji na zakğadce Dane kadrowe w oknie pracownika. 

Wszystkie transakcje moŨna podzieliĺ na kilka grup, posğugujŃc siň r·Ũnymi kryteriami, kt·re prezentu-
jemy poniŨej. 

Czas trwania transakcji 

Czas trwania transakcji moŨe byĺ ograniczony lub nieograniczony. Przykğadem transakcji rozliczanej 

przez pewien ograniczony, z g·ry ustalony przedziağ czasu, jest spğata poŨyczki. Z nieograniczonym 

czasem trwania transakcji mamy do czynienia wtedy, gdy rozliczenia sŃ generowane w nieskoŒczo-

noŜĺ, aŨ do momentu rňcznego zatrzymania tego procesu przez uŨytkownika. Przykğadem takiej 
transakcji jest potrŃcanie aliment·w.  

Przedmiot transakcji 

Transakcje moŨna podzieliĺ na kwotowe i rzeczowe. Rozliczenie transakcji kwotowej polega na wy-

pğacie lub potrŃceniu ustalonej sumy pieniňdzy. Przykğadem transakcji rzeczowej jest wydawanie pra-
cownikowi co pewien czas odzieŨy roboczej. 

Przepğyw zasob·w 

Rozliczenie transakcji moŨe byĺ zwiŃzane ze Ŝwiadczeniem na rzecz pracownika, np. wypğatŃ czňŜci 

wynagrodzenia w ramach umowy cywilnoprawnej. MoŨliwa jest teŨ sytuacja odwrotna, kiedy pewna 

kwota jest potrŃcana z pensji pracownika. Dzieje siň tak m.in. w przypadku spğaty poŨyczki oraz potrŃ-
cania aliment·w. 

PoniŨej przedstawiamy kilka szczeg·ğowych przykğad·w transakcji. 
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Umowy cywilnoprawne 

Poza umowŃ o pracň najczňŜciej zawieranymi umowami pomiňdzy pracodawcŃ a pracownikiem sŃ 

umowy cywilnoprawne: umowa zlecenie i umowa o dzieğo.  

Umowa zlecenie 

Aby zawrzeĺ z pracownikiem umowň zlecenia z ubezpieczeniami postňpujemy analogicznie, jak przy 

zawieraniu umowy o pracň. Na zakğadce Kalendarz w oknie pracownika wybieramy z menu podrňcz-
nego pozycjň Dodaj zdarzenie. Nastňpnie w oknie Edycja zdarzenia w kalendarzu wybieramy zda-

rzenie Umowa zlecenia (Zdarzenie/Stosunek pracy/Umowy cywilnoprawne). Po uzupeğnieniu p·l 
na zakğadce Atrybuty, przechodzimy do zakğadki Akcje i realizujemy zdarzenie. 

 

Rys. 8-1 Akcje zwiŃzane z realizacjŃ zdarzenia Umowa zlecenia. 

Akcje, kt·re zostanŃ wykonane podczas realizacji zdarzenia, sŃ oznaczone przy pomocy flagi . 
Pozostağe akcje mogŃ byĺ ğatwo uaktywnione ï wystarczy ustawiĺ odpowiadajŃce im flagi. 

Realizacja zdarzenia Umowa zlecenia powoduje otwarcie okna Edycji elementu kadrowego (zgru-

powanego) Umowa zlecenia, gdzie naleŨy wprowadziĺ dane dla przygotowywanej umowy. 

Przy uzupeğnianiu danych umowy naleŨy pamiňtaĺ o podaniu daty jej rozpoczňcia i zakoŒczenia. 
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Rys. 8-2 Uzupeğnianie danych dla elementu kadrowego Umowa zlecenia. 

Nastňpnie otwiera siň okno z parametrami raportu Umowa zlecenia. Tu naleŨy okreŜliĺ elementy, 

kt·re pojawiŃ siň na wydruku umowy. Umowň moŨna wyeksportowaĺ do dokumentu MS Word. 

 

Rys. 8-3 OkreŜlanie parametr·w dla raportu Umowa zlecenia. 

Po okreŜleniu parametr·w dla raportu klikamy przycisk Wykonaj. 

PoniewaŨ pracownik moŨe mieĺ przygotowywanych jednoczeŜnie wiele um·w zlecenia, naleŨy w 
oknie Wybierz umowň, po rozwiniňciu listy wybraĺ tŃ umowň, kt·ra ma byĺ drukowana. 
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Rys. 8-4 Wybieranie umowy do wydruku. 

Po wybraniu umowy klikamy przycisk OK.  

W oknie podglŃdu wydruku moŨemy sprawdziĺ, jak bňdzie wyglŃdağ tekst umowy, a nastňpnie moŨe-

my klikniňciem przycisku  skierowaĺ jŃ na drukarkň. 

 

Rys. 8-5 Wydrukowana Umowa zlecenia. 

JeŜli osoba, z kt·rŃ zawieramy umowň nie ma uzupeğnionych danych w zestawie kadrowym Zgğosze-

nie ZUA/ZZA wyŜwietlone zostanie zapytanie Czy wypeğniĺ deklaracjň zgğoszeniowŃ ZUS dla tej 
umowy? ZgadzajŃc siň bňdziemy mogli uzupeğniĺ wymagane informacje. 

W wyniku realizacji zdarzenia Umowa zlecenia w kalendarzu pracownika zostanie uaktywniona trans-

akcja rozliczajŃca opisywanŃ umowň. Co pewien czas transakcja bňdzie generowağa zdarzenie Rozli-

czenie umowy zlecenia. DomyŜlnie zdarzenia bňdŃ generowane co miesiŃc aŨ do rozliczenia warto-

Ŝci umowy, a pojawiŃ siň w kalendarzu pracownika oraz w dzienniku zdarzeŒ na siedem dni przed 
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koŒcem miesiŃca (jeŜli jest to dzieŒ wolny od pracy, to zdarzenie zostanie wstawione w dniu roboczym 

poprzedzajŃcym ten dzieŒ). Spos·b generowania zdarzeŒ rozliczajŃcych jest okreŜlony w definicji 

transakcji. Systematycznie realizujŃc te zdarzenia bňdziemy mogli rozliczyĺ zawartŃ umowň. Wygene-
rowane zdarzenie rozliczajŃce moŨna obejrzeĺ w Kalendarzu pracownika lub w Dzienniku zdarzeŒ. 

UWAGA Siedem dni jest terminem przykğadowym. MoŨe byĺ on zmieniony w definicji zdarzenia 

na innŃ liczbň. 

Aby obejrzeĺ zdarzenie dotyczŃce pracownika w dzienniku zdarzeŒ, naleŨy wybraĺ przycisk  Zdarze-

nia na pasku narzňdziowym. W oknie Dziennik zdarzeŒ w prawej stronie okna dziennika zdarzeŒ 

naleŨy wybraĺ na drzewku hierarchii kalendarzy  przy katalogu Pracownicy. Nastňpnie w analo-

giczny spos·b otwieramy katalog, w kt·rym znajduje siň pracownik. W otwartym katalogu naleŨy od-

szukaĺ i zaznaczyĺ pracownika, kt·rego zdarzenia majŃ byĺ wyŜwietlone. W prawej czňŜci okna po-
jawiŃ siň zdarzenia dotyczŃce wybranego pracownika. 

Podobnie jak w kalendarzu, w dzienniku zdarzeŒ moŨna r·wnieŨ realizowaĺ zdarzenia. W takim przy-

padku naleŨy zaznaczyĺ zdarzenie, a nastňpnie z menu podrňcznego wybraĺ polecenie Realizuj. 
Realizacja zdarzenia Rozliczenie umowy zlecenia powoduje wykonanie nastňpujŃcych akcji: 

 

Rys. 8-6 Akcje zwiŃzane z realizacjŃ zdarzenia Rozliczenie umowy zlecenia. 

Podczas realizacji opisywanego zdarzenia otworzy siň okno Edycji elementu kadrowego (zgrupowa-
nego) Umowa zlecenia, gdzie naleŨy ustaliĺ dane dla rozliczenia umowy. 
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Rys. 8-7 Ustalanie danych rozliczajŃcych umowň. 

Kwota rozliczenia nie musi byĺ dokğadnie taka, jaka zostağa podana w umowie, gdzie wprowadzono 

wartoŜĺ domyŜlnŃ. Umowň zlecenia moŨemy rozliczaĺ w zaleŨnoŜci od przekazywanych efekt·w pra-
cy. 

Po wpisaniu odpowiednich wartoŜci i zapisaniu danych otworzy siň okno Okres, gdzie moŨna wybraĺ 

parametry dla wydruku rachunku do rozliczenia za dany okres pracy. 

Po ustaleniu parametr·w dla rachunku naleŨy kliknŃĺ przycisk OK. WyŜwietli siň druk rachunku. 
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Rys. 8-8 Rachunek do rozliczenia umowy zlecenia z ubezpieczeniami. 

Dane dotyczŃce umowy zlecenia moŨemy obejrzeĺ w oknie pracownika na zakğadce Dane kadrowe 
po wybraniu zestawu Umowy zlecenia. 
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Rys. 8-9 Okno Pracownik ï zakğadka Dane kadrowe ï element kadrowy zgrupowany Umowa zlece-
nia. 

Podobnie moŨna przeglŃdaĺ oraz modyfikowaĺ (w otwartym okresie pğacowym) dane zwiŃzane z roz-

liczeniami umowy. MoŨemy np. zmodyfikowaĺ domyŜlnŃ lub wpisanŃ w trakcie edycji wartoŜĺ rozli-
czenia elementu kadrowego. 

UWAGA Transakcje i ich rozliczenia mogŃ byĺ dodawane na zakğadce Dane kadrowe. Odpo-

wiadajŃce im zdarzenia zostanŃ automatycznie wstawione do kalendarza pracownika. 

 

 

Rys. 8-10 Okno Pracownik ï zakğadka Dane kadrowe ï element kadrowy zgrupowany Rozliczenie 
umowy zlecenia. 

Umowa zlecenia z wynagrodzeniem godzinowym 

Aby zawrzeĺ z pracownikiem umowň rozliczanŃ na podstawie czasu pracy naleŨy wybraĺ z Kalenda-

rza pracownika przycisk Stosunek pracy/Zawarcie umowy cywilnoprawnej a nastňpnie z rozwija-

nego menu wybraĺ zdarzenie Umowa zlecenia (bez okreŜlonej kwoty) nacisnŃĺ przycisk ZatwierdŦ. 

Otworzy siň okno edycji elementu kadrowego Umowa zlecenie, w kt·rym uzupeğniamy dane umowy 
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ustawiajŃc miňdzy innymi rodzaj wynagrodzenia na Stawka godzinowa oraz ustalamy wysokoŜĺ 

wynagrodzenia za godzinň pracy. 

 

Rys. 8-11 Okno Edycja elementu kadrowego ï umowa zlecenie z wynagrodzeniem godzinowym. 

Nastňpnie analogicznie jak dla umowy zlecenia moŨna przejrzeĺ i wydrukowaĺ umowň. 

JeŜli osoba z kt·rŃ zawieramy umowň nie posiada uzupeğnionych danych zgğoszeniowych do ubezpie-

czeŒ pojawi siň zapytanie Czy wypeğniĺ deklaracjň zgğoszeniowŃ ZUS dla tej umowy? Po akcepta-

cji otworzy siň okno z zestawem kadrowym Zgğoszenie ZUA/ZZA umoŨliwiajŃcy wprowadzenie wy-

maganych informacji. 

Aby rozliczyĺ wystawionŃ umowň wstawiamy do Kalendarza pracownika zdarzenie Rozliczenie 

umowy zlecenia dostňpne z pod przycisku Stosunek pracy/Rozliczenie umowy cywilnoprawnej, 

wybierajŃc w rozwijanym menu Transakcje umowň jakŃ chcemy rozliczyĺ. Po naciŜniňciu przycisku 

ZatwierdŦ otworzy siň okno Edycja elementu kadrowego gdzie naleŨy uzupeğniĺ danŃ Liczba godzin 
pracy, pozostağe wartoŜci zostanŃ uzupeğnione automatycznie. 






















































































































































































































































































































































































































